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¿Quién debería usar esta guía?

Esta guía es para proveedores de servicios que trabajan con South32. Proporciona 
una visión general del proceso de suministro y describe los pasos desde la recepción 
de una orden de compra (PO) hasta la presentación de una reclamación de hoja de 
entrada de servicio (SES, por sus siglas en inglés) y la facturación.

Utilice esta guía si:
• Usted suministra servicios (no bienes), 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* : recibe órdenes de compra por correo 
electrónico, y sus facturas se procesan automáticamente con base en las 
reclamaciones SES aprobadas.

Si proporciona bienes, por favor consulte la QRG – El proceso de suministro –
bienes.

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 se aplica a usted?  Revise su orden de 
compra: páginas 4 y 5 de esta QRG para encontrar estos 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 servicios o pagos, se deben seguir estrictamente los 
siguientes requisitos:

• No acepte instrucciones verbales de ningún empleado de South32. Debe tener una orden de 
compra (PO) válida antes de comenzar cualquier servicio.

• No inicie los servicios hasta que se haya emitido una orden de compra válida de South32.

• Entregue los servicios en o antes de la fecha indicada en la orden de compra.  Si no puede 
cumplir con la fecha límite, debe contactar al equipo de compras relevante/local para solicitar 
una orden de compra actualizada.

• Todos los servicios deben estar respaldados por una hoja de entrada de servicio (SES) 
como prueba de finalización. El SES debe ser presentado y aprobado antes de la facturación.

• 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 solo un número de orden de compra.

¿Qué cubre esta QRG?

Entrega de servicios

Asegúrese de que los servicios se entreguen a tiempo y cumplan con los requisitos de South32.

05

Presentación de una factura

Cómo formatear y enviar correctamente las facturas para reclamaciones de servicios aprobadas.

15

Procesamiento y Pago de Facturas

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

16

Actualización de información de la empresa y consultas

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

16

Confirme los detalles de su orden de compra

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

03

Presentación de una reclamación de hoja de entrada de servicio (SES)

Cómo completar adecuadamente y enviar con precisión una reclamación SES para su 
aprobación antes de facturar.

06
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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 del 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.



El proceso de suministro – servicios
Proveedores de South32 – proveedores de servicios

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

Nota: cómo identificar bienes y servicios
• Bienes: los números de línea de los artículos son secuenciales en múltiplos de 

10 (por ejemplo, 10, 20, 30) sin sublíneas de artículos.
• Servicios: los números de los artículos siguen una estructura jerárquica con 

subelementos (por ejemplo, 10 → 10.10, 10.20, 10.30).

A.
B. C.

D. E.

F.
G.

H.

Confirme los detalles de su orden de compra - continuación…
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D. Número de artículo: por ejemplo, 10, 20, etc. y línea de servicio del artículo 
(10.10, 10.20, etc.).

E. Cantidad y Unidad de medida

F. Descripción del artículo: alcance del trabajo y requisitos

G. Descripción del artículo de línea de servicio: alcance del trabajo y requisitos

H. Precio: precio unitario y precio total
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Recibiendo su orden de compra - continuación...

Provisión de servicios

Requisitos

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

Proveer servicios según el alcance del PO: asegúrese de que los servicios se 
ejecuten de acuerdo al alcance y el cronograma acordados en el PO.

Mantenga registros del trabajo completado: conserve documentos de respaldo 
como registros de trabajo, hojas de tiempo o informes de finalización de trabajo 
firmados.

Obtenga aprobación del contacto de South32: si es necesario, asegúrese de que 
el representante designado de South32 reconozca y verifique la finalización del 
servicio, por ejemplo, hojas de trabajo firmadas.

Prepárese para la presentación de la reclamación SES: Antes de facturar, se debe 
enviar una reclamación SES en línea para su aprobación.

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: identificación de 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 
servicios.

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

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

Ejemplo de dirección de 
proveedor ERS

Ejemplo de dirección de 
proveedor estándar
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Presentación de una reclamación de hoja de entrada de servicio (SES)

Paso 1 – Sus datos

1 Accediendo al portal SES: 
Abra un navegador web y navegue al Formulario de reclamo de servicio de South32:

https://gbsversasrs.south32.net/serviceclaimform/

1 Ingrese los detalles del solicitante: 

• Nombre: este puede ser su 
nombre o el nombre de la 
empresa (tal como aparece en 
la orden de compra)

• Número de teléfono - incluya 
un número de contacto válido

• Dirección de correo electrónico: 
a esta dirección se enviará toda 
la comunicación/confirmación 
relacionada con esta 
reclamación de SES.

2 Haga clic en Siguiente para continuar y seleccione Aceptar en la ventana 
emergente de confirmación de correo electrónico.

Todos los proveedores de servicios deben presentar una reclamación de hoja de 
entrada de servicio (SES) para confirmar que los servicios han sido provistos antes 
de facturar.

Para comenzar a enviar una hoja de entrada de servicio (SES), proporcione la 
siguiente información obligatoria.
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Paso 2 – información de la 
reclamación

1 Para reclamaciones de enmienda: 
Si está actualizando una reclamación 
existente:

• Marque la casilla 'reclamación de 
enmienda'.

• Ingrese la siguiente información 
obligatoria:

• Número SES: número de 10 
dígitos de la hoja de entrada de 
servicio que necesita ser 
modificado.

• Motivo de la modificación:
seleccione el motivo adecuado de 
la lista desplegable.

2 Ingrese los detalles de la reclamación

Para la presentación inicial de la reclamación de servicio, todos los campos a 
continuación son obligatorios y deben coincidir con su orden de compra (PO):

• Nombre del proveedor: debe coincidir exactamente con el nombre que aparece 
en la orden de compra.

• Número de factura/referencia: utilice un número de referencia interno único (si 
se presenta una factura, este número debe coincidir con el de la factura).

• Número de PO: un número de PO de 10 dígitos que comienza con '45'.

Continúa en la página siguiente...

Presentación de una reclamación de hoja de entrada de servicio (SES) - continuación…

Nota: este paso sólo se aplica si se está corrigiendo o actualizando una reclamación 
de SES previamente presentada.
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3 Ingrese la información restante de la reclamación:

• Periodo desde – fecha de inicio del servicio proporcionado.

• Periodo hasta – fecha de finalización del servicio completado.

• Contacto de South32 – persona responsable de aprobar el servicio 
(generalmente el contacto detallado en la orden de compra).

• Contacto del proveedor: el representante de su empresa.

• Descripción breve: una breve descripción del servicio que coincide con la orden 
de compra.

Presentación de una reclamación de hoja de entrada de servicio (SES) - continuación…

Importante: la descripción 
breve ingresada en el SES debe 
coincidir exactamente con la 
descripción del artículo de línea 
de servicio en la PO.  Esto ayuda 
a evitar retrasos en el proceso 
de aprobación.
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Paso 3 – servicios reclamados

1 Seleccione la moneda

Utilice el menú desplegable para 
seleccionar la moneda que coincide con la 
orden de compra (OC).

Presentación de una reclamación de hoja de entrada de servicio (SES) - continuación…

2 Ingrese los detalles del 
artículo de servicio de la PO

Debe ingresar la siguiente 
información adecuadamente:

• Número de artículo de la 
orden de compra (PO) – el 
número de línea del 
artículo en la orden de 
compra que se está 
reclamando (por ejemplo, 
10, 20, 30, etc.).

• Número de Ítem SES: el 
número de subítem
correspondiente para el 
SES (por ejemplo, ítem de 
PO 10.20, el número de 
ítem SES es 20).

Continúa en la página siguiente...

Número de 
artículo de PO

Número de 
artículo SES

Nota: asegúrese de que los 
números correctos de PO y SES 
coincidan, es crucial para 
asegurar que la reclamación se 
alinee con la PO original y evitar 
retrasos en el procesamiento.
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3 Ingrese los siguientes campos exactamente como están en la orden de compra

• Cantidad: debe coincidir con la cantidad del pedido.  Las reclamaciones parciales 
(por ejemplo, para pagos por hitos) están permitidas, si la cantidad y la tarifa 
reclamadas coinciden con la orden de compra.

• Nota: el total de todas las reclamaciones presentadas no debe exceder el valor o 
la cantidad total indicada en la orden de compra (PO).

• Descripción: debe coincidir exactamente con la descripción del artículo de línea 
del servicio de la orden de compra.

• Unidad de medida: utilice la misma unidad que aparece en la orden de compra.

• Precio por unidad (Excl. impuesto) – debe coincidir con el valor de la orden de 
compra.

• Componente de impuesto: seleccione el botón de opción 'impuesto aplicable' o 
'libre de impuestos'.

• Tasa de impuesto: ingrese el porcentaje de impuesto aplicable.

Presentación de una reclamación de hoja de entrada de servicio (SES) - continuación…

Cantida
d

Descripció
n

Precio 
unitario

Continúa en la página siguiente...

4 Agregar cada línea de servicio

• Haga clic en 'Agregar' para 
guardar cada entrada de línea.

• Repita este paso para ingresar 
artículos de servicio adicionales 
si es necesario.
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5 Revise las entradas en el 
cuadro de resumen. Haga clic 
en Siguiente cuando esté 
listo. 

Presentación de una reclamación de hoja de entrada de servicio (SES) - continuación…

Paso 4 – detalles adicionales

1 En este paso se requiere que 
proporcione cualquier información 
adicional relacionada con la 
reclamación del servicio.

• Si la reclamación es una enmienda, 
describa brevemente la razón de la 
enmienda en el cuadro de texto 
proporcionado.

Una vez que se hayan ingresado todos 
los detalles relevantes, haga clic en 
Siguiente para proceder al siguiente 
paso.

Nota: si se selecciona "libre de 
impuestos", el valor del 
impuesto debe reflejarse como 
cero.
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Paso 5 – adjuntos

1 Haga clic en Seleccionar archivo y 
adjunte cualquier documento de 
respaldo, como: 

• Hojas de reclamación

• Hojas de tiempo firmadas

• Tickets de trabajo

• Órdenes de trabajo completadas

• Horario de trabajo

• Recibos

• Facturas

Presentación de una reclamación de hoja de entrada de servicio (SES) - continuación…

Nota: asegúrese de que el 
tamaño total de los archivos 
adjuntos no exceda los 5 MB.

2 Revise y gestione los archivos 
subidos

• Los archivos cargados 
aparecerán en la lista de 
Adjuntos.

• Revise la lista.  Si es 
necesario, seleccione Eliminar
para remover un archivo.

• Cuando se hayan subido 
todos los documentos 
necesarios, haga clic en 
Cerrar.

Haga clic en Siguiente para 
continuar al Paso 6.
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Paso 6 – resumen de la solicitud

1 Revise los detalles antes de 
enviar

• Revise cuidadosamente toda la 
información que ha ingresado.

• Para hacer cambios, use el botón 
de retroceso para navegar a 
pasos anteriores.

• Cuando esté listo, haga clic en 
Enviar.

• Aparecerá un mensaje de 
confirmación; haga clic en 
Aceptar para finalizar el envío.

Presentación de una reclamación de hoja de entrada de servicio (SES) - continuación…

2 Documento de confirmación SES

Una vez procesado, se generará un documento de confirmación de hoja de entrada 
de servicio (SES). Esto incluirá: 

• El número SES

• Número de orden de compra y detalles del artículo

• Periodo de servicio y descripción de los servicios provistos

• Valor total (sin impuestos)

La confirmación de SES sirve como un registro en el sistema de cuentas por pagar 
de South32.  El SES debe pasar por el proceso de aprobación interna de South32 
antes de que se pueda procesar cualquier factura. No es necesario que los 
proveedores den seguimiento a la aprobación del SES, ya que esto se maneja 
internamente.

Nota: se le enviará un correo 
electrónico de confirmación, 
incluyendo un número de 
solicitud para fines de 
seguimiento.

Continúa en la página siguiente...
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Presentación de una reclamación de hoja de entrada de servicio (SES) - continuación…

Nota Importante: hoja de entrada de servicio (SES) y facturación

• Una hoja de entrada de servicio (SES) no es una factura.

• Presentar un SES es parte de un proceso de dos pasos para los 
proveedores estándar:

• Envíe la reclamación SES y adjunte su factura dentro del formulario 
SES.

• Envíe la factura por separado a: GBSinvoices@south32.net

• Para los proveedores de Ariba Network, las facturas deben enviarse 
directamente a través de la plataforma Ariba Network.

Adjuntar la factura al SES no confirma que South32 la haya recibido para su 
procesamiento.  La factura debe ser enviada a través del canal correcto 
para ser procesada para el pago.

Este proceso no se aplica a los proveedores que utilizan el acuerdo ERS 
(liquidación de recibos evaluados).  Para los proveedores de ERS, se 
generará automáticamente una factura una vez que se apruebe el SES; no 
se requiere ninguna acción adicional.
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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 SES: proporcionado después de la aprobación de la reclamación SES

• 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 el envío de factura.  La factura se 
genera automáticamente tras la aprobación del SES.

• 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 sólo una vez.  Las facturas duplicadas serán rechazadas.

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

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

Envío y 
procesamient
o de 
reclamaciones 
SES

Sólo para la presentación de 
reclamaciones de servicio.

Complete el formulario de reclamo 
de servicio de South32: 
https://gbsversasrs.south32.net/servi
ceclaimform/

Envío y 
procesamient
o de facturas

Sólo para la presentación de 
facturas.  Nota: sólo envíe una 
factura una vez.  La presentación 
de facturas duplicadas será 
rechazada.

Escriba un correo electrónico a:
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 Datos 
bancarios, direcciones de correo 
electrónico, direcciones físicas o 
números de teléfono.

Escriba un correo electrónico a:
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 la reclamación aprobada de la hoja de entrada de servicio (SES) 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

https://gbsversasrs.south32.net/serviceclaimform/
https://gbsversasrs.south32.net/serviceclaimform/
mailto:GBSinvoices@south32.net
mailto:GBSvendorqueries@south32.net
mailto:GBSvendorcreation@south32.net
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