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Proveedores ya registrados en Ariba Network



Proveedores ya registrados en Ariba Network

Conexión con proveedor ya habilitado en Ariba

Ok

Add

0.  Confirme que este en la opci·n ñAriba Networkò

1. Enviar la siguiente información a la casilla de correo 

electrónico: AES.Supplier.Enablement@aes.com

ҦNombre legal

ҦNúmero de identificación fiscal

ҦAriba Network ID (ANID)*

ҦDirección de Correo electrónico

2. El equipo de Supplier Enablement enviará un documento 

de relación comercial a través de Ariba Network.

3. Una vez la Relación Comercial sea aprobada por el 

proveedor, el sistema generará el vínculo 

automáticamente.

4. Listo, usted podrá transaccionar con AES.

*¿Cómo puede localizar el ANID en su cuenta?

Haga clic en su nombre en la esquina superior derecha 

para acceder a la Configuración de la cuenta.

Ubicar el ANID (formato: AN+11 dígitos) 

c
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Configuraciones básicas de cuenta



Configuración de la cuenta

Å ID de AT / ID de IMPUESTO: Seleccione Configuración de la empresa en la esquina superior derecha, vaya a Perfil de la 

empresa y seleccione la pestaña Empresa. En la sección Información financiera introduzca su identificación fiscal.

Å Dirección de anticipos: para gestionar esta información debe continuar con el proceso actual.

Å Métodos de pago ïEl método de pago preferido en AES es Transferencia bancaría a una sola cuenta bancaria, para 

administrar esta información que debe continuar utilizando el proceso actual.

Å La actualización/creación de información de pago, bancaria e impositiva no se encuentra conectada a AES; en caso 

de requerir algún ajuste, continúe con el proceso actual.

Å Creación de cuentas de prueba (se requieren pruebas para proveedores integrados y de catálogo): para crear una cuenta 

de prueba, seleccione su nombre en la esquina superior derecha y elija "Cambiar a ID de prueba."

Å Moneda: la moneda que Ariba Network utiliza en el área de suscripción de servicio de su cuenta está controlada por la 

ubicación de su organización, que especifique en Navegador de cuentas de usuario > Preferencias de > Mi cuenta.



Acepte su invitación

La invitación también se conoce como la Solicitud de 

Relación Comercial, o TRR. Este correo electrónico contiene 

información sobre cómo realizar transacciones electrónicas 

con su cliente.

Haga click en el enlace de la carta por correo electrónico 

para pasar a la página de destino.

Configuración de la cuenta



Configuración de la cuenta

Usuario
Nuevo

Usuario
Existente

Acepte su invitación

Una vez haya hecho click el enlace 

con la solicitud comercial, Ariba lo 

llevará a su página de registro, donde 

podrá seleccionar entre:

Regístrese ahora: debe ser utilizado 

por aquellos proveedores que no 

cuenten con una cuenta en Ariba 

Network, esta opción le enviará a 

crear una nueva cuenta en la 

plataforma

Inicio de sesión: con esta opción 

proveedores ya registrados en la 

plataforma, vincularan su cuenta 

existente con AES.



1. Haga clic en Regístrese ahora.

2. Introduzca los campos de Información de la empresa 

marcados como obligatorios con un asterisco (*) que 

incluyen:

ŸNombre de la empresa

ŸPaís

ŸDirección

3. Introduzca la información de la cuenta del usuario 

marcada como requerida con un asterisco (*) que incluye:

ŸNombre

ŸDirección de correo electrónico

ŸNombre de usuario (si no es el mismo que la dirección de correo 

electrónico)

ŸContraseña

4. Añadir información adicional (Número de identificación 

Fiscal)

5. Acepte los Términos y Condiciones de uso marcando la 

casilla.

6. Haga clic Registrar para pasar a la pantalla de inicio.

Regístrese como usuario nuevo
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Aceptar relación como usuario existente

1. Inicie sesión utilizando su usuario y 

contraseña actual para aceptar la 

relación con su nuevo cliente. 

2. Haga Click en el botón Confirmar

1
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Complete su perfil

1. Haga clic en su nombre en la esquina 

superior derecha para acceder a la 

Configuración de la cuenta. Le permite:

2. Seleccione Perfil de la empresa en el menú 

desplegable de la cuenta.

3. Complete todos los campos sugeridos dentro 

de las pestañas para completar su empresa.

4. Rellene el Nivel de acabado del perfil público 

al 100% rellenando la información que se 

muestra a continuación.

Nota: Cuanto más completo sea un perfil, mayor 

será la probabilidad de aumentar el negocio con 

clientes existentes y potenciales.
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Complete su perfil

1. Seleccione Configuración desde el menú

desplegable de la cuenta.

2. Haga clic en Notificaciones en Configuración

de la cuenta.

3. Notificaciones ïNetwork también se puede

acceder desde aquí, o puede cambiar a la 

pestaña Red cuando esté en Notificaciones.

4. Puede introducir hasta 3 direcciones de correo

electrónico por tipo de notificación. Debe

separar cada dirección con una coma, pero no 

incluir espacios NO entre los correos

electrónicos.

La sección Notificaciones de red indica qué notificaciones del sistema le gustaría recibir y le 

permite designar a qué direcciones de correo electrónico desea enviarlas.
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Complete su perfil

Ariba SOLO notificará a los 

correos electrónicos que se 

dispongan en la casilla de 

Enrutamiendo de pedido 

electrónico cada vez que una 

nueva Orden de compra es 

emitida, el sistema permite 

agregar un máximo de cinco (5) 

correos electrónicos separados 

por coma y sin espacios.

El uso de Listas de distribución es 

altamente recomendado para 

casos donde deban ser 

notificadas varias personas dentro 

de la misma empresa.



Configurar las tareas de habilitación

1. De pantalla de inicio, seleccione la pestaña

Habilitación.

2. Haga clic en el enlace Tareas de habilitación están

pendientes.

3. Seleccione tareas pendientes necesarias para su 

finalización.

4. Elegir uno de los siguientes métodos de 

enrutamiento para el enrutamiento electrónico de 

pedidos.

Nota: Puede haber ocasiones en las que vea una 

tarea pendiente para su cliente. Esto no 

desaparecerá hasta que su cliente lo complete.
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Enrute sus pedidos de compra

ÅEn línea (predeterminado): Los pedidos se reciben dentro de su cuenta AN, pero las notificaciones no se envían.

ÅCorreo electrónico (recomendado): Las notificaciones por correo electrónico se envían y pueden incluir una copia 

del pedido de compra, cuando se reciben pedidos dentro de su cuenta AN.

ÅFax: Las notificaciones de nuevos pedidos se envían a través de Fax y pueden incluir una copia del pedido de 

compra, así como una hoja de portada.

ÅcXML/EDI: Le permite integrar su sistema ERP directamente con Ariba Network para realizar transacciones con su 

cliente. Póngase en contacto con su equipo de habilitación de Ariba para estar conectado con un integrador de 

vendedores que le proporcionará más información sobre la configuración.

Detalles del Método



Seleccione el Método de 

enrutamiento electrónico de pedidos

1. Seleccione "Igual que los nuevos pedidos de 
catálogo sin archivos adjuntos" para cambiar
pedidos y otros tipos de documento para tener
automáticamente la configuración duplicada o puede
establecer según sus preferencias.

2. Especificar un método y un usuario para enviar

documentos de respuesta de pedido (confirmaciones

y avisos de envío).
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Notificaciones



1. Seleccione Configuración desde el menú 

desplegable de la cuenta.

2. Seleccione Enrutamiento electrónico de facturas 

en Configuración de red

3. Elija uno de los siguientes métodos para el 

enrutamiento electrónico de facturas:

Å en línea

Å CXML - sólo para MEX

Å EDI - Sólo si usted es un proveedor integrado.

Se recomienda configurar notificaciones para 

enviar por correo electrónico (de la misma manera 

que en Enrutamiento de pedidos).

4. Haga clic en sobre la sub-pestaña de Facturación 

De Impuestos para Información Tributaria y Archivo 

para ingresar Identificación Fiscal, Identificación de 

IVA y otros Datos.
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Seleccione el Método de 

enrutamiento electrónico de pedidos
Métodos y detalles fiscales



Información de Pagos

Por favor No mantener información de envíos en ARIBA Network ya que no está conectada con sistemas AES. 

Para actualizar/crear información de envíos, por favor siga el proceso actual



Revise sus relaciones

1. Seleccione Configuración del menú 
desplegable Cuenta.

2. Haga clic en el enlace Relaciones de 
Cliente en el Menú Configuración de la 
cuenta.

3. Elegir para aceptar relaciones con los 
clientes de forma automática o manual.

4. En la sección Pendiente, puede aprobar o 
rechazar solicitudes de relación pendientes. 
En la sección Actual, puede revisar los 
perfiles y portales de información de sus 
clientes actuales. También puede revisar los 
clientes rechazados en la sección 
Rechazado.

5. Encontrar clientes potenciales en la pestaña 
Relaciones en potencia.
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Actuales y potenciales



Configurar cuentas de usuario

Administrador

ÅSolo puede haber un administrador por ANID

ÅVinculado automáticamente al nombre de usuario y al inicio de sesión introducidos durante el registro

ÅResponsable de la configuración/configuración y gestión de la cuenta

ÅPunto de contacto principal para usuarios con preguntas o problemas

ÅCrea usuarios y asigna roles/permisos a los usuarios de la cuenta

Usuario

ÅHasta 250 cuentas de usuario pueden existir por ANID

ÅPuede tener diferentes roles/permisos, que corresponden a las responsabilidades reales del trabajo del usuario

ÅPuede acceder a todos o solo a clientes específicos asignados por el Administrador

Roles y detalles de permisos



Configurar Cuentas de Usuario

1. Seleccione Configuración del 
menú desplegable Cuenta.

2. Haga clic en en la pestaña 
Usuarios en el Menú Configuración 
de la cuenta. Se cargará la página 
Usuarios.

3. Haga clic en en el Plus "+" en la 
sección Administrar roles de usuario 
y
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Crear roles y usuarios (solo administrador)



Configurar Cuentas de Usuario

4. Tipo en el nombre y una descripción para el rol.

5. Añadir Permisos al rol que corresponden a las 
responsabilidades reales del trabajo del usuario 
marcando las casillas adecuadas y haciendo clic 
en guardar para crear el rol.

6. Guardar
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Crear roles y usuarios (solo administrador)



Configurar Cuentas de Usuario

1. Para crear un usuario Haga clic en el 
botón Gestionar usuarios

2. Haga clic en el botón más "+"

2
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Crear roles y usuarios (solo administrador)



Configurar cuentas de usuario

3. Añadir toda la información de nuevo 
usuario, incluyendo el nombre y la información 
de contacto.

4. Seleccione un rol en la sección Asignación 
de función como correspondiente.

5. Haga clic en Hecho.
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Crear roles y usuarios (solo administrador)



Configurar cuentas de usuario

1. Haga clic en la pestaña Gestionar 
usuarios.

2. Haga clic sobre Acciones

3. Haga clic en Editar para el usuario 
seleccionado.

4. Haga clic en el botón Restablecer 
contraseña para restablecer la 
contraseña del usuario.

5. Otras opciones:

ÅEliminar usuario

ÅAñadir a la lista de contactos

ÅEliminar de la lista de contactos

ÅHacer administrador

1
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35

Agregar a lista de contactos Quitar de lista de contactos Editar

Suprimir

Hacer administrador
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Acciones 2

Modificar cuentas de 
usuario (solo 
administrador)



Funcionalidad mejorada 

de la cuenta de usuario
1. Haga clic en su nombre en la esquina superior derecha, para 

acceder al Navegador de cuentas de usuario. Le permite:

Å Acceder rápidamente a la información y la configuración 

de su cuenta de usuario personal

Å Vincular sus cuentas de usuario múltiples

Å Ponerse en contacto con la información del administrador

Å Cambiar a su cuenta de prueba

Una vez vinculadas las cuentas de usuario, el Navegador de 

cuentas de usuario muestra las múltiples cuentas.

2. Haga clic en en Mi cuenta para ver la configuración de 

usuario.

3. Haga clic en Completar o actualice todos los campos 

obligatorios marcado por un asterisco.

Nota: Si cambias el nombre de usuario o la contraseña, 

recuerda usarlo en tu próximo inicio de sesión.

4. Ocultar información personal si es necesario, marcando la 

casilla en la sección Preferencias de información de contacto.
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Vinculación entre cuentas individuales con el propósito de gestión de cuentas

El administrador de la cuenta principal (padre) puede iniciar sesión en la cuenta secundaria (hijo) y realizar las siguientes

acciones:

ÅCambiar la configuración de la cuenta secundaria y completar el perfil de la empresa

ÅPublicar catálogos

ÅCompruebe el estado de pago de la factura de Ariba 

ÅActualizar a un paquete de suscripción superior

El administrador de la cuenta principal no puede realizar las siguientes acciones:

ÅVer compradores en la cuenta secundaria

ÅCrear cualquier documento (confirmaciones de pedidos, avisos de envío, facturas)

ÅEjecutar informes

Vincular cuentas a través de 
una jerarquía de cuentas



Crear una jerarquía de cuentas
Seleccione Configuración del menú desplegable de la Cuenta

2. Haga clic en Suscripciones de Aplicación.

3. Para añadir cuentas secundarias haga clic en Vincular cuentas.

3. La Red detectará si hay una cuenta existente con la información

correspondiente.

4. En la página siguiente Inicie sesión si es el administrador de la 

cuenta.

Nota: Si no es el administrador de la cuenta, puede enviar una

solicitud como "No administrador" al administrador a través de un 

formulario en línea.

5. Una vez la solicitud es confirmada por un administrador de la 

cuenta secundaria, el nombre de la cuenta vinculada se muestra en la 

página Jerarquía de cuentas.

Nota: Esta funcionalidad también está disponible para el módulo de 

abastecimiento Ariba

1
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Vincular cuentas

NO ADMINISTRADOR DE LA CUENTA ADMINISTRADOR DE LA CUENTA

Si no es el administrador de la cuenta con la que desea vincularse, envíe una solicitud para vincular 

cuentas. Una vez aprobada la solicitud, se crea una jerarquía de cuentas de padres e hijos entre 

las cuentas vinculadas. Haga clic a continuación para comenzar a buscar cuentas con las que 

desee vincularse.

Puede vincular varias cuentas de su empresa, creando una jerarquía de cuentas de padres e hijos. Vincular las múltiples cuentas de su empresa puede ayudar a que sean más fáciles de administrar.

Si es administrador de la cuenta con la que desea vincularse, ingrese el nombre de usuario y la 

contraseña de esa cuenta a continuación.

Vincular Cuentas

Solicitar enlace con otras cuentas Nombre de usuario: *

Contraseña: *

4 5



Configurar una cuenta de prueba
Para configurar su cuenta de prueba, debe estar en la vista tabular de su cuenta 

de producción de Ariba Network.

1. Haga clic su nombre en la esquina superior derecha 

2. Seleccione Cambiar al ID de prueba. El botón Cambiar a cuenta de prueba 

solo está disponible para el administrador de la cuenta. El administrador 

puede crear nombres de usuario de cuenta de prueba para todos los demás 

usuarios que necesiten acceso a la cuenta de prueba.

3. Haga clic Ok cuando Ariba Network muestre una advertencia que indica que 

está a punto de cambiar al modo de prueba.

4. Crear un nombre de usuario y una contraseña para su cuenta de prueba y 

haga clic en Aceptar. Se le transferirá a su cuenta de prueba.

5. La cuenta de prueba debe estar configurada para que coincida con su 

cuenta de producción. Esto garantizará que los resultados de las pruebas 

sean coherentes con lo que resultará en producción. Una vez que haya 

configurado su cuenta de prueba, estará listo para recibir un pedido de 

compra de prueba.

Nota: Las transacciones de la cuenta de prueba son gratuitas.

6. La Red siempre mostrará en qué modo ha iniciado sesión (Producción o 

Prueba). Su ID de cuenta de prueba tiene el sufijo "-T" anexado a su Ariba 

Network ID (ANID).

1
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Soporte al proveedor

ÅDirija cualquier pregunta relacionada con la habilitación al equipo de 

habilitación de proveedores de AES 

Aes.Supplier.Enablement@aes.com

ÅSi tiene problemas técnicos relacionados con AES, póngase en 

contacto con nuestro equipo de soporte customer.support@aes.com

ÅContactar con Ariba Supplier Support: Como proveedor, tiene acceso a 

una gran cantidad de tutoriales, preguntas frecuentes y otra 

documentación en el Centro de Ayuda de Ariba. También puede 

encontrar maneras de obtener ayuda por correo electrónico, chat o 

teléfono.

Se puede acceder al Centro de Ayuda a través de su solución SAP 

Ariba en la esquina superior derecha. ö

mailto:AES.Supplier.Enablement@aes.com
mailto:customer.support@aes.com


Gestión de Ordenes de compra



1. Haga clic en la pestaña Bandeja de entrada y seleccione

Pedidos y órdenes de entrega

2. Bandeja de entrada contiene todos los documentos y avisos 

enviados por su cliente. Esto incluye sus órdenes de 

compra, con el término Ordenes y liberaciones, Solicitudes 

de colaboración, Recibos, Anticipos, etc.

3. Haga clic en el vínculo de la columna Número de pedido 

para ver los detalles de la orden de compra.

4. Los filtros de búsqueda le permiten buscar utilizando 

varios criterios.

5. Haga clic en la flecha situada junto a Filtros de búsqueda 

avanzados para mostrar los campos de consulta. 

Introduzca sus criterios y haga clic en Buscar.

6. Alterna el menú Opciones de tabla para ver las formas de 

organizar tu Bandeja de entrada. Esta opción le permite 

mostrar/ocultar detalles de la OC, agrupar sus OC y 

exportar datos.

Gestión de ordenes de compra
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Ver órdenes de compra



Vea los detalles de su orden

Gestión de órdenes de compra

1. La cabecera de la orden incluye el número de OC, 

información sobre la organización de compra y el importe 

de la OC.

*Nota: Siempre puede reenviar una OC que no se envió a 

su dirección de correo electrónico, cXML o EDI 

correctamente haciendo clic en el botón Reenviar.

Opciones adicionales: Exporte cXML para guardar una 

copia de la información de origen de cXML Historial de OC 

para diagnosticar problemas y auditar el valor total.

2. La sección Artículos en línea describe los artículos pedidos. 

Cada línea describe la cantidad de artículos que el cliente 

desea comprar y la fecha en que necesita que se entreguen 

esos artículos.
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1. Seleccione 'Descargar PDF' en el 

encabezado OC y elija el formato de salida: 

PDF, CSV o cXML.

Nota: Si el documento supera las 1000 

líneas o tiene un tamaño mayor que 1 MB, 

los detalles no se muestran en la interfaz de 

usuario. Por lo tanto, el detalle no se incluye 

en el PDF generado.

Gestión de órdenes de compra

1



Orden de Compra
Modificaciones en órdenes de compra

En caso de existir alguna modificación en 

una Orden de Compra ya emitida, el 

sistema le enviará la nueva versión bajo el 

mismo número de OC, el cual, inhabilitará 

el documento previamente enviado y lo 

marca como ñobsoletoò.

Nota: el sistema NO le indicará la 

modificación realizada, en caso de no 

localizarla favor comuníquese con su 

contacto en AES.



Confirmación de la Orden



Visión general

Confirmación de la orden

Una Confirmación de Orden es un acuse de recibo formal 
de los detalles del pedido de compra e indica el compromiso 
del proveedor de cumplir con los términos de la compra.

Una Confirmación de Orden/Pedido es un requisito previo 
a la creación de la hoja de entrada de servicios para los 
pedidos de servicio y la factura de los pedidos de bienes.

Hay 3 opciones para crear una confirmación de pedido:

Confirmar pedido completo ïproveedor confirma que el 
pedido puede cumplirse en su totalidad de acuerdo con 
los términos de la compra.

Actualizar artículos en línea ïproveedor confirma que 
la cantidad parcial puede cumplirse de acuerdo con los 
términos de la compra, y el resto puede retrasarse o 
puede necesitar ser alterado de los requisitos originales.

Rechazar el pedido completo ïel proveedor confirma 
que no se puede cumplir el pedido completo.

Nota:

Rechazar pedido completo sólo debe ser elegido cuando el proveedor no tiene ningún medio para cumplir 

con el pedido. Sirve como aviso al Comprador de que el pedido debe ser colocado a otro proveedor.

Las confirmaciones y los rechazos no se pueden editar y se consideran definitivos una vez enviados.



Confirmación de la orden

1. En el encabezado del pedido o de la orden de compra, 
haga clic en el botón "Crear confirmación de orden de 
compra" y elija "Confirmar pedido completo".

2. Introduzca el número de confirmación, que es 
cualquier número que utilice para identificar la 
confirmación del pedido.

3. La Fecha estimada de expedición y entrega son 
campos obligatorios. Esta información se aplica a todas 
las líneas

4. Haga clic en Siguiente cuando haya terminado.

Confirmar pedido completo
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Confirmación de la orden

5. Revise la confirmación del pedido y haga clic 
en Enviar.

6. La confirmación de su pedido se envía a su 
cliente.

Una vez enviada la confirmación del pedido, 

el Estado del pedido se mostrará como 

ñRecibidoò.

Al ver documentos en línea, se muestran 

enlaces a todos los documentos 

relacionados.

Haga clic en Completado para volver a la 

Bandeja de entrada.

Confirmar pedido completo
5
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Actualizar artículos de línea

Confirmación de la orden

1. En el encabezado del pedido de compra, haga 
clic en el botón "Crear confirmación de pedido" y 
elija "Actualizar artículos en línea".

2. Introduzca el número de confirmación, que 
es cualquier número que utilice para identificar la 
confirmación del pedido.

3. La Fecha estimada de expedición y entrega 
son campos obligatorios. Tenga en cuenta que 
hay una opción para introducir información de 
envío en la línea.
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Confirmación de la orden

4. En la sección líneas de factura, hay campos para 
introducir cantidades confirmadas y cantidades para 
pedido pendiente. Haga clic en Detalles para introducir 
fechas de envío y entrega y comentarios adicionales.

5. Haga clic en Siguiente cuando haya terminado.

6. Revise la confirmación del pedido y haga clic en Enviar.

7. La confirmación de su pedido se envía a su cliente.

Una vez enviada la confirmación del pedido, el Estado del 
pedido se mostrará como Confirmado parcialmente.

Actualizar estado del artículo
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Confirmación de la orden

1. En el encabezado de la orden o pedido de compra, 
haga clic en el botón "Crear confirmación de pedido" y 
elija "Rechazar el pedido completo".

2. Introduzca el número de confirmación, que es 
cualquier número que utilice para identificar la 
confirmación del pedido.

3. Elija Razón para el rechazo en la lista desplegable e 
introduzca comentarios, según sea necesario.

Nota: Rechazar pedido completo sólo debe ser elegido 
cuando el proveedor no tiene ningún medio para cumplir 
con el pedido. Sirve como aviso al Comprador de que el 
pedido debe ser colocado a otro proveedor.

Los rechazos no se pueden editar y se consideran 
definitivos una vez enviados.

4. Haga clic en Rechazar pedido cuando haya 
terminado.

Una vez enviada la confirmación del pedido, el Estado 
del pedido se mostrará como Rechazado.

Rechazar el pedido completo
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Hoja de entrada de servicio



Visión general

Hoja de entrada de servicio

Una hoja de entrada de servicio es un documento 
que contiene detalles de los servicios realizados por 
el Proveedor en función de los términos de una 
orden de compra.

Las hojas de entrada de servicio se envían a AES 
para su aprobación. Se enviará una notificación al 
Proveedor después de que AES apruebe o rechace 
la Hoja de Entrada de Servicio para que el 
Proveedor pueda crear una factura (si se aprueba) o 
volver a enviar una Hoja de Entrada de Servicio (si 
se rechaza).

Una hoja de entrada de servicio aprobada es un 
requisito antes de la creación de una factura.



Crear hoja de entrada de servicios

Hoja de entrada de servicio

1. En el encabezado del pedido de compra, haga clic 
en el botón 'Crear hoja de entrada de servicios'.

2. En la sección Cabecera de la hoja de entrada de 
servicios, ingrese el Número de hoja de entrada de 
servicios, que es cualquier número que utilice para 
identificar la hoja de entrada de servicios.

3. La fecha de la hoja de servicios está predeterminada 
con la fecha actual. Deje como está y no retroceda las 
hojas de entrada de servicio.

4. El resto de los campos de encabezado son 
opcionales; sin embargo, se recomienda proporcionar 
información relevante mediante la adición de 
comentarios y/o anexos para asegurarse de que el 
aprobador de AES tiene base para la aprobación.

Nota: La hoja de entrada de servicios se enruta en 
función de las reglas de aprobación interna AES. No 

se define mediante los valores introducidos en la 
sección Aprobador.

2
3
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Nota: el numero de HES no se pueden usar caracteres especiales



Hoja de entrada de servicio

5. En la sección Líneas de la hoja de entrada de 
servicios, incluya o excluya las líneas de servicios que 
se realizaron.

6. Por defecto, se muestran las cantidades restantes. 
Actualice la cantidad según sea necesario.

7. Proporcione las fechas de inicio y finalización de 
cada línea de servicios correspondiente a la cantidad 
introducida.

8. Los comentarios son opcionales, pero se pueden 
agregar. Repita el proceso para todas las líneas de 
servicio y, a continuación, haga clic en Siguiente.

Nota: AES permite a los proveedores introducir 
cantidades mayores que las del pedido de compra 

siempre que no se incumpla el importe del pedido de 
compra.

Crear hoja de entrada de servicios
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Hoja de entrada de servicio

9. Revise los detalles de la hoja de entrada de 
servicios y haga clic en Enviar.

10. Haga clic en Salir de la creación de la hoja de 
entrada de servicios para volver al pedido de 
compra.

Crear hoja de entrada de servicios

9 10



Hoja de entrada de servicio

11. Los enlaces a todos los documentos 
relacionados se muestran en el pedido de compra: 
confirmaciones de pedidos, hojas de entrada de 
servicios, facturas.

12. Una vez enviada la hoja de entrada de servicios, 
el estado se mostrará como Enviado. Tras la 
aprobación de AES, esto cambiará a Aprobado.

Nota: Las hojas de entrada de servicios no se 
pueden editar ni cancelar una vez enviadas. Solo 
se puede actualizar cuando se rechaza.

11

Crear hoja de entrada de servicios



Hoja de entrada de servicio

1. Una Hoja de Entrada de Servicios enviada solo se 
puede actualizar si AES la rechaza. El estado de la 
hoja de entrada de servicios se mostrará como 
Rechazado.

2. Haga clic en el botón Editar y volver a enviar 
para actualizar la Hoja de entrada de servicios.

3. Actualice el número de hoja de servicios para 
realizar un seguimiento de los cambios. Una buena 
práctica puede ser conservar el número original y 
añadir una versión al final (por ejemplo, 
BNDSERV231v2).

4. Actualice la sección Líneas de hoja de entrada de 
servicios según sea necesario y siga los mismos 
pasos que la creación de la hoja de entrada de 
servicios.

Actualización de la hoja de entrada de servicios
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Solicitud de colaboración



Visión general

Solicitud de colaboración

Una solicitud de colaboración es un documento utilizado 

para solicitar precios para bienes de bajo valor, donde los 

precios son el principal impulsor de la adjudicación.

AES solo utilizará la Solicitud de Colaboración para 

mercancías; propuestas de servicios se solicitarán utilizando 

Ariba Sourcing.

Una solicitud de colaboración puede tener cualquiera de los 

siguientes estados:

Solicitud recibida ïRespuesta del proveedor 

requeridaïla solicitud de colaboración está abierta para 

responder

A la espera de la respuesta del compradorïla 

propuesta ha sido presentada y a la espera de la decisión 

del Comprador

Solicitud cancelada por el Compradorïla solicitud de 

colaboración está cerrada

Propuesta aceptada y solicitud cerradaïla propuesta 

enviada ha sido aceptada y la OC podrá emitirse pronto



Responder a una solicitud de colaboración

Solicitud de colaboración

1. Desde el panel de control de Ariba, se puede 
acceder a las solicitudes de colaboración haciendo 
clic en Bandeja de entrada Ą Solicitudes de 
colaboración o haciendo clic en Más Ą Solicitudes 
de colaboración.

2. Se muestran las solicitudes de colaboración 
abiertas. Haga clic en el número de solicitud o en el 
botón Responder para ver los detalles de la solicitud.

1
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Solicitud de colaboración

3. Revise los detalles de la solicitud y haga clic en 
Responder para enviar un mensaje al comprador, 
enviar una propuesta o rechazar la participación.

4. También puede enviar un mensaje al comprador 
mediante el botón Enviar mensaje.

5. Vuelva a la lista de solicitudes de colaboración 
abiertas haciendo clic en el vínculo Volver a 
solicitudes de colaboración en la parte superior 
izquierda de la pantalla.
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Responder a una solicitud de colaboración



Escribir mensaje

Solicitud de colaboración

1. Rellene los campos Asunto y Mensaje.

2. Proporcione los archivos adjuntos, según sea 
necesario.

3. Haga clic en Enviar.

4. Su mensaje, así como las respuestas a los 
mensajes enviados, aparecerán en la sección 
Historial.
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Responder con la propuesta

Solicitud de colaboración

1. Revise cada artículo en línea y seleccione los 
elementos que desea incluir en la propuesta. De 
forma predeterminada, se incluyen todos los 
elementos.

2. Haga clic en Siguiente.

3. Marque la casilla junto a la línea de pedido y haga 
clic en Acciones Ą Editar Detalles para introducir el 
precio y otros detalles de la propuesta.
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Solicitud de colaboración

4. Introduzca la oferta de precios en el campo de 
precio*.

5. Introduzca información adicional, según sea 
necesario. (Opcional)

6. Introduzca comentarios y/o adjunte 
documentos justificativos. (Opcional)

7. Haga clic en Aceptar una vez hecho y repita el 
resto de los elementos.

Responder con la propuesta

4

5

6

6

7*Los precios ofertados deben ser sin impuesto locales. El proveedor podrá dejar un comentario para hacer la aclaración de 

cuáles son los impuestos a los que está sujeto su oferta o adjuntar la misma en formato PDF/EXCEL/WORD con el detalle 

completo de precio e impuestos



Solicitud de colaboración

8. Revise los precios presentados y el importe total 
de la propuesta.

9. Introduzca comentarios y/o adjunte
documentos justificativos, según sea necesario. 
(Opcional)

10. Haga clic en Enviar.
8
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Responder con la propuesta



Solicitud de rechazo

Solicitud de colaboración

1. Seleccione el motivo para rechazar la solicitud
de los valores desplegables.

2. Proporcione comentarios adicionales, según
sea necesario.

3. Haga clic en Aceptar.



1. Seleccione el motivo para rechazar la solicitud 
de los valores desplegables.

2. Proporcione comentarios adicionales, según 
sea necesario.

3. Haga clic en Aceptar. 

Solicitud de rechazo

Solicitud de colaboración
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Facturación



Revisar las reglas de 

facturación de la empresa
Estas reglas determinan lo que puede ingresar cuando crea

facturas.

1. Inicie sesión en su cuenta de Ariba Network a través de

supplier.ariba.com

2. Seleccione el menú desplegable Configuración de la empresa y, en

Configuración de la cuenta, haga clic en Relaciones de cliente.

3. Se muestra una lista de sus clientes. Haga clic en el nombre de su

cliente.

4. Desplácese hacia abajo hasta la sección Configuración de factura y

vea las Reglas generales de facturas.

5. Si la empresa habilitó las reglas de facturas basadas en país, podrá

elegir su país en el país de origen de la factura en el menú desplegable.

6. Haga clic en Completado cuando haya terminado.

7. 7. Ariba Network presenta la funcionalidad de actualizar la dirección y

detalles de pago. Sin embargo, dicha información NO será enviada a

AES. Si la dirección o la información de pago debe actualizarse, siga el

proceso actual con su contacto de AES.
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Introducción e información general de 

facturas
Å Después de Ariba Go-Live, todas las facturas deben crearse en la Red Ariba.

Å Los proveedores de Dominicana y Panamá deberán, además, seguir enviado su factura físicamente a las oficinas de AES

para que sean archivadas según lo estipula la reglamentación local.

Å Son requisitos para que el sistema le permita enviar su factura: confirmar la Orden de Compra y tener recepciones

disponibles. Las entradas de materiales las encontrara disponibles cuando AES las realice y las hojas de entradas de servicios

deberán ser iniciadas por el proveedor (según lo explicado anteriormente) y las encontrara disponibles una vez aprobadas por AES.

Å El número de factura que le proporciona a AES es el número de su sistema de pedidos, ERP, hoja de cálculo de Excel u otro

proceso de generación de números de factura y cada número de factura debe ser único.

Å Solo las facturas que se han rechazado se pueden editar y volver a enviar. Las facturas no se pueden recuperar ni ajustar una

vez enviadas, por lo que si es necesario ajustar una factura enviada, póngase en contacto primero con AP para el rechazo.

Å Los impuestos deben agregarse a nivel de encabezado y pueden cambiarse a lo sugerido por la Orden de Compra de ser

necesario al momento de enviar la factura.

Å Sólo añadir el costo de envío donde no está ya incluido como parte del precio de costo de los bienes solicitados por su Comprador.

Å La fecha en que la factura se envía a través de Ariba Network es cuando comienzan los términos de pago, los términos de

pago se acuerdan entre usted y el Comprador y se muestran en los términos y condiciones de la Orden de Compra y no se pueden

modificar durante el envío de la factura.

Å En los países en los que aplicaba, se discontinua el uso de Contraseña de pago. Usted podrá ver el estado de su factura en

Ariba Network.

Ok



Diferencias en facturas con Ordenes de Compra

ÅCada factura se puede crear con varios recibos 

de materiales. Tendrá la oportunidad de 

seleccionar las que desea facturar antes de 

ingresar la información de la factura.

ÅSi no se le proporciona una lista, es porque solo 

hay una Entrada de Materiales disponible para 

esa Orden de Compra. Puede comprobar el 

número de Entrada de Materiales a nivel de 

línea.

ÅEn caso de que sea necesario, los Entrada de 

Materiales pueden facturarse parcialmente 

actualizando la cantidad a nivel de línea o 

eliminando líneas completas.

Nota: solo se puede incluir una orden de compra por factura.

ÁCada factura se puede crear con varias hojas de

entrada de servicios. Al crear la factura, todos los

artículos que se han recibido y aprobado se listaran

en la factura.

ÁLas Entradas de Servicios no se pueden

facturar parcialmente, ya que la cantidad no se

puede modificar a nivel de línea.

Ok

Facturas de material Facturas de servicios



Envío de factura con OC
Proceso OC Flip: es el proceso que permite a un proveedor

convertir una orden de compra en una factura y enviarla al

cliente que creó la orden de compra, mediante el uso de

herramientas automatizadas.

1. Inicie sesión en su cuenta de Ariba Network

2. Comprueba tu Bandeja de entrada y selecciona Pedidos

y liberaciones

3. Para crear su factura tiene las siguientes rutas:

Å Seleccione el pedido de compra y, a partir de ahí,

haga clic en Crear factura - Crear factura estándar

Å Seleccione el botón Acción al final de la fila de

pedidos : Factura estándar

Å En La barra de menús al final de la lista de pedidos,

elija Crear factura - Factura estándar

4. Si su pedido de compra no tiene la opción crear

factura estándar, asegúrese de que ya ha ejecutado la

confirmación de pedido y de que el pedido de compra

tiene entrada de material/HES creado/aprobado

(documentos relacionados). También puede consultar en

su Bandeja de entrada los recibos/HES o ponerse en

contacto con su solicitante AES.
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Nota: Si no puede encontrar su OC en la lista y fue emitida antes del 19 de Enero, siga el "Proceso de OC Heredadoò 

detallado en las próximas diapositivas.



Factura con OC (Proceso OC Flip)

La factura se rellena automáticamente con los datos de la orden de compra. Complete todos los

campos marcados con un asterisco y agregue impuestos según corresponda.

1. Ingrese un número de factura de no más de 16 caracteres, que es su número único para

la identificación de la factura. Las referencias de factura no se pueden repetir, a menos que

se haya rechazado la factura anterior.

2. Ingrese la fecha de emisión de la factura. La misma se completará automáticamente

pero usted puede actualizarla.

3. Seleccione Dirección de envío a domicilio en el cuadro desplegable si ha introducido más

de una.

Nota: Las direcciones de Remit-To deben incluirse en las facturas.

4. Revisar la información de facturación: esta información no se puede cambiar para las

facturas basadas en órdenes de compra. Si hay alguna discrepancia, comuníquese con su

solicitante.

5. Los impuestos y el envío se pueden ingresar y/o actualizar a nivel de encabezado. NO

utilice la funcionalidad de nivel de línea.

6. Para completar los impuestos, complete la cantidad imponible, la tasa impositiva (%) o la

cantidad impositiva y haga clic en actualizar con la opción de encabezado marcada. Los

impuestos no se aplicarán a los gastos de envío y manipulación especial.

Nota: Si no encuentra la categoría de impuestos en la lista, seleccione Otro impuesto y complete

los demás campos.

6
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Cabecera de la factura



Factura con OC (Proceso OC Flip)
Impuestos a nivel de cabecera

Al seleccionar los impuestos, tendrá los

siguientes escenarios.

1) Si la orden de compra se creó como no

imponible y sin embargo, debe agregar

impuestos, puede elegir ñOtrosImpuestosòde

la lista desplegable y actualizar la tasa según

sea necesario.

2) Si la orden de compra se creó como

imponible pero la tasa es incorrecta, puede

actualizar simplemente el campo Porcentaje.

3) También tiene la opción de agregar

otros impuestos o retenciones si aplicara.

Nota: asegúrese de que esta opción siempre se ingrese en el NIVEL DE CABECERA y evite seleccionar impuestos en el Nivel de línea

2
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Factura con OC (Proceso OC Flip)
Opciones de cabecera adicionales: Otros cargos

También puede agregar información adicional al encabezado de la factura, como: Manejo

especial, Término de pago, Comentario, Adjunto, Documentos de envío.

7. Si los costos de envío son de manejo/porte especial se incluyen en la orden de

compra, estos se convertirán a la factura en el nivel de encabezado de factura. De lo

contrario, puede agregarlos haciendo clic en "Agregar al encabezado" y elegir lo que

desea agregar a la factura.

8. Se pueden agregar comentarios para aclarar información adicional sobre la factura.

Por ejemplo, información de remesas.

9. La imagen adjunta de la factura en PDF es obligatoria y se agrega seleccionando

Adjunto en el encabezado. Nota: El tamaño del archivo adjunto no puede exceder los 10

MB y solo los formatos aceptados son PDF, TIF, JPG. o ZIP

10. También se pueden agregar descuentos a la factura. Sin embargo, no se deben

agregar descuentos por pago anticipado, ya que se derivarán de las condiciones de pago

pactadas en la OC.

11. Desplácese hacia abajo hasta la sección Artículos de línea para seleccionar los

artículos de línea que se facturarán.

7
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Factura con OC (Proceso OC Flip)
Opciones de cabecera adicionales: Adjuntos

Con la factura mostrada:

1. Haga clic en Agregar a cabecera

2. Seleccione Archivo adjunto. Se abrirá la

sección Adjuntos.

3. Haga clic en Browse

4. Seleccione el archivo requerido de su

computadora y seleccione Abrir

5. Haga clic en Agregar adjunto. Se agrega el

documento seleccionado

Nota: Repita hasta que se agreguen todos los

archivos adjuntos hasta un máximo de 10 MB

ÅPara eliminar un documento:

ÅHaga clic en el documento

ÅHaga clic en Eliminar

2
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Factura con OC (Proceso OC Flip)
Opciones de cabecera adicionales: Comentarios

ÅAriba Network presenta la funcionalidad de actualizar

la dirección y detalles de pago. Sin embargo, dicha

información NO será enviada a AES.

ÅSi la dirección o la información de pago debe

actualizarse, siga el proceso actual con su contacto

de AES.

ÅSi desea aclarar información sobre la factura o el

pago puede agregarla en la sección Comentarios

del encabezado.

ÅRecuerde que el método de pago preferido de AES es

Transferencia con solo una cuenta bancaria por

proveedor.

Ok



Factura con OC (Proceso OC Flip)
Campos Adicionales Cabecera

Ok

1

2&3

Con la factura mostrada:

1. Es obligatorio completar el mail de una

persona de contacto de Aes.

2. Solo para proveedores de Dominicana se

requerirá que complete el número de NCF (11

caracteres)

3. Solo para proveedores de Panama se

requerirá que complete el numero de Ticket

Fiscal completo (22 caracteres)



Factura con OC (Proceso OC Flip)

Esta sección de la factura detalla las partidas individuales

RECIBIDAS del pedido de compra.

1. Revisar o actualizar cantidad (solo en materiales)

para cada línea que esté facturando. Tenga en cuenta

que las cantidades no pueden exceder los importes

recibidos. Para materiales puede facturar

parcialmente cada línea si es necesario.

2. Si lo desea para excluir un articulo en línea de la

factura, haga clic en el control deslizante verde del

artículo en línea. También puede excluir la línea de

pedido haciendo clic en la casilla de verificación

situada a la izquierda y haciendo clic en 'Eliminar'.

Nota: Puede generar otra factura más adelante para

facturar el artículo excluido.

3. Las acciones de artículos en línea no debe

seleccionarse, ya que la información adicional

siempre debe introducirse a nivel de cabecera.

1

2

2

3

Ok

Detalle de la factura - líneas



Factura con OC (Proceso OC Flip)

1. Revise la exactitud de su factura en la página Revisar.

Desplácese hacia abajo en la página para ver todos los detalles de

los artículos de línea y los totales de las facturas. Asegúrese de

que la moneda seleccionada sea correcta, ya que el sistema

utilizará su moneda local de forma predeterminada.

2. Si no se necesitan cambios, haga clic en Enviar para enviar la

factura a su cliente.

3. Si se necesitan cambios, haga clic en Anterior para volver a las

pantallas anteriores y hacer las correcciones antes de enviar.

4. Guarde su factura en cualquier momento durante la creación de la

misma para trabajar en ella más tarde.

5. Puede reanudar el trabajo en la factura seleccionándola en

Bandeja de salida> Borradores en su página de inicio.

6. Puede revisar el estado de envío de su factura (para verificar

posibles rechazos).

7. Puede conservar los borradores de las facturas hasta por 7

días.

5

4

Ok

Revisar, guardar o enviar al cliente

Nota: En caso de errores, habrá una notificación en rojo donde se debe corregir la información.



Factura con OC (Proceso OC Flip)
Agregar líneas de servicio a las facturas

1. Seleccione el menú desplegable Agregar y

seleccione Agregar servicios generales

o Agregar servicio de mano de obra.

2. Ingrese los detalles para el Servicio

General o Laboral. Las líneas de servicios

generales solicitan detalles limitados,

incluidas las fechas de inicio y finalización

del servicio. Servicio Laboral contiene

campos adicionales que incluyen

información sobre tarifas, plazos y

contratistas.
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Factura con OC (Proceso OC Flip)
Revisar, guardar o enviar al cliente

1. Revise la exactitud de su factura en la página Revisar.

Desplácese hacia abajo en la página para ver todos los detalles de

los artículos de línea y los totales de las facturas. Asegúrese de que

la moneda seleccionada sea correcta, ya que el sistema utilizará su

moneda local de forma predeterminada.

2. Si no se necesitan cambios, haga clic en Enviar para enviar la

factura a su cliente.

3. Si se necesitan cambios, haga clic en Anterior para volver a las

pantallas anteriores y hacer las correcciones antes de enviar.

4. Guarde su factura en cualquier momento durante la creación de la

misma para trabajar en ella más tarde.

5. Puede reanudar el trabajo en la factura seleccionándola en

Bandeja de salida> Borradores en su página de inicio.

6. Puede revisar el estado de envío de su factura (para verificar

posibles rechazos).

7. Puede conservar los borradores de las facturas hasta por 7 días.
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Nota: En caso de errores, habrá una notificación en rojo donde se debe corregir la información.



Factura con OC (Proceso OC Flip)

Si configuró las Notificaciones de factura como se señaló anteriormente en esta presentación, recibirá correos electrónicos sobre el estado de la 

factura.

También puede comprobar el estado de la factura desde el Buzón seleccionando el enlace de factura.

ÅFalló: Ariba Network experimentó un problema al enrutar la

factura

ÁRechazado: el cliente ha rechazado la factura o la factura

no ha sido validada por Ariba Network.

ÁEnviado: la factura se envía al cliente, pero aún no ha

verificado la factura con las órdenes de compra y los

recibos.

ÅEnviado: La factura se envía al cliente, pero aún no ha

verificado la factura con pedidos de compra y recibos

ÅAprobado: El cliente ha verificado la factura contra los

pedidos de compra o contratos y recibos y aprobado si

para el pago

ÅPagado: El cliente pagó la factura/ en el proceso de

emisión del pago.

Estado de la factura:



Factura sin una OC en AN
Facturas con OC heredadas - Proceso temporal para el período de transición.

Siga este proceso para las órdenes de compra anteriores a las

facturas de Ariba Go Live que no estarán disponibles en AN para

conversión de órdenes de compra.

1. Seleccione Crear en el menú de navegación.

2. Seleccione Factura sin pedido de compra.

3. Seleccione su Cliente en el menú desplegable.

4. Seleccione Factura estándar.

Si necesita facturar a un nuevo cliente, haga clic en Facturar nuevo cliente.

Nota: Su cliente debe generar un código para que pueda crear facturas sin orden

de compra.

5. Haga clic en Siguiente.

6. Complete el ingreso de la factura con todos los campos marcados con

asterisco (*).

7. Debe ingresar su número de orden de compra en la sección Otra

información, en el campo Número de contrato. Esto garantizará que AES reciba

la referencia a la orden de compra pre-existente.

3

4

7

1

2

5

6

Ok

Nota: La imagen adjunta de la factura en PDF es obligatoria y se agrega seleccionando Adjunto en el encabezado. 



Factura sin una OC por política de exenciones

1. Seleccione Bandeja de salida en el menú 
de navegación.

2. Seleccione Crear factura sin pedido.

3. Seleccione el Cliente del menú 
desplegable. Puede utilizar la funcionalidad 
de búsqueda simplemente escribiendo 
letras.

4. Seleccione Factura estándar.

5. Haga clic en Siguiente.

6. Seleccione en ñFacturar aò la compañía 
de Aes a la que le factura de la lista 
desplegable. Puede utilizar la funcionalidad 
de búsqueda escribiendo el nombre o el 
código de la empresa.

1

2

4

6

3

5

Ok

Facturas regulares sin OC


