PREGUNTAS FRECUENTES

¢Como subo mi factura?
La factura debera subirse en el apartado documento externo (ver Manual de Operaciones, pag. 33). Debera

subir el documento XML, seguido del PDF y finalmente relacionar las partidas de la orden de compra con las
lineas de su factura.

éPor qué el sistema rechaza mi factura?

Soluciones a los rechazos

e Problema 1: El monto de cada producto de la factura no coincide con la orden de compra. Es necesario que
el costo de cada producto en su factura sea el mismo monto que se encuentra en su orden de compra.

e Problema 2: No se llenaron los campos necesarios. (Ver Manual de Operaciones, pag. 33).

e Problema 3: Esta ingresando la factura en el apartado incorrecto. El apartado para subir su factura se
encuentra ubicado en la parte superior derecha de la pantalla y deberd subirlo como documento externo.
(Ver Manual de Operaciones, pag. 33).

¢Como hago mi aviso de expedicién?
Seleccionar la orden de compra por entregar, posteriormente seleccionar el botdn “Crear Aviso de Expedicion”
ubicado en la parte superior izquierda. (Ver Manual de Operaciones, pag. 25).

éPuedo subir mi factura si aiin no entrego?
La factura solo podra subirse al portal cuando ya se cuente con un aviso de entrada de material; es decir,
cuando el material ya haya sido recibido y el almacén haya confirmado su entrada en el portal.

¢Cémo imprimo el aviso de expedicién?

Al finalizar el aviso de expedicidn, encontrara un icono con la figura de una impresora en la parte inferior
derecha, con el cual podrd imprimirlo. Debera clicar en el icono y esperar brevemente hasta que su factura sea
impresa.

¢Como cancelo un aviso de expedicion?

Ingresar a la orden de compra y dar clic en el niUmero de aviso de expedicion. Al abrir el aviso de expedicion, en
la parte superior derecha encontrard el botéon cancelar aviso de expedicidn, dar clic para cancelarlo. En caso de
no poder visualizarlo, desplazarse con la barra espaciadora hacia el lado derecho, para poder ver el botén.

¢Como hago el aviso de expedicidon cuando voy a entregar parcialidades?
Puede efectuar el aviso de expedicion como regularmente lo hace (ver Manual de Operaciones, pag. 25). Si

entrega una cantidad menor a la establecida en la orden de compra, debera colocar en cada articulo la cantidad
a entregar. En caso de no entregar alguna de las posiciones, debera eliminarla del aviso de expedicién, dando
clic en el botdn “eliminar” que se encuentra en la parte derecha de cada articulo.

¢Como debo subir mi factura si entrego parcialidades?

Deberd subir su factura como regularmente lo hace, en el apartado de documentos externos, y esta debera de
relacionarse con la orden de compra y las partidas que entregd de manera parcial. Puede subir la cantidad de
facturas que sean necesarias, hasta completar el pedido recibido.

¢Cémo puedo saber si recibiré mi pago?

Cuando su factura se reciba y acepte en el portal de SAP Business Network, su pago se efectuara en menos de
72 h. Esta informacion se le enviara por correo, o podrd consultarla ingresando al portal y accediendo al
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estatus de la orden de compra; en el apartado de facturas deberad verificar las facturas que han sido aceptas,
rechazadas o que se encuentran pendientes.

¢Qué debo colocar en referencia de articulo de linea, al hacer mi factura?
Debera colocar el nUmero de posicion de cada articulo, segun la orden de compra que recibié antes; de modo

que se relacione el articulo en la factura con el nimero de referencia de la orden de compra.

¢Qué debo de agregar en el apartado de referencias de documento cuando subo mi factura?
Debe colocar el nimero de orden de compra

¢En caso de rechazo de factura, puedo volver a subir mi factura y cual es el proceso?

Puede subir su factura nuevamente en el apartado Documento externo y revisar todos los pasos para subirla
sean correctos, asi como los montos y referencias del documento. (Ver Manual de Operaciones, pag. 33).

é¢Qué archivos debo subir en el apartado de facturacién y cual es el orden?

Se debe subir en primera instancia el XML y posteriormente el PDF con la factura, asi como completar los datos
solicitados (ver Manual de Operaciones, pag. 34).

é¢Puedo entregar si no he realizado confirmacion de pedido y aviso de expedicion?
No pueden realizarse entregas en el almacén si no se cuenta con la confirmacion del pedido y el aviso de
expedicidn. Es muy importante que realice estos pasos, antes de realizar la entrega de mercancias.

é¢Qué informacidn ingreso en el Aviso de Expedicion?
Ver Manual de Operaciones Pag. 26.

¢Como subo las notas de cargo o de crédito al portal?
Las Notas de Crédito y Notas de Cargo se estaran manejando fuera del sistema de SAP Business Network, favor
de mandar las notas a pagos@lacorona.com.mx / cfd@lacorona.com.mx

éSe puede capturar la confirmacion por el total o por el parcial?
La confirmacion puede ser por el total o parcial. Ver Manual de Operaciones Pag. 17.

¢Como puedo dar de alta mas usuarios en mi organizacion?
Ver video “Creacion de usuarios”.

¢Como puedo verificar que mi factura fue recibida exitosamente?
Es necesario entrar al boton de “Hacer seguimiento de pedido” y entrar a la factura. Dentro del documento ir a
la ventana de Histdrico y validar que el Estado de la Factura sea APROBADO.

No me llega el correo con la invitacion de EMPEZAR (TRR). ¢Qué puedo hacer?
Hay que revisar en la Carpeta de SPAM o revisar si su dominio estd deteniendo el correo ordersender-
prod@ansmtp.ariba.com. Si no es el caso, tratar de proporcionar algun otro correo con un dominio diferente.

¢Como cambiar el mail del usuario principal para completar el registro y configuracion?

@@
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Ver video “Creacién de usuarios”.
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24. Si tengo varias entregas, écomo las identifico cuando subo la factura?
En la carga de las facturas hay que ingresar Unicamente el nimero de la OCy el nimero de la partida. Ej. Si su
orden de compra tiene una linea con un solo un material, la partida siempre sera el #10. Esto es para todas las
entregas de ese material.
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