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Envío de facturas para Ralph Lauren

• Envío de facturas con orden de compra

• Envío de facturas sin orden de compra

Todas las capturas de pantalla de esta guía están en inglés. Configure su 

pantalla de Ariba con el idioma con el que desea seguir la guía.
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Envío de facturas con orden de compra para Ralph Lauren
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• Para crear una factura, localice la orden de compra enviada a su dirección de correo electrónico.

• Haga clic en “Procesar orden de compra (Process Order)” para iniciar sesión en su cuenta estándar de 

Ariba Network e iniciar el proceso facturación.
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Envío de facturas con orden de compra para Ralph Lauren
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• Si no consigue localizar el correo electrónico interactivo original en el que se encuentra el botón “Procesar orden 

de compra”, puede reenviarse una copia.

• Una vez iniciada la sesión en la cuenta, en la pestaña Inicio verá el panel “Órdenes de compra, facturas y pagos 

(Orders, Invoices and Payments)”. Según la fecha de envío original de la orden de compra que desee facturar, 

puede que tenga que ajustar los filtros del panel (consulte a continuación la configuración recomendada).

• El panel contiene una serie de ventanas a través de las que puede desplazarse para localizar la orden de compra 

según su estado; cuando lo haya hecho, puede elegir “Seleccionar (Select)” > “Enviarme una copia para iniciar 

una acción (Send me a copy to take action)” con lo cual se generará un nuevo correo electrónico para “Procesar la 

orden de compra (Process Order)”.

El grabado en relieve 

“Ralph Lauren”

El grabado en relieve “Ralph Lauren”

El grabado en relieve “Ralph Lauren“
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Envío de facturas con orden de compra para Ralph Lauren

• Esta acción le llevará a la página Detalles de la orden de compra (Purchase Order Details), en la que encontrará todos los 
detalles asociados a la orden de compra.

• Revise y confirme la información. A continuación, seleccione “Crear factura (Create Invoice)” > “Factura estándar 
(Standard Invoice)”.
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Envío de facturas con orden de compra para Ralph Lauren

• Se abrirá la pantalla de creación de facturas, donde puede empezar a introducir la información de su factura.

• Los totales enumerados en la parte superior de la factura reflejan todos los conceptos incluidos y cualquier cargo adicional que corresponda.

• Nota: Los campos obligatorios se marcan con un asterisco (*).

• Los dos primeros campos obligatorios son:

• N.º de factura

• Fecha de factura (se genera de manera automática con la fecha actual, pero puede introducirse otra fecha hasta 45 días anterior).



7INTERNAL© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved.  ǀ

Envío de facturas con orden de compra para Ralph Lauren

• Como proveedor global, debe asegurarse de seleccionar la dirección adecuada en el apartado “Remitir a (Remit To)” en su factura.

• En este campo, se generará automáticamente la dirección que seleccione como dirección predeterminada en su cuenta.   

Para seleccionar la dirección seleccionada vaya a “Configuración de empresa (Company Settings)” > “Remitentes (Remittances)”. 

Esta dirección puede modificarse en el momento de crear la factura a través del menú desplegable “Remitir a (Remit to)”.

• Si tiene alguna duda sobre la información del remitente, consulte el documento de ayuda que aparece a continuación.

https://support.ariba.com/item/view/183808

https://support.ariba.com/item/view/183808


8INTERNAL© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved.  ǀ

Envío de facturas con orden de compra para Ralph Lauren

• Si la dirección de su empresa se encuentra en los Estados Unidos, verá el apartado “Impuesto (Tax)” en la cabecera 

(más información a continuación).

• Si la dirección de su empresa se encuentra en Europa, Oriente Medio o África (EMEA), introduzca la información relativa a los impuestos 

en el apartado “Conceptos (Line Items)” (consulte las diapositivas 13-14).

• La “Base imponible (Taxable amount)” refleja los conceptos presentes en la factura, y se actualiza de forma automática a medida que se 

introducen cambios en el apartado “Conceptos (Line Items)” (por ejemplo, si se excluye un concepto para el envío de una factura parcial).

• También deberá rellenar los campos “Porcentaje (Rate)” o “Importe de impuestos (Tax Amount)”. Al introducir la información en uno de 

ellos, el otro se calculará automáticamente. 

• Si no necesita agregar impuestos a la factura, introduzca el valor “0” en estos campos.
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Envío de facturas con orden de compra para Ralph Lauren

• A continuación, adjunte una copia de la factura que normalmente enviaría por correo electrónico o postal a Ralph Lauren.

• Se admiten los formatos pdf, doc, docx, xls, xlsx, jpeg, png, msg, txt y jpg.

• A la izquierda de la pantalla, en el apartado “Campos adicionales (Additional Fields)”, verá el botón “Agregar a cabecera 

(Add to header)”.

• Haga clic en el botón “Agregar a cabecera (Add to Header)” y seleccione “Archivo adjunto (Attachment)” en el menú desplegable.
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Envío de facturas con orden de compra para Ralph Lauren

• La opción “*Archivos adjuntos (Attachments)” se generará automáticamente sobre el botón “Agregar a cabecera (Add to Header)”.

• Haga clic en “Examinar… (Browse)” para buscar el archivo que desa adjuntar en la ubicación en la que lo haya guardado y selecciónelo.

• Una vez seleccionado el archivo, se indicará de manera automática la ubicación en la que se encuentra el archivo. 

Seleccione entonces “Adjuntar (Add Attachment)”.
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Envío de facturas con orden de compra para Ralph Lauren

• Si la factura se ha adjuntado correctamente, aparecerá en el apartado “Archivos adjuntos (Attachments)”, tal como se 

muestra a continuación.
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Envío de facturas con orden de compra para Ralph Lauren

• La última parte de la factura que debe revisarse es el apartado “Conceptos (Line Items)”.

• Se rellenarán automáticamente los importes totales incluidos en la orden de compra para incluirlos en la factura. Si solo 

quiere enviar una factura parcial, ajuste el campo “Cantidad (Quantity)” y haga clic en “Actualizar (Update)” para ajustar

los subtotales presentes en el apartado “Conceptos (Line Items)” y en el campo “Base imponible (Taxable Amount)” del 

apartado “Impuesto (Tax)” de la cabecera para las facturas emitidas desde los Estados Unidos.
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Envío de facturas con orden de compra para Ralph Lauren

• Los impuestos de las facturas de proveedores de la región EMEA deberán cumplimentarse en el apartado “Conceptos (Line Items)”.

• Para hacerlo, seleccione la casilla “Categoría de impuesto (Tax category)” y, a continuación, la categoría adecuada en el menú 

desplegable. Seleccione las casillas correspondientes a los conceptos a los que desee aplicar el impuesto y seleccione 

“Agregar a los conceptos incluidos (Add to Included Lines)”.
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Envío de facturas con orden de compra para Ralph Lauren

• Una vez seleccionado “Agregar a los conceptos incluidos (Add to Included Lines)”, la información adicional sobre el impuesto en 

cuestión se generará automáticamente en función de lacategoría impositiva seleccionada en el menú desplegable (el campo 

“Importe del impuesto (Tax Amount)” se calcula de forma automática y aparecerá como parte del total en la cabecera de la 

pantalla de creación de facturas).
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Envío de facturas con orden de compra para Ralph Lauren

• Tras agregar los cargos adicionales que corresponda y actualizar los elementos del apartado “Conceptos (Line Items)”, 

compruebe que los totales que se muestran en la parte superior de la pantalla de creación de facturas son correctos 

y seleccione “Siguiente (Next)”.



16INTERNAL© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved.  ǀ

Envío de facturas con orden de compra para Ralph Lauren

• Se abrirá la pantalla final de revisión, donde podrá comprobar una vez más los detalles de la factura. A continuación, 

seleccione “Enviar (Submit)”.
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Envío de facturas con orden de compra para Ralph Lauren

• Una vez haya enviado la factura, recibirá un correo electrónico de confirmación desde la dirección ordersender-prod@ansmtp.ariba.com.

• El correo electrónico de confirmación incluye una copia en PDF de la factura enviada, como referencia.

• El mensaje de correo incluye también el botón “Ver factura (View Invoice)” para acceder fácilmente a la factura en Ariba y supervisar su estado.

• Si necesita más información sobre cómo acceder y revisar las facturas enviadas, consulte la Guía del panel y la pantalla de inicio de la 

cuenta estándar, disponible aquí: https://support.ariba.com/item/view/183805

• Puede consultar otra documentación (guías, vídeos y enlaces de asistencia) para ayudarle en sus transacciones en Ariba Network, 

en el portal de información para proveedores con cuenta estándar de Ralph Lauren: https://support.ariba.com/item/view/183787

mailto:ordersender-prod@ansmtp.ariba.com
https://support.ariba.com/item/view/183805
https://support.ariba.com/item/view/183787
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Envío de facturas sin orden de compra para Ralph Lauren

• En primer lugar, inicie sesión en su cuenta de Ariba Network.

• En la esquina superior derecha de la pestaña Inicio, seleccione “Crear (Create)” > “Factura sin orden de compra (Non-PO Invoice)”.
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Envío de facturas sin orden de compra para Ralph Lauren

• En la pantalla siguiente, seleccione “Ralph Lauren” como cliente y “Factura estándar (Standard Invoice)” como tipo de 

factura y haga clic en “Siguiente (Next)”.

• Si no ve el nombre de Ralph Lauren en el menú desplegable “Cliente (Customer)”, o si se le solicita un “Código de cliente 

(Customer Code)”, significa que aún no ha establecido una relación con Ralph Lauren, y deberá ponerse en contacto con 

RL-Supplier-Enablement@ralphlauren.com.

mailto:RL-Supplier-Enablement@ralphlauren.com
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Envío de facturas sin orden de compra para Ralph Lauren

• Se abrirá la pantalla de creación de facturas, donde puede empezar a introducir la información de su factura.

• Los totales enumerados en la parte superior de la factura seguirán siendo 0,00 € hasta que agregue conceptos a la factura 

(consulte las diapositivas 10-12).

• Nota: Los campos obligatorios se marcan con un asterisco (*).

• Los dos primeros campos obligatorios son:

• N.º de factura

• Fecha de factura (se puede indicar una fecha hasta 45 días anterior)
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Envío de facturas con orden de compra para Ralph Lauren

• Como proveedor global, debe asegurarse de seleccionar la dirección adecuada en el apartado “Remitir a (Remit To)” de su factura.

• En este campo, se generará automáticamente la dirección que seleccione como dirección predeterminada en su cuenta.    

Para seleccionar la dirección seleccionada vaya a “Configuración de empresa (Company Settings)” > “Remitentes (Remittances)”. 

Esta dirección puede modificarse en el momento de crear la factura a través del menú desplegable “Remitir a (Remit to)”.

• Si tiene alguna duda sobre la información del remitente, consulte el documento de ayuda que aparece a continuación.

https://support.ariba.com/item/view/183808

https://support.ariba.com/item/view/183808
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Envío de facturas sin orden de compra para Ralph Lauren

• Como proveedor global, debe asegurarse de seleccionar la dirección de facturación adecuada.

• La dirección de facturación predeterminada al abrir la pantalla de creación de facturas es “RL_Austria”.

• Si desea asociar otra dirección de facturación a la factura que está procesando, selecciónela en el menú desplegable “Facturar a (Bill to)”.

• Tenga presente que si envía una factura emitida desde los Estados Unidos, solo estará disponible la opción “EE. UU.”, que se 

mostrará al final de la lista.
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Envío de facturas sin orden de compra para Ralph Lauren

• Si la dirección de su empresa se encuentra en los Estados Unidos, verá el apartado “Impuesto (Tax)” en la cabecera 

(más información a continuación).

• Si la dirección de su empresa se encuentra en Europa, Oriente Medio o África (EMEA), introduzca la información relativa a los

impuestos en el apartado “Conceptos (Line Items)” (consulte las diapositivas 34-35).

• La “Base imponible (Taxable amount)” refleja los conceptos presentes en la factura, y se actualiza de forma automática a medida 

que se introducen cambios en el apartado “Conceptos (Line Items)” (por ejemplo, si se excluye un concepto para el envío de una factura parcial).

• También deberá rellenar los campos “Porcentaje (Rate)” o “Importe de impuestos (Tax Amount)”. Al introducir la información en 

uno de ellos, el otro se calculará automáticamente. 

• Si no necesita agregar impuestos a la factura, introduzca el valor “0” en estos campos.
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Envío de facturas sin orden de compra para Ralph Lauren

• Para las facturas de la región EMEA, actualice también la dirección “Enviar a (Ship To)” del apartado “Envío (Shipping)”, ya que 

se generará automáticamente una dirección de los Estados Unidos. Indique correctamente el país de envío.
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Envío de facturas sin orden de compra para Ralph Lauren

• Para las facturas de la región EMEA, actualice la dirección “Vendido a (Sold To)”, en el apartado “Campos adicionales 

(Additional Fields)” (más información a continuación).

• Si la dirección “Vendido a (Sold To)” que necesita no se encuentra entre las opciones del menú desplegable, seleccione 

“Buscar más (Search more)” al final de la lista para ver más opciones.
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Envío de facturas sin orden de compra para Ralph Lauren

• También en el apartado “Campos adicionales (Additional Fields)” podrá cambiar las direcciones de “Proveedor (Supplier)” 

y “Facturar desde (Bill From)”, si es necesario.

• Tenga presente que el país que se introduce en la dirección de “Proveedor (Supplier)” es el que indica si deberá introducir 

los datos sobre impuestos en la cabecera o en los conceptos.
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Envío de facturas sin orden de compra para Ralph Lauren

• El último elemento que debe rellenar en el apartado “Campos adicionales (Additional Fields)” es el “Correo electrónico (Email)” del cliente.

• Se trata de la dirección de correo electrónico del agente de compras en Ralph Lauren (no utilice su propia dirección de correo electrónico).
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Envío de facturas sin orden de compra para Ralph Lauren

• Debajo del apartado “Campos adicionales (Additional Fields)” encontrará el apartado “IVA de proveedor (Supplier VAT)”.

• Indique aquí el NIF/CIF de la organización para la factura que está generando, y el NIF/CIF correspondiente de Ralph Lauren 

(https://support.ariba.com/item/view/193568).

https://support.ariba.com/item/view/193568
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Envío de facturas sin orden de compra para Ralph Lauren

• A continuación, adjunte una copia de la factura que normalmente enviaría por correo electrónico o postal a Ralph Lauren.

• Se admiten los formatos pdf, doc, docx, xls, xlsx, jpeg, png, msg, txt y jpg.

• A la izquierda de la pantalla, en el apartado “Campos adicionales (Additional Fields)”, verá el botón “Agregar a cabecera (Add to header)”.

• Haga clic en el botón “Agregar a cabecera (Add to Header)” y seleccione “Archivo adjunto (Attachment)” en el menú desplegable.
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Envío de facturas sin orden de compra para Ralph Lauren

• La opción “*Archivos adjuntos (Attachments)” se generará automáticamente sobre el botón “Agregar a cabecera (Add to Header)”.

• Haga clic en “Examinar… (Browse)” para buscar el archivo que desa adjuntar en la ubicación en la que lo haya guardado y selecciónelo.

• Una vez seleccionado el archivo, se indicará de manera automática la ubicación en la que se encuentra el archivo. Seleccione entonces 

“Adjuntar (Add Attachment)”.
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Envío de facturas sin orden de compra para Ralph Lauren

• Si la factura se ha adjuntado correctamente, aparecerá en el apartado “Archivos adjuntos (Attachments)”, tal como 

se muestra a continuación.
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Envío de facturas sin orden de compra para Ralph Lauren

• La última parte de la factura que debe rellenarse es el apartado “Conceptos (Line Items)”.

• En primer lugar, haga clic en el botón “Agregar (Add)” y seleccione “Agregar material (Add Material)”.

• “Agregar material (Add Material)” es la única opción disponible. Selecciónela, tanto si

es proveedor de productos o de servicios.
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Envío de facturas sin orden de compra para Ralph Lauren

• Con esta acción se genera una nueva línea de concepto en blanco, en la que puede introducir los detalles tal como se 

muestran en la factura que ha adjuntado.

• Los campos que debe rellenar son los siguientes:

• N.º: indique “1” para el primer concepto y siga la serie si necesita agregar más conceptos.

• Descripción (Description): si lo desea, describa brevemente los productos o servicios que proporciona,

o indique al revisor que se remita a la factura adjunta si precisa más detalles.

• Cantidad (Quantity): especifique lo que corresponda a los detalles de su factura.

• Precio unitario (Unit Price): especifique lo que corresponda a los detalles de su factura.

• Moneda (Currency): introduzca el código de moneda de tres dígitos del campo “Precio unitario (Unit Price)” 

para asegurarse de que se aplica la moneda adecuada a la factura (por ejemplo, EUR, USD, etc.).

• Una vez cumplimentados estos campos, haga clic en “Actualizar (Update)”.
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Envío de facturas sin orden de compra para Ralph Lauren

• Los impuestos de las facturas de la región EMEA deberán cumplimentarse en el apartado “Conceptos (Line Items)”.

• Para hacerlo, seleccione la casilla “Categoría de impuesto (Tax category)” y, a continuación, la categoría adecuada en el 

menú desplegable. Seleccione las casillas correspondientes a los conceptos a los que desee aplicar el impuesto y seleccione 

“Agregar a los conceptos incluidos (Add to Included Lines)”.
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Envío de facturas sin orden de compra para Ralph Lauren

• Una vez seleccionado “Agregar a los conceptos incluidos (Add to Included Lines)”, la información adicional sobre el impuesto 

en cuestión se generará automáticamente en función de la categoría impositiva seleccionada en el menú desplegable (el campo 

“Importe del impuesto (Tax Amount)” se calcula de forma automática y aparecerá como parte del total en la cabecera de la pantalla 

de creación de facturas).
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Envío de facturas sin orden de compra para Ralph Lauren

• Tras agregar los cargos adicionales que corresponda y actualizar los elementos del apartado “Conceptos (Line Items)”, 

compruebe que los totales que se muestran en la parte superior de la pantalla de creación de facturas son correctos 

y seleccione “Siguiente (Next)”.
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Envío de facturas sin orden de compra para Ralph Lauren

• Se abrirá la pantalla final de revisión, donde podrá comprobar una vez más los detalles de la factura. A continuación, 

seleccione “Enviar (Submit)”.
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Envío de facturas sin orden de compra para Ralph Lauren

• Una vez haya enviado la factura, recibirá un correo electrónico de confirmación desde la dirección ordersender-prod@ansmtp.ariba.com.

• El correo electrónico de confirmación incluye una copia en PDF de la factura enviada, como referencia.

• El mensaje de correo incluye también el botón “Ver factura (View Invoice)” para acceder fácilmente a la factura en Ariba y supervisar su estado.

• Si necesita más información sobre cómo acceder y revisar las facturas enviadas, consulte la Guía del panel y la pantalla de inicio de la 

cuenta estándar, disponible aquí: https://support.ariba.com/item/view/183805

• Puede consultar otra documentación (guías, vídeos y enlaces de asistencia) para ayudarle en sus transacciones en Ariba Network, 

en el portal de información para proveedores con cuenta estándar de Ralph Lauren: https://support.ariba.com/item/view/183787

mailto:ordersender-prod@ansmtp.ariba.com
https://support.ariba.com/item/view/183805
https://support.ariba.com/item/view/183787

