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Guía de órdenes de servicio 

de Ariba Network



Introducción
El propósito de este documento es entregar la información necesaria a los proveedores para que hagan transacciones eficazmente con South32 a través de Ariba

Network. Este documento ofrece instrucciones paso a paso, procedimientos y consejos para facilitar el flujo fácil de las adquisiciones entre South32 y el proveedor.
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Flujo de trabajo del proceso

Presupuesto  - Cubierto en la 

Guía de automatización de 

presupuesto

Manejo de pedido y logística -

Cubierto en la Guía de órdenes 

de material

Otra facturación  - Cubierto en la 

Guía de órdenes de material



Escenario de Orden de servicio de South32
Una orden de servicio se coloca en la red Ariba para el  suministro de pruebas y elaboración de informes medioambientales para la mina de plata y plomo Cannington, una mina 
subterránea australiana situada en el noroeste del estado de Queensland, en el Condado de McFinlay.  Cannington Mine es la mina de plata y plomo más grande y de menor costo en el 

mundo.

El Proveedor es 

 Número del Proveedor: 30234567. 

 Nombre del Proveedor: BERYLLIUM CONSTRUCTION AND MINING 

 Dirección física y postal del Proveedor:   9 McShire Road, Perth; WA, 6849. Australia 

 Teléfono: (+61 8) 6488 6000

 Fax (+61 8) 6488 6111

 Correo electrónico: tamt@stronts.com.au

 Sitio web: www.stronts.com.au

 Número de PO de S32, por ejemplo 4540889774

 Condiciones de pago: Importe adeudado neto en 30 días

Información de contacto S32 

 Dirección del Proveedor PO Box 5874,Townsville QLD 4810

 Nombre de contacto para South32:  Timothy McTam, Vice President Operations, 
Corporate Affairs, Cannington Mine, Via

McKinlay, McKinlay Queensland 4823.

 Correo electrónico de South32  Cannington.info@south32.net

 Teléfono South32 1800 025 3775

 Tipo de orden: Orden de compra (PO) de servicio

 Enviar a:  Cannington Executive Office

 Enviar a código de ubicación: KH16

 Facturar a: South32 Cannington P/L

 ID del Comprador: KH00

http://www.stronts.com.au/


Escenario de orden de servicio South32
 ALCANCE DEL TRABAJO:

o Monitoreo en el agua ambiental de los niveles de mercurio, cobre y plomo en 18 puntos de medición predeterminados en el Condado de McKinlay donde está ubicada la mina 

Cannington, en el Condado de Cloncurry por donde cruza nuestra carretera hacia la transferencia ferroviaria y nuestra instalación de carga en la ciudad de Townsville.

o Tenemos la obligación legal de realizar una vigilancia de cumplimiento mediante el  análisis del nivel de traza de metales pesados, a ser efectuado por un laboratorio autorizado, que 

exige resultados para tres especies metálicas a nivel de traza, mercurio, cobre y plomo (Hg, Cu, Pb) de conformidad con la Ley de Protección del Medio Ambiente y Conservación de la 

Biodiversidad (EPBC) de 1999, y la Ley de aguas (200/) y para acatar los requisitos de generación de informes del Departamento de Medio Ambiente y Energía del Gobierno 

Australiano. 

o Presentación de los resultados e informe oficial para que los firme Timothy McTam, Vicepresidente de Operaciones de la mina Cannington.  El informe oficial debe cumplir los 

estándares y el formato prescrito por el Departamento de Medio Ambiente y Energía del Gobierno Australiano. 

 Partida de servicio principal: 

o Monitoreo de los niveles de mercurio, cobre y plomo

 Partida de servicio secundaria 1: 

o Presentación de informe oficial para que lo firme Timothy McTam.

 Partida de servicio secundaria 2: 

o Presentación del informe firmado al Departamento del Gobierno Australiano.
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La Ver. es el número de versión de 

la orden.  1 = la orden original, 2 = 

orden modificada y subsiguientes

La categoría Orders and 

Releases (órdenes e 

instrucciones) presenta un 

resumen de todas las órdenes 

de compra enviadas desde los 

compradores.

El Orden Number

(número de la 

orden) es el 

número de la 

orden de compra 

de los 

compradores.

El Order Status

(estado de la orden) 

es el estado actual de 

la orden, por ej., New 

(nueva), Confirmed

(confirmada), Invoiced

(facturada)

El Amount Invoiced

(importe facturado) es 

el importe total 

facturado hasta la 

fecha

El menú 

desplegable 

Actions permite 

crear el 

documento sin 

abrir la orden

Bandeja de entrada - Órdenes recibidas

Las columnas pueden 

ordenarse por orden alfabético 

(A-Z o Z-A) o numérico (0-9 o 9-

0) haciendo clic en el 

encabezado de la columna.



Orden de servicio
• La Orden es el documento fuente y todos los documentos subsiguientes se crean a partir de la orden

• La Orden es un documento comercial emitido por un comprador a un vendedor, que indica tipos, cantidades y precios acordados por productos o servicios que el 

vendedor suministrará al comprador. Recibir una Orden del comprador constituye una oferta para comprar productos o servicios

• Todo campo con un * es un campo obligatorio y requiere que se ingrese un valor

• Todas las  Facturas de servicio requieren adjuntar la documentación de apoyo (por ej., hoja de tiempo firmada, copia de la factura de impuestos, informe de servicio), 

los adjuntos no pueden superar los 10 MB

• Solo se puede crear a partir de las líneas de Orden de servicio “Confirmed” (confirmadas)

• Se pueden crear múltiples facturas contra la misma línea de Orden hasta la cantidad/valor disponible en la línea de                                                                                   

esa orden de compra (PO)

• Ariba lleva el seguimiento de los saldos pendientes de pago (Balance Tracking) para las Ordenes de servicio 

• Máximo de 200 líneas (incluida la Línea principal)

Las órdenes de 

servicio no planificadas 

pueden gestionarse a 

través de la guía 

“Unplanned Service

Order” (orden de 

servicio no planificada)
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1. Haga clic en la pestaña 

Inbox (bandeja de entrada) 

en el panel de información.

➢ En la pantalla aparece: Orders
and Releases (órdenes e 

instrucciones)

2. Haga clic en Orden Number

(número de orden) para abrir 

la orden.

➢ En la pantalla aparece: 
Purchase Order (orden de 

compra)

3. Ver la orden de compra

Abrir la orden de compra
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El Encabezado de la orden de 

compra muestra:

1) Número de orden de compra en 

Purchase Order Number

2) Historia de la orden en Order

History.

3) Estado de la orden de compra en 

Purchase Order Status (el estado 

cambiará a medida que se procesa 

la orden.  Por ej., una vez creada la 

factura, el estado de la orden dirá 

Invoiced [facturada])-

4) Información de contacto de 

South32 en Contact Information

5) Términos y Condiciones en Terms

and Conditions.

6) Detalles de envío en Ship to

7) Detalles de facturación en Bill to

8) Detalles de entrega en Deliver to

➢ Desplazarse hacia abajo hasta 

Line items (partidas)

Ver los Detalles de la orden de servicio - Nivel de encabezado



Orden de servicio planificada
• South32 conoce los detalles y el valor del servicio realizado y entregará los detalles de las líneas

• Contiene una o más líneas principales y líneas secundarias

• Los valores de la línea secundaria corresponden con el importe total de la línea principal
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Ver detalles del servicio planificado - nivel de partida

9) Haga clic en Show Item

Details para ver todos los 

detalles de la partida.

10) Haga clic en Details para 

ver los detalles individuales 

de nivel de línea.

11) Haga clic en Done

(terminar) para volver a la 

Inbox (bandeja de entrada).

Revisar una orden de compra

Cada Orden de compra (PO) 

que llega al sistema debería 

revisarse para:

• Validar la información 

contenida en la PO.

• Asegurar que los detalles 

de la orden son correctos.

El precio en la PO debería ser 

el mismo precio del contrato o 

de la cotización. 

Los detalles de “Need by” indican la fecha en que los 
materiales o el servicio se espera en la dirección de 

envío “Ship To” y las horas están en la zona horaria de 

la ubicación del comprador.

Por favor, NO CAMBIE esto para ponerlo en su zona 

horaria.

Línea principal

Línea secundaria

Para las PO de bienes ERS: Aparecerá un triángulo naranja 
aparecerá junto al número de la línea. Esto identifica a la PO 

como una orden ERS  por lo que no se permitirá la 

facturación por línea. Al pasar el ratón por el triángulo 
aparece el mensaje en detalle.



Confirmación de la orden
• Cuando se recibe una nueva orden en Ariba, usted deberá crear una Confirmación de la orden

• La confirmación de la orden es obligatoria

• El número de Confirmación de la orden (#) es su número de referencia, puede ser cualquier palabra, número o combinación de su elección.  La longitud máxima es de 

20 caracteres.

• Hay 3 tipos de Confirmación de la orden; una Confirmación puede crearse para confirmar, actualizar o rechazar la orden:

1) Confirm Entire Order (confirmar toda la orden): se usa para confirmar todos los detalles de partida de la orden tal cual.

2) Update Line Item (actualizar partida): se usa para actualizar los detalles de la orden antes de la facturación, por ej., precio, fecha, etc.

Es importante confirmar la orden modificada antes de facturar.

1) Reject Entire Order (rechazar toda la orden): se usa para rechazar la orden si no es posible cumplirla

• Todo campo con una * es un campo obligatorio y requiere ingresar un valor

La PO confirmada debe ser la 

cantidad y el valor del servicio real 

prestado, podrá pedirse al vendedor 

que re-confirme con una solicitud de 

cambio después de que el servicio real 

se haya prestado para permitir la 

creación de una SES (hoja de entrada 

de servicio).
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1. Haga clic en la pestaña Inbox

(bandeja de entrada) en el panel de 

información

➢ En la pantalla aparece: Orders and 

Releases (órdenes e instrucciones)

2. Buscar y hacer clic en Orden 

Number (número de orden) para 

abrir la orden.

➢ En la pantalla aparece: Purchase

Order (orden de compra)

3. Ver la orden de compra

4. Haga clic en Create Order

Confirmation (crear confirmación 

de la orden) y seleccionar opción.

• El recuadro desplegable muestra las 

opciones disponibles:

• Confirm Entire Order

(confirmar toda la orden)

• Update Line Items

(actualizar partidas)

• Reject Entire Order

(rechazar toda la orden)

➢ En la pantalla aparece: Order

Confirmation (confirmación de la 

orden)

Crear la confirmación de la orden
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➢ Si quiere confirmar toda la 

orden, usted acepta todos los 

detalles de la orden.

5. Ingrese el número de 

confirmación en 

Confirmation#.

6. Cliquear en Next.

➢ En la pantalla aparece: Review

Order Confirmation (revisar 

confirmación de la orden)

7. Revise la confirmación en 

Review y haga clic en Submit

(enviar).

➢ La pantalla indica ahora –

Purchase Order (orden de 

compra).  El estado de la orden 

ha cambiado a “Confirmed” 

(confirmada)

Confirmación de la orden - Tipo 1 - Confirmar toda la orden
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➢ Actualizar las partidas 

significa que está 

solicitando realizar cambios 

a la orden.

5. Ingrese el número de 

confirmación en 

Confirmation#.

6. Añada un Attachment

(documento adjunto) (si es 

necesario)

7. Ingrese la cantidad 

correspondiente en los 

campos apropiados -

Confirm/Reject

(confirmar/rechazar.)

8. Haga clic en Details para 

editar los detalles y agregar 

comentarios.

➢ En la pantalla aparece: Line 

Item Details (detalles de la 

partida)

Confirmación de la orden - Tipo 2 - Actualizar una partida
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9. Ingrese la información 

actualizada

10. Haga clic en OK (aceptar).

➢ La pantalla indica - Order

Confirmation (confirmación 

de la orden)

11. Haga clic en Next

(siguiente).

➢ En la pantalla aparece: 

Review Order Confirmation

(revisar confirmación de la 

orden) 

12. Haga clic en Submit

(enviar)

➢ La pantalla indica -

Purchase Order (orden de 

compra)  El estado de la 

orden ha cambiado a 

Partially Confirmed

(confirmada parcialmente)

Confirmación de la orden - Tipo 2 - Actualizar una partida 

continuación

Rejected (Rechazada):
Se usa para rechazar una parte o 

una línea de una orden con varias 

partidas.  Ingrese un motivo de 
rechazo y un comentario

Confirmed (confirmada):
Usar para todas las otras 

actualizaciones/cambios requeridos 

a la orden:
• Unit Price (precio por unidad)

cambiar según corresponda

• Agregar comentarios en 
Comments
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➢ Si va a rechazar toda la 

orden, South32 contratará a 

otros proveedores para que 

presten el servicio.

5. Ingresar número de 

confirmación 

Confirmation#.

6. Seleccione un Rejection

Reason (motivo de 

rechazo) desde el recuadro 

desplegable.

7. Ingrese comentarios para el 

rechazo. (Incluya notas 

detalladas sobre el motivo de  
rechazo).

8. Haga clic en Reject Order

(rechazar orden)

➢ La pantalla indica - Purchase

Order (orden de compra)  El 
estado de la orden ha 

cambiado a Rejected

(rechazada)

 Use la función de rechazar si: 

• Ya no puede cumplir la 

orden

Confirmación de la orden - Tipo 3 - Rechazar toda la orden

El rechazo NO se debe usar 

para:

➢ Fechas de entrega 

incorrecta

➢ Precio incorrecto

El proceso correcto es Update

Line Item (actualizar partida).



Solicitudes de servicio
• La Hoja de entrada de servicio es la solicitud para que se lleve a cabo el trabajo del servicio

• Antes de que se pueda iniciar una solicitud de servicio, puede ser necesario que el vendedor re-confirme la orden de compra (PO) solicitando un cambio 

a la cantidad o el precio del servicio real prestado, espere la modificación de la orden y confirme.

• Una vez enviada a South32, la Hoja de servicio será revisada y aprobada o rechazada

• Existen 2 métodos para iniciar el proceso de pago para las Ordenes de Servicio, 1. Crear la factura primero o 2. Crear la Hoja de servicio primero

1) Método 1 (Facturas transmitidas por Ariba) - el Proveedor crea primero la Invoice (factura); una vez que el Proveedor envía la factura, se creará una 

entrada de servicio autogenerada que se enviará a South32 para su aprobación. 

2) Método 2 (facturas en papel o facturas RCTI (ERS) - Cree primero la Hoja de servicio; la Hoja de servicio se enviará al comprador para su 

aprobación.  Si la Hoja de servicio se crea antes de la factura, debe seguirse este proceso durante toda la vida de la orden (y todas las solicitudes 

subsiguientes por la orden). 

Tenga en cuenta: solo los proveedores seleccionados podrán crear Hojas de servicio manuales en Ariba.  Si el botón Service Sheet (hoja de servicio) está 

gris (no activo) en su Orden de Ariba solo podrá usar el método 1 (factura primero).



Método 1 - Facturas transmitidas por Ariba

Una vez realizado el servicio, el proceso de facturación puede iniciarse de dos formas. 

Tenga en cuenta: cualquiera sea la opción elegida deberá continuar con ella durante la vida de la orden

Opción 1 - Crear la factura primero

Paso 1: Recibir y confirmar la orden

Paso 2: Prestar el servicio

Paso 3: Crear y enviar la factura de servicio Service Invoice (el sistema la conserva hasta que se aprueba la entrada de servicio)

Paso 4: Se aprueba la hoja de entrada de servicio

Paso 5: Una vez aprobada, la red Ariba Network liberará la factura (estado de aprobación pendiente) y la enviará a South32 para avanzar en el proceso de reconciliación 

de factura.



Factura de servicio
• Una Service Invoice (factura de servicio) es una solicitud por los servicios prestados, que se crea y guarda en el sistema hasta que recibe la aprobación de South32.

• Una factura requiere adjuntar documentación de apoyo (por ej., hoja de tiempo firmada, factura, informe de servicio)

• Solo se puede crear a partir de las líneas de Orden de servicio “Confirmed” (confirmadas)

• Se pueden crear múltiples facturas contra la misma línea de la orden de compra (PO) hasta la cantidad/valor disponible en la línea de esa PO

• Máximo de 200 líneas (incluida la Línea principal) por factura
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1. Haga clic en la pestaña 

Inbox (bandeja de 

entrada) en el panel de 

información

➢ La pantalla muestra la lista de 
Orders and Releases

(órdenes e instrucciones)

2. Haga clic en Orden 

Number (número de 

orden) para abrir la orden.

➢ La pantalla muestra la 

Purchase Order (orden de 

compra)

3. Haga clic en Create

Invoice (crear factura) y 

seleccione Standard 

Invoice (factura estándar)

➢ La pantalla muestra el ítem 

seleccionado

Crear la factura
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4. La primera vez que se 

selecciona esta opción 

aparecerá una ventana 

desplegable de advertencia 

“WARNING!” que avisa que una 

vez que la factura sea aprobada 

por South32 se convertirá en 

una SES (hoja de entrada de 

servicio). Marque la casilla 

“‘Don’t show me this message

again” (no mostrar este mensaje 

otra vez) y cierre haciendo clic 

en la X

5. Para órdenes de múltiples 

líneas, seleccione la línea 

principal a ser facturada 

(recuerde: solo una línea 

principal por solicitud)

6. Haga clic en Next (siguiente) 

para incorporar la línea principal 

seleccionada y las líneas 

secundarias asociadas en la 

factura

➢ En la pantalla aparece: Create

Invoice (crear factura)

Factura - Seleccionar líneas
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7. Ingrese su número de factura en 
el campo Invoice# 

8. Ingrese las Service Start y End
Dates (fechas de inicio y 

finalización de servicio)

9. Es obligatorio incluir 

documentos adjuntos para las 

facturas de servicio 

➢ El  documento adjunto puede ser 

uno de los siguientes:
• Tarjeta de trabajo firmada

• Hoja de tiempo firmada

• Comprobante firmado de que el 
servicio se realizó 

• Una copia de la factura firmada

Ver la siguiente página para las 
instrucciones

➢ Aparecerá el siguiente mensaje 
de error si no se añade un 

documento adjunto: Esta factura 

autogenera una hoja de servicio.  
Su cliente exige documentos 

adjuntos para las hojas de 

servicio.  Debe cargar al menos 
un documento adjunto antes de 

enviar la factura.

Factura - Nivel encabezado
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10. Se requiere un documento adjunto 
para todas las facturas de órdenes 

de servicio

11. Haga clic en Add to Header

(agregar a encabezado) y 

seleccione Attachment
(documento adjunto).

➢ Se muestra la sección de 
documentos adjuntos;

1) Haga clic en Choose File
(elegir archivo).

➢ Busque los archivos en su 
computador.

➢ Seleccione y haga clic en 
Open (abrir).

2) Haga clic en Add

Attachment (agregar 
documento adjunto)

• Se pueden cargar múltiples 
adjuntos

• Máx. 10 MB en total

Atención: NO adjunte una copia 

duplicada de la factura.

Factura - Nivel encabezado - continuación
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12. Actualizar la cantidad en Quantity (si 

es necesario)

13. El impuesto se añade a nivel de línea

1) Seleccione líneas para agregar 

el impuesto

2) Haga clic en Line Item Actions

(acciones de partida)

3) Seleccione Tax (impuesto)

4) El impuesto por defecto es 10% 

GST (Impuesto sobre bienes y 

servicios)

14. Haga clic en Next (siguiente).

➢ En la pantalla aparece: Create Invoice

Summary (crear resumen de la factura)

15. Revise la factura y envíela

➢ La pantalla vuelve a la Orden de 

compra y el Estado de la orden cambia 

a Partially/Invoiced (facturada 

parcialmente)

➢ Atención: Para órdenes de múltiples 

líneas; si hay líneas en la orden que no 

requieren para la factura (factura 

parcial) seleccione la partida y haga 

clic en Delete (eliminar).  Tenga en 

cuenta: Esto solo eliminará la línea de 

la factura, no de la orden.

Factura - Nivel de línea - Servicio planificado



Método 2 - Facturas en papel o facturas 

RCTI (ERS)
Una vez realizado el servicio, el proceso de facturación puede iniciarse de dos formas. 

Tenga en cuenta: cualquiera sea la opción elegida, deberá continuar usándola durante la vida de la orden

Opción 1- Crear primero una hoja de servicio (tan pronto como el servicio se realice, el proveedor puede enviar una entrada de servicio en Ariba Network)

Paso 1: Recibir y confirmar la orden de servicio

Paso 2: Prestar el servicio

Paso 3: Crear y enviar la hoja de servicio

Paso 4: Aprobación recibida de South32

Paso 5: Localizar la orden de compra (PO) y crear y enviar la factura
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1. Haga clic en la pestaña Inbox en 
la plataforma

➢ En la pantalla aparece: Orders
and Releases (órdenes e 

instrucciones)

2. Haga clic en Orden Number

(número de orden) para abrir la 

orden.

➢ En la pantalla aparece: Purchase

Order (Orden de compra)

3. Haga clic en Create Service

Sheet (crear hoja de servicio).

4. Para órdenes de múltiples líneas, 

seleccione la línea principal a ser 
facturada (recuerde: solo una línea 

principal por solicitud)

5. Haga clic en Next (siguiente) para 

incorporar la línea principal 

seleccionada y las líneas 
secundarias asociadas en la 

factura

➢ En la pantalla aparece: Create

Service Sheet (crear hoja de 

servicio)

Crear la hoja de servicio
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6. Ingresar número de hoja de servicio 

en Service Sheet # 

7. Ingrese las Service Start y End

Date (fechas de inicio y finalización 

de servicio)

8. Add Attachments (agregar 

documentos adjuntos)

➢ El adjunto puede ser uno de los 

siguientes:

• Tarjeta de trabajo firmada

• Hoja de tiempo firmada

• Comprobante firmado de que el 

servicio se realizó 

1) Haga clic en Choose File

para buscar los archivos en 

su computador. Seleccione y 

haga clic en Open (abrir).

2) Haga clic en Add

Attachment (agregar 

documento adjunto)

• Se pueden cargar múltiples adjuntos

• Máx. 10 MB en total

Atención: no adjunte una copia de la 

factura

Hoja de servicio - nivel encabezado
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9. Para servicios parciales, 

actualice la cantidad en 

Quantity

10. Para agregar ítems de un 

catálogo, haga clic en Add

(agregar), seleccione Add

Contract/Catalog Item

(agregar ítem de 

contrato/catálogo)

11. Cliquear en Next.

12. Revise los detalles de la 

hoja de servicio y haga clic 

en Submit (enviar).

➢ La pantalla indica -

Purchase Orden (orden de 

compra).  El estado de la 

orden ha cambiado a 

Partially/Serviced (cumplida 

parcialmente)

Hoja de servicio - Nivel de línea



Estado de la hoja de servicio
• Las hojas de entrada de servicio son generadas por el sistema en base a la factura enviada.

• El estado de la Factura cambiará a medida que avanza en el proceso de aprobación de South32.

• Hay 6 estados de hoja de servicio:

• Sent (enviada) – Usted ha enviado la hoja de servicio a South32

• Approved (aprobada) – South32 ha revisado la hoja de servicio y la ha aprobado.

• Invoiced (facturada) – Ha facturado a South32 por el importe total del documento.

• Partially Invoiced (parcialmente facturada) – Ha facturado a South32 solo una parte del importe del documento.

• Rejected (rechazada) – La factura ha sido rechazada, abra la hoja de servicio y revise el motivo de rechazo. Editar y re-enviar
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Para revisar las Hojas de servicio 
enviadas

1. Haga clic en Outbox (bandeja de 
salida).

2. Seleccione Service Sheets (hojas 
de servicio).

3. Busque la Hoja de servicio

El estado de la Hoja de Servicio:

• Sent: enviada al comprador

• Approved: factura liberada

• Invoiced: factura recibida en el 

sistema de South32

• Rejected: la factura ha sido 

rechazada

4. Puede encontrar más información 

sobre la gestión del estado de la 
factura en ‘Ariba Network guide to

invoicing’ (guía de facturación de 

Ariba Network).

1. Ampliar el “Help Centre” 

(centro de ayuda)

2. Busque “Guide to invoicing” 

(guía de facturación) y 
haga clic en “Ariba Network 

guide to invoicing”

Estado de la hoja de servicio



Memorando de crédito
• Los memorandos de crédito pueden enviarse a South32 a través de Ariba Network y no es necesario enviarlos por correo 

• Por favor tenga en cuenta lo siguiente al crear Memorandos de crédito:

• Los créditos se respaldan contra partidas específicas de una factura emitida previamente

Atención: no se permiten créditos parciales.
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1. Haga clic en la pestaña 

Outbox (bandeja de salida) 

en el panel de información.

➢ En la pantalla aparece: 
Invoices (facturas)

2. Haga clic en el número de 

factura  Invoice #.

3. Haga clic en Create Line-

Item Credit Memo (crear 

memorando de crédito por 

partida)

➢ En la pantalla aparece: Create
Line-Item Credit Memo (crear 

memorando de crédito por 

partida)

Empezar el Memorando de crédito
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4. Ingrese un número de 

memorando de crédito 

Credit Memo #.

• Toda la otra información en los 
campos Summary (resumen), 

Tax (impuestos), Shiping
(envío), Special Handling

(tratamiento especial), 

Discount (descuento) y 
Additional Fields (campos 

adicionales) deben quedar por 

defecto en

5.   Ingrese la razón para el  

memorando de crédito en 

Reason for Credit

Memo

Memorando de crédito
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6. Revise la cantidad en 

Quantity (la cantidad deben 

contener un número 

negativo, por ej., -1)

7. Haga clic en Next (siguiente).

➢ En la pantalla aparece: Create
Line-Item Credit Memo review

(crear revisión de memorando 

de crédito por partida)

8. Revise el Memorando de 

crédito

9. Haga clic en Submit (enviar)

➢ La pantalla indica ahora –

Invoice (factura)

Atención: cuando vuelve a Purchase

Order (orden de compra),  el estado 
de la orden cambia a 

Partially/Invoiced (facturada 
parcialmente) o al estado de orden 

previo.

Memorando de crédito - continuación



Pagos
• La sección Remittance (pagos) informa de cuándo y cómo se ha pagado una factura.

• El documento de pago Remittance solo tiene fines informativos y no requiere ninguna acción. 

• Los pagos nuevos pueden verse en el área de Inbox (bandeja de entrada), bajo Remittances.
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1. Desde Inbox (bandeja de 

entrada)

2. Seleccione Remittances

(pagos).

➢ En la pantalla aparece: 
Remittances (Pagos)

3. Vea los detalles haciendo clic 

en el enlace del documento 

Transaction# para que se 

muestren los detalles del 

Remittance Advice (aviso de 

pago)

4. Desde la página Remittance

Advice usted puede:

• Imprimir una copia del 

pago

• Exportar el pago a 
cXML.

• Descargar la CSV 

(véase CSV Invoicing
Guide para más 

instrucciones)

Pagos



Cómo crear informes
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1. Haga clic en la pestaña Reports

(informes).

2. Haga clic en Create (crear).

3. Ingrese el título del informe en 

Title

4. Seleccione tipo de reporte en 

Report Type.

➢ Haga clic en Next.

➢ Seleccione los parámetros 

(cada informe tiene distintos 

parámetros).

➢ Haga clic en Submit (enviar)

➢ Descargar el informe:

➢ Seleccione el informe.

➢ Haga clic en Download

(descargar)

Cómo crear informes
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Cómo crear informes - continuación

1. Seleccione date range

(rango de fechas)

2. Submit (enviar)

3. Tiene que seleccionar 

el informe y exportarlo a 

cXML
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Informe exportado en CSV



Encuesta de capacitación de Ariba SAP

Por favor, dedique unos momentos para completar nuestra encuesta rápida, valoramos su opinión y comentarios sinceros. 

La encuesta le tomará aproximadamente cinco minutos y es anónima. 

https://surveys.sap.com/SE/?SID=SV_4SCG5JCWkkHN8b3


Soporte
Tipo de soporte Contacto

Soporte de Ariba

1. Haga clic en el centro de ayuda Help Centre – Support 

2. Haga clic en Start (empezar) junto a “I need help with...” 

(Necesito ayuda con)

3. Seleccione opción de soporte;

• Email SAP Ariba Customer Support (enviar un correo 

electrónico a Atención al cliente de Ariba SAP)

• Get help by Live Chat (recibir ayuda mediante chat en vivo)

• Get help by Phone (recibir ayuda por teléfono)

Portal de información para proveedores

(Ubicación de South32 para las guías y videos de 

capacitación de Ariba Network)

1. En la pantalla Home (inicio)

2. Haga clic en Company Settings (ajustes de la empresa)

3. Haga clic en  Customer Relationships (relaciones con los 

clientes)

4. Haga clic en Supplier Information Portal (Portal de 

información para proveedores)

Solicitud de capacitación a Ariba Network

Correo electrónico para Australia y Nueva 

Zelanda: an.sellertraining.aus@sap.com

Enlace para EMEA (Europa, Oriente Medio y 

África): https://bookwhen.com/ariba-training

Correo electrónico para América 

Latina: comunicaciones_south32@ariba.com 


