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Todas las compras de bienes o servicios se clasificaran de 3 formas:

Normal: Compras de bienes o servicios, descritas en el inventario de alta rotacién, papeleria y utiles,
accesorios, consumibles, mobiliario.

Emergencia: Compras de bienes o servicios, que surgen de una emergencia comprobable.

A Consignacion: articulos otorgados por proveedores externos para uso de talleres.

Generacion de Solicitud de Compras en sistema:

1.

Ingresar al sistema SAP BUSINESS ONE, dando [doble clic] en el icono <SAP Business One>

W Business
One

1D de usuario e L0
Clave de acomo Sgoms

[] trigar sesidn con cuents de Windows

P | e |

3. Aparecerad la pantalla de seleccidn de sociedad, donde se debera elegir la empresa a la cual se debe cargar

el costo de la solicitud de compra.

Dar [doble clic] sobre la sociedad a seleccionar.

1D de usuario

= e

Cambilar usuario

| Clave de acceso [+

[[] tniglar sesidn con el usuario de deminio actua

IMSSQL_2008 ¥ SERVERSAP )
|S8O_CODICO |
Sodedades GL en servidor actual

Nombre de laso.. bre base d... L
NEEEPRUEBASILITEG PRUEBAS2

Servidor actual
Hace de datos

Varsidn Nuevo | o

Cumerata 3000 |
MRREPRUEBASCODIC SBO_CODICO_PR Guatemala
#EEEPRUEBASIITEGL SBO_UITEGUA_PR Guatemala

MESPRUEBASAPINFOG PRUEBAS_SAP_IN Guatemala Buscar por:

CONSTRUCTORA COI SBO_CODICO  Guatemala (3 Nambre de la soc
Lineas Terrestres Guate SBO_LITEGUA  Guatemala SO0059 O Nombre de |a Bay
OEC Computadoras  SBODemeST Guatemala 00059 [ |

[ ok

|| canestar |
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4. Digitar el “ID Usuario” y “contrasefia” luego dar [un clic] en <OK> o presionar [enter].

10 de ususric | — | Clave de scesso |TT?_', ] Cambilar usuario

[C] 1nigtar sesidn con el usuario de dominio actusl

Servidor actual  [MSSQL 2000 ¥ |[sERVERSAR hd|

Base de dutes [SBo_copico |

Sodiedades GL en servidor actual

| Nombre de le so... « bre bese ... | L \[ 5 &n | Nusve | -

| ****PRUEBASILITEG PRUEBAS2 [ SUa il | 900059 [= AT

| ¥ * ¥ PRUEBASCODIC SBO_CODICO_PR 7=+ ~hamts | 900059

| ****PRUEBASUITEGL SBO_LITEGUA_PR Guatemala | 900059 ‘

| ***PRUEBASAPINFO, PRUEBAS_SAP_IN Guatemala 0059 Buscar pors

CONSTRUGTORA COI SBO_CODICO  Guatemala 200059 ‘ @ Nombra da ls s
Guatemals G005 | ) Nombre de Ju Ba

Guatemala OO ‘ | |

5. Aparecerad el siguiente mensaje, se deberd presionar 13 veces [enter] para continuar, a la pantalla inicial.

Medule <BLix vill expirz on <20150220z, Make sure to renew your licensz untill this dat @

[

6. Aparecerd la siguiente pantalla, donde se deberd verificar que la empresa que fue seleccionada, para
realizar la solicitud de compra sea la correcta.

Archivo Editar Visualizar Datos Ira Modulos Hse

e SBXMOIE R @[B4 & H

CONSTRUCTORA CODICO, S.A.
Nombre Usuario
J Modulos Meni de usuario

E‘El Gestion

CEJ Finanzas
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7.

En el menu de médulos seleccionar <Compras — Proveedor > dando [un clic] sobre este médulo (tomar en

cuenta que si se diera [doble clic], abrirad cualquier modulo, no siendo precisamente el que necesitamos

utilizar).

Archivo Editar Visualizar Datos Ira

(=
' CONSTRUCTORA CODICO, S.A.
Nombre Usuario
A Madulos [
El5 Gestién

Mani de usuario ]

w
(") Finanzas
2= Oportunidades de Ventas
> Ventas - Clientes

E Compras - Proveedores

22 Socios de Negocios

[l Gestién de Bancos

Archivo Editar Visualizar Datos Ira Modulos

Modulos H¢e

cExRPFEREMEEBEPL H

Men principal
CONSTRUCTORA CODICO, S.A.
’ Nombre Usuario

| Médulos |
E Compras - Proveedores

Menu de usuario l

[ Acuerdo global de oomprj

Solidtud de compra < c
Oferta de compra

Orden de compra

0o@ooao

Entrada de Compras

™ Nevaliiddn de Camnra

9. Aparecerad la plantilla <Solicitud de Compa>, donde se debe dar [un clic] en la esquina superior derecha,

para poder visualizar |la pantalla completa.

Arhwa Bt Vesdzmayr Deixx Y2 Noduos Hemamefor Vestwo fyuds

REQFERER4G R-wesnTH ARHoRET LLE BEE

Mesd pincizal . 0 x | [Saickud de¢

CORGTRUCTORA COCEON. 54 S e » e =

G Rends Vot & sicire e fem
| Middes Mo e | Secerd Srinced Facka de cortibineen RAVRES
- — [ — Vildo basta w06
P [enaornactenssguindiconicr  Rdeddoms  ®BOES

Dirccon de cormo e Facka wictada




A Manual de Generacién de Solicitudes de compras GMMOP-001

(D

Todos Los Departamentos VO01- 20/02/2015

'GM

GRUPO GM Paginad /7

10. La plantilla <Solicitud de Compa> automaticamente genera el nimero de correlativo de la solicitud de
compra, que corresponde; asi como en nombre de la empresa que se le asignara el costo. El nimero de
solicitud de compra no se duplica, ni se repite con algun correlativo generado con anterioridad.
La plantilla desplegara en automatico la informacion siguiente: ID y Nombre del usuario que genera la
solicitud de compra, Sucursal, Departamento, Estado: Abierto/Cerrado (“Abierto”, estatus asignado
cuando la solicitud de compra se encuentra en proceso de generacidn y no ha sido utilizada para generar
completamente la orden de compra; “Cerrado”, es el estatus asignado cuando la solicitud ya fue generada
y utilizada por completo para elaborar una orden de compra y solamente se podra consultar), Fecha de
contabilizacién, fecha de validez y fecha de documento.

11. Para iniciar el ingreso de datos, a la plantilla de solicitud de compra, se debe digitar la fecha que se
requieren los bienes o servicios o servicio en el formato dd/mm/aaaa (si no se coloca la fecha, el sistema
automaticamente asignara la misma fecha que se generé la solicitud).

No  |Litegua v|(2767

Estzdo

Fecha de contzbilzzcidn ¥ 4
Vélido hasta [osf03/2015 By
Fechads documento  [05/02/2015 |
Fecha solicitda [

12. Seleccionar si lo requerido son “articulos” o “servicio”, esta accion se efectua dando [un clic] en el
triangulo invertido y seleccionando la opcidn que se necesita, dando [un clic] sobre ella.

Contenido | Anexes | Comendc Aneacs

Clzse de articulofser  [Articulo
# | Niimero de articul Articulo
1 Servido

Clase de articulofser | Articulo Xl
# Numero de articulo Proveedor Fechz n

1

¥  Cantidad
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13. Luego dar [un clic] bajo la columna “Numero de Articulo” donde se remarcara de color naranja la casilla,
apareciendo un circulo blanco con franjas azules; sobre este circulo blanco dar nuevamente [un clic], y se
desplegara en pantalla un listado, con dos columnas, detallando <Numero de Articulo> y <Descripcion

del Articulo>.

Contenido Anexos

Contenido Anexos

Clasa de articulofser  |Articulo

v| Class de articulofser

ad

#  Nuamero de articulo Proveador

1 |

)

Fecha necesaria Fecha nacesaria

[Artieulo

# | Nimero de articule
1 |

14. Para obtener el <Numero de Articulo>, es necesarios seguir los siguientes pasos:
a. Dar un [a clic] sobre la columna <Descripcion del Articulo>, para que la buisqueda se realice sobre

este campo.

b. Sobre el drea naranja de busquedas, introducir algun texto relacionado con el articulo o servicio

que se requiere y automaticamente los datos que tengan relaciéon con el texto se filtraran y se
desplegaran en pantalla.

c. Posicionar el cursor sobre el “Numero de Articulo” que se necesita solicitar y dar [doble clic] y

automaticamente nos regresara a la plantilla de solicitud de compras

Aches  fdtar Ymaluar Deice Fa Modobos bhermanverstar Vipgara Ayude

a!
Descrpree del arten N - Bnomock
COMECTORS PARA MANGUGAA TG K%

CORECTOR 545 CAT. &

COMECTOR 524t

COMECTOR PARA TUBO CONDUIT 06 2*

COMECTOR PARA R4 FOX0

CONECTOR FhA &) L AGI0

CONECTOR PARA CARE MG

COMECTOR PYMANGLRA DS BOMEA ALLL D6 CLUTON Xk

COMECTOR HEMBRA Wik

COMECTOR FLER CARGRIA RECTO &

CORECTOR DUCTO DF 17 GALS
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15. Seleccionar la cantidad de articulos o servicios que se requieren, dando [un clic] bajo la columna
<Cantidad Necesaria> y digitando el valor requerido. El ingreso se debera realizar exclusivamente valores

numeéricos.

Contenido Anexos

Clase de articulo/ser Articulo foi

#  Numero de articulo Provesdor Fecha necesaria Cantidad necesaria In

1 MOTO000050 10/02/2015 A il 2
: \'—4

16. Seleccionar el nombre del almacén al cual se le asignara el costo; esta accién se realiza dando [un clic]
bajo la columna <Almacén>, luego aparecerd un circulo blanco con franjas azules, sobre este circulo
blanco dar [un clic] y se desplegara la plantilla <Lista de Almacenes> donde se listara la informacién de los
almacenes que se les pueden asignar costo del bien o servicios.

* de impusstos Almacer e Negocio D+

Deg
Lia

17. Dar [doble clic] sobre el <almacén> que sera asignado el costo del articulo o servicio y automaticamente
volvera a la plantilla de <Solicitud de Compras>.

Lista de Almacenes

Buscar |

#  Codigo de almacsén & Mombre de zlmacén

1 Facturas \ Facturas Z&

2 LbmGas Predic Liama - Gasolinera

3  LlamRep Predic Llama - Repuestos

4 LUamlUsz Predio Llama - Repusstos Usados
5 RECEPCIO Recepcion Llama

& Servido Servicios de Bus

7 StoGas Santo Tomas - Gasolinera
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18. Si se necesitara ingresar dos o mas articulos o servicios, volver a realizar los paso del 13 al 17.

19. En la casilla <comentarios>, se debera colocar el uso que se le dara al bien o servicio y cudl sera el centro
de costos que se le asignara. Esta accidn se realizara dando un clic sobre la casilla <comentarios> y
escribiendo la informacion solicitada.

Comentarics

20. Verificar que todos los datos sean correctos ingresados sean correctos, y dar [clic] en crear. En el caso que
los datos de la Solicitud de compras no fueran los correctos, se deberd seleccionar cancelar y se debera
iniciar el proceso de solicitud de compra nuevamente.

Crear | Cancelar

— 2

21. Salir de la plantilla.
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Antes de generar cualquier orden de compra es necesario cerciorarse que los bienes o servicios solicitados sean los
contenidos en el documento GMDOC-006 caso contrario, no aplica realizar orden de compra.

Generacion de Solicitud de Compras en sistema:

1. Ingresar al sistema SAP BUSINESS ONE, dando [doble clic] en el icono <SAP Business One>

SAP Business One

2. Aparecera la siguiente pantalla, Seleccionar <Modificar sociedad>,

w Business
One

1D de usuario o £

Clave de acomo e

[] tnigar sesidn con cusnta de Windows

3. Aparecerd la pantalla de <seleccion de sociedad>, donde se deberd elegir la empresa a la cual se debe
generar la orden de compra. Dar [doble clic] sobre la sociedad que se necesita seleccionar.

Seleccionarsaciedad. (==
1D de usuario | Clave de scceso [+ Camblap usuario
] inigtar sesidn con ol usuario de deminio actus
Servidor actual IMSSQL_2008 ¥ | SERVERSAP A |
Hase de datos 880, _CODICO |
Sodedades GL en servidor asctual
Nombre de laso.. - bre baze d... L 1 5 Varsidn Nuevo | o
NEEEPRUEBASILITEG PRUEBAS2 Guatemala S00059 Actuslizar
MEREPRUEBASCODIC SBO_CODICO_PR Guatemala Q059
***"PRUEBASLITEGL SBO_UITEGUA_PR Guatemala -1
"% *PRUEBASAPINFG PRUEBAS_SAP_IN Guatemala 59 Buscar pors
CONSTRUCTORA COI SBO_CODICO  Guatemala 59 (3 Nambre de la soc
Lineas Tarrestres Guate SBO_LITEGUA  Guatemala 900069 €O Nombre de | Baf
OEC Computsdoras  SBODemoST Guatemala 00059 | |

[0 ek | ceneelar |
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4. Digitar el “ID Usuario” y “contrasefia” luego dar [un clic] en [OK] o presionar [enter].

10 de ususric | N | Clave de seewse  [77r i} Camblar usuario

[C] 1nigtar sesidn con el usuario de dominic actual

Servidor actual  [MSSQL 2000 ¥ |[sERVERSAR |

Base ce dutes [SEO_CODICO. i

Sodiedades GL en servidor actual

| Nombre de le so... bra bese ... | L | 5 &n | Nuave | o

| *** " DRUEBAS2LITEG PRUEBAS2 T | 900059 [= Actuslizar

| * ¥ * ¥ PRUEBASCODIC SBO_CODICO_PR 7t wbanais | 900059

| ****PRUEBASLITEGL SBO_LITEGUA_PR Guatemala | 900059 ‘

| ***PRUEBASAPINFO! PRUEBAS_SAP_IN Guatemala 00059 ‘ Buscar por:

CONSTRUCTORA COI SBO_CODICO  Guatemala S00059 ‘ @ Nembre da b s
3t SBO_UITEGUA  Guatemals 00059 ‘ © Nombre de Ju Ba

SRODeMEGT Guatemala POOOED e |
Cuancular

5. Aparecerd el siguiente mensaje, se deberd presionar 13 veces [enter] para continuar.

Module <Bli vill expira on < 20150220z, Mzke sure to renew your licensz untill this date @

o

6. Aparecerd la siguiente pantalla, donde se debera verificar que la empresa que seleccionamos, para
realizar la orden de compra, sea la correcta.

Archivo Editar Visualizar Datos Ira Modulos He

e BXIFPE R @B 4P E H
Men principal |

CONSTRUCTORA CODICO, S.A.
Nombre Usuario

_J Modulos Menud de usuario
Ey Gestién

CE) Finanzas
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7. Seleccionar el modulo <Compras — Proveedor > dando solamente [un [clic], (tomar en cuenta que si se da
[doble clic], se abrira cualquier modulo, no precisamente el que necesitamos utilizar).

Archivo Editar Visualizar Datos Ira Modulos

ceExRFEREM@EBEPL H

| [/ E3

. CONSTRUCTORA CODICO, S.A.
Nombre Usuario

J Modulos Mani de usuario ]
E[5] Gestion

4 ’) Finanzas
2= Oportunidades de Ventas
&> Ventas - Clientes

Compras - Proveedores

22 Socios de Negocios
[l Gestién de Bancos

8. Seleccionar el modulo <Orden de compra> dando [un clic] sobre él.

il Médulos | Mend de usuario |
P Compras - Proveedores

=1 Acuerdo global de compras
= Solicdtud de compra
[ Oferta de compra

A
[ Ordende compraW
1 Entrada de Compras

=1 Devolucion de Compra

9. Aparecerd la plantilla <Orden de Compa>, donde se debe dar [un clic] en la esquina superior derecha,

para poder visualizar |la pantalla completa.

Archrvo  fditar ' Veualzar Datos [ra Mddulos - Hemmamientas: Veptana  Ayouda
2 SRFEREDIE BT wesnFE DB wrER 2L BE
Mend peincipal 0 'x { -

Widicn e & wmiario : ‘ -
"é‘ I; 4"} Persona de contacto e U Fecha de contablicacion  10/02/201%
3| Gestsdn ol NM@ referanciad | Focha de entrega
"I_" [ p— Moneda local b Facha de documento wo1s

D Dnavtunidadec de Veatac
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10. La plantilla <Orden de Compa> automaticamente genera el nimero de correlativo que le corresponde y el

nombre de la empresa que se le asignara el costo.

Tomar en cuenta que una orden de compra puede

aplicarse a varias solicitudes de compra y varias érdenes de compra pueden ser asignadas a una sola

solicitud, esto dependera de que los articulos que se solicitan,

proveedores.

los pueden proporcionar uno o varios
La plantilla en automatico desplegara la informacion siguiente: Estado: Abierto/Cerrado

(“Abierto”, estatus cuando la orden se encuentra en proceso de generacién y “Cerrado”, es el estatus
cuando la orden de compra ya fue generada).

11. El primer paso para completar la plantilla es asignar el proveedor que proporcionara los articulos o
servicios, dando [un clic] en la casilla proveedor, luego posicionandose en el circulo blanco con franjas
azules dando [un clic] sobre él o bien presionando [TAB] luego de posicionarse en la casilla <Proveedor>.

| Orden de compra | Orden decompra
Provesdor M. | Provesdor Il
Nombre 2 | Nombra [
Persona de contacto o ¢ |3 Persona d= contacto [
Niimero de referencia d "W | Nimero de referenciad |
[Moneds local 4 |Monedsa local |

12. Seguir los siguientes pasos para obtener los datos del <Proveedor>

a. Dar [un clic] sobre la columna <Nombre de socios de negocios>, para que la busqueda se realice
sobre este campo.

b. Sobre el drea naranja de busquedas, introducir algin texto relacionado con el articulo o servicio

gue se requiere, automaticamente los datos que tengan relacion con el texto se filtraran.
c. Posicionarse sobre el proveedor que se le asignara la compra y dar [doble clic]; automaticamente
nos regresara a la plantilla de solicitud de compras, desplegando los datos del proveedor.

Lista de Socios de negocigs.

Buscar auto ; b l —
# Codigo SN S

1276 PLOD0262
26  PLOODDI2
323 PLODO30S
179 PLODO1ES
27 PLOOOOL3
28 PLOODD1S

07T DI AT

Nombre de socio de negocios

AUTO SUECO ESPRESS
AUTO TODO S.A.
AUTO TRACKER
AUTOCARES, S, A,
AUTOFRIO IMPORTACION, S.A
AUTOKIA DE GUATEMALA, S.A

BANMA TNMNICTRYIAL €2

0
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13. Seleccionar si se requerird son articulos o un servicios, dando [un clic] en el tridngulo invertido y
seleccionar la opcién que se necesita dando [un clic] sobre ella.

Contenido | Anexos | Comenic fnexcs

Clase de articulofser  [Articulo
# | Niimero de articul| Articulo

Clase de articulofser | Articulo Xl
# Numero de articulo Provesdor Fecha n

1

¥  Cantidad

1 Servico

14. Luego se debe seleccionar la solicitud de compra que sera asignada a la orden de compra, dando [un clic]
en el botdn <Copiar de>, donde se desplegara un menu, del cual se debe seleccionar <solicitud de
compra>

| SAPE:E

15. Se desplegara la pantalla <Lista de solicitudes de compra> para la cual se le debe dar [un clic] en el
cuadro, situada en la esquina superior derecha para maximizar la pantalla.

T 1

Lista de Solicitud de compra IE
redeq Buscar | i

# M. Fechade.. Tipo de...  Sclicitante Comentarics Fech...

1 & 07/10/2014 Usuaric  Diego Juares PARA EL BUS NO. 58. 07/11/20 =

? 9 0F10/2014 Usuaric  Diego Juarss PARA EL DEPTO. DE € 07/11/20

3 27 08/10/2014 Usuaric  Diego Juarss PARA EL BUS NO. 49. 08/11/20

4 31 O0F10/2014 Usuaric  Angel Lorenzo PARA USC EN BODEG 07/11/20

5 32  08/10/2014 Usuaric  Diego Juarsz SOLICITA: IVAN CAS 08/11/20

& 45 08/10/2014 Usuasric  Edusrdo Disz PARA BODEGA STO T 08/11/20

7 50 O08/10/2014 Usuaric  Sergio Cabrera 10 para barrics v 10 p= 08/11/20

& 51 08/10/2014 Usuaric  Diego Juarss PARA EL BUS NO. 78. 08/11/20

9 54 08/10/2014 Usuaric Elvin Castillo PARA TALLER LLAMA O8/11/20

10 &5 0&8/10/2014 Usuaric Elvin Castillo PARA BUS HING NO. 08/11/20 «

L] b

Seleccionar | | Cancelar [
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16. Se ingresara el numero de solicitud de compra que se desea asignar a la orden de compra, luego presionar
[enter] para que se carguen los datos.  Otra alternativa es seleccionar del listado que se despliega en
pantalla, dando [doble clic] sobre el nimero de solicitud de compra que se requiere.

Archive Editar  Visualizar Datos Ira Moédulos Herramientas Wentana Ayuda

(e 2 X [P IE (= P s ¥ |

Buscar Eﬂ] .

I g __Maismen de solicitud depedido Fecha de contabilzacicn Tipo de solicitants Solicit

02012015 Usuario Lunvis ¢
. 02012015 Usuario Lunvis ¢
326 1953 02012015 Usuario Lunwis ¢
327 1958 02012015 Usuario Lunwis ¢
TR ASan mriniiic | konrrie Lawric

17. Aparecera la pantalla <Arrastrar asistente de documentos> la cual muestra dos opciones:

I.  Arrastrar todos los datos: esta opcién desplegara los datos contenidos en la solicitud de compra
completos, si el proveedor que se le esta asignando la orden de compra posee los articulos
solicitados a su cabalidad, elegir esta opcion. Esto se realiza dando [un clic] sobre la opcién
<arrastrar todos los datos>, luego dar [un clic] en el botdn <Finalizar> y continuar con el paso 18

[ m—

= fz.n ou dive

D Cordgursr

| i Qm

Il.  Configurar: esta opcion se refiere, a las compras que seran asignadas a diversos proveedores, por
lo que la solicitud de compra se dividird en dos o mas ordenes de compra. En este tipo de caso

sera necesario realizar lo siguiente:
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i. Dar [un clic] en la opcién <configurar> y automaticamente se habilitara el botdn

<siguiente>, presionar este botdn dando [un clic]

Arrastrar todos los datos
Configurar

ii. Aparecera la plantilla <Arrastrar asistente de documentos>:
Arrastrar asistente de documentos I;' IEI E

Seleccionar articulo para copiar

# Documento base Nimero de ... Descripoidn del articulo Ca... Lineade ...
1 2238 SELDDDDOEI BOMEBILLA PARAEXTENSION DE 75W 10
2 2238 PY L0012 CINTA ADHESIVA DE 2 TRANSPARENTE &
3 2238 FERDDD015 ROLLO DE TEFLON DE 12 3
4 2238 CARDDDIZS ROLLO DE TEFLOMN DE 34 3
L] 3

Cancelar | | = Atras | | Finalizar
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iii. En esta plantilla se seleccionara el items que se desea asignar a la orden de compra; para
esta accion serd necesario situarse bajo la columna identificada con el simbolo <#>
(identificado por medio de un rombo rojo en la imagen siguiente), luego se debera dar
[doble clic] sobre el nimero de fila identificativo del item de la solicitud de compra que se
asignara a la orden de compra.

| Arrastrar asistente de documentos. . [=]'E3

Seleccionar articulo para copdar

antsS Dase Nomero de ... Descripaido del artcve Ca... Lineade ...
SELCOOOCST BOMBILLA PARAEXTENSION OE TSW 10
PYULOOOO12X CINTA ADHESIVA DE 2 TRANSPARENTE 6
FERDOOG1S< ROMLO OE TEFLON DE 172 3
CTARSCONIS ROWLLO DE TEFLON DE 373 3
<« =3 = [ >

B -
[ Gocetar ] | <£;~‘gx'=ﬁ§.,T]

iv. Presionar el botén <Finalizar> y automaticamente se direccionara a la plantilla de orden
de compra.

v. Tomar en cuenta que la cantidad solicitada del bien o servicio se podra modificar, siempre
y cuando sea menor a la cantidad registrada en la solicitud de compra o que la cantidad
requerida en la solicitud de compra posea saldo, en el caso que previamente haya sido
asignada a otra orden de compra.

vi. Sisolamente se desea un item continuar con el paso 18

vii. Sise desea seleccionar dos 0 mds items, serd necesario repetir el paso i, ii, iii.

18. Automaticamente apareceran los datos de la solicitud de compra, sobre la plantilla de la generacién de
orden de compra. En la casilla <Precio con IVA> dar [un clic] y colocar el monto del precio de la mejor
opcion de compra que se tiene, luego presionar [TAB] y se cargara el valor total de la orden de compra.

Contenido [ Logistca [ Finangas ] Anexos ]
Clase de articulofser  |Artieule >
#  Nimero de articulo Descripcidn del articulo Cantidad Nombre de unidad de medida IVA Precio con IVA Almacén Unea
1 = PINOOO0023 CUARTO DE PINTURA GRIS 3 | Unidad 125.00 < LlamRep

2
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Tipo da resumen Sﬁm resumen ¥
5/Rutas Proyacto Totzl con IVA Tipu..
Ny QTZ375.00 |No

No ¢

19. En el caso que el proveedor otorga algun tipo de descuento, no incluido en el precio, esté se colocara en la
casilla <descuento>, esta accidn se realizara dando [un clic] sobre la casilla [Descuento] e ingresando el

valor en formato de digitos enteros.

QTZ 375.00

Total antes del descuento

Descuento | ] % QTZ 18.75
Gastos adio

[C] Rede QTZ 0.00
Impu 4

Total ¥vencido QTZ 356.25

20. Si fuera necesario colocar algun detalle adicional al que ya previamente escrito en la solicitud de compra,
esto se puede realizar en la casilla <comentarios>, esta accion se realiza dando [un clic] sobre la casilla

<comentarios>y escribiendo el texto que se necesita contenga la orden de compra.

PARA EL BUS NO. 58, Basado

Comentarios
en Solicitud de compra 6.

[ Crear H Cancelar
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21. Verificar que los datos de la orden de compra sean los correctos. Si los datos son los correctos, presionar
el botén <crear> y se completara la plantilla de orden de compra. Si por algun motivo la orden de

compra esta incorrecta se puede cancelar, sin que sea grabada en el sistema.

22. Luego de crear la orden de compra la plantilla regresara al menu principal.
Impresion de la orden de compra:

1. Repetirlos pasos 7, 8,9
2. Presionar el icono de <busqueda>

Archivo Editar Visualizar Datos Ira Modulos Herramientas

o B8RP Ex @B ¢ E ‘%_‘ﬂ i€

Provesdor ! |
Nombre | !
Daremna da rantarta | w5

3. Se desplegara la plantilla de la orden de compra en blanco, donde se ingresara el nimero de la orden de

compra que se generd y se debera presionar [enter].

M 5] B3

Fecha de entrega i
Fecha de documento f |
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4. Se desplegara en pantalla, la plantilla de la orden de compra que previamente se habia generado, dar
[un clic] sobre el icono de impresién y automaticamente saldra la hoja autorizada de orden de compra.

Archivo  Editar Visualzar Datos Ira Modulos Herramientas

Orden d&& . vra

RERFrERRR4E 8 Ew

|
Provesdor | PLOODO34
Nombre |COMPARTA PUNTO DIGITAL, S
Persona de contacto  &-2|Anabell Alonzo vi®
Namero de referenciad |
Moneda local v

5. Laorden de compra impresa, debera ser enviada al proveedor asignado, ya sea por medio digital o fisico.

6. Verificar la recepcidn de la orden de compra por parte del proveedor.
7. Salir de la plantilla.

La orden de compra contiene los datos siguientes:

1. Numero de Orden de compra.

2. Fechay hora de generacion de orden de compra.

3. Datos de la empresa a la cual se le asigné la compra.

4. Direccion de envid.

5. Nombre del proveedor, que proporciona las mejores condiciones de negocio de los articulos que fueron
solicitados.

6. Detalle de cantidad, items, precios unitarios y precios totales, de los bienes o servicios que se solicitaran.

7. Comentarios que fueron consignados en la solicitud de compra.

8. Persona que genera la orden de compra.

9. Condiciones de pago.

10. Fecha de entrega.
11. Monto total de la orden de compra.
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Modelo Orden de compra Impresa:
waxx | ITEGUA ***+ Orden de Compra Feha o Lo
4703 Hora 2:03PM
NIT: E571119-7
Para
COMPARIA PUNTO DIGITAL, S.A ENVIAR A
15 Calle 10-40 Zona 1
# Articulo Descripcion Cantidaa um Precio Total
1 ECO00MM TINTA CANON CL-141 COLOXR 1 1630000 16500
2 ECO0M00s TINTA CANON PS- 14O NEGRO 2 1260000 M
0
Fecha de entrega 1370172015
Comprador: Compras - Sergio Cabeera
Condiciones pago: P - Provesdor 30 Dias Oescuento o0
PARA LA AGNCIA PREDIO LLAMA Basado en Soficitud de compra 2208, Totl azsm
Autor: Sergio Cabresa Pagina 1 1
Direccidn Impeeso por SAP Business One

15 Calla 10-40 Zona 1 TeMfono: 22205500
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La recepcion de mercaderia, por concepto de adquisicion, por medio de ordenes de compra, es un proceso muy
importante, ya que valida que los productos adquiridos, cumplan con los estandar de calidad, costo, cantidad y
presentacion de los articulos.

Recepcion de Documentacion:

1. El proveedor debera presentar factura original mds dos copias de la orden de compra.
El proveedor que presente el documento comercial, envio, se le podra hacer recepcién de los articulos o
servicios, mas NO implica que pueda seguir con el proceso de contrasefia de pago, hasta que presente fu

factura original.
3. \Verificar que los datos de la factura presentada por el proveedor, sean los correctos y aceptados por el

departamento de contabilidad.
4. Siel proveedor no cumple con el paso 1, 2 y 3, no se podra hacer recepcidn de los articulos o servicios.

Generacion de Entrada de Compra:

1. Ingresar al sistema SAP BUSINESS ONE, dando [doble clic] en el icono <SAP Business One>

w Business
One

1D de usuario -

Clave de acomo $gams

[ irigar sesén con cusnta de Windows

o] (e ] [t socmin]
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3. Aparecerd la pantalla de <seleccién de sociedad>, donde se debera elegir la empresa a la cual se debe generar

la <Entrada de compra>.

Sodedades GL en servidor sctual

L ok || cencelar |

4. Digitar el “ID Usuario” y “contrasefia” luego dar [un clic] en [OK] o presionar [enter].

1D de ususric | — | Clave de sceuso |’;" i Camblar usuario

[C] 1nigtar sesidn con el usuario de dominio actusl

Sarvidor sctusl [MESQL_2008 > |[sErversar -

Sodiedades GL en servidor actual

Nombre de le »o... a bre bese d... | L 1 5 Sn Nuave | o
SESTPRUEBASILITEG PRUEBASR U S00059 [= Actunlizar
FEEYPRUEBASCODIC SBO_CODICO_PR 7= ~hanssds S00059

FESSPRUEBASUITEGL SBO_LITEGUA_PR Guatemala 500059

TETPRUEBASAPINFO! PRUEBAS_SAP_IN Guatemala 00059 Buscar por:
CONSTRUGCTORA COI SBO_CODICO  Guatemala 00059 @) Nambre da by s

ate SBO_LITEGUA  Guatemals P05 ) Nombre de Ja B

Lineas Terrest: G
SRODeMOGT Guatermala POO05D ks | |

OEC Gy
5

[[_or

Cancular

5. Aparecerd el siguiente mensaje, se deberd presionar 13 veces [enter] para continuar.

@E&‘E&“—zﬂ

Moduls <Bliz vill expirs on <X0150220x, Make sure to renew your licznse untill this date @

oK

Dar [doble clic] sobre la sociedad que se necesita seleccionar.

1D de usuario | | Clave de acceso [+ Cambiar usuario |
[T] tnigtar sesidn con of usuario de deminio actus

Servidor actual IMSSQL_2008 ¥ [SERVERSAP hd|

Hase de datos 88O, _CODICO |

Nombre de la o, - bre base d... L ! 5 Varsidn Nueve P

NESEPRUEBASILITEG PRUEBAS2 Guatemala S00059
MRREPRUEBASCODIC SBO_CODICO_PR Guatemala Eés?

#EEEPRUEBASIITEGL SBO_UITEGUA_PR Guatemala - LON9

HESPRUEBASAPINFO PRUEBAS_SAP_IN Guatemala . 59 Buscar por:
CONSTRUCTORA COI SBEO_CODICO Guatemala 59 ) Nambre de la soc
Linwas Tarrestres Guats SBO_LITEGUA Guatemala SO0059 O Nombre de |a Bay
OEC Computadoras  SBODemeST Guatemala 200059 | |
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6. Aparecerd la siguiente pantalla, donde se debera verificar que la empresa que seleccionamos, para realizar la
<Entrada de compra>, sea la correcta.

Archivo Editar Visualizar Datos Ira Modulos Hse

(e 8 X [- 2 & [ ﬂﬁMEGE

CONSTRUCTORA CODICO, S.A.
Nombre Usuario

Modulos Mend de usuario
E'E Gestion ‘ ‘

‘ (f) Finanzas

7. Seleccionar el modulo <Compras — Proveedor > dando solamente [un [clic], (tomar en cuenta que si se da
[doble clic], se abrira cualquier modulo, no precisamente el que necesitamos utilizar).

Archivo Editar Visualizar Datos Ira Modulos Hé

.Bm'&ﬁﬁ$ﬁm

COMNSTRUCTORA CODICO, S.A.

Nombre Usuario
J Modulos Mani de usuario ]
Z[5] Gestion

(%) Finanzas
2= Oportunidades de Ventas
&> Ventas - Clientes

Compras - Proveedores

22 Socios de Negocios

[l Gestién de Bancos
le o i

8. Seleccionar el modulo <Entrada de Compras> dando [un clic] sobre él.

Archivo  Editar  Visualizar  Dato= Ira Madulos  He

(@ &= 0P 13 (R (@ [EadgE H

__] Mgdulos| Apratiar y vincular | Meng de usuario

-

P Compras - Proveedores
Acuerdo global de compras
Solicitud de compra
Oferta de compra
Orden de compra

Entrada de Compra.

Davoluddn de Compra

00@oodooan

Solicitud de anlicdpo de proveedor
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9. Aparecera la plantilla <Entrada de Compra>, donde automaticamente el cursor se posicionara en la casilla

<proveedor>.

Schivo [Sea Yuusuar Qe 34 MSSU | iwesn et

aoD Rl we o 505 HEEmowegm R0 EGE @
)

O 1 -
oty et Aty
s e Ot > Fachs de commabduncide LN M1
P hwaro Su wbvrwrncn ¢ At e pencrRe )

s o v Tarts B Bwn marde (R

~ao = o

[ [ 1 r— I vy i ) ]
- I 1 1 )
[
O e oo we Aol o Vo s ooy G — -
0 M e e Toryeie d s Comtbat  Mdee ol st bl | (44 (ST T e e s | Grgifigesss [ Webctn | Vevewaflokn | Prwarte | Vodiom
'

10. El primer paso para completar la plantilla de <entrada de compras> es asignar el proveedor, que le fueron
requeridos los productos, segln lo detalla la orden de compra fisica. Esta accidn se realizara, presionando
[TAB], o bien, posicionandose en el circulo blanco con franjas azules y dando [un clic] sobre él

Persona de contacto | v|E
NuUmero de referencia d ‘

11. Aparecerd la pantalla <Lista de Socios de Negocios>, por lo que es necesario seguir los siguientes pasos para
obtener los datos del <Proveedor>
a. Dar [un clic] sobre la columna <Nombre de socios de negocios>, para que la busqueda se realice
sobre este campo.
b. Sobre el drea naranja de busquedas, introducir algin texto relacionado con el articulo o servicio
que se requiere, automaticamente los datos que tengan relacidn con el texto se filtraran.
c. Posicionarse sobre el proveedor que se le asignara la compra y dar [doble clic]; automaticamente
nos regresara a la plantilla de solicitud de compras, desplegando los datos del proveedor.

Lista de Socios de gegbci?g' 3 ”

Buscar m*\gi L&
# Codigo SN Nombre de socio de negocios !

1276 PLOD0262 AUTO SUECO ESPRESS

26 PLOOODI2 _ AUTO TODO S.A.

323 PLODO30S - AUTO TRACKER

179 PLODOIES AUTOCARES, S, A,

27 PLOOODL3 AUTOFRIO IMPORTACION, S.A

28 PLOOOO14 AUTOKXIA DE GUATEMALA, S.A
W7 DI OANITY QAN TNNICTRIAL € A
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12. Seleccionar si lo que recibe es un articulos o servicio, esta accién se realizara dando [un clic] en el tridngulo
invertido y seleccionando la opcién que se necesita, dando [un clic] sobre ella.

.

! Contenido l Anexos | Conterid Anexos =
; ; Cise de articulbojser  [Articulo \t
Clase de articulofser  Articulo 2 an /ser_ “,:u :
= — # | Nimero dz articul| Articulo riz | Cantidad|
#  Nimero de articulo Provesdor £
1 Servicio

1

13. Luego se debe seleccionar la <Orden de compra> que sera asignada a la <entrada de mercaderia>, dando [un
clic] en el botén <Copiar de>, donde se desplegara un menu, del cual se debe seleccionar <Pedidos>, dando

[un clic] sobre él. Tomar en cuenta que si el proveedor, no es el mismo que aparece en la orden de compra,
no se listara ninguna informacidn.

Ofertade o’ }:ra
Padids di
Devolucio
\T Cooar de Copara Factura res,
o \ P ‘” ’ Copiar de .I' Cepiar a I
e\
A I =
Business | Busingss
] rOne . ] One .

14. Se desplegara la pantalla <Lista de Pedidos> donde se ingresara el nimero de la orden de compra en la casilla
<buscar>, luego presionar [enter] para que se carguen los datos. Otra alternativa es seleccionar del listado
que se despliega en pantalla, dando [doble clic] sobre el nimero de solicitud de compra que se requiere.

l Lista de Pedidos. /N
ﬂ—’ \ \\ ""'-"'

Buscar

# ’ #F l Fecha 1 Prove=dor Comentarios

1 14702 | 4012015 | COMPARTA PUNTO DIGITAL, S.A | PARA LOS BUSES NO. 10-15-44-7¢
‘JQ L47’03 4012015 COMPARIA PUNTO DIGITAL, S.A |PARA LA AGNCIA PREDIO LLAMA
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15. Aparecerd la pantalla <Arrastrar asistente de documentos> de la cual muestra las siguientes opciones:
I Utilizar el tipo de cambio del apunte del documento base
Il. Utilizar tipo cambio de doc. y apunte de doc.base
Il Utilizar tipo de cambio actual desde la tabla “Tipo de cambio”
V. Arrastrar todos los datos (costos u retencidén de impuestos)
V. Configurar

16. De las opciones anteriores cerciorarse que Unicamente estén seleccionadas las dos siguientes:
I Utilizar tipo de cambio actual desde la tabla “Tipo de cambio”
Il.  Arrastrar todos los datos (costos u retencidon de impuestos)
17. Dar [un clic] en el botdn <Finalizar> y automaticamente regresara a la plantilla de <Entrada de Compras>

| Attastraasistente de documentos | (=][E3)

Fila de tipo de cambio para precios

(O Utilzar el tipo d= cambio d=l zpunte d=l documsnto base

(O Utilzar tipo cambio d= doc.y apunts d= doc.base

Utilzar tipo d= cambio actual desd= la tzbla *Tipo d= cambio”™

Arrastrar todos kos datos (costos y retencidn dz impuest
O Configurar

| Cancelar | I < Atris I Finalzar

18. Verificar que los datos de la <Entrada de compras>, sean los mismos, que la orden compra impresa; si todo
concuerda, presionar el botdon <Crear> dando [un clic] sobre él.

|

3 "lCrear Jl Cancelar I
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19. Se desplegara un mensaje de alerta; si todo es correcto, presionar el botdn <Si> dando [un clic], en el caso que
los datos no sean correctos, presionar el boton [No] y presionar el boton <Cancelar>, dando [un clic].

20. Salir de la plantilla.
Impresion de la Entrada de Compras:

1. Repetirlos pasos 7, 8,9
2. Presionar el icono de <busqueda>

Archivol Edifar Visualizar Datos’ Ira’ Modulos = Herramientas

Nombre
Parsona d= contacto |3
Nimero d= referenciad
|Monada local ¥|

3. Se desplegara la plantilla de <Entradas de compras> en blanco, donde se ingresara el nimero de la “entrada
de compra” que se generd y luego se debera presionar [enter].

_Jof x|

NO

Estado | v|
Fecha de contabiizacidon | ‘
Fecha de vencimiento | 1]
Fecha del documento | ]
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4. Se desplegara en pantalla, la plantilla de la <entrada de compra> que previamente se habia generado, luego

5.

6.

habra que dar [un clic] sobre el icono de impresidon y automaticamente saldrd la hoja autorizada de <entrada

de compras>.

Archivo Editar Visualizar Datos Ira Modulos

ALK A

h

A

[ % B3

Proveedor PLOODOSS
Nombre DIPROLIV, S. A.
Persona de contacto VENDEDOR w

NUmero de referencia ¢
Moneda local -

La <Entrada de compra> se deberd adjuntar a la factura original y la orden de compra presentada por el

proveedor.
Salir de la plantilla.

La Recepcion de Mercaderia contiene los datos siguientes:

WO NU R WNE

Numero de Recepcidon de Mercaderia de compra.
Fecha y hora de generacién de la Recepcién de Mercaderia de compra.

Nombre del proveedor, que ingresa los articulos o servicios, que fueron solicitados.
Detalle de articulos, descripcidn y cantidad de los bienes o servicios que se solicitaron.

Almacén que solicita los bienes o servicios.
Persona que genera la orden de compra.
Condiciones de pago.

Fecha de entrega.

Monto total de la orden de compra.
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Modelo Recepcion de Mercaderia Impresa:
Recepcion de Mercaderia F&=" 12018
2001 Heora 4:41FP0
NIT: 17270014
Para
ARMANDO ANTONIO PAZ CALDERON ENVIAR A
15 Cale 1040 Zona 1
= Articulo| Descripeion Cantidad um Precio Total|
1 MERDNNES CINTA METRICA DF 5 MITS STANLEY 1
Fecha de entrega 13022015
Comprador: Compras - Seegic Cabrera
Condiciores pago: P - Provesdor 20 Dias
PARA ANTONIO SECAIDA
Auter: Juan Cados Rodrigues FPigina 1 1

Impreso por SAP Business One
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Todos los articulos o servicios que se reciben por concepto de compra, seran ingresados en forma automatica a la
bodega central, por lo que es necesario realizar una operacion de traslado de mercaderia para distribuirlos a las
areas que corresponda. El proceso de traslado esta divido en dos partes:

a. Solicitud de Traslado: La solicitud de traslado es el documento virtual que certifica, que se realizara un
traslado de mercaderia desde la bodega central hacia alguna bodega transitoria. El tiempo de duraciéon de
este proceso es muy corto, solamente durante son recibido, por la persona que los solicita.

b. Traslado de Stock: Es el proceso interno que traslada los articulos o servicios recibidos, hacia una bodega
transitoria. La bodega de recepcion Unica y exclusivamente podra asignar articulos o servicios que fueron
recibidos fisicamente, hacia las bodegas transitorias.

Recepcion de mercaderia:

Todos los articulos que ingresen a la corporacion deberan pasar por una inspeccién visual antes de ser ingresados, si
no cumplen con las especificaciones establecidas en el documento GMDOC-009, no se podran dar ingreso.

Generacion de Solicitud de Traslado:

1. Ingresar al sistema SAP BUSINESS ONE, dando [doble clic] en el icono <SAP Business One>

SAP BUsiness Onel

2. Aparecerd la siguiente pantalla, Seleccionar <Modificar sociedad>,

"
SAPGSE"
|

o

3. Aparecerd la pantalla de <seleccién de sociedad>, donde se debera elegir la empresa a la cual se debe generar

e ] [ ) (e i

la <Solicitud de Traslado>. Dar [doble clic] sobre la sociedad que se necesita seleccionar.

| Seieccionar socindad. 1)
10 dw vwsars Clave die ptamsn ™ Camdeng 3
Bervalor sctusl MRRGL_JOiR * SERVERSAP -

Dase de datce S80_COOI00

Sodedader GL en wecvidor actual

Nombive et a0 a Nombos Bace ... Localcacdn Vervda Nusvo ’

****PRUCDASILITES PRUSSAS Costemala 200057 | Acpualzar ]
PRUBIASCODIC S80_CODICO_PR Guaterals r
PRUBDASUTEGL SBO_LITRGUA_PR Guatemals é -Er
T PRUGHASAPINED PRUGBAS_SAP_IN Goatemals 3 Buscar por
CONSTRUCTORA CO| S60_CODICO  Guatemals v =) Mgemboe de 5 o
Liveds Terrestres Gusle S80_LITEGUA  Guastemials OO } Nambive de » &
OFC Comprtmbiares ABOOwrmaT Cnoaterale P00

[ ox | [Ccencenr ]
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4. Digitar el “ID Usuario” y “contrasefia” luego dar [un clic] en [OK] o presionar [enter].

1D de ususric | — | Clave de sceuso [eee. i Cambilar usuario

[ 1nigtar sesidn con el usuario de dominic actual

Servidor sctual  [MSSQL 2008 ¥ |[SERVERSAR ~)

Base cu dutos [SBO_copico Bl

Sodiedades GL en servidor actual

| Nombre de ls »o... a Nombre bese d... | L I 5 &n | Nuave | Pl

*PRUEBASIUITEG PRUEBAS2 U | 900059 Actuslizar

| * % * ¥ PRUEBASCODIC SEO_CODICO_PR i -bamnis 500059

| ****PRUEBASLITEGL SBO_LITEGUA_PR Guatemala 900059 ‘

| ***PRUEBASAPINFO. PRUEBAS_SAP_IN Guatemala | 900059 Buscar por:
CONSTRUCTORA COI SBO_CODICO  Guatemala 200059 | @) Nambre da by soc
[Lineas Tarrest Bsuate SBO_UITEGUA | Guatemala 00059 f O Nembre de Js B

|oBG cdly SRODEMEGT Guatemala 200059 | | ]
5o

L{ O Cancular

5. Aparecerd el siguiente mensaje, se debera presionar 13 veces [enter] para continuar.

Module =Bl vill expirz on <20150220z, Make sure to renew your licensz untill this date @

o

6. Aparecerd la siguiente pantalla, donde se debera verificar que la empresa que seleccionamos, para realizar la
<Solicitud de traslado>, sea la correcta.

Archivo Editar Visualizar Datos Ira

SR ERM@E PR H

—~1

S

Men principa
CONSTRUCTORA CODICO, S.A.
Nombre Usuario

J Modulos [ Meni de usuario ] i
E‘El Gestion

@J Finanzas
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7. Seleccionar el modulo <Inventarios > dando solamente [un clic], (tomar en cuenta que si se da [doble clic], se

abrira cualquier modulo, no precisamente el que necesitamos utilizar).

Archivo Editar Visualizar Datos Ira Modu
(o 8 =X (- i@ (R [ (& 4
| Mend principal | | [ | 3

|ml Agcrastrar y vincular I Manu de uuur'fil_
Iy Gestién

("% rFinanzas

= Oportunidades de Ventas
8> vVentas - Chentes

w Compras - Proveedores
A8 sSocios de Negodcios

its Goestidon de Ba:u:on

[ Inventariog 0

3 Produccién

8. Seleccionar el modulo <Operaciones Stock> dando [un clic] sobre él.

Vl Mddulos_l Arrastrary. vmculnr[ Meny de usuor:lgL
8% Socios de Negocios =
(Jl1 Gestién de Bancos
[§y Inventario

[T Datos maestros de articulo

1 Cddigos de barras

@ Ubicaciones

B3 Manejo de articulos .

[ Operaciones de nmw

Listas de precios

[ Efectuar picking y embalar

B Informes de inventario

Ll Produccidn | ’

9. Seleccionar el modulo <Solicitud de traslado> dando [un clic] sobre él.

Mg'duloslili\gr&rar yivincularrlr Mengd de usuar'gl_

[F: Inventario —

[ Datos maestros de articulo
[ Cddigos de barras
Ubicaciones

E3 Manejo de articulos

1 Entrada de mercandas

[
= Operadones de stock ‘ 9
Salida de mercanaas ‘

Transferenda de stock

=
[ Solidtud de traslados,
=
(=]

Transacdones periédicas




Manual de Operaciones, Solicitud de Traslado GMMOP-004

Todos Los Departamentos V01- 20/02/2015

GRUPOGM

GRUPO GM Paginad /6

10. Aparecera la plantilla <Solicitud de traslado>, para maximizar la pantalla serd necesario dar [un clic] sobre el
cuadro.

Archivo  Editar Visualzar  Datos Ira Maédulos' Herramientas Ventana Ayuda

REeRFERDRBSPTE RIKee 93 F[E]

‘ Mend principal - 0%

| médulos Arrastrar y vincular | Meng de usuario]|

& Inventario - Socio da neqocios [ ] w0 [lema  vi2B0 =]
o Nombre ( | Estado Aberto |
[ Datos maestros de articulo Persona de contacto | ] Fecha de contabizacion | 14/02/2015 ]

= Destino | Fecha de vencimiento  |14/02/2015 J

[ Cédigos de barras Fecha de & 14/02/2015 |

11. El primer paso para completar la plantilla de <Solicitud de traslado> es seleccionar el almacén origen, esta
operacion se realiza colocando en la casilla <De almacén>, la palabra “Central”

| |57 x|
No [Uama i ;IZzéﬁ ]
Estado \Abierto -
Fecha de contabilzacidn [14/02/2015 |
|
i

Fecha de vencimiento  |14/02/2015
Fecha de documento  [14/02/2015

h

De almaceén = 1 ] A
Lista de precios | hd |
Almacén destino = | J

11. Seleccionar el almacén destino, esta operacidn se realiza colocando en la casilla <Almacén destino>, la
palabra “Transito”

No  [Uama ¥||280
Estado \Abierto

Fecha de vencimiento  |14/02/2015
Fecha de documento  |14/02/2015

De almacén < [CENTRAL 1
Lista de precios | Lista de precios General  ¥|

Almacén destino = | TRANSTO |
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12. Ingresar los articulos que contiene la orden de compra, esta operacidn se efectla, situando el cursor bajo la
casilla <nimero de articulo> introduciendo el “# Articulo que tiene contenido la “orden de compra”, al iniciar
a digitar el “ndmero de articulo”, automaticamente se desplegaran un listado con articulos similares al que se

estd ingresando, por lo que se debera seleccionar el que se asignara, dando [un clic] sobre él.

Centenidd), 5 e:.’ Anexos Cantenido [ Anexos ]
+ | Nomero du articd \.ﬂ\\'}?"'" Deascripoion dal articulo # | Nimero da articvlo Descripcidn del articulo
1 susmoomi > 1 sunooomi ]
SUSIENIEY -« SHOCK PARA CAPO DERQDO CSSIIE 2038400 | | SUSIONIEY -« SHOCK PARA CA_P_Q.OE RODO CS533E 2035470
1 rosudsdos encontrados | 1 resuisdos enc &
o)
O
| \‘/ﬁ\ y

13. Se desplegara en pantalla los datos del articulo o servicio que se incluird en la <solicitud de traslado>, luego se
deberd colocar la cantidad que se incluira, [dando un clic] en la columna <cantidad> y digitandola.

[ Contenido [ Anexos ]

# | Namero da articulo Descripcaida da! articulo Dealmacén | Almacén dastino

1 | SUS1000163 |SHOCK PARA CAPO DE RODO CS533E 2035470 ' Central < TRANSITO
&y Central > TRANSITO

2 |
|
|
|

=5l

|
|
I
a

I
14. Colocar la “descripcién de uso” del articulo que contiene la orden en la casilla <Comentarios>, situada en la

esquina inferior derecha, dando [un clic] y escribiendo la informacion.

Comentarios paral

Business
S.Q.! One
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15. Presionar el botdn <Crear>y aparecera el mensaje que se completd con éxito

16. Salir de la plantilla

[«
Empleado del departaments [-Ningin empleado del departa)
Comantanics | Sofctud de trastado -

|

‘nte/peovesdor (15 Characters)

A FaEads Con 8o [Haniaja 20048 AVUda
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Antes de realizar el proceso de “Transferencia de Stock” de mercaderia, es necesario que sea generada previamente
una “solicitud de traslado” de mercaderia. Tomar en cuenta que este proceso aplica exclusivamente, para
mercaderia que permanecera en transito durante un corto tiempo, o bien durante el tiempo que llega la
mercaderia a su destino. El tiempo maximo que la mercaderia debera permanecer en la bodega de recepcion, es
de 8 dias continuos.

Generacion de Transferencia de Stock:

1. Ingresar al sistema SAP BUSINESS ONE, dando [doble clic] en el icono <SAP Business One>

ISAP Business Onel

2. Aparecerd la siguiente pantalla, Seleccionar <Modificar sociedad>,

|54 Business One 1
Business
SAPShe

D de usiaro ®
Clave de scowso J ==

[ tniger seacn con cusnts de Window

B oK [ | [Modfar socads]

3. Aparecerd la pantalla de <seleccién de sociedad>, donde se debera elegir la empresa a la cual se debe generar
el <traslado de Stock>. Dar [doble clic] sobre la sociedad que se necesita seleccionar.

| o[
|:Setescionar sociedad -
ID de usuaric Cuve de accesa —— Cambier \ousmo
Ingar seicn con o usuaris de do nec actua
Bt v ubinr actual MSSOL_2ocs ¥ SERVERSAD et
Hase de daroa S0O_CODICD
Sodededes OL en servidor actusl
bredelaso.. o bre Bass d... L 1. 2 Versdn Mumveo | &
S PAUEBASLITES PAUCDASE Gustamals 200059 [’*Z.:,.,T’.}_-.,
*PRUBBASCODIC SRO_CODICO_PR Gustemals 5 —— -
SPRUEHASLITEGL SHO_LITEGUA IR Gusemals 1)
**SPRUEBASAPINFO PRUESAS_SAP_IN Gustamale » Buscar pos
CONSTRUCTORA COLSRO_CODICO Guatemals 9 <) Mambro de i 3¢

Lineas Torveities Gustd SBO LITEGUA Gustemals SO0059 O Nambee do s Ao
ORC Comprad SBO ar )

o |
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4. Digitar el “ID Usuario” y “contrasefia” luego dar [un clic] en [OK] o presionar [enter].

i

1D de ususric | | Clave de sceuso [eee. i Cambilar usuario

[ 1nigtar sesidn con el usuario de dominic actual

Servidor sctual  [MSSQL 2000 ¥ |[SERVERSAR =

Base cu dutos [SBO_copico B

Sodiedades GL en servidor actual

Nombre de le »o... o Nombre bess d... | Local 5 Sn | Nuave | o

*PRUEBASIUITEG PRUEBAS2 U 900059 Actuslizar

| * % * ¥ PRUEBASCODIC SBO_CODICO_PR 7+t bamats 900059

| ****PRUEBASLITEGL SEO_LITEGUA_PR Guatemala | 900059 ‘

| ***PRUEBASAPINFO. PRUEBAS_SAP_IN Guatemala | 900059 Buscar por:
CONSTRUCTORA COI SBO_CODICO  Guatemala 200059 | @) Nambre da by soc
|Uneas Terrest  JRuatd SBO_LITEGUA  Guatemals FOO0ES ‘ ) Nombre de Js Be

lorG ady SRODEMEGT Guatemala 200059 | | ]
o L

o

Cancular

5. Aparecerd el siguiente mensaje <Mensaje sistema>, se deberd presionar 13 veces [enter] para continuar.

Wersiessens

Module =Bl vill expirz on <20150220z, Make sure to renew your licensz untill this date @

o

6. Aparecerd la siguiente pantalla, donde se debera verificar que la empresa seleccionada, para realizar la
<Solicitud de traslado>, sea la correcta.

Archivo Editar Visualizar Datos Ira Modulos Hse

i

= —~

RS S

CONSTRUCTORA CODICO, S.A.
Nombre Usuario

J Modulos [ Meni de usuario ] i
E‘El Gestion

C’ Finanzas
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7. Seleccionar el modulo <Inventarios > dando solamente [un clic] (tomar en cuenta que si se da [doble clic], se

abrira cualquier modulo, no precisamente el que necesitamos utilizar).

Archivo Editar Visualizar Datos Ira Modu
(o 8 =X (- i@ (R [ (& 4
| Mend principal | | [ | 3

|ml Agcrastrar y vincular I Manu de uuur'fil_
Iy Gestién

("% rFinanzas

= Oportunidades de Ventas
8> vVentas - Chentes

w Compras - Proveedores
A8 sSocios de Negodcios

its Goestidon de Ba:u:on

[ Inventariog 0

3 Produccién

8. Seleccionar el modulo <Operaciones Stock> dando [un clic] sobre él.

Vl Mddulos_l Arrastrary. vmculnr[ Meny de usuor:lgL
8% Socios de Negocios =
(Jl1 Gestién de Bancos
[§y Inventario

[T Datos maestros de articulo

1 Cddigos de barras

@ Ubicaciones

B3 Manejo de articulos .

[ Operaciones de nmw

Listas de precios

[ Efectuar picking y embalar

B Informes de inventario

Ll Produccidn | ’

9. Seleccionar el modulo <Transferencia de traslado> dando [un clic] sobre él.

Mg'dulos[iAgrastrar Y vincularli Mend de usuarﬂ_
Eg'g Inventario -

1 Datos maestros de articulo
1 Cddigos de barras
B3 ubicadones I
Manejo de articulos P
[Z= Operadones de stock \
[ Entrada de mercandas
Salida de mercandas
L

|
Transferenda de stock &

|
[ Solidtud de traslado
|
/

Transacdones periddicas




Manual de Operaciones, Transferencia Stock de mercaderia GMMOP-005

Todos Los Departamentos VO01- 20/02/2015

GRUPO GM Pagina4/10

10. Aparecera la plantilla <Traslado de Stock>, para maximizar la pantalla serd necesario dar [un clic] sobre el
cuadro, situado en la esquina superior derecha.

Archivo Editar Visualzar Datos  Ira’ Médulos Hermamientas  Ventana Ayuda
RERFEREBRSPE BRilrve+snTE DhHaoarEm PR B
Mend principal -0 % —

| mgduton[[ Arrastrac y vincular | seeng de usuario]

= Operaciones de stock -l Socio de neqocos C 1 Mimero @n
Nombre [ ) Serie Unico i
O Entrada de mercancas Persona de contacto | | Fecha de contabiizacidn |16/02/2015
Destino

[ Sabda de mercandas
O Solidtud de traslado

Fecha de documento  (16/02/2015 _

O Transferenca de stock De almacén = [Central

11. En la esquina inferior derecha, seleccionar el botén <Copiar de> dando [un clic], donde desplegara un menu,
seleccionar la opcién <Solicitud de traslado> dando [un clic]

12. Se desplegara la pantalla <Lista de Solicitud de transito> donde se debe elegir la “Solicitud de traslado” que
se necesita enviar a la bodega de transito, dando [doble clic] sobre ella.

£ | # | Fecha | De almacen | Info detaliada \

[171405  o9f04/2014  Ceniral PARA CODICO CAYUGA | ~ |
2 (2120 |05/03/2014 | Centeal | TRASLADO A BODEGA CAYL
| Central |PARA USO EN CODICO SAN
| 1 |
! ! |
1 | |
' ' Y

| S0} | l Bl
[« 7 [ ]

ISchcacmr” Cancelar I
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13. Se desplegara la pantalla <Arrastrar asistente de documentos>, cerciorarse que la opcidn <Arrastrar todos los
datos> este seleccionada y presionar el botén <Finalizar> dando [un clic].

“Arrastrar asistente de documentos. |="gl[2]l

4
Arrasirar tedos kos datos
O Configurar

14. Se completara la plantilla de <Transferencia de Stock> automaticamente, con los datos de la “Solicitud de
traslado” que previamente se ha seleccionado.

Toansermnca de soct ==
Soon de secocks Nurwre e
hombee Sare Uneo W
Pencna de contacia Fachs de cortatdoacdn 130018
Do

Fache de donumests 10000015

Dw simacin o
Lita de pracce Corvge v
Al detive 5 TRANSITO
Cgrtmncia | [Re
#  Mirwrs de aticic Dmcrpoon del srticsb Airacar. destnc Oussimackn  Dw ubcacone A ubcacone Cartfad  Norbrs de unidad de redds Proyects  Cowts dl srticu Toa..
1 o SUSo0SI) SHOCK PARA CARO DE RODO CSE1NE 1010408 TRANSITO v Comted .2 .2 2 UNIDAD -
2 TRANSITO Cartw —
‘ »
Ervpmhs i fheguartpmmets Nrgr wepaate du depete [ e s on vodko de
trackor ot ro. DA/ codco
1 — :mm-su-ou

o] =] Comng &
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15. Verificar que en la columna <De Ubicaciones> se encuentre el digito < 2 >, que corresponde a “Bodega
central”

2 UNIDAD

16. Luego se debe seleccionar la bodega transitoria que se asignara la mercaderia; se debera seleccionar la flecha
amarilla ubicada bajo la columna <A ubicaciones>, dandole [un clic].

cen D= ubicaciones & ubicaciones Canbdad Nombi
nl |2 i - ' 2 |UNIDA

ral

17. Se desplegara la pantalla <Asignacién de ubicacion — Recibo>, donde habra que ubicarse bajo la casilla de la
columna <Posicién de ubicacion>, donde primero habrd que dar [un clic] la casilla para ubicarse dentro de ella
y luego presionar [TAB]; se desplegara el listado de bodegas en transito que se podra asignar la mercaderia.

| Asignacién de ubicacién = Recibo '™ [=]'E3f
Nimero de documento 4278
< Nimero de linea 1 |de 1 Lineas
Cédigo de almacén = |Central 3
Nimero de articulo ~v|CAR1000886
Cantidad 2
Total asignado

L OK ” Cancelar ] I Asignacidn automitica ,” Borrar asignaciones ]
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18. Se desplegara la pantalla <lista de ubicaciones>, donde se debera seleccionar, la bodega en transito del
proyecto o empresa que serd asignada la mercaderia; dando [doble clic] sobre la fila donde se encuentra
ubicada la bodega que sera seleccionada.

¢ ! Posicion de ubicacién a Cédigo de clasficacidn aternative
[T | CENTRALOLAOOL B
CENTRALOLAOD2 _ =
CENTRALO1ADO3

CENTRALOLIADO4

CENTRALOLO00L
CENTRALO1C002 v
0l 22 |
l"Seleccionar | I Cancelar I I Nuevo I

s‘w.oivim.m“a winN

19. Regresara automaticamente a la pantalla <Asignacién de ubicacién — Recibo>; la cual mostrara la bodega
destino, asignada en la plantilla, presionar [TAB] y se trasladara a la casilla <Imputado>

Asignacién de ubicacién - Recibo. | [=]/E3
Nimero de documento 4278 ]

: Niimero de linea 1 de 1 Lineas

Cédigo de almacén & Central ]

Nimaro de articulo 0 |CARL0008E6 ]

N
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20. En la casilla <Imputado> habrd que digital la cantidad de unidades que se desea realizar el traslado de
mercaderia; luego seleccionar el botén <actualizar> dando [un clic]; aparecerd el botéon <OK> seleccionarlo,
presionando [un clic] y automdticamente regresara a la pantalla de <Traslado de Stock>.

21. Verificar que los datos ingresados sean correctos.

Cantidad | 2 Canbidad 2
Total asignado [ 2 Total J 2
Restante [ ] Restante ]
[# | Posicién de ubica... | Imputado # | Posidén de ubka... | Imputado
{1 | centralotecos |B 20000 | ~ 1 | CENTRALOIEGO3 | B} 2:000¢ |8
2 | 2
|
|
| |
1‘ ‘
| » - |~
.@'3, 2 2|
| Actualzarec | Asignacién automitica  |[  Borrar asignaciones | | Asignacén autemitica .| Borrarasignaciones |

plantilla contiene datos que no son los esperados, dar cancelar y repetir todo el proceso.

22. Salir de la plantilla.

L

Emplkado de! departamentc|-Ninglin emplesdo del departa)

Traslados -

Comantanas

Si todo es correcto, presionar el botdn <Crear>, si la
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Segunda Alternativa

Existe una alternativa para la generacion de <Transferencia de Stock>, a partir de la generacién de la “Solicitud de

traslado”, la cual consiste en:

1. Luego de ingresados todos los datos a la plantilla <Solicitud de traslado>

Archivo  Editar  Visualizar Datos Ira Médulos Herramientas Ventana Ayuda

De almacén = [Central
Usta de precios |Cayuga >
Almacén destine <. [TRANSITO.
# | Nimero de articulo Descripciin de! articulo Dealmacin  Almscindestno  Cantdsd | Codigo de unidad de medida Nombre de unidad de medida TeodeArick | SubRenglon | Tipo.
1 < SUSID00163  SHOCK PARA CAPO DE RODO CS533E 2035470 < Cetrst = TRANSTTO 2 Manual UNIDAD Ban ~l | =
2| Sy Centradl  =p TRANSITO B =
1

2. Presionar el botdon <Crear>, la plantilla mostrara en la parte inferior de la plantilla el mensaje “Operacién
Finalizada con éxito” y automaticamente generara la “Solicitud de traslado” que se requiere.

e || Canceur |
[R \

(Cédigo de clerte/proveedar (15 Crarsciers)

3. Se mostrara una nueva plantilla en blanco, sobre esta plantilla presionar el botdon de regresar, dando [un clic],
sobre él, y automaticamente enviara a la <Solicitud de traslado> que recién generamos.

Archivo Editar Visualizar Datos Ira Moédulos Herramientas Ventana Ayuda




Manual de Operaciones, Transferencia Stock de mercaderia GMMOP-005

Todos Los Departamentos VO01- 20/02/2015

GCRUFPOGM

GRUPO GM Pagina 10/ 10

4. En la plantilla de <Solicitud de traslado>, dar un clic en el botdn <copiar a> donde desplegar un menu y
seleccionar la opcién <Traslado de Stock>.

Comentarics Comentarios

ule JTrashdo de stocks
Copiar 3 4

| Business
il l SAPGhe

Scco de neqocos [ | Nimero 15167
Nombes [ Serie [Unco -
Persona de contacio [ 1 Facha de contabiizacidn | 12/02/2015
Destino
Fechs de d [12/0272015

Almacén destino U [TRANSITO.
Cantenido [ Anegos ]
#  Nimero de artculo Descripcidn del articulo Almscin destino  Desimocén  Deubicacones  Aubicacones  Canbdsd  Nombre de unidad de medics Proyeclo  Costodelarticule Tipow
1= SUSI000163 SHOCK PARA CAPO DE RODO CSSIIE 203470 = TRANSTTO o Central 02 =2 2 UNTDAD e
2| = TRANSITO = Central = | =
|

6. Continuar con los pasos del 14 al 21, contenidos desde la pagina 5 de este manual.
7. Salir de la plantilla.
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La recepcion de facturas de proveedor es un proceso muy importante, por lo cual se debe cumplir a exactitud para
evitar ajustes contables o multas por incumplimiento de procesos tributarios por parte de la SAT. Todos los
proveedores que presenten facturas emitidas, en la ventanilla de recepcidon de facturas deberan cumplir con lo

siguiente:

1- Presentar:
a. Factura ORIGINAL en formato impreso o factura electro.
b. Copia de orden de compra (Solamente la autorizada por la corporacién).
c. Recepcion de mercaderia firmada y sellada.
2- Toda la documentacion debera tener los mismos datos y no mostrar diferencia en cantidad, precio o
descripcion.
3- Verificar que la factura no se encuentre inactiva en la SAT.
4- Si se trata de un servicio prestado, deberad llevar certificacién, autorizada por el area financiera.
5- No se recibiran facturas emitidas con fecha de emision de meses anteriores al mes en curso, Ni fuera de

tiempo establecido para recepcidn de facturas de proveedor.
Generacion de Recepcidn de facturas de proveedor:

1. Ingresar al sistema SAP BUSINESS ONE, dando [doble clic] en el icono <SAP Business One>

¥

3. Aparecerd la pantalla de <seleccién de sociedad>, donde se debera elegir la empresa a la cual se debe generar

N | B |

la contabilizacidn de <Facturas proveedor>.

| Seleccionar sociedad

Dar [doble clic] sobre la sociedad que se necesita seleccionar.

(=8

D i srvasarie

MESQL_2008
eO_Co0Ieo

Servdor sctusl
Masn e datin

inladrdes Ol wn eer DIl mlus
Hostee de b w..

S IDRUTRASILITED PRUDSASY

= SPRUEEASCODIC 300, 000100, PR Cureresis
eSS ESUEEASLITEON SOO_LITEGLA_ PR Gusmanais

vang SANED B

o Moevbie lawe o

Claww e wowm

 SERVERSAP -

Vernin =
accons I

Locsiurada

Ouiwmemaie

v o]

Fr— |

Bumear peors

orc .

S_SAb_1IN G .
CONSTRUCTORA Cox SHO_COtics,
L. Tavreniion Oriale SIO_LITROLIA

50 Ngeen de b win
Tomebrn e e Bew

Tonsaterata
Dsstorvoala

o [ =
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4. Digitar el “ID Usuario” y “contrasefia” luego dar [un clic] en [OK] o presionar [enter].

1D de ususric | - | Clave de scesss i Cambilar usuario
[ 1nigtar sesidn con el usuario de dominic actual
Sarvidor sctual [MEsQL_2008 v |sErvERSAR -
Base de dutos [SBO_copico |
Sodiedades GL en servidor actual
Nombre de le »o... o Nombre bess d... | Local 5 Sn | Nuave | o
| ** **DRUEBAS2LITEG PRUEBAS2 (Sl 900059 [ Actualiar
| SFFYPRUEBASCODIC SBEO_CODICO_PR 7= ~hamsis _900059
| ***SPRUEBASUITEGL SBO_UTEGUA_PR Guatemala S00059 |
| ***PRUEBASAPINFO! PRUEBAS_SAP_IN Guatemala 00059 ‘ Buscar por:
CONSTRUCTORA COI SBO_CODICO  Guatemala 200059 ‘ @) Nambre da by soc
Lineas Tarrest Ssuate SBO_UITEGUA  Guatemala 00059 O Nombre du ju B
oG adly . SRODEMGGT Guatemala POODED | |
C -
L O Cancular

5. Aparecerd el siguiente mensaje <Mensaje sistema>, se deberd presionar 13 veces [enter] para continuar.

Wersiessens

Module =Bl vill expirz on <20150220z, Make sure to renew your licensz untill this date @

o

6. Aparecerd la siguiente pantalla, donde se debera verificar que la empresa seleccionada, para realizar la
contabilizacion de <Factura Proveedor>, sea la correcta.

Archivo Editar Visualizar Datos Ira Modulos Hse

RExRFERRE D 4E H

CONSTRUCTORA CODICO, S.A.
Nombre Usuario

J Modulos [ Meni de usuario ] i
E Gestién

(r) Finanzas
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7. Seleccionar el modulo <Compra - Proveedores> dando solamente [un clic] (tomar en cuenta que si se da
[doble clic], se abrira cualquier modulo, no precisamente el que necesitamos utilizar).

Archivo Editar Visualizar Datos Ira Modulos HS

[a B X [P B [ [

Meni principal
CONSTRUCTORA CODICO, S.A.
Nombre Usuario

_l Modulos Meni de usuario ]
E5] Gestién

AR

Egl

B

(®) Finanzas

Oportunidades de Ventas

=

&> Ventas - Clientes

\Q Compras - Proveedores
&

2, Socios de Negocios

[l Gestién de Bancos

L T e

8. Seleccionar el modulo <Factura de proveedores> dando [un clic] sobre él.

J Mg‘dulosl Arrastrar y vincu!arl Meny de usuario]

-

¥ Compras - Proveedores

a

Acuerdo global de compras
Solicitud de compra —
Oferta de compra
Orden de compra
Entrada de Compras
Devoludén de Compra

Solicitud de antigpo de proveedor

Factura antidpo de proveedores

vl =

Factura de proveedoress

Nota de débito de proveedores

1 E-REY & &8 &8 @888 @

Nats Aa ~adita nraveadaracs
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9. Se desplegara al unisono dos plantillas, la primer plantilla es la de <facturas de proveedores>@ y la segunda
es de <contabilizacion de documentos>@.

o X
Proveedsr | i N Certrd v ‘ Serie del Documents
Nombee Estado Abserto NIT
Persona de contacto ¥ (3 Fecha de comtablzacén Nombre
Nimero de referencia d Fecha de vencimiento
Menada local h Fecha dal documento
Contendo Logesca [e— [ Anexcs. Fochs, de Docvmunto
. Tends
Clase de artcula/ser Artivls v Teo de resumen Sin resurmen v Estaius Docto LbrolV Vigerta v
¢ Nomerodearticvlo  Descripcdn del articuio Cuentade mayor  Ca. Numero boiets Excencon IVA
1 Tal Too de Documents FACTURA -
Usuaro
Numero docemanto.
RegContable Estm:
RegContable Regularizacion:
Factura FACE
N
4 »
- CAE
Compeador -NingUn empleado del depant™ (= Totsl artes de! descuerto |
Taular Oescuento | 1%
=] Anticipo total [
Castos adcones |
[ Redordec [ Qrzom
M ey N Impuesto [
L] Ejecucién de orden de paga Retencidn [ oy
Total del documento | QTZo.0m
Comentarics Importe apicado | £x\ Facoum
Saido pendente f Tota! total factura 0.0000
Codgo Empress
S de s factura
Nusnero de Facturs
opesss o Orden de Trabsio =

Ill

10. Introducir el “nombre del proveedor” que se encuentra asignado en la orden de compra. En la casilla
<Nombre> dar [un clic], luego iniciar a teclear el nombre del proveedor, aparecerd un rectangulo debajo de la
casilla donde se esta tecleando; este rectangulo desplegara el cédigo y nombre del proveedor, dar [un clic]

sobre él y se completara la casilla <nombre>.

Factura de proveedores

Provesdor Il A ; €l Provesdor

Nombre [ @ | Nombre L

Personade contaclo | i ©) Persona de contacto

Nimero de referenciad [ | NGmeo de referencia d 1 resutasles ancanirades

[Moneda local v| [Moneda ksl v|
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11. Introducir la “fecha de contabilizacion” de la factura en la casilla <Fecha de contabilizacién>; dando [un clic]
sobre la casilla e introduciendo los digitos en formato dd/mm/aaaa, luego presionar [TAB]. La fecha que se
ingresara en esta casilla, debera ser la misma del sistema; NO se podra ingresar fecha de contabilizacion
anterior a la que establece el sistema. La fecha de vencimiento se generara automaticamente, cargando los
dias de crédito que el proveedor proporciona.

| CIox] | o=

No |Central V14412 No Central ¥ 12
Estado Abierto \{> Estado Abizerto o
o =y s . B o
Fecha de contabilzacion Fecha de contabilzacidn  (17/02/2015 | 155
Fecha de vencimiznto Fecha de vencimiento /03420 ; )
Fecha del documento Fecha del documento

12. Introducir la fecha de generacion de la factura en la casilla <Fecha de documento>, dando un clic sobre la
casilla e introduciendo los digitos en formato dd/mm/aaaa, luego presionar [TAB].

| IO} x}

No Central ¥ 4412
Estado Abierto
Fecha de contabizacon  17/02/2015
Fecha de vencimiento 16/03/2015
Fecha de! documento 16/02/2015)

13. Seleccionar si lo que se desea recibir es un “articulo o servicio”; dando [un clic] sobre el tridngulo invertido y
seleccionado lo que se desea dar ingreso.

Contenido [ Contenido [ Logistica |
Clase da ssticulofser [Artiulo Clase de articulofser _ [Articulo o
# | Ndmero de articuld| Articulo Had h

|‘ # | Nimero de articulo | Descripcidn del articulo | Cantidad N
[1 ]

T | serviciop s

] B I

|| N I
|

- A l
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14. Asignar los articulos contenidos en la orden de compra a la “factura proveedor”. Esta operacidon se deberd
realizar eligiendo una opcién diferente si es un servicio o un articulo, segun se describe:

a. Servicio: presionar el botén <Copiar de>@ y elegir la opcién <Pedidos>@, se desplegara la pantalla
<Lista de Pedidos>® donde apareceran todas las orden de compra que tiene asignadas el
proveedor, seleccionar la que se desea, presionando [doble clic]; se desplegara la pantalla <Arrastrar
asistente de documentos>@; donde se debera verificar que las opciones <Utilizar el tipo de cambio
del apunte del documento base> y <Arrastrar todos los datos(costos y relacion de impuestos)>
estén seleccionadas, luego presionar el botdn <Finalizar> y automdticamente se cargaran los datos de
la orden de compra a la plantilla.

Retencion | Retencidn | |
Total del decumento QTZ0.00 Total del documento [ QTZ 0.00
Importe aplicado V_I Importe ap| Oferta de erfnpra i)
Saldo pendiznte J Saldo pend| pedides # _cLic —]
Pedido de eflirada de mercancizs
e Precio de entreqa
Copiar de Copiar 3 Copiar de ,| | Copiara |
| Lista de Pedidos 9)
Buscar i
# @ Fecha ) P Proveedor Comentarios
T 6924 23/09/2014ml SAY MELGAR & ASOCIADOS,S.C. CODICO CENTRAL
2 9N 28/11/2014 SAY MELGAR & ASOCIADOS,S.C. CODICO CENTRAL
3 9341 05/12/2014 SAY MELGAR & ASOCIADOS,S.C. CODICO CENTRAL
4 10269 09/01/2015 SAY MELGAR & ASOCIADOS,S.C. codicocentral solicto magda cajoc
S 11422 16/02/2015 SAY MELGAR & ASOCIADOS,S.C. CODICO CENTRAL
| Arrastrag asistente de documentos. ,
p, Ela de tipo de cambio para precios

Utizar ol tpo de cambio dal apunts def documento base
O uttzar tipo cambio de doc.y apunts de doc.base
O uttzar tipo de cambic actual dasds b tablh *Tipo de cambio®

t
l %) Arrastrar todos los datos (costos y retencidn de impuest
O Configurar
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Articulo: presionar el botén <Copiar de>@ y elegir la opcién <Pedido de entrada de mercancias>@,
se desplegara la pantalla <Lista de Pedido de entrada de mercancias>® donde apareceran todas las
orden de compra que tiene asignadas el proveedor, seleccionar la que se desea, presionando [doble
clic]; se desplegara la pantalla <Arrastrar asistente de documentos>@; donde se debera verificar
gue las opciones <Utilizar el tipo de cambio del apunte del documento base> y <Arrastrar todos los
datos(costos y relacion de impuestos)> estén seleccionadas, luego presionar el botén <Finalizar> y
automaticamente se cargaran los datos de la orden de compra a la plantilla.

Retencion Retencidn [ |
Total del decumento Totzl del documento [ Q1Z b&)‘
Importe aplicado Importe ap| Oferta de compra

Szldo pandiznta Szldo pend| pedidos z

Pedido de entrada de mﬂrcanoas] l

Precio da entreqa

Copiar de I Copiara

Lista de Pedido de entrada de mercancias

Buscar I

¢ @ Fecha Provesdor | | Comentarios

1 17695 13/02/2015  SOLARSA, S.A \) PARA USO EN CAMIOI
| Qrusttar,asincnkc.c?c__ documentos.

p, Eila de tipo de cambio para precios
Utizar ol tpo de cambio dal apunts def documento base
O uttzar tipo cambio de doc.y apunts de doc.base
O uttzar tipo de cambic actual dasds b tabhy *Tipo de cambio®

L

l %) Arrastrar todos los datos (costos y retancidn de impuest
O Configurar

Cowe | [
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15. Ingresar el “nimero de serie” de la factura en la casilla <Serie del documento>, y el nimero de factura en la

16. En el caso de que la factura del proveedor sea por “servicios” sera

17.

casilla “Numero de documento”; dando [un clic] y tecleando los datos.

4] | b [General N é’q] ¥ x|
| M
Seria d=l Documento I—B_"a! |
NIT (7189369-5
Nombre SAY MELGAR & ASOCIADOS,S.C.
Fecha de Documento [16f02/2015 ]
Twenda [ ]
Estatus Decto LibroCV [Vigente ~|
Numero boleta Excencion IVA | ]
Tipo dz Documento [FACTURA v
Usuario |
Numero documento. ]
RegContable Estim: |
RegContable Regul |

necesario signar la cuenta mayor que
corresponde a la factura; dando [un clic] en la casilla de la columna <Cuenta Mayor>®, luego dando clic
sobre el circulo blanco con franjas azules@. Si la factura de proveedor es por algun articulo omitir los pasos

16, 17 y 18, ya que el sistema automaticamente asigna una cuenta mayor.

Logkﬁc

Servicio

_f Contenido

Clzse de articulo/ser
# Descripcidn  Cuenta de mayor CONST -

1 | PAGO DE HC% X

Se desplegara la pantalla <Lista de cuentas>, donde se debera seleccionar la que corresponda al gasto de la
factura. En la casilla <Buscar>@ teclear alguna frase relacionada a la cuenta; se filtraran las que tengan
cierta relacion, se debera seleccionar el <nombre de la cuenta>@ gue sera utilizada dando [doble clic], sobre

ella. )

Buscar HO ng) ’:tv"_.‘ o |
E # | Nomero de cuenta Nombre de cuenta ), -
193 | 510505008-03-01-00 HONORARIOS Dmscro/}'" - - -

34 SIOMOI'OI'W HONORARIOS IND]

213 |610102001-01-01-00
201 |6101D1002-01-01-00
155 |510201002-03-01-0
158 |519301001-03-01-00
239 (610308
llS ZIOIDHOZ
226 |610304002-01-01-0
187 |510505002-03-01-00.

I([ 5 ]

| HONORARIOS PERSONAL

HORAS EXTRAS ADMON. (EDMON, . )

|HORAS EXTRAS DIRECTO (OPER. , )

HORAS MnQUINn A DlSTR.IBUIR (O9ER, )

1DP SOBRE COMBUSTIELES ADMON. (ADMON, , }
|IMPORTACIONES POR LIQUIDAR
IMPUESTOS, CONTRIBUCIONES Y TASAS DIRECT (AD.

| IMPUESTOS, CONTRIBUCIONES Y TASAS DIRECT (0P, v |

i
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18. Se deberd seleccionar <FIN - DEPTO>® dando [un clic] en la columna, se activara un circulo blanco con
franjas azules, dandole [un clic], se desplegara la pantalla <Lista de normas de reparto>®, seleccionar el
departamento que sera asignada la factura, dando [doble clic] sobre la cuenta que se asignara.

 Lista de normas de reparto | ||
Buscar
Norma de reparto Nombre de norma de reparto
Contenido | Logitica | Finanzas | Ar 0001 PRESIDENCIA P
0002 OFICINAS ADMINISTRATIVAS
Clase de articulofser  [Servicio | Tipo de resumen \Sin resumen 0003 LOGISTICA
|# || cuentademayor | COMNST- PROYECTO | CONST - RENGLON | FIN-DEPTO | FIN- 0004 FINANZAS
|1 7> 61030%008-01-01-% i s [ J}__ 0005 T |
|27 A o 0005 RECURSOS HUMANOS
[ 2 0007 PREVENCION Y PERDIDAS
1 - 0008 JURIDICO
0003 AUDITORIA
0010 CONTABILIDAD:!
0011 MERCADEO Bd
Seleccionar I I Cancelar Definir norma de reparto manual

19. Verificar que los datos ingresados son correctos. Si los datos son correctos, presionar el botdn <Crear> dando

[un clic]. Silos datos ingresados no son correctos, presionar el botén <Cancelar> dando [un clic].

Empleado de! departamentc [-Ninglin empleado del departa)

Tradsdes -

Comantanos

20. Si la factura sobre pasa el monto Q2800.00 y tiene la descripcion <Sujeto a retencién Definitiva> se activara el
mensaje, habra que dar activar el botén < SI > dando [un clic].

Factura de proveedores

Se cakculara retencicn de impuestos, {Desea abrir |z tabla de retencicn de impusstos para
tratarla?

Si || No ” Cancelar
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21. Se desplegara la pantalla <Tabla retencién Impuestos> donde se debera dar [un clic] en el circulo blanco con

franjas azules.

..:I;bla Felencion mpusstos i
¢ Codgo | Nombm Tafa Importebese | Importesujwia..  Wingtessenc... Categors | Tipo bam | Conde... | €
PO | [\‘/ 0m | | | | =
[«T IR
o] (Eomeers]

22. Se desplegara la pantalla <Lista de retencién de impuestos>, donde se debe seleccionar la <ISR 5% Factura
especial>, dando [doble clic] sobre el.

L Lista de Retencion deimpuestos l;‘ lﬁ‘ E
Buscar | |
t#_‘| Cadige AI MNembre | Tarfa | Fecha...|
[1 1=k ISR 5% Factura Espacisl 100.00 | 01/01/20( =
2 |1sRe 1SR 7% -_'ﬁmen Ganera] (mas Q30,000) 100,00 | D1f01f200
q | = v
| Seleccionar | | Cancelar |

23. Automaticamente se completara la plantilla <Tabla retencidon Impuestos>, se debera presionar el botdn
<actualizar>® y se activara el botén <0K>®, activarlo presionando [un clic] sobre él.

l Tabla retencidon impuestos | Tabla retencidn impuestos |
| o Cédigo Hoerbre Tarfs Importe base Irepoet . Codgo  Nombre Tarfa Irpocte Base Trmy
(1 E] ©lisrsw Facturat 100.00 QTZ5,739.79 Q 1SR BSR $% Factural 100.00 QIZ5.733.79
20 ©.00 2 | D o0
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24. Se desplegara el mensaje de advertencia <Este documento no puede modificarse tras la creacion.
éContinuar?>, si se los datos ingresados son correctos presionar el botén < Sl >, caso contrario presionar el
botén < NO >, e iniciar el proceso de nuevo.

| Factura de proveedores. [x]
Se calculara retencion de impuestos, ¢Desza abrir la tabla de retencidn de impuestos para @
tratarla?

=

No " Cancelar

25. Se desplegara en la esquina inferior izquierda, el mensaje <Operacidn finalizada con éxito> indicando que la
factura de proveedor fue operada correctamente.

I Crear || Cancelar |

|Cédigo de deudor/acreador (15 Characters)
|1i | Operacion finalzada con exto [Mensaje 200-48] Avuda

26. Salir de la plantilla.

27. Imprimir la contraseia de pago.

28. Verificar que la impresién de la contrasefia de pago muestra los datos correctos.

29. Firmar y sellar la originar y copia de la contrasefia de pago, luego entregar la original al proveedor.
30. Adjuntar la copia de la “contrasefia de pago” al expediente presentado por el proveedor.

31. Clasificar los expedientes por empresa.

32. Fin del proceso.
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La contraseiia de pago es el Unico documento valido y autorizado, para que el proveedor pueda hacer solicitud del
pago correspondiente. Este documento NO se podra reimprimir en la ventanilla de recepcion de facturas por
ninguna motivo. Si el proveedor llegara a extraviar el documento, debera presentar solicitud por escrito, dirigida
al departamento de finanzas solicitando la reposicién del documento.  Para poder imprimir una Contrasefa de
pago es necesario que, previamente sea contabilizada la “factura de proveedor”.

Generacion de Impresion de Contraseiia de Pago:

1. Ingresar al sistema SAP BUSINESS ONE, dando [doble clic] en el icono <SAP Business One>

[SAP Business One

2. Aparecerd la siguiente pantalla, Seleccionar <Modificar sociedad>,

LSAP Business One 1

Business

One

1D de usuario .| |
Clave de sccmo ® [seee )

() Iniglar sesidn con cuenta de Windovwns

L ok  |[ Pinalzar | [ Modificar sociedad

3. Aparecerd la pantalla de <seleccién de sociedad>, donde se deberd elegir la empresa a la cual se debe generar
la impresidn de <Contrasefia de Pago>. Dar [doble clic] sobre la sociedad que se necesita seleccionar.

| Seleccionar sociedad. (1<
1D de usuaric | | Clave de acceso  [*==* Cambiagr usuar
) Iniglar sesidn con ol usuario de dominie sctual
Servidor actual [MEsQL_2008 ~ | SERVERSAP -
Base de datos |[seo_cobico |
Sodiedades GL en servidor actual
Nombre de la s0... a Nombre base d... Locakzaciédn Versidn Nusvo |-
*=xxPRUEBASILITEG PRUEBAS2 Guatemala BO0059 I Actualizar
“ssspPRUEBASCODIC SBO_CODICO_PR Guatemala 59 '
****PRUEBASLITEGL SBO_LITEGUA_PR Guatemala 39
*=2PRUEBASAPINFO PRUEBAS_SAP_IN Guatemala 59 Buscar pori
CONSTRUCTORA COI SBO_CODICO Guatemala 59 (®) Nembre de la scx
Lineas Terrestres Guate SBO_LITEGUA  Guatemala 900059 ) Nombre de |a fm
OfC Computadoras SBODemcGT Gustemala 200059 | |
. ox || cancelar |
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4. Digitar el “ID Usuario” y “contrasefia” luego dar [un clic] en [OK] o presionar [enter].

i

1D de ususric | | Clave de sceuso [eee. i Cambilar usuario

[ 1nigtar sesidn con el usuario de dominic actual

Servidor sctual  [MSSQL 2000 ¥ |[SERVERSAR =

Base cu dutos [SBO_copico B

Sodiedades GL en servidor actual

Nombre de le »o... o Nombre bess d... | Local 5 Sn | Nuave | o

*PRUEBASIUITEG PRUEBAS2 U 900059 Actuslizar

| * % * ¥ PRUEBASCODIC SBO_CODICO_PR 7+t bamats 900059

| ****PRUEBASLITEGL SEO_LITEGUA_PR Guatemala | 900059 ‘

| ***PRUEBASAPINFO. PRUEBAS_SAP_IN Guatemala | 900059 Buscar por:
CONSTRUCTORA COI SBO_CODICO  Guatemala 200059 | @) Nambre da by soc
|Uneas Terrest  JRuatd SBO_LITEGUA  Guatemals FOO0ES ‘ ) Nombre de Js Be

lorG ady SRODEMEGT Guatemala 200059 | | ]
o L

o

Cancular

5. Aparecerd el siguiente mensaje <Mensaje sistema>, se deberd presionar 13 veces [enter] para continuar.

Wersiessens

Module =Bl vill expirz on <20150220z, Make sure to renew your licensz untill this date @

o

6. Aparecerd la siguiente pantalla, donde se debera verificar que la empresa seleccionada, para realizar la
impresion de <Contrasefia de Pago>, sea la correcta.

Archivo Editar Visualizar Datos Ira Modulos Hse

i

= —~

RS S

CONSTRUCTORA CODICO, S.A.
Nombre Usuario

J Modulos [ Meni de usuario ] i
E‘El Gestion

C’ Finanzas




Manual de Operaciones de Impresién de Contraseiia de GMMOP-007
Pago a Proveedores
Todos Los Departamentos VO01- 20/02/2015
- GRUPO GM Pagina3/7

7. Seleccionar el modulo <Compra - Proveedores> dando solamente [un clic] (tomar en cuenta que si se da
[doble clic], se abrira cualquier modulo, no precisamente el que necesitamos utilizar).

Archivo Editar Visualizar Datos Ira Modulos HS

B

Meni principal
CONSTRUCTORA CODICO, S.A.
Nombre Usuario

_l Modulos Meni de usuario ]

E[5]  Gestion

(®) Finanzas

Oportunidades de Ventas

=

&> Ventas - Clientes

\Q Compras - Proveedores
&

2, Socios de Negocios

[l Gestién de Bancos

L T e

8. Seleccionar el modulo <Factura de proveedores> dando [un clic] sobre él.

J Mg’dulosl Arrastrar y vincular] Meny de usuario]

-

¥ Compras - Proveedores

a

Acuerdo global de compras
Solicitud de compra —
Oferta de compra
Orden de compra
Entrada de Compras
Devoludén de Compra

Solicitud de antigpo de proveedor

Factura anticipo de proveedores

ol =
/

Factura de proveedoress

Nota de débito de proveedores

1 E-REY & &8 &8 @888 @

Nats Aa ~adita nraveadaracs
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9. Se desplegara al unisono dos plantillas, la primer plantilla es la de <facturas de proveedores>@ y la segunda
es de <contabilizacion de documentos>@.

o X
Provesdor | i WO Certrd vim ‘ Serle del Documento
Nombee Estado Abserto NIT
Persona de contacto ¥ (3 Fecha de comtablzacén Nombre
Nimero de referencia d Fecha de vencimiento
Menada local h Fecha dal documento
c do = = l Fecha de Docurmento
Tends
Clase de artcula/ser Artivls v Teo de resumen Sin resurmen v Estaius Docto LbrolV Vigerta v
*  Nimero de articulo Descrpadn del articulo Cuenta de mayor Ca Numero bolets Excencion IVA
1 =1 Too de Documents FACTURA N
Usuaro
Numero docemanto.
RegContable Estm:
RegContable Regularizacion:
Factura FACE
N
4 »
- CAE
Compeador -NingUn empleado del depant™ (= Totsl artes de! descuerto |
Tl Ooscuento | %[
=] Anticipo total [
Castos adcones |
] Redordec [ Qrzom
M ey N Impuesto [
L] Ejecucién de orden de paga Retencidn [ oy
Total del documento | QTZo.0m
Comentarics Importe apicado | O Fecmum
Satdo f Tota! total factura Q0000
Codgo Empress
S de s factura
Nusnero de Facturs
opesss o Orden de Trabsio =

10. Sobre la casilla <Numero de documento>, ingresar el nimero de la factura del proveedor y presionar [Enter],
automaticamente se desplegara en pantalla la informacidn de la “factura contabilizada”, verificar que los
datos concuerden. Tomar en cuenta que previo se debe contabilizar la “factura de proveedor”

I NrTeee X ’

~ Tipo de Documento v

‘Numero documento.
n ~ P L
EE— —

RegContable Regularzacion:
Factura FACE
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11. Verificar que la impresora se encuentra en linea y que el papel se encuentre alineado para la impresion.

Archivo Editar Visualzar Datos Ira Moédulos Herramientas

= PLOOD2E4 | NoO Cantral
Nombre SAY MELGAR & ASOCIADOS,S! Estado
Persona de contacto v|@ Fecha de contabila
Nomaro de referanciad__ 526 - Facha da vencirmia
Moneda local v Fecha del documa
Contenido Logjs}i»ce I Fnanzas
Clase de articulo/ser Serv:oo ! Tipo de resumen

# Descripcdn | Cuenta de mayor CONST - PROYECTO CONST - RENGI
1 PAGO DE HC) 610304008-01-01-0(

13. Verificar los datos impresos en la “contrasefia de pago” sean correctos.

14. Sellar y firmar la “contrasefia de pago” (segun el nombre de la empresa a la cual fue emitida la factura por
parte del proveedor, asi debera ser el sello que se debe estampar en la “contrasefia de pago”).

15. Entregar la originar de la “contraseia de pago” al proveedor.

16. Adjuntar la copia de la contrasefia de pago al expediente presentado por el proveedor.
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Segunda Alternativa

Existe otra alternativa para la impresion de la <Contrasefia de Pago>, esta surge a partir de la contabilizacion en
sistema de la “Factura proveedor”, la cual consiste en:

1. Luego de ingresados todos los datos a la plantilla <Facturas proveedor>® y que salga el mensaje de
<Operacion finalizada con éxito>(2) creacién exitosa.

Archivo Editar Visualizar Datos Ira Modulos Henmamientas Ventana Ayuda

e ERPFPEBREEBEPE M@ Eee a1 F E H

T ER 2R e

| 4l>] »|iGereral_

Serie del Documento
NIT
Nombre

Clase de artculo/ser [Servicio hd | Tipo de resumen Sn resumen Estatus Docto | -~~~
[= Descripoidn  Cuenta de mayor CONST - PROYECTO CONST - RENGLON FIN - DEPTO =

LCmr ][ Cancelar l

Copiar de | Copiar 3

Codigo de deudor/acreedor (15 Chamders)

2. Presionar el botdn de regresar y automaticamente enviara a la Ultima <Factura de proveedores>, generada.

Archivo Editar Visualizar Datos Ira Modulos Herramientas Ven

Numero de referencia d Fecha de vencimiento |
|Moneda local v| Fecha del documento |

4 l Vl )' [G=n
] El _ ! | Serie del Docu
Nombre | | Estado |Abierto | NIT
Persona de contacto 1] 6] Fecha de contabilzacion | | Nombre
| | |
|
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3. En la plantilla cargada de <Factura de proveedores>, seleccionar el <icono de impresién> y automdaticamente
saldra impresa la “Contrasefia de Pago”

Archivo  Editar Visualzar Datos Ira’ Modulos Herramientas

Proveedor = PLODIZEA ] No  [Central

Nombre [SAY MELGAR & ASOCIADOS,S! Estado

Persona da contaclo | ']@ Fecha de contabil
Nimero de referenciad (926 ] Fecha de vencimi
|Moneda focal v| Fecha del docums

1. Verificar los datos impresos en la “contrasefia de pago” sean correctos.
Sellar y firmar la “contrasena de pago” (segun el nombre de la empresa a la cual fue emitida la factura por
parte del proveedor, asi debera ser el sello que se debe estampar en la “contrasefa de pago”).

3. Entregar la originar de la “contrasena de pago” al proveedor.
Adjuntar la copia de la contrasefa de pago al expediente presentado por el proveedor.




Manual de Verificacion Facturas Contables de Proveedores, GMMOP-008
Portal SAT
Todos Los Departamentos VO01- 20/02/2015
R GRUPO GM Paginal/ 4

Cuando un proveedor se encuentra inactivo en la Superintendencia de Administracion Tributaria SAT, NO puede
emitir facturas operables o que generen crédito fiscal. Si se recibe una factura inoperable para contabilizar, esto
generara un posterior ajuste contable o bien una multa o recargos por parte de la SAT.

Verificacion de Facturas emitidas por el proveedor:

1. Ingresar al portal de la SAT en la siguiente direccién electrénica:
http://portal.sat.gob.gt/sitio/index.php/esat/9-autoconsultas-impuestos/289-verificador-de-facturas.html

2. Se desplegara la siguiente pantalla de verificador de facturas, dar [un clic] al hipervinculo <INGRESAR AL
VERIFICADOR DE FACTURAS>

c'sar CO0R®006

Inicio eSATv Tramites o Gestionesv  Instifuicionv  Leyesv Descargasv  Formacion Tnbutanav  Contactenos v

Inicio » e-SAT » Autoconsultas Impuestos » Verificador de Facturas

Verificador de Facturas

Es una herramienta de consulta que permite comprobar la auntenticidad de las facturas por
adquisiciones de bienes y servicios recibidos, mostrando la resolucién de autorizacién emitida por

SAT.
INGRESAR AL VERIFICANOR DE FACTURAS
v_z_‘,‘ X I L3 I
Para denuncias puede comunicarse a: 2230 8 0 22326746, correo  electronico: -
denuncias@sat.gob.gt

3. Se rediccionara a la plantilla de <Verificacién de Facturas>, esta plantilla mostrara la fecha y hora que se

realiza la consulta.

Fsar COMDOB

Inicio eSAT+ Tramites o Gestionesv Institucion+y Leyesv Descagasv Fomacion Tnbutanav  Conlactenos v

Inicio > @-SAT > Autocensultas » Venficador de Facturas

Verificador de Facturas

18/02/2015-12:13:14
DISEH@BICE

Consulta Facturas

| ingreso de datos '§ Verificador de Documentos T



http://portal.sat.gob.gt/sitio/index.php/esat/9-autoconsultas-impuestos/289-verificador-de-facturas.html
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4. Ingresar los siguientes

datos a la plantilla:

NIT Emisor: *

Tipo Documento: *

| Factura gﬁj

Serie del Documento:

l |

Namero de Documento: *

I |

{*) Campos obligatorios
Confirmar Serie: [/

| Verficador de Documentos 1

Este servicio permite verificar si la SAT emitié una Resolucién de Autorizacién de impresion de facturas,
notas de crédito, notas de débito y tiquetes preimpresos™®.

Es necesario que se ingrese como minimo el NIT del contribuyente emisor y el Nimero de Documento. Es
opcional el ingreso de la serie, ya que puede que no exista en el documento.

Nota Importante: Para consultar documentos autorizados a partir de |la Vigencia del Decreto 20-2006,
debera anotar la Serie del Documento.

* A partir del 01 de abril del afio 2002, Unicamente pueden ser emitidas facturas conforme el Decreto 62-
2001 del Congreso de la Reptblica y el Acuerdo Gubernativo 500-2001. Sin embargo, usted podra realizar
consultas relativas a tiquetes emitidos con anterioridad a dicha fecha.

© SAT 2012. Todos los derechos reservados.

NIT Emisor:*

Es el nimero de NIT que se muestra en la factura emitida por el proveedor. El
NIT debera ingresarse por medio de nimeros corridos sin guion.

Tipo Documento:*

Elegir <Factura>, cuando el proveedor presenta su factura preimpresa

Elegir <Factura Electrénica>, cuando el proveedor presenta un tiquete impreso,
con serie electrénica o una factura con la descripcién “Factura electronica
autorizada por la SAT”.

Serie del Documento:

Es el nimero de serie que muestra la factura presentada por el proveedor.

Numero de Documento:*

Es el nimero de la factura presentada por el proveedor

5. Todos los campos que

poseen un asterisco (*) son obligatorios ingresar.

6. Luego de ingresar los datos dar un clic en el botén <Validar>.

Consulta Facturas

‘ m crificador df
NIT Emisor: * fa
Este servici
| | notas de cr
Tipo Documento: * Es necesari
[Factura B B [ opcio el
Serie del Documento: Nota Impa
| | debera anol
Nuamero de Documento: * * A partir d
[ | 2001 del &
consultas n
~~*) Campos obligatorios
Confirmar Serie: @
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7. Se desplegara la siguiente la pantalla, verificar el <estado de la resolucién>, debera ser <ACTIVO>

Verificador de Facturas

-7} 18/02/2015-14:00:05
N o) sN=

Consulta Facturas

ven v Y Vorrcador 3 iocamvir |

NIT Emisor: * Resoluclones encontradas.
S48385K Tipo de documento: Faclurg C
; Documento No. : Y4 - 6365 = 2

Tipo Documento: * NIT: 541386K. = (@)

& A | (E AT N\
Serie del Documento:
V4 Compare ¢ numeo de resohicedn de 4-um~|l 8l "o comncide venfus b 15(11 nqvo-m]u oan el
N o de Doc Sos & no comcide enwe Iy denuncia & denuncisss s 8 o telefonos: 2230-5408 v 2232-6748
53850

P

(*) Campons obligatorios
Confirmar Serie: «

NOTA IMPORTANTE: Sefar Contribsivents favor reviear of Numwro de Resclucion de la factura faca que
ceneuita
Las facturas de pequeria contnBuyante o genaran o ocho a crédito facal

8. Sila plantilla no muestra informacion o despliega mensaje <inactivo> la factura del proveedor es invélida por
lo que no se podra operar ni recibir.

18/02/2015-14:20:34
YISARQBIE,

~

Consulta Facturas

Ingress 6 dafos I | Verificador de Documents
NIT Emisor: * Resoluciones encontradas.
22404 Tipo de documento: Factura,
¢ L Documento No.: A - 30,
Tipo Documento: * = NIT: 4964047.
A | Compare el nimero de ri ci l $I'no Coinci ifique los datos ingresados, si adn asi
Numero de Documento: * no coincide envie la denuncia a den 2b.ot y a los telefonos: 2230-5408 y 2232-6746.

= -
Verficar | i
erteer | MECTH 20115 | FEDERICO CARR
(") Campos obligatorios l"94 305 ESTR"DA
Confirmar Serie: ¥ riot] [Sguente] |
Pagina 1de 1 |
Sefior contribuyente ¢l Estado del d I{ Itado ez “Inaztive”, per lo que antes de registrar o

documento en <u Centabilidad, comuniquese ¢on zu proveedof y evite ajustes innecesarios.

NOTA IMPORTANTE: Sefior Contribuyente faver revisar el Ndmero de Resclucion de la factura fisica que
consulta.

Las facturas de pequeiio contribuyente no generan derecho a crédito fiscal,

© SAT 2012. Todos los derechos rezervades.
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10.

Si la factura es invalida, desplegara el mensaje de advertencia que el estado es inactivo.

Sefior contribuyente el Estado del documento consultado es "Inactiva”, por lo que antes de registrar el
documento en su Contabilidad, comuniquese con su proveedaor ¥ evite ajustes innecesarios.

MOTA IMPORTANTE: Sefior Contribuyente favor revisar &l Mimero de Resolucidon de |a factura fisica que

consulta.
Las facturas de pegquero contribuyente no generan derecho a crédito fiscal.

© SAT 2012. Tedos los derechos reservados.

Salir de la plantilla del portal de la SAT.
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Con el fin de agilizar el proceso de aprovisionamiento y estandarizar los gastos fijos adquiridos por la corporacién se
establece el procedimiento administrativo de ACUERDOS GLOBALES. Esta operacion funciona por medio de un
acuerdo que se debe cumplir por cierto tiempo establecido. Entre una de sus caracteristicas sobresale que el
contrato puede ser prolongado o finalizado, segun la calidad del servicio que el proveedor preste o la rentabilidad
que presente a la corporacion.

Servicios contenidos en Acuerdos Globales:

Renta Inmuebles.

Servicio de Seguridad.

Primas de Seguros.

Adquisicién de Activos Fijos, exclusivamente VEHICULOS.
Servicios profesionales.

oA WN R

Auditoria Externa.
Lineamientos Acuerdos Globales:

1. Los Acuerdos Globales deberan ser negociados por parte de gerencia, logrando la mayor rentabilidad para la
corporacidn. Las dreas autorizadas para realizar los Acuerdos Globales son:
a. Gerencia General.
b. Gerencia General.
c. Gerencia de Operaciones.
d. Gerencia Financiera.
e. Cualquier Gerencia de Area o Direccidn, que presente una propuesta rentable para la corporacion.
2. Deberd existir un contrato legal firmado por ambas partes, que detalle las caracteristicas de la negociacién y
que garantice el cumplimiento de lo pactado con el proveedor.
3. El acuerdo deberd ser prorrogable o contener la cldusula de rescision, por incumplimiento de lo pactado por
parte del proveedor.

Ingreso al Sistema SAP los Acuerdos Globales:

1. Ingresar al sistema SAP BUSINESS ONE, dando [doble clic] en el icono <SAP Business One>

(SAP Bsiness One
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2. Aparecera la siguiente pantalla, Seleccionar <Modificar sociedad>,

3. Aparecerd la pantalla de <seleccion de sociedad>, donde se deberd elegir la empresa en donde se celebré el

Acuerdo Global.

Business

ne

1O de usuwro &
. —

Clave da w10

7] togiar made con cusrts de Windows

q >
Lox ][ rneew | [Modfce wcide]

Dar [doble clic] sobre la sociedad que se necesita seleccionar.

10 de usuario |
[ ] tnigiar ses

| Clave de acceso [~ |

én con o usuario do dominio actual

Cambiag ususrio |

Sarvidor actual (MSSQL_2008 ~ | SERVERSAP -

Base de datos [SBO_cCopico |

Sodiedades GL en servidor actual

Nombre de 13 80.., = Nombre base d... | Localizacién Vergién [ huwve 7]
"eSSPRURBAS2UITEG PRUBBAS2 Guatomala 200059

****PRUBHASCODIC $BO_CODICO_PR Guatemala 59

=== *PRUERASLITEGL SBO_LITEGUA_PR Guatemala 1)

== *PRUEBASAPINFO PRUEBAS_SAP_IN Guatemala i3 59 Buscar port
CONSTRUCTORA COI SBO_CODICS  Guatemala 59 (= Negmbre de la soc
Lineas Terrestres Guatd SRO_LITEGUA  Guatemala $00059 € Nombre de la Bm
OEC Computadoras  SBODemoGT Guatemala H00059 ( |

] Cambiag usuario

10 de ususrico | | Clave de sccuss

[C] 1niglar sesidn con el usuario de dominio actusl

Sarvidor actual [MssQL_ 2008 v mErvERsAR hd|

Base de dutos [SEO_CODICO. B|

Sodiedades GL en servidor actual

Nombre de le so... - bre bese d... | L 1 5 &n Nuave | o
| #¥SFPDRUEBASLUITEG PRUEBASR U S00059 [= Actuslizar
| ** *¥PRUEBASCODIC SBO_CODICO_PR 7 ~bamsis | 900059
| ****PRUEBASUITEGL SBO_LITEGUA_PR Guatemala 500059
| ***PRUEBASAPINFO. PRUEBAS_SAP_IN Guatemala 00059 Buscar por:
CONSTRUCTORA COI SBO_CODICO Guatemala S00059 @ Nombra da ls s
Lineas Tarrest Ssuate 50_UTEGUA | Guatemals KNGS O Nombre de Ju Ba
|orG cdly & SRODeMGGT Guatemala PODED Il |
L Ol Cancular




Manual de Operaciones, Acuerdo Global GMMOP-009

Todos Los Departamentos V01- 20/02/2015

> |

/‘\

JFOGM

\J

-

GRUPO GM Pagina3/10

5. Aparecerd el siguiente mensaje, se debera presionar 13 veces [enter] para continuar.

Moduls <Bliz vill expirs on <X0150220x, Make sure to renew your licznse untill this date @

oK

6. Aparecerd la siguiente pantalla, donde se deberd verificar que la empresa que seleccionamos, para ingresar el
<Acuerdo Global>, sea la correcta.

Archivo Editar Visualizar Datos Ira

CONSTRUCTORA CODICO, S.A.
Nombre Usuario

_[ Modulos Mend de usuario ]
E‘E] Gestion

’ (f) Finanzas

7. Seleccionar el modulo <Compras - Proveedores> dando [un clic] (tomar en cuenta que si se da [doble clic], se
abrira cualquier modulo, no precisamente el que necesitamos utilizar).

Archivo Editar Visualizar Datos Ira

.Blb- L.E}ﬁ%l_:'@ i

CONSTRUCTORA CODICO, S.A.
Nombre Usuario

J Modulos Meni de usuario ]

E'E Gestién

Finanzas
Oportunidades de Ventas
Ventas - Clientes

Compras - Proveedores

Socios de Negocios
Gestién de Bancos

1BEBTING

S A
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8. Seleccionar el modulo <Acuerdo Global de Compras> dando [un clic] sobre él.

| Mgduios|Agrastrary vinculsr | Meng de usuario|
> Ventas - Clientes 2
7 Compras - Proveedores
™ Acuerdo global de compras
Solicitud de compra

o
3

Oferta de compra
Orden de compra
Entrada de Compras

i1 H @ A B

NaunliikAn Aa Camnara

9. Aparecera la plantilla <Acuerdo Global de Compra>, para maximizar la pantalla serd necesario dar [un clic]
sobre el cuadro situado en la esquina superior derecha de la plantilla

Archivo [ddar Yisualzar Datos

Ira’ Modulos Herrameentas

Veptana® Ayuda

RERPFPERPR4B HEwe snvFH DREBOIE®R L BH

|l X | %

\' Mend principal

| Mot At y visculer | Mmmi e i)
> Ventas - CBentes &
W Compras - Proveedares

3 Acuerdo global de compras

0 Sobatud de compra

10. Para iniciar el ingreso de un nuevo “Acuerdo Global” sera necesario presionar el icono <Crear> dando un

sobre él.

Archivo  Editar  Visualizar

Focha de s firma

Datos' Ira’ Modulos' Herramientas' Ventana

Ayuda

Cédigosh 1 | e Sl
Nombre SN | | Método de acuerdo v
Persona de contacto ¥|  Fechade inicio
Niimero de teléfono |  Fechafinal [
Correo electrénico | Fechade rescisidn del contrato|

Fecha de la firma | |
Descripeidn [ |

‘J General

Info detallzda I Documentos ] Ansxos I Transacciones periéd‘xzs]
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11. Se desplegara la nueva plantilla de <Borrador Acuerdo Global de Compras>, el cursor automaticamente se
posicionara en la casilla <Codigo SN> y se activara un circulo blanco con franjas azules.  Para asignar al
proveedor al “Acuerdo Global” dar [un clic] sobre el circulo blanco.

. Borrador Acuerdo global de compras

- o P T e

Cédigo SN | R P

Nornbre SN Lo “todo da ac
Parsona de contacto vV S K deinic
NGrmero de teléforo Fecha final

Correo electronico | Fecha de rex

12. Se desplegara la pantalla <Lista de Socios de Negocios>, para buscar el proveedor que se asignara, es
necesario ingresar algin texto relacionado con el nombre del proveedor, en la casilla <Buscar> luego dar
[doble clic] sobre el nombre del proveedor seleccionado.

|Lista de Socios de negoci)s [
Buscar [pomIn] &1 4 |

[ ] ;—‘1 Codigo SN Nembre de socio da negocios
[738| pLOB0O787 DOMINGO CUZ COC ¢ 7
513/ PLO00503 Dominge Ché Ajeal A
217 |PLO00204 DOMINGO ULUAN 8
874/ PLO008S3 DONICIA ELIZABETH ALAS HERHANDEZ
596 | PLO00SES DOUGLAS PALACIOS -
213|PLO020S DRAGADOS Y CONSTRUCCIONES S A.
259 PLO00245 DTECNICA DE EQUIPOS DE OFICINA
777|PLO007ES CDTLSA. -
332|PLOG0320 ~ DUPLEX, S. A.
a7 |PLOB0031 DURMAN ESQUIVEL, S.A

!

rSeIeo:icmar | I Cancelar | | Nuevo I

13. Seleccionar si el Acuerdo Global es un “SERVICIO” o un “ACTIVO”.

I.  Siel Acuerdo Global es un servicio: Continuar con el paso 23

1. Si el Acuerdo Global es un Activo: continuar el paso 14
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14. Si el Acuerdo Global es un “ACTIVO” se debe seleccionar en la casilla <Método de Acuerdo> la opcidn
“Método por Posiciones”, este proceso se realizara, dando [un clic] sobre el tridngulo invertido® vy
seleccionando la opcién “Método por Posiciones” @

E [ra Modulos Herrameertas Vegtana Ayuda lra Moddos Hemaméentas Veptana Ayuda

BB Hiirwe s FE A BEEBRP0E 687 1€e > )

2 ——

, | W Primario |8 N o Primario vile
RIOS STANDA!  Mdtodo da acuerdo mo_po;;o;cl_u_u?; L 75 STANDA} Métedo de scuerdo Imétedo por posiciones ¥
v|  Fecha deinkio 19/02/2015 %] Facha da inkio
| Facha finsl Facha final
Fecha de rescisin del condrato Fecha de rescisién del contrato
Fecha de ls frma 18/02/2015 Fecha de la firma

15. Ingresar los datos de <Fecha de Inicio>, <Fecha Final> y <Fecha de la Firma>, estos datos deben ser los
mismos que se describen en el acuerdo firmado por ambas partes.

No Primario vlle

Métedo da acuerdo iMétodo por 1 oW
Fecha de iniio (18/02/2015

Fecha final 120/11/2015

Fecha de rescisidn del contrato |

Fecha de |a firma |17/02/2015

Bravae | Tvanerrslanae narihdieae |

16. Ingresar en la casilla <Descripcidn> una breve referencia al ACTIVO que se pactd en el Acuerdo Global.

global de compras,

Cédigo SN =0 PLO0D224 [ Primario MG

Nombra SN FORMULARIOS STANDA!  Mdtodo da acuerdo [método por posic
Persona da contacto - — ¥|  Facha deiniio [18/0272015
Ndmero de teléfono 5934735 | Fecha final [20/11/2015
Correo slectrénko | | Fecha de rescisidn del cortrato]

Fecha de la firma [17/0272015

Descripadn [COMPRA DE CE| ¢

’_' General | Info detsllada [ Documentos ] Anexos ] Transaccionas paﬂédka:]
Ti

nnade arerda |Gomaral v|
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17. En la casilla <Comentarios>, se debera anotar todos los detalles completos que componen el “Acuerdo

Global”, como por ejemplo: fecha de pagos cuotas, monto de cada cuota, garantias, etc.

_[ General | Infodetalads | Dpcumentos |  Anexes | Irancacciones periddicas |

Tipo de acwerdo (Gneral |

[¥] 1gncear precios especiicados en & scuerdo global
% probabiidad de liquidacién | 00|
Comentarlos

'Iiéiéﬁsb‘on‘_ss' 5 PARA MAQUINARTA CATERPILAR

L Crear ” Cancelar I

18. Seleccionar la pestafia <Info Detallada>®, automaticamente el cursor se posicionara en la columna <Numero

de Articulo> y se activara un circulo blanco con franjas azules, dar [un clic] sobre él@. En esta casilla se

asignara el cédigo del Activo que se pactd en el Acuerdo Global.

Info detalada Documentos ] Anexos | Transacclone!

£  Ndmero de arliculo Descripcid...
1 |

‘

4

Grupo de... Cantidad p
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19. Se mostrara la plantilla <Lista de articulos>; en la casilla <Buscar>, anotar algun texto relacionado al nombre
del ACTIVO que se asignara al Acuerdo Global, automaticamente se mostraran los articulos que tienen
relacion con el texto anotado; se debera seleccionar el ACTIVO buscado, dando sobre el [doble clic].

|Lista de Articulos
Buscar RETENE|

# Ndmero de articulo

[10S(RET2001467

941;RET1000675

10S(RET2001471

101<RET2000286

101<RET2000257 RETENEDOR 27501
105(RET2001466 RETENEDOR 3700035 NATIONAL
105:RET2001509 RETENEDOR 370007
105:RET2001477 RETENEDOR 40136
105(RET2001470 RETENEDOR 410163

20. En la casilla <Cantidad Planificada>, ingresar la cantidad total de ACTIVOS que se pactaron en el Acuerdo
Global. Tomar en cuenta que la cantidad a ingresar es total no parcial. En la casilla <Precio por Unidad>,
ingresar el monto unitario pactado en el acuerdo.

Rz periddicas | 1z periddicas |
de.., | Cantided planificada /P.'}ecio por unidad | Cantidad ac de... | Cantidad planificada  Precio por unidad | Cajxlidad acurmulada | Imp
iDOR E] ).000({{INBTESAE :DOR 50 30 e

21. El sistema automaticamente calcula el monto total del Acuerdo Global, verificar si la cantidad es correcta. Si
fuera necesario, en la casilla <Texto Libre>, se podra anotar algun texto de referencia.

Imnporte pendiznte (ML) Irap...  Texto libre
QTZ 15,000.00 RETENEDORES P
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22. Continuar con el paso 27, para concluir con la opcién “Método por Posiciones”

23. Si el Acuerdo Global es un “SERVICIO” se debe seleccionar en la casilla <Método de Acuerdo> la opcién
“Método Monetario”, este proceso se realizara, dando [un clic] sobre el tridngulo invertido® y seleccionando
la opcion “Método Monetario” @

| —— )

No Primario ~|ls J ] e Primatio |2 |
Método da acuerdo IMétedo por posicienss Tl T ] Método da scwerdo [Métods por poscionas ¥| 7
Fecha de inkio [18/02/2015 : "/ _—"-i Fecha de inkio Mdtodo por poscionas .
Fecha final [ | Fecha final Método monatario

Fecha de rescisién del contrato| | Fecha de rescisén del contrato

Fecha de la firma |18/02/2015 Fecha da la firma 180272015

24. Ingresar en la casilla <Descripcién> una breve referencia al SERVICIO que se pactd en el Acuerdo Global

Borrador Acuerdo global de compras

Cédigo SN =0 PLO00204 | o Primario v|i7

Nombre SN DOMINGO ULUAN | Método da acuerdo [Método mons
Persona da contacto | ¥|  Faecha deinkio |18/02/2015
Ndmero da teléfono 24755176 | Facha final 217122015
Correo dlectrénko |E | Fecha de rescision del contrato I__

|18/02/2015

Descripadn ' HONORARIOS PROFEC]

25. En la casilla <Comentarios>, se deberd anotar todos los detalles completos del SERVICIO que compone el
“Acuerdo Global”, como por ejemplo: fechas de pagos mensuales, monto de cada pago, lugar de prestacién
del servicio, etc.

_[ General | Infodetalads | Documentos |  Anexes |  Xrancacciones periddicas |

Tipo de acwerdo |General v|

[¥] 1gncear precios espaciicados en & stuerdo global
9% probabitdad de liquidacién | 0.0
Comentarlos

IRETENEDORES PARA MAQUINARTA CATERPILAR
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26. Seleccionar la pestafia <Info Detallada>®, automaticamente el cursor se posicionara en la columna
<Importe PIanificado>@. En esta casilla se deberd ingresar el monto total del servicio asignado al Acurdo
Global. Tomar en cuenta que monto a ingresar es total NO parcial. El sistema automdaticamente trasladara
el monto ingresado a la casilla <Importe Pendiente>@. Si fuera necesario anotar algun texto de referencia
en la casilla <Texto Libre>@.

Info detalads | Documentos | Anexos | Transacclones peribdicas |

| Importe pendiente (ML) | Texto libre
1 QT2 330,000.00 | B 0.0 | QT2 330,000, oo |
g

# Importe planificado ... Descuento ... Importe acumula...

27. Regresar a la pestafia <General> dando [un clic] sobre la pestafia; si todos los datos ingresados a la plantilla
son correcto, presionar el botén <Crear> dando [un clic].  Si los datos ingresados contienen algun error, se
puede modificar la informacion o bien presionar el boton <Cancelar>, para iniciar una nueva plantilla.

eral | Infodelalads | Documentos | Anexos |  Transacciones peribdicas |

Tipo de acuerdo [General 7|

. lgnarar precios e3] pecncados ene | ac uerdo obbal

% probabllidad de iquidadén | 0.0

Comentarlos
fsrmzoo«s PARA MAQUINARIA CATERPILAR

28. Salir de la plantilla.
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Con el fin de agilizar el proceso de aprovisionamiento y estandarizar los gastos fijos adquiridos por la corporacién se
establece el procedimiento administrativo de ACUERDOS GLOBALES. El Acuerdo Global, puede ser prolongado o
finalizado, segtn la calidad del servicio que el proveedor preste o la rentabilidad que presente a la corporacion.

Lineamientos Acuerdos Globales:

1. Los Acuerdos Globales, podran ser autorizados, exclusivamente por:
a. Gerencia General.
b. Gerencia de Operaciones.
c. Gerencia Financiera.
d. Cualquier Gerencia de Area o Direccién.

Autorizacion de Acuerdos Globales, en sistema SAP:

1. Ingresar al sistema SAP BUSINESS ONE, dando [doble clic] en el icono <SAP Business One>

W Businoss
One

3. Aparecerd la pantalla de <seleccion de sociedad>, donde se debera elegir la empresa en donde se celebré el
Acuerdo Global. Dar [doble clic] sobre la sociedad que se necesita seleccionar.

| Seleccionarsaciedad .|

10 de usuario | Clave de acceso  [***" | Cambiag usuaro
| Inigiar sesidn con o usuario de dominio actual

Servidor actusl (MSSQL_2008 ~ | SERVERSAP -

Base de datos 1SBO_CopICO

Sodiedades GL en servidor actual

Nombre da la 50, & Nombre base d..,  Localzacién Vaergsin Nusvo |4

SeSSPRURBAS2UITEG PRURBAS2 Guatomala 200059 Actualzar

**S2PRURBBASCODIC $BO_CODICO_PR Guatemala 5%
#ES=PRUERASLITEGL SRO_LITEGUA_PR Guatemala N Y

"ET"PRUEBASAPINFO PRUEBAS _SAP_IN Guatemala 59 Buscar por:

CONSTRUCTORA COI SBO_CODICO  Guatemala 59 (=) Ngmbre de la soc
Lineas Terrestres Guatd SRO_LITEGUA  Guatemala SO0059 €0 Nombre de |a Rm
QEC Computadoras  SBODemoGT Guatemals HO0059 |

s [Csnesiag
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4. Digitar el “ID Usuario” y “contrasefia” luego dar [un clic] en <OK> o presionar [enter].

1D de ususric | — | Clave de sceuso [eee. i Cambilar usuario

[ 1nigtar sesidn con el usuario de dominic actual

Servidor sctual  [MSSQL 2008 ¥ |[SERVERSAR ~)

Base cu dutos [SBO_copico Bl

Sodiedades GL en servidor actual

| Nombre de ls »o... a Nombre bese d... | L I 5 &n | Nuave | Pl

*PRUEBASIUITEG PRUEBAS2 U | 900059 Actuslizar

| * % * ¥ PRUEBASCODIC SEO_CODICO_PR i -bamnis 500059

| ****PRUEBASLITEGL SBO_LITEGUA_PR Guatemala 900059 ‘

| ***PRUEBASAPINFO. PRUEBAS_SAP_IN Guatemala | 900059 Buscar por:
CONSTRUCTORA COI SBO_CODICO  Guatemala 200059 | @) Nambre da by soc
[Lineas Tarrest Bsuate SBO_UITEGUA | Guatemala 00059 f O Nembre de Js B

|oBG cdly SRODEMEGT Guatemala 200059 | | ]
5o

L{ O Cancular

5. Aparecerd el siguiente mensaje, se debera presionar 13 veces [enter] para continuar.

Module =Bl vill expirz on <20150220z, Make sure to renew your licensz untill this date @

o

6. Aparecerd la siguiente pantalla, donde se debera verificar que la empresa que seleccionamos, para ingresar el
<Acuerdo Global>, sea la correcta.

Archivo Editar Visualizar Datos Ira

SR ERM@E PR H

—~1

S

Men principa
CONSTRUCTORA CODICO, S.A.
Nombre Usuario

J Modulos [ Meni de usuario ] i
E‘El Gestion

@J Finanzas
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7. Seleccionar el modulo <Compras - Proveedores> dando [un clic] (tomar en cuenta que si se da [doble clic], se
abrira cualquier modulo, no precisamente el que necesitamos utilizar).

Editar Visualizar Datos Ira Modulos Hé

EBXRPFERRMEE PR H

' CONSTRUCTORA CODICO, S.A.
Nombre Usuario

J Mddulos Manii de usuario ]

E}5 Gestién

f:f) Finanzas
2= Oportunidades de Ventas
&> Ventas - Clientes

¥ Compras - Proveedores

22 Socios de Negocios
[l Gestién de Bancos
==k i

8. Seleccionar el modulo <Acuerdo Global de Compras> dando [un clic] sobre él.

_[ Mg‘dubsl Arrastrar y vincuhr[ Meny de usuario]
> Ventas - Clientes =

P Compras - Proveedores 1]

1 Acuerdo global de compras |
Solictud de compra

Oferta de compra
Orden de compra

=
=
=
1 Entrada de Compras o

™ Nauvaliisiin da Camares

9. Se desplegara la pantalla <Acuerdo Global de Compras>, donde serd necesario maximizar la plantilla, dando
[un clic] sobre el cuadro ubicado en la esquina superior derecha de la plantilla.

Archivo' Editar Visualzar: Datos' Ira’ Modulos  Herramientas™ Ventana  Ayuda

ReNPEARRRSE HEK e > FE MRDLAWER RLR B

Mend principal —Oix !:1'.'-‘:.:.* datos maestos y cocumd
: : ]
- Cli - Codigo SH Ko v o SN

o Vestas; Chentes NombreSN Método de scuerdo -
h Compras - Proveedores Personadecontacto Fecha de inico |
Momerodetdforo [ | Fechafimd |

O Acverdo glebal de compras Correo electrénico ] Pechaderecisdn del contrato ;

Focha da la firma.

O Soldhud de compra
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10. Para buscar el “Acuerdo Global” es necesario dar un [clic} en el icono <Registro Datos Anteriores> situado en
la parte superior de la plantilla, hasta encontrar el acuerdo que se necesita autorizar.

Archivo’ Editar’ Visualzar Datos’ Ira’ Modulos’ Herramientas' Ventana  Ayuda

ReRFEREMR P E !%Clué@ > F[E NP

" = R Re istrodedatosanteriorl—
Acuerdo global de compras L d

Cédigosn ooz | |
Nombre SN {SEGUROS UNIVERSALES. Método dt acuerdo [Método monetario ]
Personadecoatscto [ ¥]  Fechadeinido (1670172015 ]
Nimero de telfono (330733 | Fecha final [31f07/2015 |
Correo electrénico [ Fecha de rescisién del contrato |

Fecha de la firma
Descripeidn {SEGUROS FLOTA LITEGUA 2015 CONTRA TODO RIESGO Y TERCEROS |

11. Automdaticamente desplegaran los datos del “Acuerdo Global” que se autorizara. En la casilla <Estado>®
dar [un clic] sobre el triangulo |nvert|do y se desplegara un mendu, del cual se deberd seleccionar la opcién
<Autor|zar>® ;

Estado Estado

TRuler Tiuler

[ Renovacién [[] Renovacién
I Recordatorio Recordalorio

12. Verificar que los datos del “Acuerdo Global” que serd autorizado sean correctos, luego presionar el botdn
<Actualizar>, situado en la parte inferior izquierda y el “Acuerdo Global” quedara autorizado.

| Actualzar

13. Salir de la plantilla
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Antes de la impresion del Acuerdo Global, es necesario que este se encuentre autorizado por las personas
facultadas para realizar este proceso.

Impresion de ACUERDO GLOBAL ingreso en sistema SAP:

1. Ingresar al sistema SAP BUSINESS ONE, dando [doble clic] en el icono <SAP Business One>

Business

One

1O de usuwre s
Clave da w10 ) ad

] togiar seade con cusrts de Windows

3. Aparecerd la pantalla de <seleccion de sociedad>, donde se deberd elegir la empresa en donde se celebré el

Acuerdo Global.

Dar [doble clic] sobre la sociedad que se necesita seleccionar.

10 de usuario | | Clave de acceso  [*=* |

Cambrar usuarne
[ ] tnigiar sesidn con o usuara do deminio actual
Servidor actusl (MSSQL_2008 ~ | SERVERSAP |
Base de datos ISBO_CODICO |
Sodiedades GL en servidor actual
Nombre de la 0., a Nombre base d.., Localizacidn Vargcn Nusvo |4
“*=*PRURBASILITEG PRUBBAS2 Guatemala DO00ED
%% PRUBHASCODIC $BO_CODICO_PR Guatemala 0O5%
=== PRUERASIITEGL SBO_LITEGUA_PR Guatemala R0
== *PRUEBASAPINFO. PRUEAAS_SAP_IN Guatemala 59 Buscar port
CONSTRUCTORA COI SBO_CODICO Guatemala 59 (=) Ngmbre de la sox

Lineas Terrestres Guate SRO_LITEGUA
QEC Computadoras  SBODemoGT

o) (Esreeny]

Guatemala FO0059 ) Nombre de |a Rm
Guatemala HO0059 { |
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4. Digitar el “ID Usuario” y “contrasefia” luego dar [un clic] en <OK> o presionar [Enter].

1D de ususric | — | Clave de sceuso [eee. i Cambilar usuario

[ 1nigtar sesidn con el usuario de dominic actual

Servidor sctual  [MSSQL 2008 ¥ |[SERVERSAR ~)

Base cu dutos [SBO_copico Bl

Sodiedades GL en servidor actual

| Nombre de ls »o... a Nombre bese d... | L I 5 &n | Nuave | Pl

*PRUEBASIUITEG PRUEBAS2 U | 900059 Actuslizar

| * % * ¥ PRUEBASCODIC SEO_CODICO_PR i -bamnis 500059

| ****PRUEBASLITEGL SBO_LITEGUA_PR Guatemala 900059 ‘

| ***PRUEBASAPINFO. PRUEBAS_SAP_IN Guatemala | 900059 Buscar por:
CONSTRUCTORA COI SBO_CODICO  Guatemala 200059 | @) Nambre da by soc
[Lineas Tarrest Bsuate SBO_UITEGUA | Guatemala 00059 f O Nembre de Js B

|oBG cdly SRODEMEGT Guatemala 200059 | | ]
5o

L{ O Cancular

5. Aparecerd el siguiente mensaje, se deberd presionar 13 veces [Enter] para continuar.

Module =Bl vill expirz on <20150220z, Make sure to renew your licensz untill this date @

o

6. Aparecerd la siguiente pantalla, donde se deberd verificar que la empresa que seleccionamos, para ingresar el
<Acuerdo Global>, sea la correcta.

Archivo Editar Visualizar Datos Ira

SR ERM@E PR H

—~1

S

Men principa
CONSTRUCTORA CODICO, S.A.
Nombre Usuario

J Modulos [ Meni de usuario ] i
E‘El Gestion

@J Finanzas
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7. Seleccionar el modulo <Compras - Proveedores> dando [un clic] (tomar en cuenta que si se da [doble clic], se
abrira cualquier modulo, no precisamente el que necesitamos utilizar).

Editar Visualizar Datos Ira

8RB R F@E}ﬁﬁl_’:‘@ i

Nombre Usuario
J Mddulos Manii de usuario ]

E}5 Gestién

(% Finanzas
2= Oportunidades de Ventas
&> Ventas - Clientes

= Compras - Proveedores

22 Socios de Negocios

[l Gestién de Bancos
(=l o O

8. Seleccionar el modulo <Acuerdo Global de Compras> dando [un clic] sobre él.

Modulos A[raﬁar Y vncular[ Menu de usuano\
Ventas - Clientes >

i
®
7 Compras - Proveedores

Solicitud de compra

Oferta de compra
Orden de compra
Entrada de Compras

i3 B B B gt

NauvaliikAn da Camara

9. Aparecera la plantilla <Acuerdo Global de Compra>, para maximizar la pantalla serd necesario dar [un clic]
sobre el cuadro situado en la esquina superior derecha de la plantilla

f Archrvo  Edar Visualzar Datos” [ra’ Modulos  Hemameentas™ Veptana  Ayuda
REIPERPR4E HEwe savE DEBHIPER RLLRH BE
: Miend principal | O % Q. | (R catos macsnes y docume

| Mot Arrmtr y visculer | M de o]
) ventas - (Bentes &

YW Compras - Proveedares
O Acuerdo global de compras
0 Sokatud de compra

Focha de ks frma 1 |
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10. Buscar el “Acuerdo Global” presionando el icono <Registro de Datos Anterior> dando [clic], hasta que se
desplegué el Acuerdo Global que serd impreso.

Archivo' Editar Visualzar Datos’ Ira’ Maodulos' Herramientas Ventana® Ayuda

R@BED-EQII€%E %DN-@ > ¥ [E BE

Registro de datos anterior

Codigo SN co|PLo0133 | Ne |Primaric’ |1

|

Nombee SN SEGUROS UNIVERSALES!  Melodo de acuerdo [Métedo monetario ]

Persona decontacto | ¥l Fechadeinkio [xefor/2015 ]

Nimero de tekfono (3240733 | Fechafinal [31/07/2015 ]

Correo electrénko | | Fecha da rescsién del contrato | J
Fecha de b fima _ |1sfo12018

Descripedn [5EGUROS FLOTA LITEGUA 2015 CONTRA TODO RIESGO Y TERCEROS ]

Archivo' Editar Visualzar Datos' Ira’ Modulos Herr,

Codigo SN o [PLOMI33 ne  [pr

Nombee SN [SEGUROS UNIVERSALES]  Mdlodo de ac
Persona decontacto | ¥!  Fechadainkh
Nimero de tel¥fono (3340733 | Fecha final
Correo electrénico i | Fechaderesc
Fechade b fir
Descripcdn [SEGUROS FLOTA LITEGUA 2015 CONTRA T

12. El formato del Acuerdo Global debera ser firmado por la Gerencia del drea que realizo la negociacidn.
13. Adjuntar el Acuerdo Global firmado al expediente.
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