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Crear una factura en Ariba Network
1. Inicie sesión en Ariba Network usando el siguiente enlace: https://service.ariba.com/Supplier.aw/

2. Para buscar una orden de compra (para los usuarios de cuenta estándar: encuentre la PO en su casilla de correo y haga clic en procesar orden)
i. Haga clic en órdenes y seleccione órdenes de compra
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3. Haga clic en acciones > factura estándar.
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4. La factura se precompletará automáticamente con los datos de la PO. Complete todos los campos marcados con un asterisco y
agregue los impuestos cuando corresponda.
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Información del encabezado
5. Ingrese un número de factura, que será su número único para la identificación de la factura. La fecha de la factura se autocompletará y usted podrá

modificarla, pero no puede tener una fecha anterior a 30 días
6. Elija la dirección de destinatario correcta (si se configuraron varias direcciones durante la instalación).
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Información del encabezado
7. El N.° de identificación fiscal del proveedor es el número fiscal registrado de su empresa y el número de identificación fiscal del cliente (se puede

encontrar esta información en el encabezado o en la orden de compra que recibió de MSD)
8. Se puede ingresar el impuesto y el envío ya sea en el encabezado o en el nivel de línea seleccionando el botón adecuado. Haga clic en agregar al

encabezado para agregar más información en la factura, incluidos los comentarios, los archivos adjuntos (de 10 MB como máximo). *Si los gastos de
envío están sujetos a los impuestos, agregue los costos de envío y los impuestos de envío en el encabezado en lugar de hacerlo en el elemento de la
línea de la PO*
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Información de los artículos de línea
8. Revise o actualice la cantidad según sea requerido. Algunos campos pueden estar pintados de gris por las reglas de transacción de su cliente.
9. Para excluir una línea de su factura, haga clic en el control deslizante verde del artículo de línea, O elimine la línea seleccionando el artículo de línea y

haciendo clic en eliminar. Puede facturar ese artículo después en otra factura.
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Información de los artículos de línea
10. Si necesita agregar impuestos, puede hacer lo siguiente:

i. Elija los artículos de línea, haga clic en acciones de artículos de línea, después en impuestos. La sublínea de impuestos aparecerá debajo de cada
línea seleccionada.

ii. O use el desplegable de la categoría de impuestos en la parte superior para seleccionar una de las opciones mostradas, luego haga clic en
agregar a las líneas incluidas para aplicar la tasa de impuestos seleccionada a todas las líneas con el deslizador verde activado.

* Seleccione la categoría correcta de impuestos / tipo de impuesto para la facturación. Una selección errónea de los impuestos hará que su factura sea
rechazada por MSD para el pago.
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Información adicional de los artículos de línea
• Para agregar comentarios en el nivel individual de los artículos de línea, seleccione la línea relevante y haga clic en acciones de artículo de línea >

comentarios
• Para agregar archivos adjuntos al nivel individual de los artículos de línea, seleccione la línea relevante y haga clic en acciones de artículo de línea >

adjuntos
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Revisar y enviar
11. Una vez que complete su factura, haga clic en actualizar para refrescar los datos de la factura y seleccione siguiente para continuar (puede

encontrarlo en la parte superior o inferior de la página). Si hay errores, aparecerá una notificación en rojo donde diga que la información debe
corregirse. Debe solucionar los errores antes de continuar.

12. En la página de revisión, revise la factura para que sea precisa. Desplácese hacia abajo de la página para ver todos los detalles de los artículos de
línea y los totales de la factura.

i. Si no necesita hacer cambios, haga clic en Enviar para mandar la factura a su comprador.
ii. Si necesita hacer cambios, haga clic en Anterior para volver a las pantallas previas.

De forma alternativa, puede guardar su factura en cualquier momento durante su creación para volver a trabajar en ella más tarde. Puede volver a 
trabajar con una factura guardada seleccionándola en facturas > borradores

Página de revisión
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Si hay problemas con una factura aprobada automáticamente, el proveedor debe emitir un crédito y enviar una nueva factura con la
información correcta. Se aprobará automáticamente una nota de crédito y se notificará a los solicitantes si el proveedor envía una.
1. Haga clic en la pestaña facturas.
2. Seleccione su factura creada anteriormente.
3. Haga clic en el botón de crear nota de crédito de artículo de línea en la pantalla de factura.
4. Complete la información del formulario (la cantidad y los impuestos serán negativos automáticamente). Asegúrese de que todos los campos

requeridos marcados con asteriscos (*) estén completos.
5. Haga clic en siguiente > revisar nota de crédito > enviar.
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