Manual to enter local invoices to the Guatemala Prospective Portal
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DO SOMETHING
THAT MATTERS

Step 1:

Go to pginvoice.com
and select the flag of
the country to which
the invoice is going to
be sent.

- Portal de Recepcién de Factura £ X =
< C (0 @ pginvoice.com/SRFE-PG/ Q
@ invoice Status @) PG Supplier Site .. @ Buyer List I Vacaciones (d] TEXT PDF ReconDa.. (- ProspectivaAdmin Q) P&G SupplierSite @) Simple Invoice Status

e

%

PeG

Recepcion de Factura Electronica
BIENVENIDO AL SISTEMA DE RECEPCION DE FACTURA ELECTRONICA DE P&G
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Adolfo Pr Col. del Valle | C.P. 03100
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Step 2:
Enter the credentials and
click “Aceptar”.
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Recepcion de Factura Electrénica

Usuario (email): ‘ quiros.pq@pg.com ‘

Aceptar
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DO SOMETHING
THAT MATTERS

Step 3:

You will be presented with
the home screen, and you
must click on “Facturas”.
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NOTAS IMPORTANTES:

1. Este portal aplica unicamente para
aquellos proveedores considerados
“Grandes Contribuyentes” que a partir de
la semana del 3 de Setiembre del 2012, se
hayan mcorporado al Régimen de
Facturacién Electronica.

2. Para las facturas tipo CAE (Cédigo de
Autorizacidn de Emisitn) serd requerido
¢l envio del XML y PDF de la factura
Cualquier consulta dingirse a su GFACE

3. Para las facturas tipo CAEC (Codigo de
Autonizacion de Emindn de Copias) serd
requerido Gnicamente el envio del PDF.

4 Estimado proveedor debido al cierre del
adlo fiscal de Procter & Gamble, le
comunicamos que a partir del 23 de
diciembre no serd posible el ingreso de sus
comprobantes para pago, sino hasta el

proximo 1 de Enero 2014, es importante

Log Usuarios

Bienvenido al Sistema de Recepcién de Facturacién Electrénica de Procter &
Gamble Guatemala.

Por medio de este sistema de recepcion usted puede:
» Realizar el envio de sus C b Fiscales Digi
. Dekwucemmq&mmmmmelm\wdemdom

para pago.
* Realizar Consultas sobre el estado de recepcion de sus facturas electrénicas (XML).

« Editar la Addenda de P&G.

Para revisar los Manuales de Entrenamiento relacionados al uso de este sistema de recepcion
pulse aqui

Para consultas sobre el estatus de sus pagos sirvase utilizar las herramientas mencionadas
abajo:

Centro de Atencién al Suplidor: P&G cuenta con un centro de llamadas para
duda a nuestros proveedores sobre sus pagos ¥ Mamm:emnmvmdemm
electronica. El Horario de atencion es de Lunes a Viemes de 8:00 am a 5:00 pm. Numero telefonico 1-
800-123-4753.

Step 4:

The Consultas, Envio CAE
and Envio CAEC tabs will be
displayed, and you must
select Envio CAE.
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Eavio CAEC
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Nimero de Documento

Coasultas

Consulta de Comprobantes Fiscales Digitales Recibidos

Fecha de Emisién Inicial 3 Fecha de Emisién Final 3
Fecha de Recepcién Inicial 15/04/2020 3 Fecha de Recepcién Final 15/04/2020 ?
Estatus Todos v Tipe Documento Todos v

Buscar  Limpiar

Lista Facturas

existen datos en ol caralogo




P<£ DO SOMETHING
THAT MATTERS

Step 5:
Attach the XML and PDF file G M
and click the “Cargar” il i
button. Eavio CAE Eavie CAEC p——
Envio de facturas
Factura (XML) Choose File | fact12531 xml
Archivo de Soporte (PDF) Choose File | receivedPDF_12531 paf
Step 6:
On the next screen we Editor de Addenda
Select If the |nV0|ce |S W|th Seleccione el tipo de comprobante adecuado para edicién de la Addenda.
Purchase Order (Con orden e L s o
de Compra) or Without
Purchase Order (Sin orden
de compra)
Step 7:
If the invoice has a purchase o lkG
4£07T:20PM
order, select Purchase Order | - g — ———
and then you must fill in the Enk CA R e o
purchase order spaces Editor de Addends
(WhiCh Can Start With 800 or c-&h‘:;k::::lnpedno-mhuuMnudop:nndmn-dn:h\x:"cm
45 and also select the SAP
. * Purchase er en de Compra ¥ Linea 800028447
box. Then press the “Enviar” S e
button. Scheduling Agreement ( SA) y Linea
Eatry Sheet
Spoel Reference
* SAP Box/ Caja SAP o —

Good Receipt  GR) / Nimero de Confirmacién
Niimero de Nota de Entrega / Delivery Note

Nimero de Parqueo / Park Number (Egresos o C Raien)

Enviar | Cancelar




P(ﬁ DO SOMETHING
THAT MATTERS

Step 8:
If the invoice DOES NOT
have a purchase order,

Editor de Addenda

Seleccione el tipo de comprobante adecuado para edicién de la Addenda.

select No Purchase Order, D Rp———
type the email of the P&G * Aprobader Email/ Correo Electrénico Test@pg.com

approver and the SAP box * SAP Box / Caja SAP (G v)

and finally click on the Send Cuenta (5)

button.

Cost Center / Profit Center / Internal Order |

(‘.nﬂ E_.I Cancelar
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