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REGISTRO DE FACTURAS DSN 
 

Para el registro de las facturas debe estar previamente dado de alta como proveedor, luego debe 
seguir los pasos detallados en el instructivo.  
 

 

1. ACTIVIDADES 

1.1. Ingreso al Pedido de compra en Ariba 

 

Opciones: 

1.1.1. Se puede ingresar desde la plataforma Sap Business Network Supplier registrando el 

USER Y PASSWORD.  

 
 

 
 
buscar la orden de compra.  

 
 
 

1.1.2. Ingresar desde la NOTIFICACIÓN POR CORREO. Para poder recibir las notificaciones 
de pedidos y registrar la factura en Ariba DSN, el proveedor debe estar registrado 
previamente en ARIBA.  

Recibirá un correo electrónico con la notificación de la orden de compra y debe dar 
click en Procesar Pedido.  
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1.1.3. Registrar usuario y password 
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1.1.4. Ingresará directo a la orden de compra 
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1.2. CONFIRMACIÓN DE ATENCIÓN DE PEDIDO DE COMPRA:  

 

Es necesario realizar la confirmación para registrar la factura.  

 

 

 
1.2.1. Seleccionar Crear confirmación de pedido y confirmar  

 

Referencia de proveedor:  se debe digitar hasta 10 códigos alfanuméricos, este dato es un 

código de seguimiento para el proveedor.  
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1.2.2. El pedido de ejemplo cuenta con tres posiciones y se está confirmando las tres. 

Debe dar clic en SIGUENTE y ENVIAR.  
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1.2.3. Al realizar la confirmación de la orden de compra se muestra el Pedido con el 

comentario de Confirmado. 

 

1.2.4. Para salir del pedido solo debe dar click en completado. 

 

1.2.5. Para hacer el registro el registro de la factura, el bien o servicio debe estar atendido o 

entregado, es decir se debe contar la emisión de la HES o MIGO: para revisar ese dato, 

en el pedido, se mostrará como Recibido, y en la parte inferior en Documentos 

relacionados se mostrará un código, eso quiere decir que la OC ya cuenta con HES o 
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MIGO y esta lista para el registro de la factura.  

 

 

 

1.3. REGISTRO DE COMPROBANTE 

 

ENVIO DE COMPROBANTE: en este paso se realiza el envío del documento de pago.   

 

1.3.1. Ingrese a la opción pedido > Pedidos de compra: 

 

 
 

 

1.3.2. Ubique los pedidos pendientes de facturar o facturados parcialmente: 
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1.3.3. Seleccione un pedido dando click en el número de pedido. 
 

1.3.4. Para crear un comprobante, seleccione crear factura y a continuación elija entre las 
opciones disponibles.  

 

Comprobante Detalle 

Factura estándar Factura proveedor local 

Factura estándar Factura proveedor Extranjero 

Factura estándar Recibo por Honorarios proveedor local 

Abono en línea Nota de crédito proveedor local 

Abono en línea Nota de crédito proveedor extranjero 

Nota de cargo artículo en línea Nota de débito proveedor local 

Nota de cargo artículo en línea Nota de débito proveedor extranjero 

 

 

En el ejemplo se va a crear la Factura estándar 
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1.3.5. Coloque los datos de cabecera del comprobante: 

 

 
Factura N°: Coloque el número de comprobante 

Fecha de la factura: debe indicar la fecha de emisión del Comprobante (fecha indicada en 
el comprobante de pago).  

 

 

 

 
 

Factura negociable: Seleccionar si el comprobante debe ser negociable o no negociable.  

 

Indicador Detalle Comentario 

Si Solo si va a negociar su factura  campo obligatorio 

No No va a negociar su factura campo obligatorio 

 

Tipo de documento: Seleccione el tipo de documento 

 

Comprobante Sunat Tipo de documento 

Factura Factura proveedor local 

Comprobante no domiciliado Factura proveedor Extranjero 

RHE Recibo por Honorarios proveedor local 

 

1.3.6. Agregue los adjuntos requeridos:  
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1.3.7. Utilice el botón agregar a cabecera y seleccione adjunto. 

 

1.3.8. Seleccione un adjunto y luego de click en agregar (revisar el comentario de los tipos de 
adjuntos) 

 

 
 

Vea el cuadro N° 1 del anexo 

 

1.3.9. Revise los datos adjuntos, si necesita eliminar o cambiar alguna utilice el box para 
seleccionar y de click en suprimir: 

 
Nota: De no adjuntar todos los documentos, su comprobante será rechazado por el área 
de contabilidad. 

 

1.3.10. En la línea de factura revise las posiciones que se incluirán en la facturación, si 
alguna línea no debe ser incluida desmárquela, utilice el botón INCLUIR para deshabilitar 
la posición:  
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1.3.11. Marque el box de la Categoría de Impuesto y seleccione del desplegable según el 
comentario en el casillero N° Pieza:  

 

Categoría de impuesto N° Pieza 

18% IGV Acreedor  El precio no incluye IGV 

0% Excento El precio incluye IGV 

0% Inafecto El precio es inafecto de IGV 

 

Luego seleccione “Agregar a líneas incluidas” 
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La seleccionar líneas incluidas se activa los detalles e impuestos, pero no debe modificar ni editar 
nada.  

 
 

1.3.12. Guarde la factura ( de requerir hacer algún cambio luego de lo contrario ENVIAR) 

 

 
 

1.3.13. En este punto puede realizar actualizaciones y modificaciones si lo requiere: 
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1.3.14. Envíe la factura para finalizar el registro dando click en siguiente y luego enviar: 

 
1.3.15. Puede verificar los datos en el resumen antes de enviar. 
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1.4. ENVIO DE NOTA DE DEBITO: solo a valor  

 

1.4.1. Seleccione un pedido  

 

 
 

 

1.4.2. Ubique el botón crear factura y seleccione nota de cargo: 
 

 

 

1.4.3. Seleccione la factura y cree la nota de cargo (DEBITO) de articulo en línea  
 

 
 

 

1.4.4. Indique el número de documento en el campo Nota de cargo nº: y fecha de emisión del 
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comprobante: 

 
 

 

1.4.5. Indique el tipo de documento y agregue los adjuntos requeridos () 

 

 
 

Tipo de documento: 

 

Comprobante  Detalle 

Nota de débito Nota de débito proveedor local 

Nota de débito no domiciliado Nota de débito proveedor extranjero 

 

Adjuntos Obligatorios 

 

N° Detalle Comentario 

1 Comprobante de pago formato PDF  Para todos los comprobantes 

2 Comprobante de pago formato XML, CDR 
 Solo para comprobantes de 
proveedores nacionales. 
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1.4.6. Indique el importe de la nota de débito: 

 
 

Nota: 1. Cuando la cantidad sea uno (01) indique el importe de la nota de débito. 

          2. cuando la cantidad sea mayor a (01) indique el importe por unidad. 

 

1.4.7. Agregue la categoría de impuesto según el indicador N° Pieza: 

 

Categoría de impuesto N° Pieza 

18% IGV Acreedor  El precio no incluye IGV 

0% Excepto El precio incluye IGV 

0% Inafecto El precio es inafecto de IGV 

 

1.4.8. Revise los importes y de click en el botón siguiente para verificar el resumen del registro: 
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1.4.9. Envíe el documento registrado. 
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1.5. ENVIO DE NOTA DE CREDITO: a valor y cantidad 

 

1.5.1. Seleccione un pedido de compra: 

 

 
 

 

1.5.2. Crear artículo de abono en línea 
 

 
 

1.5.3. Seleccione crear abono de artículo en línea: 

 

 

1.5.4. Seleccione si la nota de crédito será a valor o cantidad, luego indique el número de 
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documento y fecha: 

 

 
 

Nota: La nota de crédito será a valor cuando modifique el precio facturado y cantidad cuando 
disminuya la cantidad facturada. 

 

1.5.5. Indique el número de comprobante asociado a la nota de crédito 

 

 
 

 
 

 

1.5.6. Indique el tipo de documento y agregue los adjuntos obligatorios seleccionando “Agregar 
a cabecera” y la opción adjuntos:  
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Adjuntos obligatorios: 

 

N° Detalle Comentario 

1 Comprobante de pago formato PDF  Para todos los proveedores 

2 Comprobante de pago formato XML, CDR 
 Solo para notas de crédito de 
proveedores domiciliados. 

 

 
 

1.5.7. Para notas de crédito a cantidad, modifique la cantidad (digitar cantidad en negativo), 
luego agregue la categoría de impuesto teniendo en cuenta el indicador mostrado en N° 
pieza. 
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1.5.8. Para notas de crédito a valor, modifique el precio unitario (digitar el precio en 
negativo), luego agregue la categoría de impuesto teniendo en cuenta el indicador 
mostrado en N° pieza. 
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Categoría de impuesto N° Pieza 

18% IGV Acreedor  El precio no incluye IGV 

0% Excento El precio incluye IGV 

0% Inafecto El precio es inafecto de IGV 

 

1.5.9. Dar click en siguiente, verifique el importe y envíe el documento:  
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1.6. ANULACION DE COMPROBANTE:   

 

Los comprobantes registrados solo podrán ser anulados desde Ariba si cuentan con el estado 

“Enviado”. 

 

1.6.1. Ingrese desde el menú facturas:  
 

 
 

1.6.2. Ubique el documento que necesita anular y verifique el estado:  
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1.6.3. Ingrese a la factura y de click en el botón Anular 
 

 
 

1.6.4. Confirme si está seguro de ejecutar esta acción con el botón SI 

 

 
 

1.6.5. Desde el menú factura verifique el registro del documento de anulación (Tendrá el mismo 
número de factura con el dígito “_1”) 

 

 
 

El estado del comprobante pasará a “Cancelado” 

 

Si el documento ha sido bloqueado por el área de contabilidad, recibirá un correo 
electrónico con el aviso de error en anulación de comprobante. Debe contactar 
con el área de recepción de facturas al correo electrónico: 
recepciondefacturas@usil.edu.pe 

 

Los documentos ya tratados por el área de contabilidad tendrán estado 
“Aprobado” (Contabilizado) y no podrán ser anulados.  
 

mailto:recepciondefacturas@usil.edu.pe
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1.7. VISUALIZACIÓN DE HISTORIAL DE PEDIDOS: revisar pedidos en general.  

 

 

 

 

 

 

 

Estados del Pedido: 

• Nuevo: hace referencia al pedido de compra nuevo que está para confirmación y 

atención del proveedor.  

• Confirmado: hace referencia a la acción de “confirmar” el pedido, el cual quiere decir 

que el proveedor ha seleccionado las posiciones y ha confirmado todo el pedido.  

• Recibido: hace referencia al pedido que cuenta con el registro de la HES (hoja de 

entrada de servicio) o Migo (ingreso de mercancía).  

• Modificado: hace referencia al pedido modificado por el comprador. Si luego de haber 

sido enviado el pedido nuevo, este ha sufrido alguna actualización, el estado del pedido 

se mostrará como modificado. Este se debe volver a confirmar (condición de pago y 

monto). 

• Facturación Parcial: hace referencia a la facturación parcial del documento.  

• Facturado: hace referencia a que el pedido cuenta con un comprobante de pago 

asociado. 

Estados de comprobante:  

• Enviado – Registrado: hace referencia al correcto envío de l factura.  

• Aprobado – Contabilizado: hace referencia a que la factura fue aceptada 

correctamente por contabilidad.  

• Cancelado – Anulado: hace referencia a que la factura registrada fue anulada.  
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• Rechazado: hace referencia que el registro del comprobante fue rechazado por 

Contabilidad.  

• Fallido: hace referencia a que el registro del documento no ha sido satisfactorio.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ANEXOS 

 

2.1. Cuadro N° 1 Adjuntos Obligatorios 

Factura 

N° Detalle Comentario 

1 Comprobante de pago formato PDF   

2 Comprobante de pago formato XML, CDR   

3 Sustento del servicio brindado Solo para servicios  

4 Guía de remisión formato PDF Solo para bienes 

5 Guía de remisión formato XML Solo para bienes 

Nota de crédito / Nota de débito 

N° Detalle Comentario 

1 Comprobante de pago formato PDF   

2 Comprobante de pago formato XML, CDR   

Recibos por Honorarios  

N° Detalle Comentario 

1 Comprobante de pago formato PDF   

2 Comprobante de pago formato XML   

3 Suspensión de 4ta Categoría  

Obligatorio para comprobantes emitidos por un 
importe mayor a S/ 1500 o su equivalente en US$. 
La fecha de presentación debe ser mínimo 24 horas 
antes de emitido el comprobante. 

4 CV    

5 DNI / Carnet de extranjería   

Comprobante No domiciliado 
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N° Detalle Comentario 

1 Comprobante de pago formato PDF   

2 Compromiso de gasto por IR ND asumido USIL Imagen del documento generado 

3 Determinación de IR ND / IGV ND Imagen de correo Contabilidad 

4 Certificado de residencia Aplica para suspención de doble imposición 

5 Sustento del servicio brindado Solo para servicios  

6 Guía de bienes recibidos  Solo para bienes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2. Cuadro N° 2 Tipo de Documento 

Comprobante  Detalle 

Factura Factura proveedor local 

Comprobante no domiciliado Factura proveedor Extranjero 

RHE Recibo por Honorarios proveedor local 

Nota de crédito Nota de crédito proveedor local 

Nota de crédito no domiciliado Nota de crédito proveedor extranjero 

Nota de débito Nota de débito proveedor local 

Nota de débito no domiciliado Nota de débito proveedor extranjero 

 

2.3. Cuadro N° 3 Impuestos 

Categoría de impuesto N° Pieza 

18% IGV Acreedor  El precio no incluye IGV 

0% Exento El precio incluye IGV 

0% Inafecto El precio es inafecto de IGV 

 

 


