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Proveedor Nacional

Inicio de sesión

¿Cómo ingresar una factura?

1. Ingresa a la herramienta SAP ARIBA colocando tu usuario y contraseña, al finalizar da clic 
en Conectarse.

1. Posterior al inicio de sesión, en la Pantalla Principal da clic en los 3 puntos, selecciona 
Documento externo y genera la carga del XML.

Facturación sin pedido



2.  En la Pantalla Referencias del Documento selecciona el PDF, asegúrate que la carga fue 
     exitosa y da clic en Siguiente.

3.  En el campo de Referencia interna se deberá llenar el Usuario solicitante con el carácter 
(|), y el número de la cuenta bancaria en el que se requiere el pago, como se observa.

4.  En el apartado Referencia de artículo en línea deberás colocar múltiplos de 10 de acuerdo 
con el número de líneas en la factura, como se muestra en el ejemplo.

Importante: el Usuario solicitante te deberá proporcionar el usuario de Gentera, y en caso de ser 
Notas de crédito sin pedido, se deberá seguir el mismo proceso, solo se deberá llenar el campo 
número de factura, el cual es el folio de la factura asociada.
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