
Guía para usuario registro de 
proveedores CCU

Antes de comenzar, debe tener acceso a 
ccu.sourcing.ariba.com . Jefes y subgerentes 
de las distintas áreas están autorizados a 
crear pre-registros.

En caso de cumplir con lo anterior y no tener 
acceso debe solicitarlo a Fernando Soler 
fsoler@ccu.cl

mailto:fsoler@ccu.cl


Información General

- El seguimiento del estado del registro de un proveedor es responsabilidad del usuario que lo solicita.

- La asistencia al proveedor para su registro se entrega a través de soporte_regional@ccu.cl o al teléfono 
600 300 1600 de Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 hrs.

- Para consultar el estado de creación del registro del proveedor consultar el Manual “Revisión del
estado del proveedor” solicitándolo a cgabastec@ccu.cl
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Pasos del proceso

RegistroPre-registro
Aprobación 

Registro
Aprobación 

Pre-registro e invitación

Responsable:
Usuario 

solicitante UEN

Responsable:
Control de Gestión de 

Abastecimiento

Responsable:
Proveedor

Responsable:
Gobierno de Datos y 

Abastecimiento

Existen 4 pasos que forman parte del proceso de creación de proveedores, puedes hacer click en aquel 
que desees revisar a profundidad.

Una vez se han cumplido todos los pasos tu proveedor quedará habilitado en SAP para ser utilizado
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Paso 1: Pre-Registro

En su vista principal, diríjase al costado 
izquierdo superior y seleccione la opción 
“Crear”

Ingrese a Ariba a través de 
ccu.ariba.sourcing.com
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Paso 1: Pre-Registro

En el menú desplegable haga click en 
“Solicitud de proveedor”
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Paso 1: Pre-Registro
Se le abrirá la siguiente vista donde debe 
completar los datos para el pre-registro

Complete con la razón social del 
proveedor, en mayúsculas
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Paso 1: Pre-Registro
Se le abrirá la siguiente vista donde debe 
completar los datos para el pre-registro

Seleccione el país en donde se encuentra 
el proveedor que desea crear
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Paso 1: Pre-Registro
Se le abrirá la siguiente vista donde debe 
completar los datos para el pre-registro

Para proveedores internacionales 
complete con el ID fiscal local del 
proveedor
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Paso 1: Pre-Registro
Se le abrirá la siguiente vista donde debe 
completar los datos para el pre-registro

Para proveedores de Chile, complete con 
el RUT de la empresa, o en caso de estar 
creando una persona natural con el RUT 
de la misma.
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Paso 1: Pre-Registro
Se le abrirá la siguiente vista donde debe 
completar los datos para el pre-registro

Indique los datos de contacto de la 
persona que realizará el registro por parte 
del proveedor

¡IMPORTANTE!

- El contacto se puede cambiar a posteriori 
siempre y cuando el proveedor no haya 
realizado aún su registro.
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Paso 1: Pre-Registro
Se le abrirá la siguiente vista donde debe 
completar los datos para el pre-registro

Complete con el teléfono del proveedor 
(sólo los números) y el idioma que utiliza 
el proveedor.
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Paso 1: Pre-Registro
Se le abrirá la siguiente vista donde debe 
completar los datos para el pre-registro

Seleccione desde donde está creando al 
proveedor, es decir, en qué país se 
encuentra su unidad de negocios CCU
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Paso 1: Pre-Registro
Se le abrirá la siguiente vista donde debe 
completar los datos para el pre-registro

Indique si su proveedor es transportista
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Paso 1: Pre-Registro
Se le abrirá la siguiente vista donde debe 
completar los datos para el pre-registro

Justifique la creación de su proveedor a 
través de una pequeña descripción del 
producto o servicio que comprará.

¡IMPORTANTE!

- La justificación de creación debe ser precisa y 
entendible, procurando haber revisado 
previamente si la categoría donde está creando 
el proveedor ya está cubierta con proveedores 
con acuerdo comercial.

Termine el paso 
haciendo click
en “Enviar”
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Paso 2: Aprobación Pre-Registro
En su página principal de Ariba, en la 
pestaña “Gestión del proveedor” podrá 
hacer seguimiento de todas sus 
solicitudes de proveedor

Haga click en este botón para ver el 
estado del pre-registro de su proveedor
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Paso 2: Aprobación Pre-Registro

Este es el flujo de aprobación de pre-
registro del proveedor, una vez esté todo 
en verde su proveedor podrá comenzar a 
registrarse en Ariba

Este estado 
hace 
referencia al 
pre-registro
del proveedor

Se le abrirá la siguiente vista donde podrá 
ver el estado de su pre-registro

¡IMPORTANTE!

- El equipo de control de gestión de abastecimientos revisará los 
siguientes antecedentes antes de aprobar su pre-registro
- DICOM
- PEP (Personas Expuestas Políticamente)
- Conflicto de interés
- Duplicidad en SAP o Ariba

Cualquier falta en alguno de estos campos según lo indica el 
“Procedimiento de Análisis de Riesgo de Proveedores” conllevará una 
notificación al usuario solicitante y un rechazo temporal de la solicitud
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El proveedor recibirá un correo de 
remitente no-reply@ansmtp.ariba.com.

Allí encontrará un link en donde 
debe hacer click para que lo 
redirija a la página de Ariba

¡IMPORTANTE!

- Si no recibe el correo en su bandeja común debe 
revisar SPAM

- La invitación tiene vigencia de 7 días corridos, por 
lo que si se le vence el plazo debe solicitar otra

- Si necesita ayuda puede contactar a través de 
mdapp@ccu.cl o al teléfono 600 300 1600 de 
Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 hrs o solicitar un 
manual paso a paso al equipo de control de 
gestión de abastecimientos a través de 
cgabastec@ccu.cl

Paso 3: Registro del Proveedor
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Paso 4: Aprobación Registro

Aprobación 
1

Responsable:
Gobierno de 

datos

Responsable:
Control de Gestión de 

Abastecimiento

Responsable:
Subgerencia de 
Abastecimiento

Responsable:
Contraloría

Existen 4 aprobaciones por las que debe pasar un proveedor luego de enviar sus datos de registro, si 
ocurre que falla en alguna de estas se le notificará vía mail para que pueda corregir su información

Aprobación 
2

Aprobación 
3

Aprobación 
4

¡IMPORTANTE!

- La aprobación de contraloría solo aplica en caso de conflicto de 
interés o PEP.
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Una vez en el perfil del proveedor este 
salga como “Registrado”, las 
aprobaciones habrán terminado.

Aquí puedes ver el ID se SAP de 
tu proveedor para realizar tu 
SolPed

¡IMPORTANTE!

- Para un mejor seguimiento puedes solicitar un 
manual para ver el estado del proveedor al 
equipo de control de gestión a través de 
cgabastec@ccu.cl

Paso 4: Aprobación Registro
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