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Proceso de facturación SAP Business Network

1.- Dentro del portal, es necesario ingresar en Crear/Create y seleccionar la opción de Documento

Externo/External Document
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2.- Seleccionar archivo CFDI y seleccionar la opcion de Add y seleccionar Next



3

3.- En la siguiente pantalla, se valida el archivo que se agregó, si todo esta

correcto, se ve el mensaje indicandolo, y se debe seleccionar Next

Nota.- En caso de error, se debe revisar el archivo que se anexo, el Sistema debe indicar el motivo

del rechazo/error, por lo que se deben realizar las correciones necesarias, antes de continuar.
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4.- En esta pantalla, el Sistema genera por default un archivo PDF, el cual se 

puede utilizar en caso que proveedor no quiera anexar su propio PDF

Si proveedor quiere agregar su PDF puede hacerlo, en el recuadro de “Browse”, seleccionar

archivo y presionar Add
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5. En la siguiente pantalla, se nos pide “enriquecer” el Sistema con información

de la orden de compra.

Se debe agregar el número de orden de compra asociado a la factura, en caso de ser necesario, se puede

agregar la información de la hoja de entrada de servicio, si este documento no lo solicita su Cliente, no es 

necesario llenarlo, y se puede dejar en blanco.

En el apartado de líneas de factura, se debe agregar la información como aparece en la orden de compra, 

pueden aparecer las lineas como: 10,20,30. Al final se debe presionar la opción Next
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6. En esta pantalla se para validar que los archivos que se van a enviar sean los 

correctos. Se debe presionar Submit / Enviar
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7. En esta pantalla, se recibe mensaje indicando que la factura fue enviada.

Presionar Exit / Salir

Al presionar Exit / Salir, el resultado de la factura se puede verificar en la pantalla principal 
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