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Consultas de facturacion / notas de crédito

Cémo enviar una factura a través de SAP Business Network contra orden de compra
Para enviar la factura a través de SAP Business Network, inicie sesidon en su cuenta a través de SAP Business Network

Supplier y vaya a la pestaifia "Nuevos pedidos" o "Pedidos a facturar". Asegurese de haber configurado el filtro en su
entorno de trabajo para mostrar los datos de los Ultimos 365 dias en lugar de los ultimos 31 dias para ver el pedido
de compra anterior. ¢Cémo hacerlo?

1. Vayaa "Workbench" y aparecera la pagina siguiente. Seleccione la pestafia "Nuevos pedidos" o "Pedidos
para facturar".

2. Haga clic en "Editar filtro", seleccione "Coincidencia parcial", actualice la fecha de creacién en consecuencia
(por ejemplo: Ultimos 365 dias) y haga clic en "Aplicar". También puede seleccionar clientes especificos
utilizando esta funcién.

3. Sidesea verificar un nimero de orden de compra especifico, puede hacer clic en "Coincidencia exacta",
ingresar el nimero de orden de compra en "NuUmeros de pedido" y hacer clic en "Aplicar".

NOTA: Puede guardar el filtro haciendo clic en el botdn "Guardar filtro" en el mosaico "Pedidos".

15 21 0 0.0 0.0 0.0 2 0

Recurso: SAP Business Network Supplier Training (NUEVO) | Navegando por su cuenta (ariba.com)

Todos los pedidos de compra que cumplan los criterios apareceran después de haber aplicado el filtro. Debe
encontrar la Orden de compra que estd intentando facturar y hacer clic en el nimero de orden de compra. Luego se
abrira la pagina Orden de compra y tendra la opcion de "Crear factura" y luego seleccionar "Factura estandar".

Order Detai Jar Hastory

Tome nota de los siguientes puntos al enviar su factura:

1. Complete todos los campos obligatorios con la marca de asterisco (*). Puede omitir campos que no son
obligatorios.

2. Laadicidn de un archivo adjunto de factura es obligatoria al enviar la factura. ¢ COmo agregar archivos
adjuntos?
I.  Seleccione "Agregar al encabezado" y elija "Adjunto"
. Haga clic en "Examinar" para elegir el archivo de su computadora. Esto activara una nueva ventana
donde puede seleccionar el archivo que desee.
[l. Una vez seleccionado el archivo, haga clic en "Agregar archivo adjunto".
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NOTA:
o Su archivo adjunto debe tener un nombre diferente al de su nimero de factura.
o Asegurese de no incluir informacién confidencial en los archivos adjuntos de sus facturas. (por ejemplo,
informacion personal del empleado).
o Eltamarno total de todos los archivos adjuntos no puede superar los 10 MB. Solo se aceptan archivos en
formato PDF.
o SAP recomienda producir documentos adjuntos PDF a través de Adobe Document Service (ADS) o el

convertidor de PDF de SAP, ya que SAP no acepta todos los productores de PDF. Puede verificar su
productor de PDF viendo las "Propiedades del documento"” en su archivo PDF adjunto.

NOTA: Los archivos adjuntos generados por productores de PDF que SAP no recomiendan causaran
problemas de fusion con la portada de la factura de Ariba.
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3. Actualice la cantidad / precio para cada linea de acuerdo con su factura.

Line Items

Insert Line item Options

3 Line tems, 2 Included, 2 Previously Fully Invoiced

Tax Categor Shipping Documents Special Handling Add 10 Included Lines

Mo. Include Type Part # Description Customer Part # Quantity Unit Unit Price Subtotal

MATERIAL | 78 ariba Test PO UOM:PAC s 000 £UR 7000 EUR

4. Elimpuesto es un campo obligatorio. Siga los pasos a continuacién para agregar impuestos en su factura.

Marque "Categoria de impuestos".

Seleccione el tipo de impuesto que desea aplicar a su factura en la lista desplegable.

Asegurese de que las lineas que esta facturando tengan un icono de alternancia verde en la columna
Incluir, que indica que la linea de pedido estd incluida en su factura actual.

Haga clic en "Agregar a lineas incluidas" y aparecera una sublinea de impuestos en cada linea incluida.



5.

v. Rellene el "Importe imponible" si el importe imponible es inferior al importe total de la partida, de lo
contrario, puede omitir este paso.

vi. Rellene el tipo impositivo en "Tipo(%)".

vii. Haga clic en "Actualizar" y el portal calculard automaticamente el monto del impuesto de acuerdo con la

tasa impositiva que ingresé.

Recurso: Capacitacion para proveedores de Ariba Network (NUEVO) | Facturacién

El costo de envio solo se puede agregar a nivel de encabezado. Mientras tanto, se pueden agregar cargos de
asignacién / otros en el encabezado o en la linea de pedido.

Para agregar cargos a nivel de encabezado:
1) Seleccione "Agregar al encabezado" y elija "Costo de envio" / "Asignacion" / "Cargo".

Add 1o Hesder »

2) Costo de envio: ingrese "Monto de envio" y "Fecha de envio".
Asignacion: Seleccione "Cddigo de servicio" para especificar el tipo de asignacidn, "Asignacion" (ya sea
cantidad o tasa) %) y la cantidad / tasa % de la asignacion.
Cargo: Seleccione "Cddigo de servicio" para especificar el tipo de cargo, ""Cargo" (ya sea cantidad o
tarifa) %) y el porcentaje de cantidad / tarifa del cargo.

| | 1

gy o
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Para agregar cargos a nivel de linea de pedido:

1) Marque la casilla junto a la(s) partida(s) que desea facturar, haga clic en "Acciones de linea de pedido" y
luego en "Asignacién" / "Cargo".

.'
oy —

2) Costo de envio: ingrese "Monto de envio" y "Fecha de envio".
Asignacion: Seleccione "Cddigo de servicio" para especificar el tipo de asignacion, "Asignacion” (ya sea
cantidad o tasa) %) y la cantidad / tasa % de la asignacidn.

Cargo: Seleccione "Cddigo de servicio" para especificar el tipo de cargo, ""Cargo" (ya sea cantidad o
tarifa) %) y el porcentaje de cantidad / tarifa del cargo.

Pricing Dwiahi

ot e it el Cbange

Si esta facturando entidades de Lilly en Estados Unidos, introduzca el importe base de EE. UU. siguiendo
este formato:
o Sinmoneda
o El punto decimal debe separarse con el punto (.), y no debe tener un separador no valido como la
coma (,).

.......

Ejemplo del formato correcto de US Base Amount:
NOTA: SAP Business Network rechazard el envio de facturas con un formato de importe base de EE. UU.
incorrecto antes de llegar al sistema de Lilly.



Cémo enviar una factura a través de SAP Business Network con 0% de impuestos
Siga los mismos pasos gue el envio normal de la factura de pedido de compra. Sin embargo, siga los pasos a
continuacién para agregar la tasa impositiva del 0%.
1. Marque "Categoria de impuestos".
2. Seleccione la categoria de impuestos de la lista desplegable.
3. Asegurese de que las lineas que esta facturando tengan un icono de alternancia verde en la columna Incluir,
gue indica que la linea de pedido estd incluida en su factura actual.
4. Haga clic en "Agregar a lineas incluidas" y aparecera una sublinea de impuestos en cada linea incluida.
Rellene "0" en "Tasa(%)".
6. Ingrese el motivo en el cuadro "Descripcion” de por qué la factura tiene 0% de impuestos (por ejemplo:
referencia de ley / articulo) o simplemente puede poner "NA".
7. Seleccione el "Detalle exento" en el menu desplegable (ya sea "Zero Rated" o "Exempt").
8. Haga clic en "Actualizar".

b
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Como enviar una factura a través de SAP Business Network contra una orden de compra general
Para enviar la factura a través de SAP Business Network, inicie sesidon en su cuenta a través de SAP Business Network
Supplier y vaya a la pestafia "Nuevos pedidos" o "Pedidos a facturar". Asegurese de haber configurado el filtro en su
entorno de trabajo para mostrar los datos de los ultimos 365 dias en lugar de los Ultimos 31 dias para ver el pedido
de compra anterior. ¢Cémo hacerlo?

1. Vayaa"Workbench" y aparecera la pdgina siguiente. Seleccione la pestafia "Nuevos pedidos" o "Pedidos
para facturar".

2. Haga clic en "Editar filtro", seleccione "Coincidencia parcial”, actualice la fecha de creacién en consecuencia
(por ejemplo: Ultimos 365 dias) y haga clic en "Aplicar". También puede seleccionar clientes especificos
utilizando esta funcién.

3. Sidesea verificar un nimero de orden de compra especifico, puede hacer clic en "Coincidencia exacta",
ingresar el nimero de orden de compra en "Numeros de pedido" y hacer clic en "Aplicar".

NOTA: Puede guardar el filtro haciendo clic en el botdn "Guardar filtro" en el mosaico "Pedidos".

15 21 0 0.0 0.0 0.0 2 0

Recurso: SAP Business Network Supplier Training (NUEVQO) | Navegando por su cuenta (ariba.com)

Todos los pedidos de compra que cumplan los criterios apareceran después de haber aplicado el filtro. Debe
encontrar la Orden de compra que estd intentando facturar y hacer clic en el nimero de orden de compra. Luego se
abrird la pagina Orden de compra y tendra la opcion de "Crear factura" y luego seleccionar "Factura estandar".

Order Detail tar History

Una vez que haya encontrado la orden de compra general que esta intentando facturar y haga clic en crear factura,
siga los pasos a continuacion:
1. Complete todos los campos obligatorios con la marca de asterisco (*). Puede omitir campos que no son
obligatorios.
2. Agregue su documento de respaldo (copia de factura original / otro documento de respaldo) como archivo
adjunto siguiendo los pasos a continuacion:
i Seleccione "Agregar al encabezado" y elija "Adjunto"
ii. Haga clic en "Examinar" para elegir el archivo de su computadora. Esto activara una nueva ventana
donde puede seleccionar el archivo que desee.
iii. Una vez seleccionado el archivo, haga clic en "Agregar archivo adjunto".
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NOTA: El tamafio total de todos los datos adjuntos no puede superar los 10 MB. Solo se aceptan
archivos en formato PDF. El nombre del archivo no puede ser el mismo que el de la factura# que
ingresdé en SAP Business Network.

Attachments
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Attachment

Margque la casilla de la linea de pedido que desea facturar.
Haga clic en "Crear" en la parte inferior y seleccione las opciones apropiadas: "Bienes" o "Servicios".

Blanket PO lems

+ e LA 510
[ cae + |

Complete todos los campos obligatorios con la marca de asterisco (*), incluidos los campos Cantidad y/o
Precio para crear la linea de factura.

Bianket PO len o

.=
| gt

i gt

A mt sy B

Agregue impuestos a su linea de pedido siguiendo los pasos a continuacion.

i. Haga clic en "Acciones de linea de pedido", luego en "Impuestos".

ii. Seleccione la categoria del impuesto.

iii. Rellene el "Importe imponible" si el importe imponible es inferior al importe total de la partida, de lo
contrario, puede omitir este paso.

iv. Rellene el tipo impositivo en "Tipo(%)".

Haga clic en "Crear" cuando haya terminado.
Una vez completada, su linea de factura aparecerad como una sublinea (es decir, 10.1) que muestra la
cantidad / cantidad que se factura.



Blanketl PO ltems
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ACT

ACT

ACT

$10,000.00 CAD

$10.000.00 CAD

$10.000. 00 CAD

FANRIL MN5L1 km 50 8 CAPLNIT OVS ENGH

FIRMIL MELT fom 50 8 CAP-LNIIT OVS ENGH

FRMIL WELT om 508 CAP-LNILT OVS ENGH

$10,000.00 CAD

$10.000.00 CAD

$20.000.00 CAD

9. Repita el proceso segun sea necesario para cada linea.
10. Haga clic en "Siguiente" para continuar.
11. Revisar, guardar o enviar como factura estandar.



Como enviar una nota de crédito

La nota de crédito debera enviarse contra una factura especifica (nivel de partida) en lugar de una orden de compra

(nivel de encabezado). La funcidn de nota de crédito a nivel de encabezado no es compatible con Lilly en SAP
Business Network.

Siga los pasos a continuacion para crear una nota de crédito a nivel de linea de pedido contra una factura:

1. Inicie sesidén en su cuenta a través de SAP Business Network Supplier.
2. Hagaclic en la pestafia "Facturas".
3. Busque y seleccione su factura creada anteriormente.

13 13 0 60 0 0 0 0

4. Haga clic en el botdn "Crear nota de crédito de linea de pedido" en la pantalla Factura.

Invoice: 1235450

5. Complete todos los campos obligatorios con la marca de asteriscos (*).
NOTA: el importe y los impuestos serdn automdticamente negativos.

6. Haga clic en "Siguiente" > "Revisar nota de crédito" > "Enviar".

10
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Cémo enviar la factura de pago inicial

1. Seleccione"S

Network (consulte estos pasos para ingresar a la pagina de creacién de facturas).

i" a "éEs esta factura para una solicitud de pago inicial?" al crear la factura en SAP Business

Supplier VAT/Tax ID: | ZA4760187817

Supplier Commercial
Identifier:

Supplier Commercial
Credentials:

Withholding Tax Base
Amount:

Withholding Tax Amount:

Company Code: 481
Vendor ID: 300986

Is this invoice fora | Yes w

Downpayment Request?:

Customer VAT/Tax ID: | 4260104254

2. Ponga a cero el valor de la linea de pedido e introduzca todos los detalles restantes de la linea de pedido

necesarios para completar la factura (consulte en la captura de pantalla siguiente).

Insert Line Item Options

Add to Included Lines

Tax Category Shipping Documents Special Handling Discount
No. Include Type Part & Description Customer Part # Quantity Unit Unit Price Subtotal
1 @ MATERIAL Not 11 INCH iPad Pro Wifi 0 EA ROZAR R0.00 ZAR
Avadlable CELLULAR 256G8 SIL
Pricing Details Price Unit:  EA Price Unit Quantity: 1
Unit Conversion: 1 Description
3. Hagaclic en el botén "Actualizar".
Coe ) [ )= ) K2
4. Ingrese el monto del anticipo en el campo resaltado a continuacién.
Supplier VAT Customer VAT
Customer VAT/Tax ID: | 4260104254

Supplier VAT/Tax ID: | ZA4760187817

Supplier Commercial
Identifier:

Supplier Commercial
Credentials:

Withholding Tax Base
Amount:

Withholding Tax Amount:

Company Code: 481
Vendor ID: 300986

Is this invoice fora | Yes w
Downpayment Request?: |

Downpayment amount:* | §18,000

5. Agregue una copia PDF de la factura proforma en el nivel de encabezado como archivo adjunto.

11



being applied to this purchase, and submit invoices as normal.

Add to Header

Shipping Documents
Charge 2 Line Items, 1 Included, O Previously Fully Invoiced
Additional Reference Documents and Dates

Comment

Attachment
17 1ax Category: | v Shipping Documents Special Handling Discount Add to Included Lines

No. Include Type Part & Description Customer Part # Quantity Unit Unit Price Subtotal

@ MATERIAL Mot 11 INCH iPad Pro Wifi 0 EA ROZAR R0.00 ZaR

Awailable CELLULAR 256GB SIL

Your accounting system invoice, along with any supporting documentation needed by your Lilly
business contact, is required as an attachment and cannot have the same name as your invoice
number. If the attachment file name is the same as the invoice number, please rename the
attachment.

*Attachments

The total size of all attachments cannot exceed 100MB

Choose File | No file chosen Add Attachment

6. Envie la factura con valor cero. Lilly procesara el anticipo por el importe confirmado en el paso 4.

NOTA: Para enviar la factura final contra el pago inicial, cree la factura segun el método estdndar de creacidn de
facturas en la red de SAP Business e indique que la factura no es una solicitud de pago inicial.

Is this invoice for a

Downpayment Request?:

12



Como volver a enviar la factura fallida / rechazada

Si necesita cambiar la informacidn de una factura que ya ha enviado, la factura debe tener el estado

Fallido o Rechazado. Si la factura no estd en estado Fallido o Rechazado, péngase en contacto con Lilly (Contacto
con cuentas por pagar | Proveedores | Eli Lilly and Company) para rechazar la factura de su parte.

1. Inicie sesidn en su cuenta a través de SAP Business Network Supplier.
2. Hagaclic en la pestafia "Facturas".
3. Busque y seleccione su factura creada anteriormente.

13 0 60 0 0 0 0

Ll
-

|

4. En la pagina de detalles de la factura, haga clic en "Editar y volver a enviar" para editar la factura. También
puede ver el motivo del rechazo en esta pagina para asegurarse de que esta corrigiendo el error al volver a
enviar la factura.

e ]

5. Llafactura editada contiene la misma "Factura #" y "Fecha de factura" de forma predeterminada. Debera
cambiar el nimero de factura agregando un caracter al final de la original, ya que el sistema no aceptara
numeros de factura duplicados (por ejemplo: la factura original no. es 12345A, ingrese 12345AA en su lugar
para la factura reenviada no.).

v Invoice Header

Sumeary

Purchane Omiar 400115310

LBy Al

6. Continde con los pasos de envio de facturas como de costumbre.

13
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Estado de la factura (qué significa y préximos pasos)
Siga los pasos a continuacidn para verificar el estado de su factura en SAP Business Network:

1.

wN

Inicie sesién en su cuenta a través de SAP Business Network Supplier.

Haga clic en la pestaiia "Facturas" en su Workbench.

Haga clic en "Editar filtro", seleccione "Coincidencia parcial", actualice la fecha de la factura, los clientes u
otros campos segun los criterios de factura que desee encontrar. Haga clic en "Aplicar".

Si desea verificar un numero de factura especifico, puede hacer clic en "Coincidencia exacta", ingresar el
numero de factura en "Numero de factura" y hacer clic en "Aplicar".

NOTA: Puede guardar el filtro haciendo clic en el botén "Guardar filtro" en el mosaico "Facturas".

]

13 13 0 60 0 0 0

5. Todas las facturas que cumplan los criterios apareceran después de haber aplicado el filtro.

Tr—

13 13 0 60 0 0 0

Consulte a continuacion la explicacién del estado de la factura / estado de enrutamiento y la préxima accion
a tomar.

Estado de Estado de la Explicaciéon y accién a tomar
enrutamiento factura

Enviado/En cola Enviado La factura se envio con éxito y pronto se reflejaria en el
sistema de Lilly.

Reconocido Enviado La factura se ha reflejado con éxito en el sistema de Lilly.

NOTA: Algunas facturas deberdn pasar por el proceso de
aprobacion dentro de Lilly antes de programar el pago. El

14
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Fracasado Fracasado

Reconocido/Obsoleto W= ET L)

Pagado

estado de estas facturas sequird siendo "Enviado" hasta que
se complete el proceso de aprobacion (consulte Estado de la
factura "Aprobado")

La factura se envié a través de un método incorrecto, por
ejemplo: cXML. Compruebe si su empresa estd configurada
para la integracion con Lilly en SAP Business Network. El
envio de facturas cXML solo es posible si se ha configurado
la integracidn. Vuelva a enviar la factura contra la orden de
compra en SAP Business Network en lugar de seguir estos
pasos.

La factura fue rechazada por Lilly porque contiene error /
por SAP Ariba Network porque no cumple con algunas
reglas establecidas por Lilly en el portal. Verifique el
"Historial" de la factura para ver el motivo del rechazo y
vuelva a enviar la factura con la correccién. Siga estos pasos
para editar y volver a enviar la factura rechazada.

Pdéngase en contacto con Lilly (Contacto con cuentas por
pagar | Proveedores | Eli Lilly and Company) si necesita mas
aclaraciones sobre el motivo del rechazo.

La factura requeria aprobacidon y fue aprobada con éxito por
Lilly.

La factura se procesé y pago correctamente.

15
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