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Proveedor Extranjero

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.

Facturación sin pedido
1.  Posterior al inicio de sesión, en la Pantalla Principal selecciona Factura sin pedido de  

compra.

2.  En la Pantalla Crear facturas sin pedido, selecciona en Tipo de factura, Factura estándar 
     y da clic en Siguiente.



3.  Ingresa la información solicitada con referencia a la factura.
▪ Número de factura 
▪ ID fiscal del proveedor 
▪ NIT, RUC o ID TAX del proveedor.
▪ Pedido de venta 
▪ Base imponible 
▪ Importe sin impuestos de la factura.
▪ Importe de los impuestos, el porcentaje de impuestos.

4.  Adjunta los documentos de la Factura en PDF.



5.  Ingresa tu Correo electrónico. 

6.  Ingresa el Material o servicio a facturar.

7.  Ingresa el Número de posición de la factura, comenzando por el número 10, 20, 30, de 
manera consecutiva.

8.  Coloca una Descripción de material o servicio.

9.  Ingresa la Cantidad de materiales a facturar.
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11.  Valida la información de la factura y da clic en Enviar.

Enviada la factura podrás visualizar el estatus Enviado desde el módulo Factura.

10.  Coloca el Precio por unidad y da clic en Siguiente.


