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1. Ingreso de facturas

1.1 Paso 1 - Orden de Compra.

--- Para ingresar una factura a través del Portal iSupplier se debe contar con una Orden
de Compra validamente emitida y aprobada, que debe haber sido enviada a la direccién de
correo configurada como contacto principal o estar disponible en la plataforma para uso. ----

i.  Acceda al portal usando el usuario y clave entregada al momento del registro.

1

R
5 4 * Contrasefia
oy
Gancelar
[T
Accesidod [tingune 7

La pagina inicial le mostrara un resumen de las ultimas 6rdenes de compra emitidas
a nombre de su compaifiia:

-y i
S experian. EEETEEEE

11 Navegsdor~ 2 F:

Finanzas | Adwinistrador | Assessments
Buscar [Nimero OC v [r]
Contadt Us
Pedidos.
Lista Completa s =
Tema Facha » Historial de Comora
o hay resultados. facturas.
* Eaduras
{ Pagos.
I—L« Introducciin 3 Pedidos. L . . N
Lista Completa | « Pages
= - ! “CONSEI0 Los documentos impartantes se colocan en la pestaiia Admin.
Himero OC Besecripeion Fecha de Pedido
a1 600 stickers 24-5ep-2018 23:03:46
am Aqgeagar fondos 3 PO 4177 24-58p-2010 21:18:07
4177) Marco para fotos . . 24-52p-201 21:01:02
4177 500 Brochures 03-52p-2010 20:52:10
41771 3 roller 17302019 22:38:04

ii. Haga clic en la seccién “Finanzas” del menu principal.
En esta seccién podra acceder al primer paso para ingresar su factura haciendo clic
en la opcién “IR” junto a “Crear factura con una OC” en el costado derecho superior.

.. -
Sexperian. EETEESE
0

1 Navegador v B2 Favoritos v Home Logout Preferencias Ayuda

Crear Facturas | VisualBSPFRRTS | visualzar Pagos
Acciones Factura

I Crear Factura  Con una OC E]I

‘Buscar
Observe que a biisqueda no es sensible a maytisculas y minisculas
Nmero de Orden de Compra
Invoice Number(Case Sensitive) | e ——
gechaics backid basie o mg‘—j FechadeFacturabasta | (@
Estado de Factura fm__&_j Divisa
[ 1r | [ timpiar |

Nimero de Factura Fecha Factura Cédigo de Divisa de Factura Importe de Factura Orden de Compra Estado Retirar Cancelar Actualizar Visualizar Anexos
No se realiz6 biisqueda.

Crear Factura  Con una OC | I
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------- Si no cuenta con el numero, puede consultar las 6rdenes de compra emitidas en la seccion “Pedidos”

del menu principal-------

A dinegador> B9 Fararnios v Vome Logad Prolarencies Avuds
isusizar [Todas 125 O Oens 08 Compra ™ k| Bisqueda Avanzads
Seleccione Pedido; | Visualizar Historial de Cambios: ‘
Selecoionar Mimero OC Revisado  Uridsd Operativa Toode Documenta Deserpeiin Fecha de Pedida Comprader Dvisa  Imparte. Estado  Reconocer Por Anexs
] 0 BXP_CR_ESCRSA_ U oc Sandsrd 24502019 2215:4%6 ®e e
BXP_CRESCRSA_ U oC Standard S 110 21180 @ sar
EXP_CR_ESCRSA_OU OC Standard M-500-2019 21:01:02 @C A
EXP_CR_ESCRSA OU OC Standard 03-Sep-2019 20:52:19 ¢ v
BXP_CR_ESCRSA U oc Sndud TukamO 223804 e n
BXP_CR_ESCRSA U 0C Standnd 15242000 4T 13 @ e
EXP_CR_ESCRSA_ QU OC Standard 28 2un-2019 23:2022 RC Carado
EXP_Ch_ESCRSA CU o Standard 4 My 2019 0 1020 e Carada
BXP_CR_ESCRSA_OU OC Standsfd 17-9 2019 B0:00:20 T L]
EXP_CR_ESCRSA CU OC Standsr d 16-Plr-2018 23:56:22 e L]
EXP_CR_ESCRSA_ Ol OC Standard 28 Mar-2010 21:30:27 RC Carado
XP_CR_ESCRSA U o Swndard 182019 722300 e Carrada
EXP_CR_ESCRSA_OU oC Sndsd BEw2010 16:45:01 @c carado
EXP_CR_ESCRSA_OU OC Standwrd 2-Ene-2019 20:14:40 ®RC Carrada
EXP_CR_ESCRSA_Ou OC Standard 3-Dic- 2018 23: 144 RC il
EXP_CR_ESCRSA_OU OC Standard 2M-0ct:2018 22617 QT Carado
EXP_CRESCRSA U o stndrd S 2018 20 35:45 @ sor
EXP_CR_ESCRSA_OU OC Standard 17242018 21: 5265 RC Carrade
BXP_CR_ESCRSA_OU OC Standard 05-n-2018 18:3843 RC Carrado
BXP_CR_ESCRSA_OU OC Standard 10-May- 2008 18 1102 mC Carrado
0 Om_CRESCRSA_ U OC Standsrd C3-Ene-2018 19:40:54 @ Carsdo
Visualizar Historial de Camisios
e

i. Enelpaso 1 de laopcion “Crear factura con una OC”, ingrese el numero de Orden
de Compra en el campo designado y haga clic en “IR” para revisar la informacion.

Home: Lagns Pref

> >
OwdonesCompra Bdates Adniistras Impuesto Fovisax y Ejecutar
Crear Facum: Onones do Compra

Cancelie Paso1ded | Suwerte |

Buscar

Cbserve quela bisqueds o es sensibe s manEnsss y o isqueda Avarzads |

[ o Graen e Comera P77 |

Tt G Crden GeConpra |

A
Comprader aQ
organzacén %
Aty Frarcismieno. (B o]
e £
Sebeccionar Himero de 0C Lihea Emvio
o serealed bisqueds.

imero de Articulo de Proveedar Peddo Rectiddo Factirado  UDM Predolitaio  Divea Envio Organzacid  WotadeEmbalaje  Nota de Bnbarque

DR Poso 1 de 4 [ |

iv.  Unresumen de la Orden de Compra se visualizara bajo el campo de busqueda.
Marque la casilla a la izquierda para seleccionar y utilizarla.
Continte al paso 2.

----- Puede acceder a los detalles de la OC, los fondos disponibles y las cantidades ya facturadas haciendo
clic sobre el nimero de la OC----

.y
- .
T experian. TR

A Nawgadorv B Fawribs v Home Logod Preferencias Ayuda

rear Facturas | Visualizar Factras | Viswalizar Pagas.

Ordenes Compra Detales Administrar Impuesto Revisar y Ejecutar

Crear Factura: Ordenes de Compra
Cancebr | Pso1ded  Sguiente |

Buscar
Observe quela bisqueda no es sensible a mayisauas y miniscuas Bisqueda Avanzada |
Nimero de Orden de Compra [i177
Fecha de Orden de Compra -]
jo: 4002019
Compradar
Organizadn Q
Addantos y Financamient [Exdudolw
= R
Seleccionar Articulos: | Agregar a factura
‘Selecdonar Todo | No Sdecdorer Nada
Selecg 7 [Linea [Envio| Adel i ok Nimero de Articulo  Mimero de Articulo de Proveedor  Pedido Recibido Facturado UDM PrecioUnitario Divia Evio Organizacién Nota de Embalaje Nota de Embarque
T o 600 stickers 180400 0 (] Each 1 CRC (R Hereda (Bl Cafetal 2)  EXP_CR_ESCRSA_OU

Cancebr  Paso1ded
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1.2 Paso 2 — Ingreso de Datos.

En esta etapa se requerira de alguna informacion obligatoria de la factura a ingresar.

. .
texperian. EEEEEIA

i Howgadorw B Favortos Home Logaut Preferencias

0 > 0 o
Quiens Comua Datall Rasisar v Elecutas
Croas Facuura: Detalles.
* Indica campo Fequarido Gancebr | | Atras | Piso2ded | Siguiente
Proveedor Factwra
SHInReE D * Nimero deFactura
10 de Contibwyerte

* Remitr A Q = fecks ity [EOGTES | 3
oot € ) Toorscuns [facams o]
* Quena de Banes de Remito aQ o) B
densficader e Remesa Unico Descripadn deFacus
Digito de Conrdl de Ramesa B
AR om0l Adregar..
CONSEIO Solo s aceptan archivos .pdf y .UfT.
“CONSEIO Adwntar la copt de factura es obbgatono
i i factura.
-

* Customer Tax Payer I (3101521791 Q
Customer Name  Experian Services Costa Rica Sociedad Anonia
Address
| Axticues.

Nimero de OC  Linea Envio Mimerode Articule  Descripdién de Articulo
41771 S £ 600 stickers

EnR T pRRR.

3 Mimero de Articulo de Proveedor  Envio Cantidad Dsponible  Cantidad Precio Unitaric  UDM Importe
O reda (Bl ) 180400 1

Tipo de Cargo Tmporte. Descripeién
N hay resultados.
Agregar il

Cancebr | | Atrds | paso 2 ded | Siguiente

Nota: Todos los campos marcados (*) deben ser completados para continuar con el

proceso.

Seccion 1: Crear Factura: Detalles

Crear Factura: Detales
* IndiG campo raquerido Cancelar | | Atras | Paso2ded | Siguiente
Proveador sactra

| TESTpaEn 98 Factii

Digito de Contral de Remesa

=0 mnguno_Agregar
Solo se aceptan ardhwos .pdf y

< CoNSEX il
+O0HSEI0 Adjuntar fa copis de factura es obiigatorio
A

factura.

espechles y midas
#CONSEX) H swtema no permite procesar facturas con fecha futural

>

“Remitir A”: Este campo permitira afiadir alguno de los sitios de pago disponibles. Para
buscar el sitio correspondiente haga clic en la lupa junto al campo editable y compruebe
que su navegador acepte las ventanas emergentes para este sitio.

En el buscador puede hacer clic en “Ir” para navegar por el listado completo.

/& Buscar y Seleccionar Lista de Valores - Internet Explorer

€ Buscary Seleccionar Lista de Valores - Intemet Explorer

Bussary Remitir & Buscar y Seleccionar: Remifir A
| Cancelar | | Seleccionar Gancelar | | Selecdionar
Buscar. Buscar
Para encantrar & articulo, selecdone un articulo de filtro en 12 lista desplegable & ingrese un valar en & campo de textn, biego selecciona Para enconfrar d arfiaulo, selecaeneun arfado defilro enla liste desplegable eingrese un valor en & campo de texto, luege
o botsn I ’ i seleccione d boton "Ir".
it [ar |
Buscar por |Remitir a| v 13 Buscar por [Remitr a|v| J
Resuitados
i
Sekeccionar Seleccion Répida Proveedor Remiir a Domiiko Organizacién Sheriir] apals [Provesd ‘m 2 Domiiio O canizace:
o se redizs bisqueda. = " e
o] ceeronen] .
Cancelar | [ Seleccionar

Una vez seleccionado, la direccion asociada se mostrara inmediatamente bajo el sitio
elegido.
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» “Cuenta_de Banco de Remito”: Aqui podra acceder a la informacion de cuenta
bancaria configurada para su compafiia. Repita la busqueda de informacion como en el
paso anterior. La cuenta se mostrara en el campo correspondiente.

Si la cuenta bancaria debe ser actualizada, consulte la guia de “Actualizacion
Informacion Bancaria”

» “Numero de Factura”: Ingresar el numero tal como se muestra en la factura. El sistema
no acepta caracteres especiales.

----- Si al avanzar al siguiente paso se muestra un mensaje de error indicando que el nimero de factura ya esta
ingresado puede revisar el historial de registros pendientes en la seccion “Finanzas” del menu principal
buscando por nimero de factura para ver el estado del documento, cancelarlo o continuar el proceso desde
aqui (“Actualizar”).----

-

@ Error

Ya existe el Nimero de Factura que ingresd. Ingrese un Namero de Factura tnico.

-,
Xperian. [

# Nowgador v B Fuoribs Home Logat Prefsercass Apuca

e factrs conurs o | |

Chserve quel bilsqueds no es sensitie s maysadas ¥ minisadas
Proveedar Nimera de Orden de Campya

Ivoice Humber{Case Sustive) [OI0000101000000E53% Imprdefachea |
Fecha de Factura Desde ] —_—

s (0o Fecha de Factira Hasta
Estach e Facra | owisa
k| Limgiar |

Mimero de factura Imparte de Factura Orden de Compra: Estado Retrar. Cancatar Actimizar Visulzar Anexos
No se resfizd bisquaa.

&

Crear fara  Conurs OC [

Pagra incial Peckics Finanzas AGRINSIFda As
Declaracién de Prmcidd

Acciones facurs

Crow Farara Comura o [i]
 Buscar

Namano de Orden de Compra

Proveedy
Invoice Mumber(Case Sersiove)  [DTD000IB10C00DEE 3 ook 4 ckia

Focha de Facra Dasde 7 O B s e =
§iiosuy
Etdo deFachua ~ Dwisa.
] e,
Nimero de Factura Fecha Factura ddigo de Divisa de Factura Tmpor te de Factura Orden de Compra Retirar Cancelar Actuakizar Visuahiear Anexos.

OOICOONIO 0000003534 10002019 Re 180,400,00 417 o Bearade 5 = 7 o

o Facara Conuna oc [

“Fecha Factura”: Ingresar la fecha de emision de la factura indicada en el documento.
“Tipo Factura”: Ingresar el tipo de documento a registrar (factura/nota de crédito)
“Descripcion de Factura”: un breve detalle de los cargos realizados.

“Divisa”: Moneda en la que fue emitida la orden de compra. Si este campo no es el
correcto, debe contactar al solicitante de los servicios para generar una nueva orden.
“Anexo”: adjuntar una copia del documento. Los formatos aceptados son PDF y TIFF.

YV V V VY

\4
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Haga clic en “Agregar” y posteriormente agregue una referencia en el campo “Cargo”.
T racira [ETCT R~
Dwsa CRC

Desaipadn de Faciea  [Servicios de Consultoria FY20

AP0 pinguno| Amear. |

« CONSEJO Solo se aceptan archivos .pdf y .6ff.
ik dj Ia copia de
= enel i

CONSEIO especiales y « 2 5
CONSEIO H sistenm no pernite procesar facturas con fecha futural

.
E;e'xperlcn. iSupplier Portal

Finanzas: Crear Factans >
Agregor Avexo

[ camocar | [Agrogar Ot | | agtcar |

Aivksa

Gaig) [Factura
Descripodn

Catagoria Desds Provesdar

Tipo &) Archevo C Wisars) Biowse

) Taxta

CORSEI0 Drdy jpeg. -pof, Jog. .ong file typas are aBowaed.

Gancelar | | agregar otre | [ aghcar

En “Definir Anexo”, elija Tipo: “Archivo” y haga clic en “Browse” para buscar la copia
de la factura en su computador (Estados de Cuenta, Facturas Pro-Forma, Cobranzas
y otros similares no estan permitidos).

Una vez que el documento haya sido cargado, haga clic en “Agregar Otro” para
adjuntar otros archivos relacionados o “Aplicar” para volver a la pantalla anterior y
continuar con los siguientes pasos.

Mensaje de confirmacion:

E." Confirmacion
El anexo Factura se agregd exitosamente, pero no se validd; se validara cuando valide el resto de la transaccidn actual.

Seccion 2: Cliente

» “ID_de Contribuyente de Cliente”: Este campo se muestra de acuerdo con la
informacion incluida en la orden de compra. No modificar.

Seccion 3: Articulos

» “Cantidad”: ingrese la cantidad que genere el monto NETO de la factura en el campo
“Importe” sin incluir impuestos u otros adicionales como gastos de envio.
------Este campo corresponde al calculo de la cantidad relacionada por el precio unitario del servicio,

el que debe ser exacto e igual a la factura------ .

imer o de OC linea  Ervio  Wimero de Articuks Descripoidn de Articulo Mimero de Articub de Proveedor B Cantidad Disporible Cantidad PrecioUnitario DM Iporte
el 1 1 600 sikers CR Hat edia (B Caletal 2) 120500 [ 5000 1 B 6500
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Adicional: Envio y Manejo

» Sisu factura incluye gastos de envio haga clic en “Agregar Fila”. Esto le permitira afiadir
el monto por despacho de mercaderias.

e — —
No hay resultados.
o200
[
Tipo de Cargo Importe Descripcion
2500 (e
o
=

Haga clic en “Siguiente” para continuar con el Paso 3.

1.3 Paso 3 — Calculo de Impuesto.

En esta vista, podra revisar la informacion ingresada.
El calculo de impuesto no esta habilitado para su pais, por lo que, si necesita asistencia,
favor contactar a los correos indicados en el paso 4.

= Bes

Calcular
‘Codigo de Tasa itiva Tasa itiva Importe de de Linea
No hay resultados.

Para continuar, haga clic en “Siguiente”.
1.4 Paso 4 — Resumen De Informacion

En este ultimo paso se mostraran los detalles ingresados. Una vez confirmados todos los
datos, puede seleccionar “Save for Later” para guardar y continuar posteriormente, o “Ejecutar”
para enviar el registro a nuestro sistema y continuar con el proceso de pago interno.

@
Revisary Eiecutar

@
Ordenes Compra Detalles Admistrar impuesto.
Factura: Revisary Ejecutar

| Save for Later | | Atrds | pasodded | Hecutar |

Proveedar.

* proveedar * Nimero de Factra00100001010000003534

D de Contribuyente * Fechs Facura 10-0ct-2019
* Remite A

iaio
Cuenta Bancaria deRamito Desaipadn de Facira - Servicios de Consultoria FY20

entfador de Remesa Urico Anexo Lista de AM0s...

Digto de Control de Remesa

* D de Contribuyente de Clente 3-101521791

Damidio

T

Mimero de OC linea  Ewi  Descripcion de Articuld Mimero de Articulo de Proveedor. i CtdDisponible. Cantidad a Facturar UDIM PrecioUnitario mporte
a7 1 1 600 sickers actvidad comite Mental Health R Hereda (Bl Gofeta 2) 180400 65,000.00 Each 100 65,0000

Tipo de Cargo Importe Descripcion
Fete 2,500.00 Transporte:
Cidigo de Régimen de Impuesto Impuesto Cdigo Estado Impuesto. Codigo Jurisdiccion Impositiva C6d Tasa Inpositiva Tasa de Impuesto Inporte de Impuesto.

No hay resuitaces.

Artcdos 6500000

Menos Retendn 000
Flete 2,50000

Varics 000

puesto. 000

Total (CRC) 67,50000

_Cancebr | [ Save for Later | Atrds | Paso4ded | Biecutar |

El “Total (CRC)” debe ser igual al monto a pagar de la factura.
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***En este paso la informacion debe ser revisada detalladamente para asegurar que
todos los campos estan correctamente ingresados, Los errores que no sean corregidos en esta
instancia, podrian causar retrasos en los pagos respectivos. Si necesita asistencia para aclarar
dudas o resolver cualquier inconveniente, puede contactar a nuestros equipos de soporte a los
siguientes correos:

Portal.iSupplier@experian.com
CuentasAPagarCR@Experian.com

7
0‘0
7
0‘0

Una vez que se ejecute la instruccion de registro de manera correcta, el sistema mostrara
el siguiente mensaje de confirmacion:

\'& Confiracion
La faciura 00100001010000003534 se emi6 a nuestro departamento de Cuentas a Pagar @ 14-0ct-2019. B nimero de confirmacdidn para esta faciura es d nimero de faciura. Puede consuitar su estado utiizando Buscar Por navegando a la pégina Tnidal.

Para consultar el estado de sus facturas, vuelva a la seccion “Finanzas” en el menu
principal, haga clic en “Visualizar Facturas” y en “IR”. El portal le mostrara el listado completo de
sus facturas registradas y el detalle de cada una de ellas.

*Experian. TSR

fochaderaciura  Tho Dia  Emporte Debidofstado  Retenido  Fstado de Pago Pago Winero0c  Anetos
oo o o
Exportar
Estadode Pago ~
3| v |

Anterior [125 [7] Siauentes 25 &
Factura [Fecha de Factura - Tipo Divsa Inporte DebidoEstado Retenido  Estado de Pago Proveedor de Remito Sucursal de Proveedor de Remito Timero 0C Anexos.
00100001¢ 10-0¢t2019 Standard  CRC 6750000 67,500.00 En Proceso No Pagado 41771 0
00100001 10-1n-2019 Sndard  CRC 456750.00 0.00 Aprobado Pagado auz
00100001 10-n-2019 Standard  CRC 25950.00 0.00 Aprobado Pagado 4771
00100001( 1002019 Stndard  CRC 456,000.00 0.00 Aprabado Pagado a7
00100001( 07-2n-2019 Standard  GRC 76425.00 0.00 Aprabado Pagado a1
00100001 25 Ar-2019 Standard  CRC 20475.00 0.00 Aprobado Pagado 4771
00100001( 27-Mar-2019 Standard  CRC 16,000.00 0.00 Aprobado Pagado, 71
0100001 05-Mar-2019 Standard  RC 20750.00 0.00 Aprobado Pagado 41771
l00100001( 05-Mar-2019 Standard  GRC 20750.00 0.00 Aprabado Pagado a7
00100001( 26-Feb-2019 Stndard  RC 110150.00 0.00 Aprobado Pagado 4771
00100001( 13-Feb2019 Stndard  CRC 6549657.75 0.00 Aprobado Pagado iy
00100001 13-Feb2019 Sndard  CRC 30,000.00 0.00Aprobado Pagado 4z
00100001( 04-Feb-2019 Standard  CRC 79350.00 0.00 Aprobado Pagado 471
] 1902018 Sndard  RC 105370.00 0.00 Aprobado Pagado, 4771
01 19-Nov-2018 Sndard  GRC 18,500.00 0.00 Aprobado Pagado 471
01 12-Nov-2018 Sndard  GRC 19,500.00 0.00 Aprobado Pagado 471
o1 09-0ct-2018 Standard  CRC 57,450.00 0.00 Aprobado Pagado aun
] 03022018 Standard  CGRC 62250.00 0.00 Aprobado Pagado an
o] 245602018 Stndard  RC 297350.00 0.00Aprobado Pagado 41771
o] 14-Sep-2018 Stndard  RC 39,000.00 0.00Aprobado Pagado a7
o] 05-5ep-2018 Stndard  RC 29250.00 0.00 Aprobado Pagado azn
o1 0 -5ep-2018 Stndard  CRC 41500.00 0.00Aprobado Pagado azz1
01 13-Ago-2018 Sndard  GRC 126775.00 0.00 Aprobado Pagado 4771
01 2-May-2018 Standard  CRC 55375.00 0.00 Aprobado Pagado 4771
0 16-May-2018 Sndard  GRC 126775.00 0.00 Aprobado Pagado a7

Anterior [1-25 [] Siquientes 25 ©

Exportar
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2. Ingreso de facturas — Orden de Compra

Multilinea

En caso de haber recibido una Orden de Compra con mas de una linea, el proceso es el

mismo descrito en esta guia, con la diferencia que, al buscar la Orden de Compra, se mostraran
todas las lineas disponibles.

1. Ingrese a la seccién “Finanzas” del menu principal.

2. Seleccione “IR” junto a “Crear factura con una OC”

3. Ingrese el Numero de Orden de Compra en el campo habilitado.
4. Marque las casillas a la izquierda de las lineas a usar.

Onienes Compra Detates Admnstrar inpwsto Fiovisary Ejvcutar
Croar Fachin: Omenes de Compra

Pigana il | Reciidos | Ananas | Adusnistrador | Assessments

Gancelir | mso 1 ded | Sguents |

Cbserve quela bisquecs 0 es sarisbiea maysaus y ministias

Mimero de Orden de Compra 771

Fecha deCrdendeComps [ [
i w0203

Bisquech Avanzads |

compradar | 4
Qagnzaadn a
Adetartes: v Frenaamient. [Bduids ]
[ 30 | | timpiar
Selocconar Articuos: | Agregar a factira |
Selecsonan Todo | to Sdeccnnar tade
‘Seleccionar Mimerode 0C + [Linea

Envio Pedido Reclbido Factwado UDM PrecoUnitard  Divisa Fvi Organacdn Nota de Embakie  Nota de Embarque
o = 0 () Bach 1 CRC  CR Meredia (B Cafeal ) BXP_CR_ESCRSA QU

6500 0 0 &ch 1 CRC CR Horedia (5 Cofelal ) BXP_CR ESCRSA QU

a 50 0 0 G RC  CR Meredi (B Cafel ) BXP_CRLESCRSA.OU

a1 i
B P a
O am 3

Cancebir Pso 1ded | Souents

5. Continue al paso 2.

6. Ingrese los detalles de la factura y cantidades correspondientes en las secciones
1y 3 (“Crear Factura: Detalles” y “Articulos”)

7. Continue al paso 3

8. Calcule/Ingrese el monto de impuesto.

9. Revise y confirme que la informacion ingresada es correcta.

10. Ejecute o guarde su registro.

3. Ingreso de Notas De Crédito.

Notas:

- Las Notas de Crédito deben ingresarse solo cuando la factura a la que se asocia ya
ha sido registrada en nuestro sistema (a través del portal iSupplier o por alguna via
alternativa)

- Las Notas de Crédito deben registrarse usando la Orden de Compra de la factura
asociada y a la misma linea a la que se registré dicha factura.

- Silalinea ha sido ocupada totalmente y no esta disponible para registro, contacte a
los equipos de asistencia para solicitar su reactivacién. De esta manera, podra
ingresar la Nota de Crédito al sistema.
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El proceso de registro de Notas de Créditos es el mismo que el descrito para facturas.
Solo variara el tipo de documento que se debe seleccionar en el Paso 2 en la seccion’
Factura”: y las cantidades a deben ser montos negativos

i

1. Ingrese a la seccién “Finanzas” del menu principal.
2. Seleccione “IR” junto a “Crear factura con una OC”
3. Ingrese el Numero de Orden de Compra en el campo habilitado.

4. Seleccione la o las lineas a acreditar.

5. Continue al paso 2.

6. Ingrese los detalles de la Nota De Crédito y cantidades correspondientes en
las secciones 1y 3 (“Crear Factura: Detalles” y “Articulos”)

| Factura.

T —
* Fecha Facira  [10-Oct2019

epriplo; 14-Oet 201
TipoFacura  [Hofa de Crédito]y

Divisa CRC
Desaipddn de Facura

~CONSED Solo se aceptan archivos .pdf y .&ff.
~ CONSEID Adjuntar la copia de factura es obliga torio
# CONSEID ! Tos s no estin

CONSEJO H sistena no permite procesar facturas con fecha futura!

en el ni de factura.

7. Continue al paso 3

8. Ingrese el monto de la Nota de Crédito (monto negativo)
9. Revise y confirme que la informacién ingresada es correcta.
10. Ejecute o guarde su registro.
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