Cuenta simple de Ariba:
Como cargar una factura de un PO

1 Ubique y abra la
notificacion por correo
electrénico del pedido
de compra (asegdrese
de seleccionar el correo
electronico del PO
correcto si realizo varios
PO a Refinitiv).

2 Hagaclicen
“Procesar pedido”
en el cuerpo del correo
electronico. Esto abrird
de forma automatica
Ariba en otra pestafia
del buscador.

Nota: Se le solicitara
que haga alguna de las
siguientes tareas:

Si no tiene una cuenta,
haga clic en Ingresar
para comenzar el
registro.

Siya tiene una cuenta
la red de Ariba con

otro cliente, haga clic
en Inicio de sesion
para procesarla y se
conectara con la Pagina
de pedidos de compra
para procesar una
factura

Se le transferird a la
P&agina de inicio de
sesion de proveedores.
Ingrese sus datos para
iniciar sesion.

The Financial and
Risk business of
Thomson Reuters
is now Refinitiv.
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CUENTA SIMPLE DE ARIBA: COMO CARGAR UNA FACTURA DE UN PO

2DES

3 Haga clic en Crear
factura en la Pagina de
pedidos de compra.

4  Complete los siguientes
campos en la seccion
Resumen del
encabezado de la
factura.

- Ingrese el nimero
de factura

- Ajuste la fecha de
la factura, si fuera
necesario

5 Despldcese hacia abajo
hasta la seccion de
impuestos.

- Seleccione o un
encabezado o un
nivel de linea de
impuestos.

. Cambie la categoria
de impuesto, si fuera
necesario.

- Ajuste el importe
imponible si ingresa
una factura parcial.

- Ingrese la tarifa
porcentual del
impuesto (%)

O importe que
corresponda
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CUENTA SIMPLE DE ARIBA: COMO CARGAR UNA FACTURA DE UN PO

3DES

6 OPCIONAL: Agregar
adjuntos Despldcese
hacia abajo para
Agregar al encabezado
(ubicado justo sobre
los Elementos de linea).
Aqui podrd adjuntar
documentos de
respaldo.

- Haga clic en Agregar
al encabezado

- Seleccione Adjunto
(en la parte inferior
de la lista del mend
desplegable)

- Haga clic en Elegir
archivo o Buscar,
luego ubique
y seleccione el
documento en
su computadora

- Haga clicen
Agregar adjunto

Una vez que se haya
adjuntado, lo vera en la
pantalla de este modo.

O podrd ver cambios en un
icono de un clip de papel.
Esto se actualizard a medida
que agregue adjuntos.

De: @& Para: M

7 Desplacese hacia abajo
hasta la seccidn de
Elementos de linea

- Seleccione las lineas
que desea facturary
haga clic en la barra
de deslizamiento
verde para excluir las
lineas que todavia
no estan listas para
facturar.

- Actualice/cambie el
campo de cantidad
o importe, si fuera
necesario.

- En Subtotal, verifique

el importe que se
muestra.

Confirme el importe total sin
impuestos en su factura
- Es muy IMPORTANTE
que aqui figure el
importe correcto.
- No use el importe por
defecto, a menos que
sea el correcto.
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CUENTA SIMPLE DE ARIBA: COMO CARGAR UNA FACTURA DE UN PO
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8 Haga clic en Actualizar
o Siguiente para pasar
a la siguiente pantalla
para revisar su factura.

9 Se mostrara la pantalla
de resumen de la
factura. Revise los datos
de la factura y haga clic
en el botén de Enviar.

10 Se mostrard una
confirmacion que
confirmard el envio
de la factura.

Haga clic en el enlace
Salir para salir de la
creacion de la factura.

11 El sistema mostrara
nuevamente la pagina
de pedidos de compra
(si el PO no se facturo
por completo).

Haga clic en el boton

Hecho para salir de la
pdgina de pedidos de
compra. (si no desea

cargar otra factura).
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CUENTA SIMPLE DE ARIBA: COMO CARGAR UNA FACTURA DE UN PO 5DE 5

11 Se lo dirigird a la pagina
de inicio de la cuenta
simple de Ariba en
el Portal.

Orders, Imeoices and Paymants
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12 Para Cerrar sesién T
en el Portal de Ariba M
cuentas simples,

Cpmpamy Sefbrgs =

vaya a Nombre de
usuario > Haga clic
en la flecha hacia
abajo > Haga clic

0.z Oinders:, Imeoices and Fayments
en Cerrar sesion.
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Cuenta simple de Ariba: Proximos pasos

1. El “Encargado de preparar” y “Solicitante” de su PO recibird una notificacion para ingresar un recibo para confirmar que
se recibieron los productos o servicios prestados, si todavia no se ingresé en Ariba.

2. Una vez que se haya ingresado el recibo, la factura pasara al sistema de Cuentas por Pagar SAP de Refinitiv. El pago se
realizara conforme a los términos de pago que se indiquen en el registro de su proveedor.

3. Una vez que haya enviado satisfactoriamente su factura, recibird una notificacion por correo electronico con su factura
electrénica adjunta para que la conserve. Se emitiran otras notificaciones por correo electrénico en cada etapa del
proceso de la factura.

4. Sjtiene consultas sobre este proceso o el estado del pago, envie un correo electrénico a ap.queries@thomsonreuters.com

Como obtener soporte

Para obtener soporte, comuniquese con Atencidn al Cliente Global en https://www.thomsonreuters.com/en/resources/
global-sourcing-procurement/supplier-support/fag.html
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