
MANUAL DE ARIBA NETWORK PARA PROVEEDORES CON 
CUENTA STANDARD

Abril 2021



2

AGENDA

Ariba Network1

2 Gestión de pedidos

7 Gestión del perfil de usuario

6 Pagos recibidos

3 Avisos de expedición

4 Hojas de entrada

5 Gestión de facturas

8 Gestión de notificaciones

9
Gestión de enrutamiento de pedidos y 

facturas



3

1. ARIBA NETWORK

Cepsa Proveedor

ENVÍO DEL 

PEDIDO

1

FACTURACIÓN PAGO 

RECIBIDO

5 6

HOJAS DE 

ENTRADA

4

CONFIRMACIÓN 

DEL PEDIDO

2

AVISO DE 

EXPEDICIÓN

3

Como proveedor, realizarás las gestiones y procesos necesarios en Ariba Network desde la recepción del pedido hasta el

cobro del mismo.

Recibirás en tu correo electrónico el pedido de compra de Cepsa. Desde el mismo, accederás a la plataforma y podrás

realizar los procesos de gestión como son: confirmar el pedido, generar avisos de expedición, generar hojas de entrada de

servicios, crear facturas y visualizar los cobros.
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1. ARIBA NETWORK: ACCESO A LAS GESTIONES EN LA PLATAFORMA

Al disponer de una cuenta Standard, para poder llevar a cabo las transacciones en la plataforma, debes acceder desde

el correo interactivo que recibirás de Cepsa. En este correo podrás hacer click en procesar pedido, lo cual es un enlace
que te llevará automáticamente a poder iniciar sesión y entrar en la página del pedido de compra en Ariba Network.

Una vez ingresado en la plataforma, visualizarás el pedido de compra enviado por Cepsa, con toda la información
acerca del mismo. Desde esta pantalla podrás realizar las gestiones necesarias en relación con el pedido, como son: la

confirmación del pedido, creación del aviso de expedición, creación de la factura, etc.

El acceso a esta pantalla siempre será desde el correo interactivo, por lo que deberás entrar a ella siempre desde

el enlace del mismo. Si ingresas en la plataforma introduciendo los datos, pero desde la web y no desde el correo,
accederás a la página de Ariba Network general del proveedor standard. En ella visualizarás tu cuenta e información sobre

pedidos y documentos, pero no podrás realizar las gestiones de pedidos en concreto (excepto la gestión de crear una
factura sin pedido y todo lo relacionado con la gestión de usuarios).

Por lo tanto el correo interactivo será tu principal punto de acceso a los pedidos de Cepsa para realizar gestiones en la
plataforma de Ariba Network.
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1. ARIBA NETWORK: PÁGINA DE INICIO DEL PORTAL (1/7)

La página de inicio a la que se accede al entrar en el portal de Ariba Network es la siguiente:

Al ser una cuenta Standard, las funcionalidades disponibles desde la página de inicio son limitadas.



1. ARIBA NETWORK: PÁGINA DE INICIO DEL PORTAL (2/7)

6

En la página de inicio podrás visualizar
un cuadro de mando con las
principales volumetrías de pedidos,
facturas y pagos que has recibido/
realizado. Sin embargo, no podrás
acceder a estos documentos desde
este cuadro de mando.

1

1

c

3 Debajo del cuadro de mando podrás
visualizar un listado de los documentos
recientes.

1

2

2 Esta funcionalidad permite acotar el
periodo de tiempo que se muestra
de las volumetrías de las transacciones
en el cuadro de mando. Es posible
establecer ese marco de tiempo desde
un mínimo de 24 horas a los
últimos 31 días. También podrás
seleccionar la opción de los últimos
200 documentos generados.

En la página de inicio tendrás un cuadro de mando con las principales volumetrías de las transacciones que realizar a

través de la plataforma de Ariba Network.



1. ARIBA NETWORK: PÁGINA DE INICIO DEL PORTAL (3/7)
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Si en algún momento necesitas
recuperar el email de Ariba Network
con el que recibiste la notificación de
un documento (ejemplo, un pedido), la
plataforma te permite solicitar el
reenvío de ese email.

Para ello, en el listado de documentos
debes hacer click en Seleccionar
(debajo de Acción) en el documento
para el que quieres volver a recibir
notificación. A continuación, puedes
seleccionar Envíeme una copia para
realizar alguna acción.

3 Debajo del cuadro de mando podrás
visualizar un listado de tus documentos
recientes.

4

4

c

En la página de inicio tendrás un listado resumen con las últimas transacciones que has realizado en la plataforma.

3



1. ARIBA NETWORK: PÁGINA DE INICIO DEL PORTAL (4/7)
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Desde la funcionalidad de Crear de la
página de inicio podrás acceder al
formulario de creación de una factura sin
pedido de compra.

Desde la página de inicio de la plataforma tienes la opción de acceder a la creación de algunos documentos.

5

5



1. ARIBA NETWORK: PÁGINA DE INICIO DEL PORTAL (5/7)

La funcionalidad de Tendencias te
permitirá acceder en la página de inicio al
gráfico donde podrás visualizar las
tendencias de las transacciones en función
de diversos parámetros.

En el gráfico que se despliega podrás
seleccionar:

▪ El período de tiempo a mostrar en el
gráfico.

▪ La visión: pedido por volumen, pedido por
importe y facturas pendientes.

La plataforma te permite visualizar gráficas de tendencias de las transacciones y para poder visualizarlas debes acceder

desde la página de inicio.

6 6

9



1. ARIBA NETWORK: PÁGINA DE INICIO DEL PORTAL (6/7)
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7 Podrás configurar tu perfil de usuario
y realizar cambios en este desde la
funcionalidad que se muestra en la
parte superior derecha de la página
de inicio donde aparecen tus
iniciales.

Desde aquí puedes gestionar tanto
tu perfil de usuario como el perfil de
tu compañía.

Desde la propia página de inicio de la plataforma podrás gestionar tu perfil de usuario.



1. ARIBA NETWORK: PÁGINA DE INICIO DEL PORTAL (7/7)
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Si tienes dudas sobre la plataforma, tienes
un área de soporte con acceso a FAQs,
documentos y tutoriales.

La barra de búsqueda te permite agilizar la
búsqueda. Si no se muestra en el
desplegable la información que estás
buscando, haz click en Ver más.

Adicionalmente, podrás acceder a
documentación de soporte a través de la
opción Documentación.

La plataforma te ofrece un área de soporte en la página de inicio.

8

7



1. ARIBA NETWORK: NOTIFICACIÓN DE RECEPCIÓN DE UN PEDIDO (1/2)
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En el nuevo proceso N2P, todos los pedidos que Cepsa emita te llegarán a Ariba Network. Recibirás un correo electrónico con la
notificación de la recepción del pedido desde donde deberás acceder para poder visualizar y gestionar el pedido en la plataforma
de Ariba Network .

Este correo incluye el link “Procesar pedido” por el que podrás acceder a la plataforma de Ariba Network para visualizar el pedido
recibido y llevar a cabo las gestiones necesarias. Si posteriormente Cepsa modifica o cancela el pedido, llegará una nueva
notificación con el nuevo pedido o una notificación de la cancelación.



1. ARIBA NETWORK: NOTIFICACIÓN DE RECEPCIÓN DE UN PEDIDO (2/2)
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A

B

B

A

Si no tienes cuenta en Ariba Network, será necesario que te registres en la plataforma (Suscribirse). Una vez te hayas
creado la cuenta, podrás acceder al pedido.

Una vez seleccionado el acceso “Procesar pedido”, serás redireccionado al portal de Ariba Network, donde para poder

acceder al pedido deberás elegir una de las siguientes opciones:

Si ya tienes una cuenta en Ariba Network, tendrás que iniciar sesión con tus credenciales para poder visualizar y
gestionar el pedido (Punto crítico de la recepción de pedidos)



2. GESTIÓN DE PEDIDOS: VISUALIZACIÓN DEL PEDIDO
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En la plataforma podrás ver toda la 
información relativa al pedido: 

▪ Quién envía el pedido

▪ Quién recibe el pedido

▪ La condición de pago

▪ Datos de contacto del proveedor

▪ Etc.

1 1

Desde esta página podrás realizar todas las 
gestiones relacionadas con este pedido: 

▪ Confirmar el pedido

▪ Crear el aviso de expedición

▪ Crear la hoja de entrada de servicios

▪ Crear una factura

2

2

Desde el correo electrónico interactivo con el que se recibe la comunicación de la recepción de un pedido tendrás acceso a

la plataforma para visualizar el contenido del pedido (en el propio correo también aparecerá el contenido del pedido).



2. GESTIÓN DE PEDIDOS: CONFIRMACIÓN DEL PEDIDO
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Para confirmar el pedido, debes acceder al
pedido en la plataforma (desde el email de
notificación del pedido) y seleccionar la opción
de Crear confirmación del pedido.

2

1

*Se pueden enviar varias confirmaciones para un mismo pedido de compra.

Al recibir un pedido, debes confirmar a Cepsa que has recibido correctamente el pedido e informarle de que disponéis de 

capacidad para cumplir con el pedido según los términos indicados. No es posible crear documentos siguientes (aviso de 
expedición o facturas) hasta no confirmar el pedido.

1

Hay varias opciones para confirmar el pedido:

1. Confirmar el pedido completo, esto es,
todos los artículos y/o servicios del pedido
(Confirmar pedido completo).

2. Confirmar parcialmente el pedido, esto es,
solo algunos de los artículos y/o servicios
del pedido (Actualizar artículos en
línea).

3. Rechazar el pedido completo (Rechazar el
pedido completo).

4. Rechazar parcialmente el pedido, esto es,
algunos de los artículos y/o servicios del
pedido (Actualizar artículos en línea).

2



2. GESTIÓN DE PEDIDOS: CONFIRMACIÓN TOTAL DE UN PEDIDO
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1 Completarás la información
requerida en el formulario de
confirmación. Como mínimo
deberás completar los campos con
asterisco, esto es, aquellos que
son obligatorios.

Tienes la opción de adjuntar
archivos a la confirmación.

Una vez completado el formulario
harás click en Siguiente.

Para confirmar a Cepsa el pedido de forma total, deberás cumplimentar el formulario de confirmación accediendo a la 

funcionalidad de Confirmar pedido completo.

En la siguiente pantalla podrás
revisar el formulario de
confirmación del pedido y, en caso
de estar correcto, enviar la
confirmación a Cepsa. El estado
del pedido cambiará a confirmado.

1

2
2



2. GESTIÓN DE PEDIDOS: CONFIRMACIÓN/RECHAZO DE UN PEDIDO
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1 Accederás al formulario de
confirmación/rechazo de un
pedido.

Puedes confirmar o rechazar por
cantidades los productos y/o
servicios del pedido.

Si la acción a realizar es rechazar
un pedido, deberás especificar la
razón.

Al seleccionar Actualizar artículos en línea podrás confirmar o rechazar un pedido. 

En la siguiente pantalla podrás
revisar el formulario y enviarlo
finalmente a Cepsa haciendo click
en Enviar. El estado del pedido
cambiará.

1

2 2



2. GESTIÓN DE PEDIDOS: RECHAZO DE UN PEDIDO
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1
Surgirá una ventana para que
indiques el ID de confirmación
y un comentario para
justificar el rechazo.

Si no puedes hacer frente al pedido, podrás rechazar el pedido que te envíe Cepsa haciendo click en Rechazar el pedido en 

la pestaña de confirmación. Finalmente, cambiará el estado del pedido según el tipo de confirmación.

1



3. AVISO DE EXPEDICIÓN
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1
1

Para crear un Aviso de Expedición,
debes acceder al pedido en la
plataforma (desde el email de
notificación del pedido) y seleccionar la
opción de Crear aviso de expedición.

Podrás crear un Aviso de Expedición (ASN) para avisar a Cepsa del envío de los bienes de un pedido y de la fecha de

entrega prevista. Este documento solo aplica para los pedidos de materiales y solo se podrá enviar una vez confirmado el
pedido

Si es necesario comunicar a Cepsa los números de seguimiento del envío, este será el método para informarlo.

2

En el formulario de creación del ASN tendrás que
cumplimentar los campos obligatorios de estas secciones:

▪ Expedición: datos del envío como fecha de expedición
y entrega, volumen, peso, datos del transportista, etc.

▪ Adjuntos: permite adjuntar documentos.

▪ Información de transporte y entrega: condiciones
de entrega, métodos de pago de expedición, etc.

▪ Campos adicionales: información adicional de la
razón de expedición.

▪ Artículos del pedido: información detallada de los
artículos enviados.

2



4. HOJAS DE ENTRADA: ENTRADA DE MERCANCÍAS 
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Recibirás un correo
electrónico de Cepsa con
la notificación de la entrada
de mercancías. Podrás ver
dicho Acuse de recibo
haciendo click en el link del
correo electrónico.

Cepsa deberá crear la hoja de entrada de mercancías y recibirás la notificación de la recepción de los artículos del pedido 

mediante el Acuse de Recibo. 

1



4. HOJAS DE ENTRADA: HOJAS DE ENTRADA DE SERVICIOS (1/7)
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1 Para crear una Hoja de Entrada de Servicios
(HES), debes acceder al pedido en la
plataforma (desde el email de notificación del
pedido) y seleccionar la opción de Crear Hoja
de Entrada de Servicios.

1

Podrás crear una Hoja de Entrada de Servicios (HES) para comunicar a Cepsa la realización total o parcial de los servicios

objeto del pedido. Este documento solo aplica para los pedidos de servicios.

Si el pedido tiene varias posiciones de servicio se
debe elegir la posición que corresponda.

2
2



4. HOJAS DE ENTRADA: HOJAS DE ENTRADA DE SERVICIOS (2/7)
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Entre los datos que se pueden agregar al crear la Hoja de Entrada de Servicios tenemos los siguiente:

En el formulario de creación de la HES tendrás que
cumplimentar los campos obligatorios de estas secciones:

▪ Agregar numero de HES: Numero de HES que será
referencia de numero en SAP

▪ Fecha de Inicio y Fin de servicio. Se puede copiar la
misma fecha en la posición para inicio y fin o
simplemente presionar en la casilla copiar la fecha…
debajo de las fechas de la cabecera

▪ Descripción del servicio: Se puede colocar un texto
describiendo el servicio en un texto corto

▪ Agregar comentarios y adjuntos: Se presiona el
botón y se desplegar la opción para colocar
comentarios en la HES o agregar un adjunto. Ambos
viajaran a la HES en SAP. En el caso del adjunto se
debe primero presionar Choose File y una vez
seleccionado el documento se debe presionar el botón
Agregar adjunto.

3
3



4. HOJAS DE ENTRADA: HOJAS DE ENTRADA DE SERVICIOS (3/7)
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En los datos mas específicos del servicio se puede agregar la siguiente información:

▪ Cantidad: Se puede modificar la cantidad del servicio
a recibir.

▪ Fecha de inicio y Fin de servicio: Esta fecha se
puede rellenar en la cabecera y presionar el botón de
copiar las fechas, o se puede rellenar a nivel se
posición.

▪ Comentarios: Se puede agregar un comentario, a
diferencia del comentario de cabecera este viajara
solamente para la posición de la hoja de entrada de
servicio.

▪ Una vez agregados todos los datos principales, se
puede pulsar el botón siguiente, se mostrara un
resumen de los datos y se pulsa enviar.

4

4



4. HOJAS DE ENTRADA: HOJAS DE ENTRADA DE SERVICIOS (4/7)
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Se pueden cancelar las Hojas de entrada de servicios de la siguiente manera:

▪ Solo se pueden cancelar las HES que están en
estado enviado, si la HES están aceptadas no
se pueden cancelar

5

5



4. HOJAS DE ENTRADA: HOJAS DE ENTRADA DE SERVICIOS (5/7)
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Se pueden cancelar las Hojas de entrada de servicios de la siguiente manera:

▪ Presionando en los 3 puntos en el menú de la hoja de entrada de servicios, se mostrara la opción
Cancelar, presionando en este botón se cancela la HES

6

6



4. HOJAS DE ENTRADA: HOJAS DE ENTRADA DE SERVICIOS (6/7)

Cepsa ǀ Presentation title ǀ Date

Chapter title

26

Cuando en la HES no aparece la línea, hay que seleccionar Agregar el artículo no planeado.

Completar todos los espacios como Nº de pieza, cantidad, unidad de medida, precio y subtotal.



4. HOJAS DE ENTRADA: HOJAS DE ENTRADA DE SERVICIOS (7/7)

Cepsa ǀ Presentation title ǀ Date

Chapter title

27

The units of measure that can be used are the following:



5. GESTIÓN DE FACTURAS
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A partir de ahora crearéis las facturas desde vuestra cuenta de Ariba Network. Existen diferentes tipos de factura que

podéis crear:

2 Factura de Hoja de Servicio: es el tipo de factura que se genera a partir de una hoja de entrada de servicios.

3 Factura CSV: es el tipo de factura que se genera con plantillas en formato CSV que se cargan a la plataforma.

4 Abono: es el documento utilizado para la devolución o corrección de facturas.

1 Factura de pedido: es el tipo de factura que se crea asociado a un pedido y, por lo tanto, a un número de pedido.

5 Autofacturas: son las facturas que genera Cepsa en nombre del proveedor.

Carbon copy: en el caso de que se cree y se envíe una factura por fuera de Ariba Network (SAP ECC, etc.), cuando esta se
tramite, llegará un carbon copy a Ariba Network notificando la factura, lo cual cierra el pedido e impedirá volver a facturar el
mismo pedido.

6 Plan de facturación: Planes de facturación para pedidos



5. GESTIÓN DE FACTURAS: FACTURAS CON PEDIDO (1/4)

29

Podrás crear una factura contra un pedido en la plataforma de Ariba Network. Este tipo de factura se conoce como

PO Flip, ya que los datos del pedido se cumplimentan automáticamente.

1 Para crear la factura, debes acceder al pedido
en la plataforma (desde el email de notificación
del pedido) y seleccionar la opción de Crear
factura → Factura estándar.

1

En el formulario de creación de la factura
tendrás que cumplimentar los campos
obligatorios de estas secciones que no se
hayan cumplimentado de forma automática:

▪ Resumen: número de factura.

▪ Impuestos: información relativa a los
impuestos, permite elegir entre Impuesto a
nivel de cabecera o Impuesto a nivel de
línea.

▪ Expedición: datos de la expedición, con
posibilidad de elegir entre nivel de cabecera y
nivel de línea.

▪ Condición de pago: Esta información se
obtiene desde el pedido y no es necesario
hacer modificaciones (El campo no es
obligatorio).

2

2



5. GESTIÓN DE FACTURAS: FACTURAS CON PEDIDO (2/4)
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Para finalizar el formulario de creación de la factura con pedido…

En el formulario tendrás la sección de
Líneas de factura, donde aparecerán
todas las líneas de artículos y servicios que
componen el pedido. Deberás marcar
aquellos artículos/servicios y la cantidad,
para los que vas a crear la factura.

2 2



5. GESTIÓN DE FACTURAS: FACTURAS CON PEDIDO (3/4)
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Para finalizar el formulario de creación de la factura con pedido…

3

Se debe confirmar que la compañía a la
que se le esta realizando la factura es la
correcta, esto se visualiza en el campo
“Elegir dirección cliente” y viene
determinado por defecto desde el pedido

3

4

4

Si dispones de un sistema propio de
generación de facturas al momento de
realizar el registro del documento en Ariba
Network debes colocar el mismo número
que emite tu sistema en el campo “Factura
Nº”. No debes unir referencias de varias
facturas o registrar otra referencia, ya que
esto altera la trazabilidad y registro legal
del documento.

4

4



5. GESTIÓN DE FACTURAS: FACTURAS CON PEDIDO (4/4)
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Una vez creada la factura y enviada a Cepsa, recibirás un mensaje de confirmación de la factura en el correo

electrónico. En el correo se incluirá la factura en formatos PDF y Excel. Desde esta notificación podrás acceder a ver la
factura en la plataforma de Ariba Network haciendo click en Ver Factura.



5. GESTIÓN DE FACTURAS: EMISION DE FACTURA CON PORTES (1/3)
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Algunos proveedores pueden tener la necesidad de incluir información adicional en la factura previamente acordada con 

CEPSA, como por ejemplo: Portes en el pedido. Para ello debe seguir los siguientes pasos

1 Al ingresar al pedido desde el correo
interactivo o desde la plataforma,
descargar el formulario de pedido que
viene anexo en formato .pdf

1

2 Cuando el pedido debe facturarse
incluyendo los portes como previo acuerdo
con CEPSA, en este apartado del
formulario se puede comprobar dicha
información y la cantidad establecida

2



5. GESTIÓN DE FACTURAS: EMISION DE FACTURA CON PORTES (2/3)
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3 Se procede a crear la factura estándar, una
vez informados lo datos principales de la
cabecera de la factura se incluye el porte

4

3

Se selecciona la opción a la derecha
“Agregar a Cabecera” -> Porte Especial.

4

Se habilita una sección adicional donde
puede colocar el monto y la descripción del
porte en cuestión

5

5



5. GESTIÓN DE FACTURAS: EMISION DE FACTURA CON PORTES (3/3)
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6

Seleccionar la opción “Acciones de línea” y
luego “Porte Especial”.

7

Pueden informarse los portes a nivel de
línea. Es necesario hacer click en el
artículo que va a contener el porte.

8

6

7
Una vez informado el porte especial, si al

porte le aplica IVA, es necesario subir la base

imponible del impuesto para que se incluya

en el cálculo del IVA el porte.

8

Monto factura total con portes



5. GESTIÓN DE FACTURAS: ABONO DE FACTURAS CON PEDIDO (1/2)
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En el detalle de la factura emitida podrás visualizar su estado y podrás generar un abono sobre la factura. A esta página

accederás desde el correo de confirmación de la factura.

Desde esta visualización de la
factura podrás crear un abono
contra la factura. Podrás crear un
Abono de artículo de línea si
necesitas devolver o corregir el
importe de una factura emitida.

Desde esta visión de la factura
podrás revisar el estado en el
que se encuentra.

1

1
2

2



5. GESTIÓN DE FACTURAS: ABONO DE FACTURAS CON PEDIDO (2/2)

37

Al realizar el abono de la factura, con la funcionalidad de Crear un abono de artículo en línea podrás corregir la

factura.

Tendrás que completar la
información requerida en el
formulario del abono. Al ser un
abono para una factura con pedido,
solo podrás llevar a cabo el ajuste
por cantidad.

En el apartado de Líneas de
factura deberás realizar el
ajuste de la cantidad que
proceda, sobre la línea de
artículo o servicio que proceda.

Finalmente, podrás enviar el abono a Cepsa para informar de los ajustes.

5

6

5

6



5. GESTIÓN DE FACTURAS: ABONO CONTRA PEDIDO (1/2)
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1

Los abonos sirven para devolver o corregir importes de facturas emitidas. Los abonos tienen importe negativo, ya

que se trata de un documento con el que se produce la corrección de un importe positivo anterior. Además de contra las
facturas se pueden generar abonos contra los pedidos.

1 Para crear el abono, debes acceder al detalle
del pedido en la plataforma (desde el email de
notificación del pedido) y seleccionar la opción
de Crear factura, donde se desplegarán 2
opciones:

A. Abono: para abonar un pedido, la
totalidad del pedido.

B. Abono de artículo en línea: para hacer
un abono parcial de determinadas líneas de
artículos y/o servicios del pedido.

A

B



5. GESTIÓN DE FACTURAS: ABONO CONTRA PEDIDO (2/2)
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Para realizar y enviar el abono tienes que completar el formulario de creación de un abono.

En el formulario de creación del abono tendrás
que cumplimentar estas secciones:

▪ Información de cabecera: número de
factura.

▪ Periodo de servicio: fechas de inicio y fin.

▪ Dirección: dirección y datos de contacto del
cliente

▪ Información de expedición: días de
pago, condición de descuento o
penalización, etc.

▪ Ajuste: detalle del ajuste que se va a
realizar (ajuste del subtotal y ajuste del
impuesto).

▪ Adjuntos: permite adjuntar documentos.

2



En el nuevo proceso Procure to Pay Cepsa mantiene las autofacturas. La autofactura firmada digitalmente por Cepsa

estará disponible para descarga en el Área reservada de proveedores de la página web de Cepsa como actualmente.

Proceso de descarga de la autofactura en el Área reservada de proveedores:

Recibirás un e-mail de notificación de la publicación de la autofactura en el Área reservada de proveedores para que

puedas acceder a la descarga.

Proceso de actualización del estatus de la factura y el pago:

En paralelo, recibirás una copia de la autofactura en Ariba Network para disponer de información relativa al estatus de
contabilización de la factura y al estatus de pago.

5. GESTIÓN DE FACTURAS: AUTOFACTURAS

40



El plan de facturación nos permite definir un calendario de recepción de facturas, asociado a la posición del
pedido que estamos tratando

6. GESTIÓN DE FACTURAS: PLAN DE FACTURAS (1/3)
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En el pedido relacionado al plan de
facturas, se debe hacer click sobre crear
factura y luego factura estándar

En el comentario encontraras las cuotas
del plan de facturación, asimismo en el
formulario del pedido también se pueden
visualizar las cuotas.

1
1



El plan de facturación nos permite definir un calendario de recepción de facturas, asociado a la posición del
pedido que estamos tratando

6. GESTIÓN DE FACTURAS: PLAN DE FACTURAS (2/3)
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Se debe distribuir proporcionalmente las
cantidades de los servicios para crear la
factura.

2

2



El plan de facturación nos permite definir un calendario de recepción de facturas, asociado a la posición del
pedido que estamos tratando

6. GESTIÓN DE FACTURAS: PLAN DE FACTURAS (3/3)
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Una vez distribuidas las cantidades a facturar, se presiona siguiente para ver el resumen

Una vez revisados los datos, pulsar el botón Enviar

3

3
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Cuando el estado de una factura cambie recibirás una notificación por correo electrónico, por lo que podrás saber el estado

de la factura en ese mismo correo electrónico.

Existen dos tipos de estados por los que puede pasar una factura:

Reflejan el estado de la transmisión de la factura a
Cepsa vía Ariba Network y son los siguientes:

▪ Obsoleta: La factura ha sido cancelada por ti, proveedor.

▪ Fallida: La factura ha fallado en las normas de Cepsa y
no la recibirá.

▪ En cola: Ariba Network ha recibido la factura, pero no se
ha procesado aún.

▪ Enviada: Ariba Network ha enviado la factura a Cepsa y
está esperando a que la reciba.

▪ Reconocida: La aplicación de facturas Cepsa ha
reconocido la factura recibida.

Reflejan el estado de las acciones realizadas por Cepsa
en la factura y son los siguientes:

▪ Enviada: La factura ha sido enviada a Cepsa, pero no ha
sido reconocida contra pedidos ni recepciones.

▪ Aprobada: Cepsa ha verificado la factura contra un
pedido o recepción y ha aprobado su pago.

▪ Rechazada: Cepsa ha rechazado la factura o esta ha
fallado en la validación de Ariba Network.

▪ Fallida: Ariba Network ha experimentado un fallo en la
ruta de la factura.

▪ Pagada: Cepsa ha pagado la factura o está en proceso de
emitir el pago.

Estados de enrutamiento Estados de factura
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Podrás visualizar los pagos en la plataforma de Ariba Network accediendo directamente al portal de la plataforma.

2

Podrás visualizar los pagos de Cepsa desde la
página de inicio de la plataforma en la sección
de Pedidos, facturas y pagos, seleccionando
la opción de Pagos recibidos. Una vez
seleccionada esta opción, se mostrará la lista de
los pagos que has recibido.

1

En el estado de la factura podrás ver si Cepsa ha
pagado ya la factura, porque cuando la factura
ha sido pagada, el estado que aparece en la
factura en la plataforma es pagada.

2

En caso de no visualizar el acceso rápido para visualizar los pagos en la página de inicio, podrás acceder a él desde el botón de
Más de la sección de Pedidos, facturas y pagos.

1
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Desde el portal de la plataforma de Ariba Network podrás gestionar y editar tu cuenta de usuario en la plataforma.

La plataforma te permite actualizar tu tipo
de cuenta en Ariba Network de una cuenta
Standard a una Enterprise haciendo
click en Actualizar.

1

2 Puedes configurar tu cuenta y realizar
modificaciones sobre esta desde tu perfil
en la plataforma. Para ello, deberás
acceder en la franja superior derecha.

Desde aquí puedes gestionar tanto tu perfil
de usuario como el de la empresa, y
modificar las configuraciones pertinentes.

1 2
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3 Seleccionando Mi Cuenta puedes
gestionar los datos de tu cuenta de
usuario. En esta sección se puede
gestionar la siguiente información:

▪ Información de la cuenta: recoge los
datos del usuario: nombre de usuario,
email, nombre y apellidos, función
empresarial.

▪ Preferencias: idioma, zona horaria y
divisa.

▪ Información de contacto: dirección y
teléfono.

▪ Preferencias de información de contacto.

3

Desde el portal podrás gestionar tu cuenta de usuario.
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4 Seleccionando Perfil de la Empresa,
puedes gestionar la información sobre
tu organización. La información que
se puede gestionar del perfil es la
siguiente:

▪ Básico: Visión general, dirección de
la empresa y categorías de productos
y servicios.

▪ Negocios1: Información financiera,
empresarial y fiscal.

▪ Marketing: Redes sociales y enlaces
externos.

▪ Contactos: Información de
contactos de la empresa. También
añadir contactos y asignaciones.

▪ Certificados: Certificación ISO, etc.

▪ Documentos adicionales.

4

Desde el portal podrás gestionar el perfil de tu empresa.

1Es necesario que en tu perfil de empresa indiques la cuenta bancaria que utilizas para los pagos con Cepsa y que 
agregues tu ID del IVA para que por defecto aparezca en los documentos que generes.
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5 Desde la funcionalidad de Configuración
puedes gestionar los usuarios con
permisos de acceso a la plataforma, las
notificaciones y otros aspectos referentes
a pagos, pedidos y facturas.

6 Para gestionar los accesos de los distintos
usuarios de la compañía a la plataforma
debes seleccionar la opción de Usuarios.

5

6

Desde la gestión del perfil de usuario puedes configurar los distintos usuarios de tu compañía que pueden tener acceso a

la plataforma y pueden indicar qué rol tienen.
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7 Desde la opción de Gestionar
funciones puedes configurar las
funciones existentes dentro de la
plataforma, permitiendo crear nuevas
funciones o editando funciones ya
existentes en la plataforma, permitiendo
asignar usuarios a estas.

Hay una función que no se puede editar,
la función del administrador.

Puedes seleccionar una función y
visualizar qué permisos tiene
actualmente y qué usuarios tiene
asignados.

7

Para configurar los usuarios de la plataforma y sus funciones debes realizar los siguientes pasos:



9. GESTIÓN DEL PERFIL DE USUARIO (6/6)

51

8

8

Para configurar los usuarios de la plataforma y sus funciones debes realizar los siguientes pasos:

Desde la opción de Gestionar
usuarios puedes configurar las
personas de la compañía que tienen
acceso a la plataforma, pudiendo
añadir nuevos usuarios a la plataforma
o realizar modificaciones sobre los
usuarios existentes en la plataforma
actualmente.
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En la plataforma puedes configurar las notificaciones que deseas recibir de las transacciones, servicios, fallos, entre otros

mensajes que desees o no recibir.

Desde la opción Notificaciones,
puedes seleccionar aquellas de tu
interés en las secciones General,
Network, Discovery, Sourcing y
Contracts. En caso de no querer
recibirlas solo tienes que dejar la opción
sin seleccionar. En las direcciones de
correo electrónico, puedes seleccionar
las direcciones (hasta 3) de los usuarios
registrados en la plataforma.
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En la plataforma puedes configurar las notificaciones que deseas recibir de las transacciones, servicios, fallos, entre otros

mensajes que desees o no recibir.

Como indica en la imagen, se pueden
agregar en cada campo hasta 3
direcciones de correo electrónico
separadas por una coma
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Desde las opciones de Enrutamiento de pedido
electrónico y Enrutamiento de factura
electrónica puedes configurar diferentes
opciones de recepción de pedidos y envío de
facturas y los correos electrónicos (hasta 5
correos, separados por coma) de aquellos
usuarios que, al estar registrados en la
plataforma, pueden recibir, procesar y enviar estos
documentos electrónicamente.

En la plataforma puedes configurar el enrutamiento de los pedidos y facturas permitiendo así que dichos documentos

puedan ser recibidos y procesados por los usuarios previamente registrados con los roles para cada caso.


