
 

1. Verificar que haya recibido el correo del sistema de Ariba indicando el número de Orden de 

Compra y ubicar el botón azul “Procesar pedido”. 

 

2. Luego de ello, el sistema lo redirigirá al pedido de compra directamente o le pedirá ingresar 

su usuario y contraseña. 

3. Según el tipo de su pedido seguir los pasos correspondientes: 

 

ÓRDENES DE COMPRA DE BIENES/MATERIALES: 

• Hacer clic en el botón Crear confirmación de pedido, y luego la opción “Confirmar pedido 

completo”: 

 

 

 
 

MANUAL PRÁCTICO DE USO DE LA PLATAFORMA DE 

ARIBA PARA PROVEEDORES 



• Aparecerá la siguiente pantalla, debe llenar los siguientes campos: 

 

o Número de confirmación: N° del pedido 

o Fecha estimada de expedición: Fecha de creación del documento 

o Fecha estimada de entrega: Fecha estimada que entregará los productos 

o Comentarios: PEDIDO CONFIRMADO 

 

• Luego hacer clic en el botón Siguiente y luego Enviar: 

 

 

 
 

• Su pedido deberá cambiar de status a “Confirmado”: 

 

 
 

• Cuando tenga ya la fecha que realizará la entrega de los productos, debe realizar el aviso de 

expedición (Requisito presentarlo en PDF) 

 



 
 

• Aparecerá la siguiente pantalla, debe llenar los siguientes campos: 

 

o ID de la lista de embalaje: N° de guía, si no lo tiene coloque el N° de OC 

o Tipo de aviso de expedición: Real 

o Fecha de expedición: Fecha de creación del documento 

o Fecha de entrega: Fecha que entregará los productos 

 

 
 

o Artículos de línea: Verá los ítems del pedido y las cantidades de cada una, debe 

ingresar la cantidad real que entregará, si es que entregará el total de la orden no 

modifica el campo. Si es que su pedido tiene varías líneas y una de ellas no lo va a 

entregar puede hacer clic en “Eliminar” y se borrará la línea, la siguiente vez que 

ingrese, estará habilitado para continuar con el mismo proceso. 



 
 

• Luego hacer clic en el botón Siguiente y luego Enviar: 

 

 
 

 
 

• Posteriormente tendrá la opción de salir o imprimir, escoja la opción de imprimir en PDF 

para presentarlo al momento de realizar la entrega. Con eso termina su proceso por Ariba. 

 

Por favor, solo llenar los campos indicados, incluir otra información puede originar algún problema 

en la plataforma. 

 

ÓRDENES DE COMPRA DE SERVICIOS: 

• Hacer clic en el botón Crear confirmación de pedido, y luego la opción “Confirmar pedido 

completo”: 



 

 

 
 

• Aparecerá la siguiente pantalla, debe llenar los siguientes campos: 

 

o Número de confirmación: N° del pedido 

o Fecha estimada de finalización: Fecha que termina el servicio 

o Comentarios: PEDIDO CONFIRMADO 

 

 
 

• Luego hacer clic en el botón Siguiente y luego Enviar: 



 

 
 

• Su pedido deberá cambiar de status a “Confirmado”: 

 

 

• Cuando culmine el servicio o hito estipulado de acuerdo a la orden de servicio, debe ingresar 

a crear la HES (Documento que valida que se ejecutó el servicio). Debe hacer clic en “ Crear 

Hoja de entrada de servicios”. 

 

 
 

• Aparecerá la siguiente pantalla, debe llenar los siguientes campos: 

 

o N° de hoja de entrada de servicios: Puede ser un N° o texto de su manejo, debe 

escribirlo con letras mayúsculas y con un máximo de 13 caracteres (Incluido los 

espacios) 

o Fecha de inicio del servicio: Fecha referencial de inicio del servicio 

o Fecha de fin del servicio:  Fecha referencial de fin del servicio 



 
 

o Clic en agregar comentarios. 

 

o En el campo “Comentarios” debe ingresar más texto , en mayúsculas, detallando lo 

que va a facturar. 

o En el campo “Adjuntos” debe subir el sustento de su servicio (Valorizaciones 

aprobadas, correos con aprobación, contrato, etc.). Admite cualquier tipo de archivo, 

como máximo 10 MB. Primero, clic en “Seleccionar archivo” y luego “Agregar 

adjunto”. 

 

o Línea de las hojas de entrada de servicios: Verá las líneas y las montos de cada una, 

debe ingresar el monto que desea considerar en su HES, en el campo de “Cantidad”. 

Si es que su pedido tiene varias líneas y una de ellas no lo va a considerar puede hacer 

clic en “Suprimir” y se borrará la línea, la siguiente vez que ingrese, estará habilitado 

para continuar con el mismo proceso. 

El monto final se calcula: Cantidad * Precio 

No olvidar que la coma (,) es separador de decimales y el punto (.) de miles 

  

 



 
 

• Luego hacer clic en el botón Siguiente y luego Enviar: 

 

 
 

 

• Posteriormente tendrá la opción de salir o imprimir, escoja la opción de imprimir en PDF para 

presentarlo al momento de pedir la aprobación de su HES a su usuario. Una vez le confirmen 

la aprobación, puede ingresar a su pedido en Ariba, clic en la HES que desea consultar. 

 

 

 

• Verá que su estado es de “ Aprobado” y aparecerá un nuevo campo llamado “ID de la hoja de 

entrada de servicios de ERP”, el código que aparece a su derecha es la HES aprobada que 

deben colocar en la factura. Con ello, concluye su proceso por Ariba. 



 

 

Por favor, solo llenar los campos indicados, incluir otra información puede originar algún problema 

en la plataforma. 

 

 


