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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.

Facturación con pedido
1.  En la Pantalla Principal da clic en los 3 puntos localizados en la parte superior derecha y en 

el menú desplegable selecciona Documento externo. 

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 
botón Agregar, da clic en Siguiente.



3.  De esta manera se validará el XML en cuanto a estructura y requisitos fiscales, da clic 
     en Siguiente.



4.  Selecciona el adjunto PDF para la facturación, da clic en Agregar y posterior en Siguiente. 

5.  En la Pantalla Referencias del Documento, al ser un escenario de factura con pedido, en el 
campo Pedido de compra, ingresa el número de pedido y el número de entrada de 
mercancía.

6.  En el campo de Referencia interna se deberá llenar con el carácter (|) y el número la 
cuenta bancaria, como se muestra en el ejemplo.



7. Posteriormente, en la Referencia de artículo en línea, se deberá ingresar la Posición de cada 
línea del pedido de acuerdo con este, es decir, línea de pedido y línea factura, deben ser 
exactamente iguales en unidad e importe, incluyendo decimales.

8.  Finalizando el registro, da clic en Siguiente.

1. Para Anticipo con factura deberás seguir los mismos pasos desde el inicio de la sesión, 
carga de XML y PDF, al llegar a la pantalla Referencias del documento deberás incluir el 
número de pedido en el campo Nota de venta sin considerar la recepción.

Facturación con pedido - Anticipo con factura

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

Facturación con pedido - Notas de crédito con pedido



2. Al finalizar da clic en Enviar y confirma en la pantalla que el envío de la factura fue exitoso.

3.  Una vez que indica que el envío fue exitoso, regresa a la Pantalla Principal.

a) Selecciona el apartado Facturas y en el Estado de factura observa si se registró como 
enviada o rechazada.

Existen varias opciones para validar el estatus de que la factura fue enviada de manera correcta.



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 podrás conocer 
el detalle.

4.  Recibir notificaciones de estatus de la factura por correo, cuando sea procesada la factura y 
este todo correcto, se procederá su registro en sistema, por ende, cambiará el estatus de la 
factura de Enviado a Aprobado.
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5. Así recibirás la notificación cuando sea aprobada y registrada la factura en sistema.


