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SAP Supplier Lifecycle & Performance (SLP) es un conjunto de procesos vinculados para gestionar todas las actividades 
relacionadas con los proveedores.

Registro e incorporación – Permite a los proveedores facilitar los datos de su compañía necesarios para hacer negocios 
con Suntory Global Spirits. 

Certificaciones y cuestionarios – Recopila cualquier certificado o información adicional que el proveedor necesite para 
hacer negocios con Suntory Global Spirits en función de la mercancía o la región.

La finalidad de esta GRR es proporcionar instrucciones sobre cómo un proveedor completará un cuestionario de 
registro del proveedor en el marco del proceso de Supplier Lifecycle and Performance.

Función:

Proveedor
En esta GRR, verá lo siguiente en la esquina superior derecha de las diapositivas. Indica la parte interesada 
que realizará los pasos asociados en el proceso de registro del proveedor.
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El proceso de registro del proveedor es para que los proveedores envíen la información relevante de su compañía 
a Suntory Global Spirits (SGS). Una vez que GBS/Adquisiciones haya aprobado internamente la solicitud de 
proveedor, se le enviará automáticamente por correo electrónico el cuestionario de registro del proveedor. 

A continuación, el proveedor accederá a Ariba Business Network para completar el cuestionario. En Ariba Business 
Network es donde los proveedores interactuarán con Suntory Global Spirits. En esta plataforma actualizarán los 
datos de su compañía, recibirán órdenes de compra, facturarán a Suntory Global Spirits y participarán en los 
eventos de adquisición. 

Proceso de Supplier Lifecycle and Performance

Cuestionario 
modular del 
proveedor

Creación e 
integración del 

proveedor 

Solicitud de 
proveedor

Cuestionario de registro del proveedor

Registro del 
proveedor
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Los cuestionarios de registro del proveedor se enviarán automáticamente a un proveedor una vez que un aprobador de Suntory 
Global Spirits apruebe una solicitud de proveedor. 

El siguiente es un ejemplo de cómo un proveedor puede completar el cuestionario de registro del proveedor:

1. El proveedor recibirá un correo electrónico en el que se le pedirá que complete su cuestionario de registro del proveedor. 

2. Haga clic en “Haga clic aquí” para acceder a Ariba.

Cómo enviar un cuestionario de registro del proveedor

Función:

Proveedor

2
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Se dirigirá al proveedor a una pantalla para que inicie sesión en Ariba.

3. Hay varias formas en las que el proveedor puede acceder al sistema:

a) Puede seleccionar “Revisar cuentas” para revisar las cuentas que puedan coincidir con el dominio de correo electrónico 
del proveedor en función de la solicitud de proveedor. 

b) Puede iniciar sesión con su cuenta existente haciendo clic en “Utilizar cuenta existente”. 

c) Puede crear una nueva cuenta haciendo clic en “Crear nueva cuenta”.

Función:

Proveedor

Cómo enviar un cuestionario de registro del proveedor

3a

3b

3c
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Si es la primera vez que el proveedor completa el registro, deberá crear una cuenta nueva.

4. Complete los campos de información básica Información de la compañía e Información de la cuenta de administrador.

5. Cree una contraseña y haga clic en “Crear cuenta”.

Función:

Proveedor

Cómo enviar un cuestionario de registro del proveedor

4

5
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6. Una vez que el proveedor haya iniciado sesión en su cuenta existente o haya creado una nueva, puede acceder al 
cuestionario de registro del proveedor específico de SGS accediendo a “Propuestas y cuestionarios de Ariba”.

7. Haga clic en “Cuestionario de registro del proveedor” para abrir el cuestionario y comience a ingresar su información.

 Este cuestionario es donde se mantendrá, y actualizará si es necesario, su información de proveedor.

Función:

Proveedor

Cómo enviar un cuestionario de registro del proveedor

7

6
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8. En el “Cuestionario de registro del proveedor”, el proveedor completará los campos indicados con un asterisco rojo (*). Consulte la 
página 16 de este documento para informarse sobre cómo completar las secciones específicas de este cuestionario.

9. Los proveedores pueden hacer clic en los enlaces de las preguntas para obtener más información.

Nota: Algunos de los campos se llenarán automáticamente con los datos de la solicitud de proveedor (por ejemplo, nombre del 
proveedor, información de contacto)  

Función:

Proveedor

Cómo enviar un cuestionario de registro del proveedor

8

9

Nota: Además de las preguntas que se muestran, también se les pedirá a los proveedores que envíen la información que requiera su región/país específico. India y 
México tendrán cuestionarios adicionales, y todos los proveedores directos (independientemente del país) deberán aportar información adicional.
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10. Si el proveedor indica que es una “Organización”, se le pedirá que facilite los siguientes datos fiscales, de pago y bancarios.

• Si el proveedor indica que es una ‘Organización’, se le pedirá que facilite los siguientes datos fiscales, de pago y bancarios. Si 
selecciona la opción “Individuo particular”, recibirá un enlace de un servicio externo para que proporcione sus datos personales. 
Encontrará información e instrucciones adicionales en la última página de este documento.

• Individuo particular se define como una única persona que es responsable de declarar impuestos sobre sus ingresos personales. 
Estos ingresos pueden proceder del empleo, inversiones, trabajo por cuenta propia o de otras fuentes.

• Organización suele referirse a corporaciones, asociaciones, organizaciones sin fines de lucro u otras entidades legales formadas 
para hacer negocios, comerciar o realizar otras actividades

11. En función del país que seleccione en el campo “País/Región”, se le pedirá al proveedor que introduzca sus datos específicos de   
identificación fiscal. 

Función:

Proveedor

Cómo enviar un cuestionario de registro del proveedor

11

10
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12. Para el método de pago:

a) Si selecciona “Pago electrónico”, el proveedor tendrá que “Añadir cuenta bancaria”.

b) Si selecciona “Cheque”, no se le pedirá al proveedor que añada su cuenta bancaria.

13. Para añadir una cuenta bancaria, haga clic en “Añadir cuenta bancaria”.

14. Vuelva a pulsar “Añadir cuenta bancaria” en la página siguiente.

• Suntory Global Spirits utiliza un proveedor externo (Trust Pair) para validar la información bancaria de los proveedores. Podría 
recibir una llamada o un correo electrónico de Trust Pair para realizar las validaciones necesarias.

Función:

Proveedor

Cómo enviar un cuestionario de registro del proveedor

12a

12b

13

14

Nota: Si tiene un intermediario, también puede añadirlo. 
Para añadirlo, responda a esa pregunta específica en el 
cuestionario de registro de proveedores.

Las validaciones y comprobaciones bancarias a través de 
aplicaciones externas (por ejemplo, Trust Pair).
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15. Añada todos los datos bancarios.

16. Haga clic en “Guardar” cuando haya terminado.

Función:

Proveedor

Cómo enviar un cuestionario de registro del proveedor

16

15
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17. Una vez ingresado el resto de la información, pulse “Enviar respuesta completa” para enviar el cuestionario de registro del 
proveedor a Suntory Global Spirits para su aprobación.

18. Una vez que se haya enviado, aparecerá un banner verde en la parte superior de la pantalla en el que se indica que “la 
respuesta se ha enviado”.

Función:

Proveedor

Cómo enviar un cuestionario de registro del proveedor

18

17

Nota: Si el proveedor no completa toda la información o aporta datos inexactos, no podrá enviar el cuestionario.
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19. Haga clic en el “Cuestionario de registro del proveedor” para ver su estado. 

En la esquina superior derecha se mostrará el estado “Pendiente de aprobación”. El cuestionario pasará por un proceso de 
aprobación en el que varios aprobadores de Suntory Global Spirits revisarán y aprobarán la información del mismo.

Si se rechaza su registro o se necesita información adicional, se le notificará por correo electrónico. A continuación, el estado 
cambiará a “Rechazado” en Ariba. Si se aprueba, el estado cambiará a “Aprobado”. 

Si necesita actualizar su información en cualquier momento, acceda al cuestionario y seleccione “Revisar respuesta” en la parte 
superior, haga los cambios necesarios y vuelva a enviarlo. Se revisarán todos los cambios.

Función:

Proveedor

Cómo enviar un cuestionario de registro del proveedor

19
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Función:

Proveedor

Preguntas específicas para los proveedores de México

Las siguientes preguntas son específicas para los proveedores de México:

Nombre del campo Descripción Notas

¿Es un proveedor de EE. UU. que ofrece servicios a 
México?

Sí/No En caso afirmativo, el proveedor deberá cargar su 
W9.

Proporcione su W9 El proveedor debe cargar el documento W9 Este campo solo es pertinente si el proveedor es 
de EE. UU. y presta servicios a México.

Proporcione su pasaporte oficial o identificación Específico para que los proveedores de México 
acrediten su residencia 

Cargue su Acta constitutiva El proveedor debe descargar el Acta constitutiva y 
cargarla 

Cargue su documento 32D completado Este es un documento fiscal

Adjunte la verificación NSKNOX Aplicable en la sección bancaria El proveedor debe ser verificado por NSKNOX y 
cargar un documento adjunto de verificación.

Cargar el cuestionario BASC completado Cargar el cuestionario cumplimentado como PDF El solicitante envía el cuestionario BASC al 
proveedor y este debe cargarlo. 

Cargar el cuestionario de medio ambiente 
(arrendamiento de terrenos) completado

Cargar el cuestionario cumplimentado como PDF El solicitante envía el cuestionario de medio 
ambiente al proveedor y este debe cargarlo. 

Cargar la encuesta global de ciudadanía Cargar el cuestionario cumplimentado como PDF El solicitante envía la encuesta global de ciudadanía 
al proveedor y este debe cargarla.

Cargar el cuestionario de criterios de calidad, SST y 
alimentos y medio ambiente

Cargar el cuestionario cumplimentado como PDF El solicitante envía el cuestionario al proveedor y 
este debe cargarlo.
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Función:

Proveedor

Instrucciones adicionales sobre cómo completar el cuestionario del proveedor

Utilice la siguiente información a modo orientativo cuando complete el cuestionario del proveedor de Suntory Global Spirits. Se 
proporciona orientación según la sección del cuestionario.

Sección 1: INFORMACIÓN GENERAL DEL PROVEEDOR

 Dirección principal: el campo “Calle” solo debe contener el nombre de la calle; la parte numérica de la dirección debe figurar en
el campo “Número de casa”

 Número DUNS: este campo es opcional; si no tiene un número DUNS o no está seguro, deje este campo en blanco

Sección 3: INFORMACIÓN FISCAL

 Si no tiene número de registro de impuestos al valor agregado (VAT), déjelo en blanco

 Si utiliza un número EIN, seleccione "Organización"; "Individuo particular" solo se seleccionará para los proveedores que utilicen
un número de identificación emitido por el gobierno (ej: número de Seguro Social de EE. UU., número SIN de Canadá, etc.)

Sección 4: MÉTODO DE PAGO

• Debe incluirse la información de la cuenta bancaria

• Debe seleccionarse el pago electrónico si se incluye la cuenta bancaria
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Función:

Proveedor

Sección 5: CUENTAS BANCARIAS  

 No todos los campos son obligatorios

 Clave del banco/número de ruta ABA: es el código de entidad para el Reino Unido

 Se debe proporcionar la información bancaria; a continuación se incluye información para los países más habituales. Si se 
encuentra en el país indicado, incluya todos los campos de la lista.

 Suntory Global Spirits utiliza un servicio externo (Trust Pair) para validar la información bancaria de los proveedores. Podría recibir
una llamada o un correo electrónico de Trust Pair para realizar las validaciones necesarias

Gran Bretaña España Francia

CLAVE DEL BANCO/NÚM. DE RUTA ABA (código de entidad)
NÚM. DE CUENTA BANCARIA

NÚM. IBAN

CLAVE DEL BANCO/NÚM. DE RUTA ABA (dígitos 5-12 
de su IBAN)

NÚM. DE CUENTA BANCARIA (dígito 15 para completar
su IBAN)

NÚM. IBAN
CLAVE DE CONTROL DEL BANCO (dígitos 13-14 de su

IBAN)

CLAVE DEL BANCO/NÚM. DE RUTA ABA (dígitos 5-14 de su
IBAN)

NÚM. DE CUENTA BANCARIA (dígitos 15 a 25 de su IBAN)
NÚM. IBAN

CLAVE DE CONTROL DEL BANCO (últimos 2 dígitos)

GB51BOFS - 801313 - 10415863 ES91 - 00491817 - 02 - 2910291330 FR76 - 3078800100 - 08936270001 - 18

Alemania México Enlace para dividir el IBAN

CLAVE DEL BANCO/NÚM. DE RUTA ABA (dígitos 5-12 de su 
IBAN)

NÚM. DE CUENTA BANCARIA (dígitos 13 a 22 de su IBAN)
NÚM. IBAN

CLAVE DEL BANCO/NÚM. DE RUTA ABA (primeros 3 
dígitos de su número CLABE)

NÚM. DE CUENTA BANCARIA (dígitos 4 a 17 de su
número CLABE)

CLAVE DE CONTROL DEL BANCO (último dígito de su
número CLABE)

https://www.xe.com/ibancalculator/

DE91 - 10070100 - 0308014000 012 - 18001597867799 - 2

Continúa en la página siguiente
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Función:

Proveedor

Sección 5: CUENTAS BANCARIAS

 A continuación se especifican las claves de los bancos para Canadá y Brasil

Canadá

En el caso de Canadá, la clave del banco será un número de 9 dígitos, que incluye un cero a la izquierda; el proveedor
deberá proporcionar el número bancario de 3 dígitos y el número de tránsito de 5 dígitos. 

0 inicial
obligatorio

Número de banco o institución de 3 dígitos Número de tránsito de 5 dígitos

0
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Función:

Proveedor

Brasil

Es imprescindible que el CPF o el CNPJ estén registrados en nuestro sistema, de lo contrario, el pago no podrá
realizarse. 

Clave del banco 

En el caso de Brasil, la clave del banco será un número de 8 dígitos. El proveedor debe facilitar el código bancario, 
que se compone de 3 dígitos y un dígito de control adicional, así como el número de agencia, que contiene 4 dígitos
+ 1 dígito de control (que debe ignorarse en el caso de la clave del banco). El código del banco y el dígito de control 
pueden elegirse de la tabla a continuación. 

Código del banco Dígito Número de sucursal/agencia de 4 o 5 dígitos

Nombre del banco Código del 
banco

Dígito

Itaú 341 7

Santander 033 7

Bradesco 237 2

Banco do Brasil 001 9

Caixa Econômica Federal 104 0
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Función:

Proveedor

Brasil, cont.

Número de cuenta bancaria de Brasil

El número de cuenta bancaria en Brasil tendrá entre 4 y 11 dígitos, seguidos de un guion ("-") y un dígito de 
verificación adicional al final. Para estos números, el número de cuenta debe introducirse en el campo 
correspondiente, y el dígito de verificación después del guion debe introducirse en el campo 'Clave de control'. No es 
necesario incluir el guion. Si no hay guion/dígito adicional, el número de cuenta se introducirá en el campo 'Número
de cuenta' y el campo 'Clave de control' se dejará en blanco. Ejemplos de pautas de cuentas bancarias de los bancos
más frecuentes:

• Itaú

• Agencia: 4 dígitos

• Cuenta: 5 dígitos + 1 dígito de control

• Banco do Brasil

• Agencia: 4 dígitos + 1 dígito de control

• Cuenta: 8 dígitos + 1 dígito de control

• Bradesco

• Agencia: 4 dígitos + 1 dígito de control

• Cuenta: 7 dígitos + 1 dígito de control

• Nubank
• Agencia: 4 dígitos
• Cuenta: 8 dígitos + 1 dígito de control

• Nubank
• Agencia: 4 dígitos
• Cuenta: 6 dígitos + 1 dígito de control

• C6 Bank
• Agencia: 4 dígitos
• Cuenta: 6 dígitos + 1 dígito de control

• Neon
• Agencia: 4 dígitos
• Cuenta: 6 dígitos + 1 dígito de control

• Next
• Agencia: 4 dígitos + 1 dígito de control
• Cuenta: 6 dígitos + 1 dígito de control

• Caixa econômica
• Agencia: 4 dígitos
• Cuenta: 11 dígitos + 1 dígito de control

• Inter
• Agencia: 3 dígitos
• Cuenta: 4 dígitos + 1 dígito de control
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Función:

Proveedor

Completar el cuestionario de Relish

Relish para individuos particulares

Si la respuesta a la pregunta 3.1 es individuo particular, al proporcionar la información bancaria, los proveedores
deberán facilitar sus datos a través de un servicio externo llamado Relish. Este servicio encriptará los datos personales.

1. El proveedor recibirá un correo electrónico y hará clic en el formulario PII
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Función:

Proveedor

Relish, cont.

2. Se mostrará una página para introducir el código de acceso del segundo correo electrónico. En la sección
para proporcionar los datos personales, el proveedor seleccionará “TODO” (los anexos adicionales incluyen, 
entre otros, un cheque anulado, formularios fiscales, etc.)
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Función:

Proveedor

Relish, cont.

3. El proveedor llenará los campos obligatorios y 
seleccionará “Pulsar para validar”. Esto debe hacerse para 
cada sección y la validación puede tomar de 2 a 3 
minutos. El botón se volverá verde cuando se complete la 
validación
• No utilice caracteres especiales (solo letras/números)

4. Seleccione “Pulsar para encriptar y enviar los datos” en
la parte inferior una vez completadas todas las 
validaciones; aparecerá una ventana emergente de 
confirmación para que los proveedores seleccionen
“Confirmar”

5. La información se enviará a Suntory Global Spirits; el
proveedor recibirá un correo electrónico informándole de 
que el proceso de proporcionar información personal ha 
finalizado.

4
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