GENTERA .

MANUAL PARA LA CREACION
DE FACTURA CON PEDIDO
PROVEEDOR NACIONAL

FACTURA CON PEDIDO

© 2026 Gentera, S-A.B. de CV. Todos los derechos reservados. Este material es confidencial y de uso exclusivo para fines de capacitacién a
proveedores de Gentera y sus empresas. Queda prohibida su reproduccion, grabacion, descarga, distribucién, comunicacién publica, traduccion,
adaptacion, incorporacion a sistemas de |A o modificacion total o parcial, por cualquier medio, sin autorizacién previa y por escrito de Gentera.

El acceso a este contenido no implica cesion ni licencia sobre cualquier derecho de propiedad intelectual de Gentera o de terceros.



¢Coémo ingresar una factura?

Proveedor Nacional

Inicio de sesidén

1. Ingresa a la herramienta SAP ARIBA colocando tu usuario y contrasena, al finalizar da clic
en Conectarse.
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¢ Ha olvidado la contrasena’?

ia olvidado el mbre de usuana?

Facturacion con pedido

1. En la Pantalla Principal da clic en los 3 puntos localizados en la parte superior derecha y en
el menu desplegable selecciona Documento externo.
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2. En la Pantalla Documento Externo, selecciona el Tipo de documento, da clic en Elegir
archivo, en la ventana emergente selecciona el documento a cargar y posterior presiona el
boton Agregar, da clic en Siguiente.
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Carga de documento externo

Selectionar tipo de documento
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3. De esta manera se validara el XML en cuanto a estructura y requisitos fiscales, da clic
en Siguiente.
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4. Selecciona el adjunto PDF para la facturacion, da

clic en Agregar y posterior en Siguiente.
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5. En la Pantalla Referencias del Documento, al ser un escenario de factura con pedido, en el
campo Pedido de compra, ingresa el nimero de pedido y el nimero de entrada de

mercancia.
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6. En el campo de Referencia interna se debera llenar con el caracter (|) y el nUmero la

cuenta bancaria, como se muestra en el ejemplo.

0
Ejemplo:

1012002876598765432
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7. Posteriormente, en la Referencia de articulo en linea, se deberd ingresar la Posicion de cada
linea del pedido de acuerdo con este, es decir, linea de pedido y linea factura, deben ser
exactamente iguales en unidad e importe, incluyendo decimales.

8. Finalizando el registro, da clic en Siguiente.
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Facturaciéon con pedido - Anticipo con factura

1. Para Anticipo con factura deberds seguir los mismos pasos desde el inicio de la sesion,
carga de XML y PDF, al llegar a la pantalla Referencias del documento deberas incluir el
nimero de pedido en el campo Nota de venta sin considerar la recepcion.

Facturacion con pedido - Notas de crédito con pedido

1. En Notas de crédito con pedido, posterior a iniciar sesion, carga de XML y PDF, en la
pantalla Referencias del documento adicional a los datos previos deberas ingresar el
campo Nimero de factura, el cual es el folio de la factura asociada.




2. Al finalizar da clic en Enviar y confirma en la pantalla que

el envio de la factura fue exitoso.

Cargar CFOI

T Baninan St

—
Cargar CFDA

]

P

(s mem o v e e i, o s = e )

P e T

3. Una vez que indica que el envio fue exitoso, regresa a la Pantalla Principal.
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Existen varias opciones para validar el estatus de que la factura fue enviada de manera correcta.

a) Selecciona el apartado Facturas y en el Estado de factura observa si se registré como

enviada o rechazada.

Business Network v  Cuenta Standard | 0 =¥ Enter
Imcio Activacion  Discovery ~ Panel de trabagpo Pedidos ~ Cumplimiento ~

Facturas ~

Pagos ~

Oportunidades

Facturas

Emrn

b e

It i

Cirmocain, oe orgen Dicatan GBS AT

Filrmawa oy Fectade Emada dal Rachs 39 camisg 2a

(5T e BEEeOd  necin : RS oruaTevin pre

[ L il 18, 2008 DT 71 M Becupciin corfenaa o 7, |2 Agrokamin
Smana dl 16, 3035 ELoaTie 11 ey papcian. porferu act 37, 275 Brchucada

m Besutiie

f=




b) Selecciona el apartado Pedidos, observa los documentos relacionados para validar que ya se
cuente con un documento factura con estatus Enviado, al dar clic sobre la factura podras conocer
el detalle.

Focers-GoS 1001 T

Estado del enrutamiento: Recepcion confirmada
Tipo de documento externo: Pedido estandar (NB)

Factura: QOS-14808

Factura estndar

4. Recibir notificaciones de estatus de la factura por correo, cuando sea procesada la factura y
este todo correcto, se procedera su registro en sistema, por ende, cambiara el estatus de la
factura de Enviado a Aprobado.

Factura: QOS-14908

Factura estandar
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5. Asi recibiras la notificacién cuando sea aprobada y registrada la factura en sistema.

Aprobado: Factura Q05-14626 a Gentera (ANID: AN11157212366-T) - Notificacion de SAP Business Metwork
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