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GUIA DE ACCESO 

Paso 1: Iniciar Sesión. 

Accede al siguiente enlace desde cualquier navegador web. Una vez en la página, selecciona la 

opción "¿Olvidaste tu contraseña?" para continuar con el proceso. 

Ruta: 

https://genagro-s-a--btp-gena-prd-tabh7353-space-spmg-approuter.cfapps.br10.hana.ondemand.com 

 

Paso 2: Ingresar Correo Electrónico de Contacto. 

Introduce tu dirección de correo electrónico registrada con GENAGRO en el campo 

correspondiente y sigue las instrucciones para continuar el proceso. 

 

https://genagro-s-a--btp-gena-prd-tabh7353-space-spmg-approuter.cfapps.br10.hana.ondemand.com/
https://genagro-s-a--btp-gena-prd-tabh7353-space-pclimg-approuter.cfapps.br10.hana.ondemand.comgenagro-s-a--btp-gena-prd-tabh7353-space-pclimg-approuter.cfapps.br10.hana.ondemand.com/
https://genagro-s-a--btp-gena-prd-tabh7353-space-pclimg-approuter.cfapps.br10.hana.ondemand.comgenagro-s-a--btp-gena-prd-tabh7353-space-pclimg-approuter.cfapps.br10.hana.ondemand.com/


 

 

 

Paso 3: Verificar Bandeja de Entrada. 

Recibirás un correo electrónico en tu bandeja de entrada con las instrucciones para restablecer 

tu contraseña. Si no lo encuentras, asegúrate de revisar también la carpeta de correo no deseado 

o spam. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Paso 4: Acceder al Enlace del Correo. 

Haz clic en el enlace proporcionado en el correo recibido para proceder con el restablecimiento 

de tu contraseña. Asegúrate de utilizar el enlace antes de que expire (si aplica un límite de 

tiempo). 

 

 

 

Paso 5: Crear una Nueva Contraseña. 

Ingresa una nueva contraseña en los campos correspondientes. Asegúrate de que cumpla con los 

requisitos de seguridad establecidos (por ejemplo, longitud mínima, combinación de letras, 

números y caracteres especiales). Confirma la contraseña y guarda los cambios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

USO OPERATIVO 

Paso 1: Iniciar Sesión. 

Accede al siguiente enlace desde cualquier navegador web e ingresa tus credenciales para iniciar 

sesión, generados en el paso anterior. 

 

https://genagro-s-a--btp-gena-prd-tabh7353-space-spmg-approuter.cfapps.br10.hana.ondemand.com

 

 

 

 

 

https://genagro-s-a--btp-gena-prd-tabh7353-space-spmg-approuter.cfapps.br10.hana.ondemand.com/
https://genagro-s-a--btp-gena-prd-tabh7353-space-spmg-approuter.cfapps.br10.hana.ondemand.com/


 

Paso 2: Selección Empresa 

En la parte inferior izquierda, validemos la empresa GENAGRO S.A. y el RUC del proveedor (es 

decir, quien registra la factura). Este paso es crucial, ya que durante la carga del archivo XML y la 

asignación de las OC/HES, estos valores serán validados. 

 

 

 

Las secciones son las siguientes: 

 

 

 

 

 



 

Paso 3: Registro de la Factura 

Para proceder con el registro de la factura, sigue estos pasos: 

1. Dirígete a la opción Registro de Suministros y Servicios. y presiona en esta opción para 

iniciar el proceso de carga de la factura. 

 

 

 

2. Carga del Archivo XML: si dispones de la factura electrónica en formato XML, selecciona 

el botón "Carga de Factura Electrónica" para automatizar el proceso. 

 

 

 



 

3. Selección del Tipo de Carga: En la casilla "Tipo de carga", que se encuentra en la parte 

derecha de la pantalla, elige la opción adecuada según el contenido de la factura: 

o Suministros  

o Servicios (Hoja de Sercivio) 

 

4. Búsqueda del Archivo XML: En la ventana que se despliega, presiona el botón "Buscar", 

navega hasta la ruta de origen donde se encuentra el archivo XML de la factura y 

selecciona el documento correspondiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5. Una vez seleccionado el documento a cargar pulsamos el botón “Cargar XML en Tabla” y 

presionamos “Aceptar” 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Una vez que se haya cargado el archivo XML, se podrán observar las características de 

cabecera de la factura cargada en la parte izquierda de la pantalla 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

7. En la parte inferior de la ventana observamos que hay un selector de opciones 

“Código de detracción” que automáticamente se seleccionará si el documento 

XML lo tiene registrado, de lo contrario tomará el valor por defecto de “No 

Aplica”. En cualquiera de los casos se puede realizar la edición de este valor. 

 

 

8. En la parte central de la ventana, se mostrarán todas las posiciones correspondientes a 

la factura cargada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

9. Asignación de Órdenes de Compra: Presionamos el botón “Asignar” Se abrirá una 

ventana que mostrará todas las Órdenes de Compra (OC) o ingresos disponibles que aún 

no tienen factura registrada. 

• Marca el ingreso que corresponda a la factura que estás registrando. 

 

10. Validación de Montos: El sistema validará automáticamente que el monto de la 

posición de la factura coincida con el monto seleccionado. 

Si los valores son correctos, se mostrará el mensaje: "El total seleccionado es válido con 

el valor neto." 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. Presiona Aceptar para continuar. 

 

 



 

Validación de Importes: Si el importe total supera el valor neto cargado, aparecerá un 

mensaje indicando que el importe es mayor al importe neto. 

De manera similar, si el importe total es menor al valor neto, se mostrará una advertencia. 

12. Finalizar la carga de la factura: Sube los documentos de respaldo requeridos. 

1. Presiona el botón “Cargar”, ubicado en la parte inferior de la pantalla. 

 

2. Al hacerlo, se abrirá una nueva ventana para adjuntar los documentos necesarios. 

 

 

 

 

 



 

13. Verificación de Asignación: Antes de proceder con el PRE-REGISTRO, asegúrate de que 

la asignación esté completa. 

 

 

14. Finalmente procedemos a pulsar el botón de “PRE-REGISTRO” 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Paso 4: Registro de Notas de Crédito. 

En este paso, se realiza el registro de Notas de Crédito utilizando el archivo XML. Esta 

funcionalidad se aplica únicamente para notas generadas por devoluciones. 

• Asignar: En esta casilla, se vinculará la Nota de Crédito al documento logístico 

correspondiente a la salida del producto. Además, es necesario adjuntar los 

documentos de sustento. 

• Referencia: De forma automática, se cargará el número de la factura relacionada, 

según los datos contenidos en el XML de la Nota de Crédito. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO. 

Los archivos para subir deben tener la siguiente nomenclatura: 

NOMENCLATURA DE LOS DOCUMENTOS 

Los documentos de sustentos deben tener la siguiente estructura en su nombre. 

 
Los tipos de documentos pueden ser: 

01 Factura (ejemplo) 

 

 

 

08 Nota de Débito 

GR Guía de remisión sellada (ejemplo) 

 

 

 

 

 

AD Documento de Auto Detracción (sólo afectos a detracción) 

07 comprobante electrónico de Nota de Crédito 

LC Liquidación de compra 

 
BA Boleto Aéreo 

 
HS Hoja de aceptación de servicio 

 
OC Orden de compra (ejemplo) 

 

 

 

 

 

 



 

 

Paso 5. Informes de consulta 

1. Resumen de Facturas Registradas. 

Esta funcionalidad permite visualizar un listado de las facturas registradas en el 

portal. Además, asegura que la factura ha sido ingresada correctamente con el 

estado "PRE-REGISTRADA". 

 

Accediendo a esta opción el sistema lista las facturas registradas. 

 

 

2. Reporte de Facturas. 
Esta funcionalidad proporciona un detalle completo de las facturas registradas, facilitando su 

revisión y seguimiento. 

 

 

 



 

▪ Accediendo, el sistema lista las facturas en el bloque izquierdo y una vez 
seleccionada una factura se visualiza su detalle en el bloque derecho. 

 

 

 
▪ Con la opción detalle se puede visualizar los documentos de ingreso que 

se han asociado a la factura en consulta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
▪ Igualmente, en la pestaña “Documentos de sustento” permite visualizar los 

sustentos cargados a esta factura 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3. Reporte de Suministros & HES (Hoja de Entrada de Servicio). 

Esta funcionalidad permite generar un listado de los ingresos de mercancías y las 

aceptaciones de servicios registrados en el sistema SAP, facilitando el seguimiento 

y la gestión de estos procesos. 

 
 

 
▪ Accediendo a este el sistema muestra una ventana a fin de fijar filtros. 

 

 

 
▪ Una vez fijado los filtros, esta muestra los documentos, a su vez cada 

documento nos muestra si está disponible para facturar o asignado a 
factura: 

 

 

 



 

 

 

 

Si tienes alguna pregunta o necesitas asesoramiento adicional, no dudes en contactarnos al 

teléfono 4193000, anexo 7777, o enviarnos un correo a servicedesk@corpmontana.com. 

También puedes comunicarte con nosotros a través de Microsoft Teams utilizando la cuenta 

soportesap@corpmontana.com 

 

 

mailto:soportesap@corpmontana.com

