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Generalidades de la cuenta Standard y Enterprise
¢Como veo las érdenes de pedido?

a) Proveedores con cuenta Standard en Ariba Network:

Lo mds importante es tener presente que el proceso de facturacién siempre debe realizarse por medio
del correo enviado por Ariba Network con la notificacidon de la orden de pedido. Por medio del link que
trae el nimero de orden de pedido o por medio del botdn “procesar orden” que viene en el correo sera
dirigido al sitio: supplier.ariba.com, una vez que haya ingresado con su usuario y contrasefia, el sistema le
presentara una pantalla que le permitira iniciar el proceso de facturacidn.
= Nota: En caso de que no tenga el email original de la orden de pedido, debe ingresar a
supplier.ariba.com con su usuario y contrasefa, una vez que esté en el sistema, debe dirigirse a
la P4gina de Inicio, seccién: Pedidos, facturas y pagos. Luego seleccionar la opcién “Ultimos 200
documentos”, hacer clic en “Nuevos pedidos de compra” o en la opcidon “Mas” y “Pedidos de

compra”. Tal como se muestra a continuacién:

Pedidos, facturas y pagos Todos los clientes ~ | Ultimos 200 documentos
5 6 6 1 62 i
Nuevos pedidas Pedidos para Pedidos para Pedidos que Pedidos de
de compra confirmar expedir necesitan atencién compra
—— 0 Error Error Err
Nuevas ofertas de Facturas Facturas pendientes Facturas res
Numero de pedido Cliente Estado pronto ... de pago
7000082869 i Boston Scientific - TEST Nuevo
7000082843 ] Boston Scientific - TEST Nuevo ki Error 0 0 0
. Facturas pendientes Pagos que requieren Pagos recibidos Documento:
7000082840 B Boston Scientific - TEST Nuevo g de ap... atencion
7000082844 i Boston Scientific - TEST Nuevo b
7000084873 ] Boston Scientific - TEST Nuevo ki
28 0 62
Pedidos para facturar Pedidos con lineas de Pedidos de compra
ser...

Una vez que haya identificado la orden de pedido que desea facturar, debe hacer clic en la opcidn

“Seleccionar” y elegir “Enviarme una copia para tomar accion”.

Nimero de pedido Cliente Estado Importe Fecha 1 Importe facturado Accién

7000082869 3 Boston Scientific - TEST Nuevo $4,500.00 CAD 22 may 2020 $0.00 CAD Seleccionar
7000082843 3 Boston Scientific - TEST Nuevo $60,000.00 CAD 5 may 2020 $0.00 CAD Seleccionar
7000082840 3 Bosten Scientific - TEST Nuevo $20,000.00 CAD 5 may 2020 30.00 CAD Seleccionar
7000082844 ul Boston Scientific - TEST Nuevo $40,000.00 CAD 5 may 2020 $0.00 CAD Seleccionar
7000084873 3 Boston Scientific - TEST Nuevo $40,000.00 CAD 1 may 2020 $0.00 CAD Seleccionar

Al reenviarse la orden de compra a su correo, podra iniciar el proceso de facturacién tal como se describe

en el primer parrafo.
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Debe ingresar al sitio web supplier.ariba.com con su usuario y contraseia. Una vez en el Sistema, para ver

las drdenes de pedido, puede ir a la “Bandeja de Entrada” y seleccionar “Pedidos y érdenes de entrega”.

Tal como se observa a continuacion:

Pedidos v drdenes ¢

Dadidn nar imr

Pagina De Inicio Bandeja De Entrada v

Pedidos y drdenes de entrega

Partes de horas y hojas de gastos

Bandeja De Salida v

Catalogos Informes

Mensajes

v | Numero de pedido

También puede dirigirse a la Pagina de Inicio, seccidn: Pedidos, facturas y pagos. Luego seleccionar la

L

opcién “Ultimos 200 documentos”, hacer clic en “Nuevos pedidos de compra” o en la opcidén “Mas” y

“Pedidos de compra”. Cada orden de pedido tiene un link que le permitira iniciar con el proceso de

facturacion.

Pedidos, facturas y pagos

Numero de pedido

7000082869 3
7000082843 i
7000082840 Al
7000082844 ]
7000084873 i

5 6 6
Nuevos pedidos Pedidos para Pedidos para
de compra confirmar expedir

Cliente

Boston Scientific

Boston Scientific

Boston Scientific

Boston Scientific

Boston Scientific

- TEST

- TEST

- TEST

- TEST

- TEST

1

Pedidos que
necesitan atencion

Estado

Nuevo
Nuevo
Nuevo
Nuevo

Nuevo

62
Pedidos de
compra

Todos los clientes

0 Error
Nuevas ofertas de Facturas
pronto ...
Error 0

Facturas pendientes Pagos que requieren

atencién

28

Pedidos para facturar Pedidos con lineas de

Error
Facturas pendientes
de pago

Pagos recibidos

62
Pedidos de compra

Ultimos 200 documentos

Err

Facturas re:

0

Documento:
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Proceso de confirmacion de érdenes de pedido y facturacién por medio de Ariba Network

l. Confirmar la orden de pedido

1. Enlaseccién: Crear confirmacion de pedido, seleccione la opcién: Confirmar pedido completo

Crear confirmacion de pedido » J [ Crear aviso de expedicidn ] [ Crear factura v

Caonfirmar pedide completo

Actualizar articulos en linea co de pedidos

Rechazar el pedido completo

2. Enlaseccidn: Cabecera de confirmacion de pedido, solo complete los siguientes campos:
a. Numero de confirmacion: Puede usar nimeros y letras. Sin embargo, el nimero de
caracteres no puede ser mayor a 16.
b. Fecha estimada de entrega: Es una fecha estimada, por lo que, si dicha fecha no resulta

ser exactamente la que usted selecciond, no se preocupe, eso no va a afectar el pago de

la factura.

v Cabecera de confirmacién de pedido

Nimero de confirmacion: ‘ test01 |

Numero de pedido de compra 7000084873
asociado:
Cliente:  Boston Scientific - TEST

Referencia de proveedor: ‘ |

Informacién de expedicién y de impuestos

Fecha estimada de expedicién: ‘ ‘ Coste estimado de expedicion: ‘ |

‘ Coste estimado de impuestos:

Fecha estimada de entrega:* | 1 jul 2020

Comentarios:

3. Noagregue ningin documento adjunto en la seccién: Adjuntos.

4. No complete ningln otro campo en la seccién: Lineas de factura.

5. Declicen: Siguiente.
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Adjuntos
Nombre Tamafio (bytes)

No hay articulos

Elegir archivo | No se eligi6...ngun archivo Agregar adjunto

El tamario total de todos los documentos
adjuntos no puede sobrepasar los 25 MB

Lineas de factura

Nimero de linea Ne de pieza/Descripcion Cant. (Unidad)
1

Fecha para la que se requiere
Not Available 1 31 may 2020

INV027 Service PO URL Supplier Single Line

Estado del pedido actual:

1 Confirmado con nueva fecha (Fecha estimada de entrega: 1 jul 2020)

Tipo de contenido

Precio por unidad Subtotal

$40,000.00 CAD $40,000.00 CAD

e —
Salir Siguiente

6. Verifique que toda la informacién en las lineas de factura esté correcta y seleccione: Enviar

Actualizacion de la confirmacién

Mamero de confirmacion: ~ test0l1
Referencia de proveedor:
Adjuntos:

Lineas de factura

Namero de linea N° de pieza/Descripcion
1

Cant. (Unidad) Fecha para la que se requiere

Not Available 1 31 may 2020
INV027 Service PO URL Supplier Single Line
Estado del pedido actual:

1 Confirmado con nueva fecha (Fecha estimada de entrega: 1 jul 2020)

Precio por unidad Subtotal

$40,000.00 CAD $40,000.00 CAD

[ ] R |

Crear la factura

7. Enlaseccién: Crear factura, seleccione la opcién: Factura estdndar

Crear confirmacion de pedido v ] [ Crear aviso de expedicion ] [ Crear factura v Ocultar | Im

Detalles del pedido Histdrico de pedidos

Factura estandar
Abono de articulo en linea

Nota de cargo de articulo en linea

***Inmediatamente el Sistema Brinda la opcidn de crear la factura***

8. Enlaseccién: Resumen, por favor solo complete los siguientes campos:
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a. Factura N°: Puede usar digitos alfanuméricos. Sin embargo, no puede ser mayor de 16
digitos. Este nimero es para el control interno de su compaiiia.

b. Fecha de la factura: Es un campo que ya viene lleno automaticamente. El sistema utiliza

la fecha del dia en que crea la factura, es decir, el dia de “hoy”.

Crear factura

¥ Cabecera de la factura

Resumen
Pedido de compra: 7000084873 Subtotal: $40,000.00 CAD
_— Impuesto total: $0.00 CAD
Factura N°:*| test001 | Importe bruto total:  $40,000.00 CAD
—_— Importe neto total:  $40,000.00 CAD
Fecha de la factura: * | 1 jul 2020 | Importe adeudado: $40,000.00 CAD

Descripcién del servicio: | |

ID fiscal del proveedor: | |

Direccién de remesa MASSY BIOSERVICES ~

PEPPERELL , MA
Estados Unidos

Facturar a: Boston Scientific Limited

Mississauga Ontario
Canada

9. Enlaseccién: Impuesto

e Sinecesita agregar impuestos, por favor seleccione la opcién: Impuesto a nivel de linea

impuesto (1)

) Impuesto a nivel de cabecera (1) (@) Impuesto a nivel de linea (D)

e Sinorequiere agregar impuestos o la factura esta exenta de impuestos por favor seleccione:

Impuesto (©)
®) Impuesto a nivel de cabecera () ) Impuesto a nivel de linea (2
Categorfa:* | Impuesto de ventas v Base imponible ‘ $40,000.00 CAD ‘ Eliminar
Ubicacion | ‘ Tipo de tipo impositivo: ‘ ‘
%)
Descripcion: | ‘ Porcentaie (% ‘ ‘
Régimen: o importe e los ‘ ‘

10. No cambie ninglin campo en las secciones de: Expedicion y Condicion de pago

11. No cambie ninglin campo en la seccidon: Campos adicionales
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Nunca seleccione la opcién: Solo informacion

Expedicién
. Expedicion a nivel de cabecera (1) |\ Expedicion a nivel de linea ®
Expedir desde: MASSY BIOSERVICES - TEST Expedir a: Canada Distribution Center
MISSISSAUGA ON
Pepperell , MA Canada
Estados Unidos Jae Hee Kim

Entregar a Canada Distribution Center
Condicién de pago

Condiciones de pago 0
neto (dias)

‘Campos adicionales

l:‘ Solo informacién. No es necesaria ninguna accion por parte del cliente.

N° de ID de cuenta de ‘ ‘ Fecha de inicio del | |
proveedor: servicio
Referencia del cliente: Fecha de fin del servicio | |

Referencia de proveedor: ‘ ‘
Forma de pago: ‘ ‘

Proveedor: MASSY BIOSERVICES - TEST .
Elegir direccién

Boston Scientific Limited |

Pepperell , MA Cliente: Boston Scientific Limited
Estados Unidos

Mississauga ON
Canada

Correo electrénico | ‘

Facturar desde: MASSY BIOSERVICES - TEST

Pepperell , MA
Estados Unidos

12. En seccidén: Lineas de factura, note que, aunque la orden de pedido es de Servicio, la linea dice:
Material

13. Si solo hay una linea de factura, su factura solo puede tener una linea también. Ariba no le
permite crear una factura multi-linea contra una orden de pedido que solo tiene una linea.

14. El Unico campo que puede modificarse en las lineas de factura de las érdenes de pedido tipo
Servicio es: Subtotal. Este campo se encuentra automaticamente completado con el costo total
de cada linea. Sin embargo, usted puede modificar dicho valor (en caso de que ocupe facturar
parcialmente). Lo Unico que no puede hacer es poner un monto mayor al consignado en la orden
de pedido.

|ll

15. De clic en el “check box” de cada una de las lineas que desea facturar.
16. El botdn verde “Incluir” debe permanecer activo, para que el sistema incluya una linea. En caso
de que necesite deshabilitar una linea (para no incluirla en la factura), puede hacerlo dando clic

en el botdn verde.
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Lineas de factura

1 articulo(s) en linea

Insertar opciones de articulo en linea

Ne Incluir T N de pieza

ipo Descripcion IN° de pieza de cliente Cantidad Unidad Precio por unidad Subtotal
@ 1 MATERIAL No disponible INV027 Service PO URL Supplier Single Line 1

Acciones delinea v | | Suprimir

17. Para agregar impuestos en cada linea de factura, seleccione la opcién: Acciones de linea y luego:
Impuesto

Lineas de factura

Insertar opciones de articulo en linea

I:l Categoria de impuesto:

I:‘ No Incluir Tipo N° de pieza

1 @ MATERIAL Mo disponible

L
[ Acciones de linea v ]{ Suprimir

Editar

Agregar

Impuesto

Documentos de expedicidn
Porte especial

Descuento

? - Comentarios

SAP. Todos los derechos reserv.
Adjunto

18. En la seccion: Categoria, un menu con diferentes tipos de impuestos se mostrara. Seleccione el

tipo de impuesto que requiere para cada linea.

19. Solo puede seleccionar un tipo de impuesto por linea.
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Lineas de factura

Insertar opciones de articulo en linea

Categoria de impuesto:

N Incluir Tipo N° de pieza Descripeién

] MATERIAL No disponible INVD27 Service PO URL Supplier Single Line

N° de pieza de cliente

P

Impuesto Categoria:*  Impuesto de ventas

Ventas

Ubicacion i
VA

L

Acciones de linea v | Suprimir

Retencion fiscal

Otras impuestos.

Meoi g MESIDE S

Selecciones de impuestos

estandar

Impuesto sobre bienes y servicios

figuad

T aricuta(s) en inea, T naluiao(s), U Facturadols) previamente al complet

L Agregar a lineas incluidas

Cantidad Unidad Precio por unidad Subtotal

1 $40,000.00 C
Base imponible:

$40,000.00 CAD

20. Una vez que haya seleccionado el tipo de impuesto que necesita, complete el campo de

Porcentaje (%). Nunca complete el campo de Base imponible, porque cuando selecciona el

botdén “Actualizar” el sistema automdticamente completara el campo de Base imponible.

21. En el ejemplo de abajo se selecciond el IVA con un porcentaje de 2%

Lineas de factura

Insertar opciones de articulo en linea

Categoria de impue Documentos de expedicion

[ Incluir Tipo N° de pieza Descripeién

@ MATERIAL No dispanible INV027 Service PO URL Supplier Single Line

Impuesto Categoria:® VA

L

Acciones de linea ¥ Suprimir

N° de pieza de cliente

st Agregar a lineas incluidas
Cantidad Unidad Precio por unidad Subtotal
$40,000.00 C
Eliminar

ase imponible: | $40,000.00 CAD
Porcentaje (%): | 2
I s | $800.00 CAD

(sin valor) v

T arICOoTs) e e, I CIUIa0(s], U FaCiuTaao(s] Previamente ar COmpien

22. También puede incluir costos de envio, en caso de ser necesario, al seleccionar “Acciones de

linea” y luego haciendo clic en: Porte Especial
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2 ™ MATERIAL No disponible Testing
Porte especial Importe: ‘
L _ , -
Acciones de linea v Suprimir
Editar
Agregar
Impuesto

Documentos de expedicion
Porte especial
Descuento

.,!" y | Comentarios SAP. Todos los derechos reservados.

Adjunto

23. Una nueva opcioén estara disponible y podra digitar la cantidad y descripcidn de los costos de

envio. Haga clic en “Actualizar” después de haber llenado los campos de Cantidad y Descripcion.

2 @ MATERIAL No disponible Testing 1 $10,000.00 U

. crinddn B Eliminar
Porte especial Importe: | $100.00 USD Descripclén: | Costos de empague

L

Acciones de linea w

=

24. Una vez que haya incluido todas las lineas que requiere en la facture, asi como los impuestos

para cada linea y los costos de envio (de ser necesarios), haga clic “Siguiente”

e Incluir Tipo N° de pieza Descripcion N de pieza de cliente Cantidad Unidad Precio por unidad Subtotal
v 2 @ MATERIAL No disponible Testing 1 $10,000.00 U

Porte especial Importe: | $100.00 USD Descripcién: | Costos de empaque Eliming
b [ Acciones de ines » Suprimir

25. Revise la informacidn en la factura. Verifique que todos los campos han sido completados

exitosamente.

26. Seleccione: Enviar

10
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Crear factura [ anterior H Guardar @; sair |

Confirme y envie este documento. No se firmaré de forma electrénica de acuerdo a los pafses de origen y destino de la factura. El pais originario del documento es: Estados Unidos. El pais de destino del documento es: Canada.

i quiere que sus facturas se archiven en el sistema que tiene Ariba para la conservaci6n en archivo a largo plazo de documentos, puede suscribirse a un servicio de conservacidn en archivo. Tenga en cuenta que una vez que se suscriba al servicio de conservacién en archivo,
también podré archivar facturas antiguas.

Factura estandar

27. Seleccione: Imprimir, si quiere tener una copia de la facture o haga clic en Salir para regresar a la
pagina de inicio.

La factura test0001 se ha enviado.

« Imprimir una copia de la factura.
« Salir de la creacidn de facturas.

D3

s Sitiene alguna pregunta respecto al proceso de facturacién, por favor comuniquese al

siguiente correo: supplierenablement@bsci.com

11
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