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Luego de haber Confirmado su Orden de Servicio, se le habilitará el botón “Crear Hoja de Entrada de Servicio” como se indica en el punto número 1. Para 

comenzar a crear su hoja de entrada de servicio (HES) hará clic sobre el botón indicado y será dirigido a la siguiente ventana como se indica el punto número 2.
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Formatos para ingresar el nombre de su HES:

1. HES asociadas a un contrato electrónico. Esta debe ir acompañada de un EDP aprobado por la plataforma ACONEX
Ejemplo: 2MAY2122_01_1221 [NÚMERO DE CONTRATO]_[NÚMERO DE EDP]_[MES+AÑO]

2. HES asociadas a un sustento. Esta debe de ir acompañada de un EDP en formato Excel enviado a través de un correo 
electrónico

Ejemplo: 4502112345EDP03 [NÚMERO DE PEDIDO][EDP+NÚMERO DE ESTADO DE PAGO]

3. HES asociadas a una valorización. Esta debe de ir acompañada de una conformidad de servicio a través de un correo 
electrónico

Ejemplo: 4502112345EDP01 [NÚMERO DE PEDIDO][EDP+NÚMERO DE ESTADO DE PAGO]
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Creación y envío de Hoja de Entrada de Servicios (HES)  

Dentro de la casilla “N° de Hoja de entrada Servicios” que se indica en el punto número 1, usted debe de ingresar el nombre de la 

HES. Es muy importante mencionar que este campo no debe de exceder a 16 caracteres contando también los espacios en blanco.

Ahora explicaremos las tres opciones para ingresar el nombre: 
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HES asociadas a un contrato electrónico. Esta debe ir acompañada de un EDP aprobado por la plataforma ACONEX
Ejemplo: 2MAY2122_01_1221 [NÚMERO DE CONTRATO]_[NÚMERO DE EDP]_[MES+AÑO del periodo aprobado en el EDP]

Formatos para Ingresar el Nombre de su HES

1

Si su Estado de pago (EDP) es aprobado por la plataforma Aconex y viene con un sello como se indica en el punto número 1 

deberá escoger la primera opción anteriormente mencionada para ingresar el nombre de su HES.
Ejemplo: 2MAY2122_01_1221 [NÚMERO DE CONTRATO]_[NÚMERO DE EDP]_[MES+AÑO del periodo aprobado en el EDP]
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Formatos para Ingresar el Nombre de su HES

HES asociadas a un sustento o conformidad del servicio. Esta debe de ir acompañada de un EDP en formato Excel enviado a 
través de un correo electrónico o bien solo un correo donde indique que se aprueba el monto y el periodo firmado por el 
usuario de Anglo American
Ejemplo:4502600000EDP01 [NÚMERO DEL PEDIDO+EDP+NÚMERO DE ESTADO DE PAGO]

Si su Estado de pago (EDP) fue recibido a través de un correo electrónico deberá escoger la segunda opción de nombre 

anteriormente mencionada. 

Ejemplo: 4502600000EDP03
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Formatos para Ingresar el Nombre de su HES

a

HES asociadas a un sustento o conformidad del servicio. Esta debe de ir acompañada de un EDP en formato Excel enviado a 
través de un correo electrónico o bien solo un correo donde indique que se aprueba el monto y el periodo firmado por el 
usuario de Anglo American
Ejemplo: 4502112345EDP01 [NÚMERO DE PEDIDO][EDP+NÚMERO DE ESTADO DE PAGO]

Si usted solamente recibió una conformidad de servicio o un correo electrónico indicando que el servicio ya fue realizado 

deberá escoger la última opción anteriormente mencionada.

Ejemplo: 4502112345EDP01 [NÚMERO DE PEDIDO][EDP+NÚMERO DE ESTADO DE PAGO]
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Creación y envío de Hoja de Entrada de Servicios (HES)  

Luego de haber completado el nombre de la HES, por defecto en la casilla de fecha de la hoja de entrada de servicio saldrá la fecha actual en la 

que está generando su HES como se indica en el punto número 2 la cual NO debe modificar.

En el punto número 3 deberá ingresar la “Fecha de inicio del servicio” y “Fecha de fin del servicio” del periodo prestado a Anglo American
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5.1
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Luego en el punto número 4 indicado deberá hacer clic en “Seleccionar archivo” para que sea 

derivado dentro de su escritorio y seleccionar el documento en formato PDF de su respaldo

aprobado por Anglo American, ya sea su Estado de Pago (EDP) o la conformidad del servicio.

Este documento no debe superar los 10MB. Una vez que haya seleccionado el documento deberá

hacer clic en el botón “Agregar adjunto” como indica el punto número 5 para que el archivo

elegido quede correctamente adjunto. Ahí visualizará en la parte inferior un recuadro con dicho

documento como se indica en el punto número 5.1.

En el punto número 6, dentro de la casilla “Cantidad/Unidad” ingrese el monto de su servicio

aprobado por Anglo American.

Creación y envío de Hoja de Entrada de Servicios (HES)  
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Una vez ingresado el monto, presione el botón “Actualizar” como se 

indica en el punto número 7  para que el importe quede correctamente 

ingresado y se vea reflejado dentro de la casilla “Subtotal” como lo 

indicamos en el punto número 8.

Para finalizar en el punto número 9, una vez completada toda la 

información requerida presione el botón “Siguiente”.

Es importante mencionar que si usted NO adjunta el documento en 

formato pdf que certifique la aprobación del Estado de Pago (EDP) o la 

conformidad del servicio aprobada por Anglo American, su Hoja de 
Entrada de Servicios será rechazada

Creación y envío de Hoja de Entrada de Servicios (HES)  
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Finalmente será dirigido a un resumen en donde usted puede revisar y asegurarse que la información ingresada esté 

correcta, como por ejemplo: el Nombre de la HES, el periodo, y el monto en el subtotal como se indica en el punto número 

1. De estar de acuerdo con toda la información, puede presionar el botón “Enviar” como se indica en el punto número 2

Recuerde que una vez enviada la hoja de entrada de servicio (HES) esta no puede ser anulada, modificada o cancelada.

Creación y envío de Hoja de Entrada de Servicios (HES)  
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Luego de haber finalizado con el envío de la hoja de entrada de servicio (HES), será dirigido nuevamente a la 

página de inicio de su Orden. Para hacer seguimiento del cambio de estado de su hoja de entrada de servicio 

(HES), lo podrá realizar haciendo clic sobre el nombre de la hoja de entrada de servicio que ubicará dentro de 

sus “Documentos relacionados”  como se indica en el punto número 1. Una vez dentro de la hoja de entrada 

de servicio podrá ver que en un principio el estado será “Enviado” como se puede observar en el punto 

número 2 y conforme pasen los días este cambiará a “Aprobado” como se indica en el punto número 3  luego 

de esto se le habilitará el botón “Crear factura” como se indica en el punto número 4.

Creación y envío de Hoja de Entrada de Servicios (HES)  
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Puntos claves al momento de crear su Hoja de 
Entrada de Servicios en Ariba Network

• La fecha de inicio y finalización del servicio corresponde al periodo de servicio prestado

• Verifique que la fecha de caducidad de la orden de servicio no este vencida al momento de crear la HES

• El monto de su HES debe ser igual al aprobado por Anglo American (sin impuestos)

• Debe adjuntar en formato PDF el respaldo del servicio prestado correspondiente a su HES

➢ Estado de pago (EDP)

➢ Conformidad de servicio.

Importante:

• Si usted NO adjunta el documento de respaldo correcto en formato PDF que certifique la aprobación del servicio entregado, su Hoja de Entrada de

Servicio (HES) será rechazada, lo cual podría llevar a retrasos en el proceso.
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