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¿Quién debería usar esta guía?

Esta guía es para proveedores de bienes que trabajen con South32. Proporciona 
una visión general del proceso de suministro y describe los pasos desde la recepción 
de una orden de compra (PO por sus siglas en inglés) hasta la facturación.

Utilice esta guía si:
• Usted suministra bienes (no servicios), y

• Es uno de los siguientes tipos de proveedores:

• Proveedor estándar: recibe órdenes de compra y envía facturas por correo 
electrónico.

• Proveedor estándar con ERS*: usted recibe órdenes de compra por correo 
electrónico y sus facturas se procesan automáticamente con base en la 
recepción de mercancías (ERS por sus siglas en inglés: autofacturación).

Si proporciona servicios, por favor consulte la QRG (por sus siglas en inglés) – El 
proceso de suministro – servicios.

Esta guía no se aplica a los proveedores de Ariba Network.  Si es un proveedor de 
Ariba Network, por favor consulte la guía adecuada AQUÍ.

Nota: un proveedor de Ariba Network recibe órdenes de compra y envía facturas a 
través de la plataforma de Ariba Network, no por correo electrónico.

¿No está seguro de qué tipo de proveedor aplica a su compañia? Revise su orden 
de compra: Y en las páginas 4 y 5 de esta QRG para encontrar más detalles.

Solución de problemas:

Si encuentra algún problema durante el proceso de suministro, como detalles 
incorrectos de la orden de compra, discrepancias en la facturación o pagos 
retrasados, consulte la guía rápida de solución de problemas para obtener soluciones 
a problemas comunes.

*Para los proveedores estándar bajo un acuerdo ERS (autofacturación), la generación automática de 
facturas está sujeta a regulaciones específicas de cada país.  Este proceso sólo aplica donde se permiten 
tales acuerdos. Por ejemplo, Australia permite facturas generadas automáticamente bajo el proceso ERS.

https://support.ariba.com/item/view/197685
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Notas importantes

Por favor, lea cuidadosamente:

Para asegurar el cumplimiento con el proceso de adquisición de South32 y evitar 
retrasos en la recepción de bienes o pagos, se deben seguir estrictamente los 
siguientes requisitos:

• No acepte instrucciones verbales de ningún empleado de South32.  Los bienes sólo
deben suministrarse contra una orden de compra (PO) válida.

• No despache bienes sin una orden de compra válida de South32.

• Los bienes deben ser entregados en la fecha de entrega especificada en la orden de 
compra.  Si no puede cumplir con la fecha de entrega, debe contactar al respectivo equipo 
de compras para solicitar una orden de compra actualizada.

• La prueba de entrega (POD por sus siglas en inglés) es obligatoria para todos los bienes 
entregados a South32.  El POD permite a South32 verificar el estado y cuantificar la entrega 
contra el PO.

• Todas las facturas deben hacer referencia al nombre exacto de la entidad de South32 
tal como se muestra en la orden de compra.

• Las facturas presentadas sin hacer referencia a una orden de compra válida serán 
rechazadas.

• Cada factura debe referenciar sólo un número de orden de compra.

¿Qué cubre esta QRG?

Entrega de mercancías

Asegure la entrega oportuna de los bienes conforme a los requisitos de South32.

05

Presentación de una factura

Cómo formatear y enviar correctamente las facturas para su procesamiento.

06

Procesamiento y pago de facturas

Entienda los plazos de validación, aprobación y pago de las facturas.

07

Actualización de información de la empresa y consultas

Cómo actualizar los detalles del proveedor y resolver problemas de órdenes de 
compra o pagos.

07

Confirme los detalles de su orden de compra

Cómo revisar, verificar y gestionar sus órdenes de compra de South32.

03
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Revise su correo electrónico o la plataforma de Ariba Network

1
South32 emite órdenes de compra (PO) por correo electrónico o a través de 
Ariba Network, dependiendo del tipo de proveedor. Recuerde, hay una guía 
adicional disponible para los proveedores de Ariba Network.
 

Nota: los proveedores estándar y los proveedores con ERS reciben órdenes de 
compra por correo electrónico. Ambos ejemplos presentados a continuación 
tendrían una copia de la PO en PDF adjunta al correo electrónico.  

Continúa en la página siguiente...

Nota: a continuación se muestra una notificación por correo electrónico de una 
orden de compra enviada a la plataforma de Ariba Network. Posteriormente, los 
proveedores inician sesión en la plataforma de Ariba Network para solicitar 
cambios o confirmar la orden de compra.  
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2 Revise cuidadosamente su orden de compra (PO) para asegurarse de que todos 
los detalles sean correctos, ya que se requerirán al enviar su factura.

Continúa en la página siguiente...

A. Detalles del proveedor: nombre, información de contacto

B. Número de orden de compra: un número de PO de 10 dígitos (por ejemplo, 
45xxxxxxxx)

C. Información de contacto de South32: nombre del contacto de la empresa, 
teléfono y correo electrónico

D. Número de artículo: p. ej., 10, 20, etc.

E. Cantidad y Unidad de medida

F. Descripción de los bienes: detalles y especificaciones del artículo

G. Información de entrega: lugar y fecha de entrega esperada

H. Precio: precio unitario y precio total

Nota: cómo identificar servicios vs bienes
• Servicios: los números de los artículos siguen una estructura jerárquica con 

subelementos (por ejemplo, 10 → 10.10, 10.20, 10.30).
• Bienes: los números de línea de los artículos son secuenciales en múltiplos de 

10 (por ejemplo, 10, 20, 30) sin sublíneas de artículos.

A.
B.

C.

D. E.

F. G. H.

Confirme los detalles de su orden de compra - continuación…
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Recibiendo su orden de compra - continuación...

Nota:
• Si nota alguna discrepancia, comuníquese con el 

equipo de compras de South32 
correspondiente/local utilizando la dirección de 
correo electrónico que figura en su orden de 
compra o consulte los datos de contacto al final 
de esta QRG.

• Para los proveedores de Ariba Network, envíe
una solicitud de orden de cambio directamente 
en la plataforma de Ariba Network.

Nota: identificando su tipo de proveedor
• Proveedores ERS: su orden de compra indicará 

que "no se requiere factura", ya que las facturas 
se generan automáticamente al recibir los 
bienes.

• Proveedores estándar: deben enviar las 
facturas manualmente por correo electrónico a 
GBSinvoices@south32.net.

• Proveedores de Ariba Network: las órdenes de 
compra sólo se reciben a través de la plataforma 
Ariba Network, y las facturas deben enviarse a 
través de la plataforma.

Entrega de mercancías

Requisitos

1 Una vez que se confirme la orden de compra, los proveedores deben entregar los 
bienes de acuerdo con los requisitos de South32.

Preparar los bienes para la entrega: asegúrese de que los artículos estén 
debidamente empaquetados y etiquetados de acuerdo con los requisitos de 
entrega de South32.

Adjunte la documentación necesaria: incluya una lista de empaque y cualquier 
certificado regulatorio requerido.

Entregue los bienes a tiempo: los bienes deben ser entregados en el lugar 
designado en o antes de la fecha indicada en la orden de compra. Un representante 
de South32 debe firmar el comprobante de entrega (POD).

Validación de recepción de mercancías: South32 validará la entrega y emitirá un 
comprobante de recepción de mercancías. Una vez emitido, el proveedor puede 
enviar la factura.

Ejemplo de dirección de 
proveedor ERS

Ejemplo de dirección de 
proveedor estándar
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Presentación de una factura

Requisitos

1 Prepare la factura: asegúrese de que la factura cumpla con los requisitos de 
facturación de South32.

• Claramente etiquetado como factura o factura fiscal

• Contiene el nombre de su empresa, dirección y número de registro

• Nombre y dirección de la entidad de South32 (por ejemplo, South32 Group Ops
Pty Ltd, South32 Worsley Alumina Pty Ltd, South32 Hermosa Inc., etc.) 

• Fecha de la factura y número de referencia único de la factura

• Número de pedido de 10 dígitos

• Detalles de los artículos y costo total (incluyendo impuestos aplicables)

2 Envíe la factura: asegúrese de que la factura cumpla con los requisitos de 
facturación de South32:

Dependiendo del tipo de proveedor:

• Proveedores estándar: envíe la factura a: GBSinvoices@south32.net

• Proveedores estándar con ERS: no se requiere presentar facturas.  La factura se 
genera automáticamente al recibir los bienes.

• Proveedores de Ariba: envíe la factura a través de Ariba Network.

Asegúrese de que la factura esté:

• En formato PDF, TIFF, DOCX, JPG, HTML o RTF

• Que tenga menos de 3MB de tamaño

• Y envíela solo una vez.  Las facturas duplicadas serán rechazadas.

3 Recibo de factura: recibirá un correo electrónico de confirmación generado 
automáticamente una vez se reciba su factura.

mailto:GBSinvoices@south32.net
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Tipo de acción Descripción Acción

Envío y 
procesamient
o de facturas

Sólo para la presentación de 
facturas.  Nota: sólo envíe una 
factura una vez. Las facturas 
duplicadas serán rechazadas.

Correo electrónico:
GBSinvoices@south32.net

Cambios en 
órdenes de 
compra y 
consultas 
generales de 
adquisiciones

Consultas relacionadas con 
órdenes de compra o contratos.

Póngase en contacto con South32 
utilizando la dirección de correo 
electrónico que aparece en su PO.

Consultas de 
facturación y 
pago

Consultas sobre facturas o 
pagos. 

GBSvendorqueries@south32.net
(para consultas generales)

Actualizacione
s de 
información 
de la empresa

Actualizaciones de detalles 
bancarios, direcciones de correo 
electrónico, direcciones físicas o 
números de teléfono.

Correo electrónico:
GBSvendorcreation@south32.net
Incluya su número de proveedor y los 
documentos de respaldo relevantes.

Procesamiento y pago de facturas 

Requisitos

1 Una vez que se envía una factura, South32 la validará contra la orden de compra 
(PO) y el recibo de mercancías antes de procesarla.

Una vez que la factura se procese con éxito, el pago se realizará de acuerdo con los 
términos de pago acordados establecidos en la orden de compra.

2

Nota: Si experimenta algún retraso o tiene preguntas sobre el 
pago, por favor contacte a: GBSvendorqueries@south32.net

Contactos clave e información de soporte

mailto:GBSinvoices@south32.net
mailto:GBSvendorqueries@south32.net
mailto:GBSvendorcreation@south32.net
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