
 

                                                                               

GUIA RAPIDA DE FACTURACIÓN A GRUPO FINANCIERO BANORTE 

 

Una vez que ha recibido su Orden de compra debe ingresar a su cuenta en supplier.ariba.com 

 

 Antes de iniciar, por favor asegúrese que los siguientes datos se encuentren configurados 

correctamente en su Perfil para evitar errores en la facturación: 

 

 Dirección, Municipalidad, País y RFC de la Empresa (Menú Configuración de Empresa   

Pestaña Perfil de la empresa/Básico y Negocios ) 

 Enrutamiento de Pedido Electrónico (Configuración de Empresa  Enrutamiento de pedido 

electrónico) Nota: Seleccionar Correo Electrónico en Pedidos de catálogo sin adjuntos  

 Método de Pago (Configuración de Empresa EFT/Envío de cheques) 

 

*Si necesita ayuda en la configuración de alguno de estos puntos, descargue la Guía de 

Configuración desde el Portal de Proveedores de Grupo Financiero Banorte o contacte a 

banortehabilitacion@ariba.com  (Configuración de Empresa Relaciones de Cliente Portal de 

Información del proveedor) 

 

*Recuerde que antes de crear su factura debe Confirmar la Orden y Crear el Aviso de Expedición 

→ Video de Sesión de Capacitación 

Este video de una de las sesiones de capacitación le ayudara en el proceso de facturación con su cliente Grupo 

Financiero Banorte. 

1.- De clic en la siguiente imagen para visualizar el video de la sesión de capacitación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Video de Sesión de 

Capacitación  

Ariba Network 

https://service.ariba.com/Supplier.aw/128579055/aw?awh=r&awssk=2cVuP2j.&dard=1


 
 

→ Crear la Confirmación de la Orden: 

En la página de inicio seleccionar la pestaña Bandeja de Entrada, seleccionar la orden de compra a confirmar y 

en el botón de Crear confirmación de pedido seleccionar la opción aplicable: Confirmar pedido completo, 

Actualizar artículos en línea (Confirmación Parcial) o Rechazar pedido completo.  

 

 CONFIRMAR PEDIDO COMPLETO 

1.- Desde la bandeja de entrada, seleccionar la orden de compra dando clic en el círculo que se encuentra del 

lado derecho y dar clic en el botón “Crear confirmación de pedido” y seleccionar la opción “Confirmar pedido 

completo” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

2.- Llenar los campos requeridos (*), una vez finalizado dar clic en el botón de Siguiente que se encuentra en la 

parte superior o inferior del lado derecho.  

 

 

 

Campos Requeridos:  

 Número de Confirmación: Deberá ser el número de Pedido de Compra. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

3.- Revisar la información en la confirmación de la orden y dar clic el botón de Enviar, para que esta 

confirmación de la orden sea dirigida a Grupo Financiero Banorte. 

  

 

Nota: El estado de la Orden de Compra aparecerá como Confirmado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 ACTUALIZAR ARTICULO EN LINEA (CONFIRMACION PARCIAL DE PEDIDO) 

1.- Desde la bandeja de entrada, seleccionar la orden de compra dando clic en el círculo que se encuentra del 

lado derecho y dar clic en el botón “Crear confirmación de pedido” y seleccionar la opción “Actualizar artículos 

en linea” 

 

 

2.- Llenar los campos requeridos (*), una vez finalizado dar clic en el botón de Siguiente que se encuentra en la 

parte superior o inferior del lado derecho.  

 

 



 
 

 

Campos Requeridos: 

 Número de Confirmación: Deberá ser el número de Pedido de Compra. 

 

3.- En la sección de Líneas de Factura, actualizar cada una de las líneas de pedido según aplique.  

 

 

 

Confirmar: Cantidad de artículos que se van a Confirmar. 

Pedido Retrasado: Cantidad de artículos que se entregarán en una fecha posterior (backorder) 

Rechazar: Cantidad de artículos que se van a Rechazar. 

 

NOTA: Al ingresar las cantidades dar clic en el botón “Detalles” para ingresar los comentarios correspondientes. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

4.- Al finalizar, dar clic en el botón “Aceptar” y posteriormente en el botón “Siguiente” para la revisión de los 

datos ingresados a la Confirmación del pedido y dar clic en el botón Enviar. 

 

 

Nota: El estado de la Orden de Compra aparecerá como Confirmado parcialmente.  

 

 

 



 
 RECHAZAR PEDIDO COMPLETO 

1.- Desde la bandeja de entrada, seleccionar la orden de compra dando clic en el círculo que se encuentra del 

lado derecho y dar clic en el botón “Crear confirmación de pedido” y seleccionar la opción “Rechazar pedido 

completo” 

 

 

2.- Llenar los campos requeridos (*), una vez finalizado dar clic en el botón de Siguiente que se encuentra en la 

parte superior o inferior del lado derecho. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Campos Requeridos: 

Número de Confirmación: Deberá ser el número de Pedido de Compra. 

Razón del Rechazo: Seleccionar de las opciones desplegables la razón por la que se está rechazando la orden en su totalidad 

Comentarios: Ingresar los comentarios correspondientes al rechazo. 

 

 

Nota: El estado de la Orden de Compra aparecerá como Rechazado. 

 

 

→ Crear la Factura: 

 

El último paso en este proceso es crear la factura, siga estas instrucciones para completarlo: 

1.- En la Bandeja de Entrada seleccionar la orden de compra a facturar, es importante recordar que el estado de 

la orden de compra deberá de estar en Recibido para poder crear la factura, dar clic en el botón de Crear factura 

y del menú desplegable seleccionar la opción Factura estándar. 

 

 

 



 
 

2.- Completar los datos requeridos (*) en la factura. 

 

 

IMPORTANTE: En el apartado Impuesto, puede definir si el IVA aplica a nivel cabecera (es el IVA que aplica igual 

para todo el pedido) o IVA a nivel línea (algunas posiciones aplican un IVA diferente).  Elija el que corresponda, 

en la fila del lado derecho indica el total que se recibió y se puede facturar. 

 

 

 

Si el Impuesto es a Nivel Línea, lo llenará en el apartado Líneas de factura, elija el tipo de impuesto que 

corresponde a  esa línea en el campo Categoría de impuesto. Si facturará entregas parciales,  especifique en el 

campo Cantidad lo entregado en cada exhibición, de lo contrario continúe con la cantidad que el sistema indica. 

 



 
 

3.- En el apartado Campos Adicionales, confirmar que el NIF/CIF del proveedor, que es es el RFC del proveedor y 

el NIF/CIF del cliente que es el RFC de la empresa de Grupo Financiero Banorte que solicitó la compra, aparezcan 

en sus campos correspondientes o bien ingresarlos.  

 

 

4.- Agregar los archivos adjuntos (CFDI y XML), dando clic en el botón Agregar a cabecera y elija la opción 

Adjunto. Más abajo le aparecerá el campo adjunto para subir su factura. 

 

 

 

 

 

 

 



 
5.- Confirmar que los archivos aparezcan como adjuntos. 

 

 

6.- Revisar los artículos a facturar y actualizar la información, para finalizar dar clic en el botón Siguiente, para 

revisar la información de la factura, al finalizar dar clic en Enviar para que sea dirigida a Grupo Financiero 

Banorte. 

 

 

Campos Requeridos: 

 Numero de Factura 

 Impuestos aplicables según orden de compra, ya sea a Nivel de Encabezado o a Nivel de Línea. 

 RFC del cliente y RFC del proveedor 

 Adjuntar archivos CFDI (PDF y XML) 

 

 

Nota: solo se permite un folio de factura por facturación Ariba 

Una vez cargada la factura desde la Bandeja de Salida en su cuenta de Ariba Network se dará seguimiento al pago de la 

misma. 

 

 

 

 



 
 

→ PROGRAMACION DE PAGOS 

Una vez enviada la factura a Grupo Financiero Banorte, se realiza la validación de la misma para su 

programación a pago, para verificar la información de la factura, estado y programación de pago: 

1.- Desde la Bandeja de Salida se tendrá visibilidad de todas las facturas enviadas a Grupo Financiero Banorte 

con la información correspondiente así como su estado. 

 

 

2.- Para visualizar los detalles de la factura, dar clic en el número de Factura. 

 

 

3.- En los detalles de la factura dar clic en la pestaña Pagos Programados para visualizar la fecha de pago 

programada para su factura. 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

4.- En la pestaña de Envío podrá visualizar la información del pago aplicado a la Factura, como el estado, la fecha 

de pago y el método, con su respectivo número de referencia. 

 

 

 

→ CANALES DE ASISTENCIA A PROVEEDORES: 

 

 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

PÓNGASE EN CONTACTO CON LA ASISTENCIA AL CLIENTE DE ARIBA VÍA FORMULARIO ELECTRÓNICO 

 

A través de un formulario electrónico, puede solicitar ayuda a nuestra área de Soporte al Proveedor. 
  
Desde su Página de Inicio en Ariba Network, diríjase a la sección Centro de Ayuda en la columna del lado 
derecho y en la parte inferior dar clic en el botón “Servicios de Asistencia”. 
 

 
 
Se abrirá la página del Centro de Asistencia, ingresar una palabra clave en el campo “Necesito Ayuda con” y dar 

clic en el botón “Inicio”, posteriormente dar clic en el botón “Crear solicitud de servicio en línea”. 

 

 

 

 Vía WEBFORM 



 
 

 

 

Complete el formulario con los detalles de su caso y finalice presionando el botón de “Enviar”. Un ejecutivo de 

soporte a clientes lo contactará, para prestarle asistencia. 

 

 

CONOZCA NUESTRA HERRAMIENTA DE CHAT EN DIRECTO 
 

Desde la página del Centro de Asistencia, dar clic en el botón “Obtenga ayuda a través de un chat en directo” 
para conectarse al momento con un representante de Ariba Network.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Vía Chat en Directo 



 
 
 
 

 
 
 

CONOZCA NUESTRA COMUNIDAD DE USUARIOS Y SUS BENEFICIO 
 

A través de nuestra comunidad al usuario, usted podrá aprender más sobre nuestras aplicaciones. 
 
Aquí encontrará artículos de conocimiento, tutoriales de entrenamiento y respuesta a preguntas frecuentes, 
desde la página de “Centro de Asistencia” dar clic en el botón “Aprendizaje” 
 

 
 

 
 
 
 
PÓNGASE EN CONTACTO CON EL AREA DE SOPORTE A PROVEEDORES 
  
A través de los siguientes números de contacto, puede solicitar ayuda a nuestra área de Soporte al Proveedor. 
  
Asistencia al Cliente atiende de Lunes a Viernes de 08:00 a 19:00 hora local. 
  

 México: +52 (55)4738-0465 
 US: +1 (866)663-5127 

 

 Vía Telefónica 

 Comunidad 



 
  
 
PÓNGASE EN CONTACTO CON EL ÁREA DE HABILITACIÓN DE PROVEEDORES 
  
A través del siguiente números de contacto, puede solicitar ayuda a para la Habilitación y Configuración de su 
cuenta en Ariba Network con nuestra  área de Habilitación de Proveedores. 
  
Asistencia de Habilitación de Proveedores atiende de Lunes a Viernes de 09:00 a 18:30 hora local. 
  

 México: +52 (55)4738-7061 
 

 

 


