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Network
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¿Cómo completar este curso?

Lecturas de capacitación

✓ Introducción a la confirmación de 
órdenes de compra

✓ Proceso de confirmación de 
orden de compra

Confirmación de órdenes de compra

Evaluación de comprensión 

✓ Completar evaluación en 
Microsoft Forms

✓ Revisar respuestas correctas

8 minutos 4 minutos
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órdenes de compra
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Cliente

Proveedor

Envió de pedido

Inicio de sesión con 
primer pedido

Confirmación de 
orden de compra

Enviar Hoja de entrada 
de servicios

Aprobación de la 
HES

Envío de factura

Aprobación de factura

Confirmación de órdenes de compra

Proceso de transacción SAP Business Network



Copyright © 2023 VIVO

Terminología SAP Business Network

Es un documento comercial donde un comprador solicita y se compromete a la adquisición de un bien o servicio con un 
proveedor externo. Se indican los tipos, cantidades y precios acordados.

Confirmación de órdenes de compra

Orden de compra

En una confirmación el proveedor se compromete a entregar:

Las cantidades especificadas de productos. 

Cumplir los precios especificados. 

Cumplir con el tiempo de entrega especificado.

Confirmación de orden de compra
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Proceso de confirmación de Orden de compra

Confirmación de órdenes de compra

1

Recibir correo 
electrónico con enlace al 
sistema para “Procesar 
pedido”

Confirmar Pedido y 
completar información 
en SAP Business 
Network

Revisar pedido 
completo y enviar 
confirmación

2 3
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Confirmación de órdenes de compra

1 Recibir correo electrónico con enlace al sistema para 
“Procesar pedido”

1. Buscar el pedido de compra que le ha enviado su cliente, en el correo del usuario administrador de su organización. El 
correo que envía el pedido siempre será ordersender-prod@ansmtp.ariba.com

2. Seleccionar “Procesar pedido”

3. Iniciar sesión con su usuario y contraseña enlazados con Vitro

mailto:ordersender-prod@ansmtp.ariba.com
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Confirmación de órdenes de compra

2

1. Una vez iniciado sesión, en la vista del pedido seleccionar “Confirmar Pedido”. Existen 3 opciones:

Completar información de confirmación de Pedido

1. Confirmar pedido 
completo, confirmar todos 
los artículos de la orden.

3. Rechazar pedido 
completo: NO se 
recomienda esta opción, ya 
que una vez rechazado no 
se puede regresar.

2. Confirmar artículos en 
línea, en el caso de que no 
se dispongan de algunos 
artículos de la orden.
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Confirmación de órdenes de compra

2

2. Completar la información solicitada, tomando en cuenta los campos obligatorios marcados en asterisco (*)

• Número de confirmación: asignar un valor de confirmación. Se recomienda colocar “CONF + últimos 4 dígitos del 
pedido”. Ejemplo: CONF4321.

• Fecha estimada de entrega: colocar la fecha estimada en que se realizará la última entrega del material. En caso no 
se tenga este dato, se puede colocar la fecha en la que se está enviando el documento de confirmación.

Completar información de confirmación de Pedido
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Confirmación de órdenes de compra

3 Revisar pedido completo y enviar confirmación

1. Revisar los datos de la confirmación de Pedido y si todo está correcto, seleccionar “Enviar”
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Confirmación de órdenes de compra

3 Revisar pedido completo y enviar confirmación

2.   Será redirigido a la vista del pedido. El estado del pedido debe cambiar a “Confirmado” y en la sección de documentos 
relacionados, aparecerá la referencia de la confirmación del pedido.
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Recursos adicionales
Le invitamos a validar de manera detallada el material de apoyo proporcionado.

Vídeo tutorial 
de confirmación 

de pedido

Manual de 
confirmación de 

pedido

Canal de 
soporte Vitro

https://cdnapisec.kaltura.com/html5/html5lib/v2.86/mwEmbedFrame.php/p/1921661/uiconf_id/31736811?wid=_1921661&iframeembed=true&playerId=kaltura_player_1507216725&flashvars%5bstreamerType%5d=auto&flashvars%5bplaylistAPI.kpl0Id%5d=1_zml0bqmm
https://cdnapisec.kaltura.com/html5/html5lib/v2.86/mwEmbedFrame.php/p/1921661/uiconf_id/31736811?wid=_1921661&iframeembed=true&playerId=kaltura_player_1507216725&flashvars%5bstreamerType%5d=auto&flashvars%5bplaylistAPI.kpl0Id%5d=1_zml0bqmm
https://cdnapisec.kaltura.com/html5/html5lib/v2.86/mwEmbedFrame.php/p/1921661/uiconf_id/31736811?wid=_1921661&iframeembed=true&playerId=kaltura_player_1507216725&flashvars%5bstreamerType%5d=auto&flashvars%5bplaylistAPI.kpl0Id%5d=1_zml0bqmm
https://vivoglobalservices-my.sharepoint.com/personal/paola_sacriste_vivoconsulting_com/Documents/VITRO/Material%20de%20apoyo/Manuales%20de%20Transacción/Manual%20Confirmación%20de%20Pedido%20-%20VITRO.pdf
https://vivoglobalservices-my.sharepoint.com/personal/paola_sacriste_vivoconsulting_com/Documents/VITRO/Material%20de%20apoyo/Manuales%20de%20Transacción/Manual%20Confirmación%20de%20Pedido%20-%20VITRO.pdf
https://vivoglobalservices-my.sharepoint.com/personal/paola_sacriste_vivoconsulting_com/Documents/VITRO/Material%20de%20apoyo/Manuales%20de%20Transacción/Manual%20Confirmación%20de%20Pedido%20-%20VITRO.pdf
mailto:habilitacionproveedores@vitro.com
mailto:habilitacionproveedores@vitro.com


Evaluación de 
comprensión
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Evaluación de comprensión

A continuación, le presentamos una evaluación que refleja su comprensión de los conocimientos adquiridos durante este 
curso. 

Agradecemos pueda completarla para dar constancia a su cliente que se encuentra listo para comenzar a transaccionar en 
SAP Business Network. Este es un requisito para iniciar a transaccionar con su cliente

Le solicitamos que llene todos los campos de la evaluación y participe al menos una vez en representación de su 
organización. Si tiene alguna pregunta adicional sobre el proceso, no dude en ponerse en contacto con nuestro equipo de 
soporte a través del canal habilitacionproveedores@vitro.com.

Agradecemos su colaboración.

Confirmación de órdenes de compra

Haga clic aquí para acceder 
a la evaluación 

mailto:habilitacionproveedores@vitro.com
https://forms.office.com/r/TaLwL46HfX
https://forms.office.com/r/TaLwL46HfX
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Próximos pasos

15 de 
diciembre

Recepción 
comunicado 
proceso de 

capacitación

14 al 22 de 
enero 

8 de 
enero

Inicio de recepción 
de órdenes de 
compra en SAP 

Business Network

Acceso a 
material de 

autocapacitación



Colombia
Calle 72, No. 10-7
Oficina 1107, Bogotá, D.C.
Colombia, C.P. 110221

Perú
Enrique Openheimer No. 
841, Depto. 201
San Juan Miraflores
Lima, Perú, C.P. 15801

Guatemala       
13 calle 3-40, Zona 10, Oficina 1303
Edificio Atlantis, Ciudad de Guatemala
Guatemala, C.P. 01010

México
Calle Odesa 1230, Interior 4,
Portales Sur, Delegación Benito Juárez,
Ciudad de México, México, C.P. 03300

Brasil
Ciudad de Campinas, Estado de São Paulo, na 
Av. Barão de Itapura, nº 2323, 8º andar, Sala 
84 – A, Bairro Guanabara, CEP 13073-300

www.vivoconsulting.com /vivoconsulting
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