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

i. Normal: Compras de bienes o servicios, descritas en el inventario de alta rotación, papelería y útiles,  

accesorios,  consumibles, mobiliario. 

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

iii. A Consignación: artículos otorgados por proveedores externos para uso de talleres. 

 

Generación de Solicitud de Compras en sistema: 

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

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

3. Aparecerá la pantalla de selección de sociedad, donde se deberá elegir la empresa a la cual se debe cargar   

el costo de la solicitud de compra.    Dar [doble clic] sobre la sociedad a seleccionar.  
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4. Digitar el “ID Usuario” y “contraseña” luego dar [un clic] en <OK> o presionar [enter]. 

 

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

 

 

 

 

 

 

6. Aparecerá la siguiente pantalla, donde se deberá verificar que la empresa que fue seleccionada, para 

realizar la solicitud de compra sea la correcta. 
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7. En el menú de módulos seleccionar <Compras – Proveedor > dando [un clic] sobre este módulo (tomar en 

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

utilizar). 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

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

para poder visualizar la pantalla completa. 
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10. La plantilla <Solicitud de Compa> automáticamente genera el número de correlativo de la solicitud de    

compra, que corresponde; así como en nombre de la empresa que se le asignara el costo.   El número de 

solicitud de compra no se duplica, ni se repite con algún correlativo generado con anterioridad.                 

La plantilla desplegara en automático la información 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 generación 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 podrá consultar), Fecha de 

contabilización, 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 

automáticamente asignara la misma fecha que se generó la solicitud). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. Seleccionar si lo requerido son “artículos” o “servicio”, esta acción se efectúa dando [un clic] en el 

triángulo invertido y seleccionando la opción que se necesita,  dando [un clic] sobre ella. 
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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 círculo blanco dar nuevamente [un clic], y se 

desplegara en pantalla un listado, con dos columnas,  detallando  <Numero de Articulo> y <Descripción 

del Artículo>. 

 

 

 

 

 

 

14. Para obtener el <Numero de Articulo>, es necesarios seguir los siguientes pasos:   

a. Dar un [a clic] sobre la columna <Descripción del Artículo>, para que la búsqueda se realice sobre 

este campo.  

b. Sobre el área naranja de búsquedas, introducir algún texto relacionado con el artículo o servicio 

que se requiere y automáticamente los datos que tengan relación 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 

automáticamente nos regresara a la plantilla de solicitud de compras  
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15. Seleccionar la cantidad de artículos o servicios que se requieren, dando [un clic] bajo la columna 

<Cantidad Necesaria> y digitando el valor requerido.    El ingreso se deberá realizar exclusivamente valores 

numéricos. 

 

16. Seleccionar el nombre del almacén al cual se le asignara el costo; esta acción se realiza dando [un clic] 

bajo la columna <Almacén>, luego aparecerá un circulo blanco con franjas azules, sobre este círculo 

blanco dar [un clic] y se desplegara la plantilla <Lista de Almacenes> donde se listara la información de los 

almacenes que se les pueden asignar costo del bien o servicios. 

 

 

 

 

 

17. Dar [doble clic] sobre el <almacén> que será asignado el costo del articulo o servicio y automáticamente   

volverá a la plantilla de <Solicitud de Compras>. 
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18. Si se necesitara ingresar dos o más artículos o servicios, volver a realizar los paso del 13 al 17. 

19. En la casilla <comentarios>, se deberá colocar el uso que se le dará al bien o servicio y cuál será el centro 

de  costos que se le asignara.     Esta acción se realizara dando un clic sobre la casilla <comentarios> y 

escribiendo la información solicitada.  

 

 

 
 

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 deberá seleccionar cancelar y se deberá 

iniciar el proceso de solicitud de compra nuevamente. 

 

 

 

 

 

 

 

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. 

 

Generación de Solicitud de Compras en sistema: 

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

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

3. Aparecerá la pantalla de <selección de sociedad>, donde se deberá elegir la empresa a la cual se debe 

generar la orden de compra.    Dar [doble clic] sobre la sociedad que se necesita seleccionar.  
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4. Digitar el “ID Usuario” y “contraseña” luego dar [un clic] en [OK] o presionar [enter]. 

 

5. Aparecerá el siguiente mensaje, se deberá presionar 13 veces [enter] para continuar. 

 

 

 

 

 

 

6. Aparecerá la siguiente pantalla, donde se deberá verificar que la empresa que seleccionamos, para 

realizar la orden de compra, sea la correcta. 
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7. Seleccionar el modulo <Compras – Proveedor > dando solamente [un [clic], (tomar en cuenta que si se da 

[doble clic], se abrirá cualquier modulo, no  precisamente el que necesitamos utilizar). 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

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

para poder visualizar la pantalla completa. 
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10. La plantilla <Orden de Compa> automáticamente genera el número 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 órdenes de compra pueden ser asignadas a una sola 

solicitud, esto dependerá de que los artículos que se solicitan,  los pueden proporcionar uno o varios 

proveedores.         La plantilla en automático desplegara la información siguiente: Estado: Abierto/Cerrado 

(“Abierto”,  estatus cuando la orden se encuentra en proceso de generación 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 artículos o 

servicios, dando [un clic] en la casilla proveedor, luego posicionándose en el círculo blanco con franjas 

azules dando [un clic] sobre él o bien presionando [TAB] luego de posicionarse en la casilla <Proveedor>. 

 

 

 

 

 

 

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 búsqueda se realice   

sobre este campo.  

b. Sobre el área naranja de búsquedas, introducir algún texto relacionado con el artículo o servicio 

que se requiere, automáticamente los datos que tengan relación con el texto se filtraran. 

c. Posicionarse sobre el proveedor que se le asignara la compra y dar [doble clic]; automáticamente 

nos regresara a la plantilla de solicitud de compras, desplegando los datos del proveedor. 
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13. Seleccionar si se requerirá son artículos o un servicios, dando [un clic] en el triángulo invertido y 

seleccionar la opción que se necesita dando [un clic] sobre ella. 

 

 

 

 

 

 

14. Luego se debe seleccionar la solicitud de compra que será asignada a la orden de compra, dando [un clic] 

en el botón <Copiar de>, donde se desplegara un menú, del cual se debe seleccionar <solicitud de 

compra> 

 

 
 

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. 
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16. Se ingresara el número 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 número de solicitud de compra que se requiere. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

I. Arrastrar todos los datos: esta opción desplegara los datos contenidos en la solicitud de compra 

completos, si el proveedor que se le esta asignando la orden de compra posee los artículos 

solicitados a su cabalidad, elegir esta opción.   Esto se realiza dando [un clic] sobre la opción 

<arrastrar todos los datos>, luego dar [un clic] en el botón <Finalizar> y continuar con el paso 18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

II. Configurar: esta opción se refiere, a las compras que serán asignadas a diversos proveedores, por 

lo que la solicitud de compra se dividirá en dos o más ordenes de compra.    En este tipo de caso 

será necesario realizar lo siguiente:  
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i. Dar [un clic] en la opción <configurar> y automáticamente se habilitara el botón 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ii. Aparecerá la plantilla <Arrastrar asistente de documentos>: 
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iii. En esta plantilla se seleccionara el ítems que se desea asignar a la orden de compra; para 

esta acción será necesario situarse bajo la columna identificada con el símbolo  <#>             

(identificado por medio de un rombo rojo en la imagen siguiente), luego se deberá dar 

[doble clic] sobre el número de fila identificativo del ítem de la solicitud de compra que se 

asignara a la orden de compra. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

iv. Presionar el botón <Finalizar> y automáticamente se direccionara a la plantilla de orden 

de compra. 

v. Tomar en cuenta que la cantidad solicitada del bien o servicio se podrá 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. Si solamente se desea un ítem continuar con el paso 18 

vii. Si se desea seleccionar dos o más ítems, será necesario repetir el paso i, ii, iii. 

 

18. Automáticamente aparecerán los datos de la solicitud de compra, sobre la plantilla de la generación de 

orden de compra.   En la casilla <Precio con IVA> dar [un clic] y colocar el monto del precio de la mejor 

opción de compra que se tiene, luego presionar [TAB] y se cargara el valor total de la orden de compra.  
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19. En el caso que el proveedor otorga algún tipo de descuento, no incluido en el precio, esté se colocara en la 

casilla <descuento>, esta acción se realizara dando [un clic] sobre la casilla [Descuento] e ingresando el 

valor en formato de dígitos enteros. 

 

 

 

 

 

20. Si fuera necesario colocar algún detalle adicional al que ya previamente escrito en la solicitud de compra, 

esto se puede realizar en la casilla <comentarios>, esta acción se realiza dando [un clic] sobre la casilla 

<comentarios> y escribiendo el texto que se necesita contenga la orden de compra. 
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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 botón <crear> y se completara la plantilla de orden de compra.    Si por algún 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 menú principal. 

Impresión de la orden de compra: 

1. Repetir los pasos 7, 8, 9 

2. Presionar el icono de <búsqueda> 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

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

compra que se generó y se deberá presionar [enter]. 
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4. Se desplegara en pantalla, la plantilla de la orden de compra que previamente se había generado, dar     

[un clic] sobre el icono de impresión y automáticamente saldrá la hoja autorizada de orden de compra.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. La orden de compra impresa, deberá ser enviada al proveedor asignado, ya sea por medio digital o físico. 

6. Verificar la recepción 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. Fecha y hora de generación de orden de compra. 

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

4. Dirección de envió. 

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

solicitados. 

6. Detalle de cantidad, ítems, 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: 
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La recepción de mercadería, por concepto de adquisición, por medio de ordenes de compra, es un proceso muy 

importante, ya que valida que los productos adquiridos, cumplan con los estándar de calidad, costo, cantidad y 

presentación de los artículos.           

Recepción de Documentación: 

1. El proveedor deberá presentar factura original más dos copias de la orden de compra. 

2. El proveedor que presente el documento comercial, envió, se le podrá hacer recepción de los artículos o 

servicios, más NO implica que pueda seguir con el proceso de contraseña 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. Si el proveedor no cumple con el paso 1, 2 y 3, no se podrá hacer recepción de los artículos o servicios. 

 

Generación de Entrada de Compra: 

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

 

 

 

 

 

2. Aparecerá la siguiente pantalla, Seleccionar <Modificar sociedad>,   
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3. Aparecerá la pantalla de <selección de sociedad>, donde se deberá elegir la empresa a la cual se debe generar 

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

 

 

 

 

 

 

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

 

5. Aparecerá el siguiente mensaje, se deberá presionar 13 veces [enter] para continuar. 
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6. Aparecerá la siguiente pantalla, donde se deberá verificar que la empresa que seleccionamos, para realizar la 

<Entrada de compra>, sea la correcta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Seleccionar el modulo <Compras – Proveedor > dando solamente [un [clic], (tomar en cuenta que si se da 

[doble clic], se abrirá cualquier modulo, no  precisamente el que necesitamos utilizar). 

 

 

 

 

 

 

 

8. Seleccionar el modulo <Entrada de Compras>  dando [un clic] sobre él. 
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9. Aparecerá la plantilla <Entrada de Compra>, donde automáticamente el cursor se posicionara en la casilla 

<proveedor>. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. El primer paso para completar la plantilla de <entrada de compras> es asignar el proveedor,  que le fueron 

requeridos los productos, según lo detalla la orden de compra física.    Esta acción se realizara, presionando 

[TAB], o bien, posicionándose en el círculo blanco con franjas azules y dando [un clic] sobre él  

 

 

 

 

 

11. Aparecerá 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 búsqueda se realice   

sobre este campo.  

b. Sobre el área naranja de búsquedas, introducir algún texto relacionado con el artículo o servicio 

que se requiere, automáticamente los datos que tengan relación con el texto se filtraran. 

c. Posicionarse sobre el proveedor que se le asignara la compra y dar [doble clic]; automáticamente 

nos regresara a la plantilla de solicitud de compras, desplegando los datos del proveedor. 
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12. Seleccionar si lo que recibe es un artículos o servicio, esta acción se realizara dando [un clic] en el triángulo 

invertido y seleccionando la opción que se necesita, dando [un clic] sobre ella. 

 

 

 

 

 

13. Luego se debe seleccionar la <Orden de compra> que será asignada a la <entrada de mercadería>, dando [un 

clic] en el botón <Copiar de>, donde se desplegara un menú, 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 información. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. Se desplegara la pantalla <Lista de Pedidos> donde se ingresara el número 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 número de solicitud de compra que se requiere. 
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15. Aparecerá la pantalla <Arrastrar asistente de documentos> de la cual muestra las siguientes opciones: 

I. Utilizar el tipo  de cambio del apunte del documento base  

II. Utilizar tipo cambio de doc. y apunte de doc.base 

III. Utilizar tipo de cambio actual desde la tabla “Tipo de cambio” 

IV. Arrastrar todos los datos (costos u retención de impuestos) 

V. Configurar 

 

16. De las opciones anteriores cerciorarse que únicamente estén seleccionadas las dos siguientes: 

I. Utilizar tipo de cambio actual desde la tabla “Tipo de cambio” 

II. Arrastrar todos los datos (costos u retención de impuestos) 

17. Dar [un clic] en el botón <Finalizar> y automáticamente regresara a la plantilla de <Entrada de Compras> 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18. Verificar que los datos de la <Entrada de compras>, sean los mismos, que la orden compra impresa; si todo 

concuerda, presionar el botón <Crear> dando [un clic] sobre él. 
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19. Se desplegara un mensaje de alerta; si todo es correcto, presionar el botón <Si> dando [un clic], en el caso que 

los datos no sean correctos, presionar el botón [No] y presionar el botón <Cancelar>, dando [un clic]. 

 

 

 

 

  

 

 

 

20. Salir de la plantilla. 

Impresión de la Entrada de Compras:  

1. Repetir los pasos 7, 8, 9 

2. Presionar el icono de <búsqueda> 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

3. Se desplegara la plantilla de <Entradas de compras> en blanco, donde se ingresara el número de la “entrada 

de compra” que se generó y luego se deberá presionar [enter]. 
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4. Se desplegara en pantalla, la plantilla de la <entrada de compra> que previamente se había generado, luego 

habrá que dar [un clic] sobre el icono de impresión y automáticamente saldrá la hoja autorizada de <entrada 

de compras>.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

proveedor. 

6. Salir de la plantilla. 

La Recepción de Mercadería contiene los datos siguientes: 

1. Numero de Recepción de Mercadería de compra. 

2. Fecha y hora de generación de la Recepción de Mercadería de compra. 

3. Nombre del proveedor, que ingresa los artículos o servicios, que fueron solicitados. 

4. Detalle de artículos, descripción y cantidad de los bienes o servicios que se solicitaron. 

5. Almacén que solicita los bienes o servicios. 

6. Persona que genera la orden de compra. 

7. Condiciones de pago. 

8. Fecha de entrega. 

9. Monto total de la orden de compra. 
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Modelo Recepción de Mercadería Impresa: 
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Todos los artículos o servicios que se reciben por concepto de compra, serán ingresados en forma automática a la 

bodega central, por lo que es necesario realizar una operación de traslado de mercadería para distribuirlos a las 

áreas que corresponda.     El proceso de traslado está divido en dos partes: 

a. Solicitud de Traslado: La solicitud de traslado es el documento virtual que certifica, que se realizara un 

traslado de mercadería desde la bodega central hacia alguna bodega transitoria.    El tiempo de duración 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 artículos o servicios recibidos, hacía una bodega 

transitoria.    La bodega de recepción única y exclusivamente podrá asignar artículos o servicios que fueron 

recibidos físicamente, hacia las bodegas transitorias.           

Recepción de mercadería: 

Todos los artículos que ingresen a la corporación deberán pasar por una inspección visual antes de ser ingresados, si 

no cumplen con las especificaciones establecidas en el documento GMDOC-009, no se podrán dar ingreso. 

Generación de Solicitud de Traslado: 

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

 

 

 

 

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

 

 

 

 

3. Aparecerá la pantalla de <selección de sociedad>, donde se deberá elegir la empresa a la cual se debe generar 

la <Solicitud de Traslado>.    Dar [doble clic] sobre la sociedad que se necesita seleccionar.  
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4. Digitar el “ID Usuario” y “contraseña” luego dar [un clic] en [OK] o presionar [enter]. 

 

5. Aparecerá el siguiente mensaje, se deberá presionar 13 veces [enter] para continuar. 

 

 

 

 

 

 

6. Aparecerá la siguiente pantalla, donde se deberá verificar que la empresa que seleccionamos, para realizar la 

<Solicitud de traslado>, sea la correcta. 
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7. Seleccionar el modulo <Inventarios > dando solamente [un clic], (tomar en cuenta que si se da [doble clic], se 

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

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

9. Seleccionar el modulo <Solicitud de traslado>  dando [un clic] sobre él. 
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10. Aparecerá la plantilla <Solicitud de traslado>, para maximizar la pantalla será necesario dar [un clic] sobre el 

cuadro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. El primer paso para completar la plantilla de <Solicitud de traslado> es seleccionar el almacén origen, esta 

operación se realiza colocando en la casilla <De almacén>, la palabra “Central”  

 

 

 

 

 

 

 

 

11. Seleccionar el almacén destino, esta operación se realiza colocando en la casilla <Almacén destino>, la 

palabra “Transito” 
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12. Ingresar los artículos que contiene la orden de compra, esta operación se efectúa, situando el cursor bajo la 

casilla <número de articulo> introduciendo el “# Articulo que tiene contenido la “orden de compra”, al iniciar 

a digitar el “número de artículo”, automáticamente se desplegaran un listado con artículos similares al que se 

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

  

 

 

 

13. Se desplegara en pantalla los datos del articulo o servicio que se incluirá en la <solicitud de traslado>, luego se 

deberá colocar la cantidad que se incluirá, [dando un clic] en la columna <cantidad> y digitándola. 

 

 

 

 

14. Colocar la “descripción de uso” del artículo que contiene la orden en la casilla <Comentarios>, situada en la 

esquina inferior derecha, dando [un clic] y escribiendo la información. 
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15. Presionar el botón <Crear> y aparecerá el mensaje que se completó con éxito 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16. Salir de la plantilla 
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Antes de realizar el proceso de “Transferencia de Stock” de mercadería, es necesario que sea generada previamente 

una “solicitud de traslado” de mercadería.    Tomar en cuenta que este proceso aplica exclusivamente, para 

mercadería que permanecerá en tránsito durante un corto tiempo, o bien durante el tiempo que llega la 

mercadería a su destino.    El tiempo máximo que la mercadería deberá permanecer en la bodega de recepción, es 

de 8 días continuos. 

Generación de Transferencia de Stock: 

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

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

3. Aparecerá la pantalla de <selección de sociedad>, donde se deberá elegir la empresa a la cual se debe generar 

el <traslado de Stock>.    Dar [doble clic] sobre la sociedad que se necesita seleccionar.  
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4. Digitar el “ID Usuario” y “contraseña” luego dar [un clic] en [OK] o presionar [enter]. 

 

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

 

 

 

 

 

 

6. Aparecerá la siguiente pantalla, donde se deberá verificar que la empresa seleccionada, para realizar la 

<Solicitud de traslado>, sea la correcta. 
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7. Seleccionar el modulo <Inventarios > dando solamente [un clic] (tomar en cuenta que si se da [doble clic], se 

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

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

GMMOP-005 

V01- 20/02/2015 

 

 

GRUPO GM              Página 4 / 10 

Todos Los Departamentos 

Manual de Operaciones, Transferencia Stock de mercadería 

10. Aparecerá la plantilla <Traslado de Stock>, para maximizar la pantalla será necesario dar [un clic] sobre el 

cuadro, situado en la esquina superior derecha.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. En la esquina inferior derecha, seleccionar el botón <Copiar de> dando [un clic], donde desplegara un menú, 

seleccionar la opción <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 tránsito, dando [doble clic] sobre ella. 
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13. Se desplegara la pantalla <Arrastrar asistente de documentos>, cerciorarse que la opción <Arrastrar todos los 

datos> este seleccionada y presionar el botón <Finalizar> dando [un clic]. 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

14. Se completara la plantilla de <Transferencia de Stock> automáticamente, con los datos de la “Solicitud de 

traslado” que previamente se ha seleccionado.  
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15. Verificar que en la columna <De Ubicaciones> se encuentre el digito  < 2 >, que corresponde a “Bodega 

central”  

 

 

 

 

 

 

 

16. Luego se debe seleccionar la bodega transitoria que se asignara la mercadería; se deberá seleccionar la flecha 

amarilla ubicada bajo la columna <A ubicaciones>, dándole [un clic]. 

 

 

 

 

 

 

17. Se desplegara la pantalla <Asignación de ubicación – Recibo>¸ donde habrá que ubicarse bajo la casilla de la 

columna <Posición de ubicación>, donde primero habrá que dar [un clic] la casilla para ubicarse dentro de ella 

y luego presionar [TAB]; se desplegara el listado de bodegas en tránsito que se podrá asignar la mercadería. 
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18. Se desplegara la pantalla <lista de ubicaciones>, donde se deberá seleccionar, la bodega en tránsito del 

proyecto o empresa que será asignada la mercadería; dando [doble clic] sobre la fila donde se encuentra 

ubicada la bodega que será seleccionada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

19. Regresara automáticamente a la pantalla <Asignación de ubicación – Recibo>; la cual mostrara la bodega 

destino, asignada en la plantilla, presionar [TAB] y se trasladara a la casilla <Imputado> 
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20. En la casilla <Imputado> habrá que digital la cantidad de unidades que se desea realizar el traslado de 

mercadería; luego seleccionar el botón <actualizar> dando [un clic]; aparecerá el botón <OK> seleccionarlo, 

presionando [un clic] y automáticamente regresara a la pantalla de <Traslado de Stock>. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

21. Verificar que los datos ingresados sean correctos.    Si todo es correcto, presionar el botón <Crear>, si la 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

22. Salir de la plantilla. 
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Segunda Alternativa 

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

traslado”, la cual consiste en: 

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

 

 

 

 

 

 

 

2. Presionar el botón <Crear>, la plantilla mostrara en la parte inferior de la plantilla el mensaje “Operación 

Finalizada con éxito”  y automáticamente generara la “Solicitud de traslado” que se requiere.         

 

 

 

 

 

 

3. Se mostrara una nueva plantilla en blanco, sobre esta plantilla presionar el botón de regresar, dando [un clic], 

sobre él,  y automáticamente enviara a la <Solicitud de traslado> que recién generamos. 
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4. En la plantilla de <Solicitud de traslado>, dar un clic en el botón <copiar a> donde desplegar un menú y 

seleccionar la opción <Traslado de Stock>. 

 

 

 

 

 

5. Se asignaran los datos de la “solicitud de traslado” automáticamente a la plantilla <Transferencia de Stock>.  

 

 

 

 

 

 

 

6. Continuar con los pasos del 14 al 21, contenidos desde la página 5 de este manual.  

7. Salir de la plantilla. 
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La recepción 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 recepción de facturas deberán 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 corporación). 

c. Recepción de mercadería firmada y sellada. 

2- Toda la documentación deberá tener los mismos datos y no mostrar diferencia en cantidad, precio o 

descripción. 

3- Verificar que la factura no se encuentre inactiva en la SAT. 

4- Si se trata de un servicio prestado, deberá llevar certificación, autorizada por el área financiera. 

5- No se recibirán facturas emitidas con fecha de emisión de meses anteriores al mes en curso, Ni fuera de 

tiempo establecido para recepción de facturas de proveedor. 

Generación de Recepción de facturas de proveedor: 

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

 

 

 

 

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

 

 

 

 

3. Aparecerá la pantalla de <selección de sociedad>, donde se deberá elegir la empresa a la cual se debe generar 

la contabilización de <Facturas proveedor>.    Dar [doble clic] sobre la sociedad que se necesita seleccionar.  

 

 

 



 
 

 

GMMOP-006 

V01- 20/02/2015 

 

 

GRUPO GM              Página 2 / 11 

Todos Los Departamentos 

Manual de Recepción de Facturas de Proveedores  y    

Emisión de Contraseñas de Pago 

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

 

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

 

 

 

 

 

 

6. Aparecerá la siguiente pantalla, donde se deberá verificar que la empresa seleccionada, para realizar la 

contabilización de <Factura Proveedor>, sea la correcta. 
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7. Seleccionar el modulo <Compra - Proveedores> dando solamente [un clic] (tomar en cuenta que si se da 

[doble clic], se abrirá cualquier modulo, no  precisamente el que necesitamos utilizar). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Seleccionar el modulo <Factura de proveedores>  dando [un clic] sobre él. 
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9. Se desplegara al unísono dos plantillas, la primer plantilla es la de <facturas de proveedores>① y la segunda 

es de <contabilización de documentos>②. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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, aparecerá un rectángulo debajo de la 

casilla donde se está tecleando; este rectángulo desplegara el código y nombre del proveedor, dar [un clic] 

sobre él  y se completara la casilla <nombre>. 
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11. Introducir la “fecha de contabilización” de la factura en la casilla <Fecha de contabilización>; dando [un clic] 

sobre la casilla e introduciendo los dígitos en formato dd/mm/aaaa, luego presionar [TAB].    La fecha que se 

ingresara en esta casilla, deberá ser la misma del sistema; NO se podrá ingresar fecha de contabilización 

anterior a la que establece el sistema.     La fecha de vencimiento se generara automáticamente, cargando los 

días de crédito que el proveedor proporciona.  

 

     

 

 

 

 

12. Introducir la fecha de generación de la factura en la casilla <Fecha de documento>, dando un clic sobre la 

casilla e introduciendo los dígitos en formato dd/mm/aaaa, luego presionar [TAB]. 

 

 

 

  

 

  

13. Seleccionar si lo que se desea recibir es un “artículo o servicio”; dando [un clic] sobre el triángulo invertido y 

seleccionado lo que se desea dar ingreso.  
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14. Asignar los artículos contenidos en la orden de compra a la “factura proveedor”.    Esta operación se deberá 

realizar eligiendo una opción diferente si es un servicio o un artículo, según se describe: 

a. Servicio: presionar el botón <Copiar de>① y elegir la opción <Pedidos>②, se desplegara la pantalla 

<Lista de Pedidos>③ donde aparecerán 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>④; donde se deberá verificar que las opciones <Utilizar el tipo de cambio 

del apunte del documento base> y <Arrastrar todos los datos(costos y relación de impuestos)> 

estén seleccionadas, luego presionar el botón <Finalizar> y automáticamente se cargaran los datos de 

la orden de compra a la plantilla. 
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b. Artículo: presionar el botón <Copiar de>① y elegir la opción <Pedido de entrada de mercancías>②, 

se desplegara la pantalla <Lista de Pedido de entrada de mercancías>③ donde aparecerán 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>④; donde se deberá verificar 

que las opciones <Utilizar el tipo de cambio del apunte del documento base> y <Arrastrar todos los 

datos(costos y relación de impuestos)> estén seleccionadas, luego presionar el botón <Finalizar> y 

automáticamente se cargaran los datos de la orden de compra a la plantilla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

GMMOP-006 

V01- 20/02/2015 

 

 

GRUPO GM              Página 8 / 11 

Todos Los Departamentos 

Manual de Recepción de Facturas de Proveedores  y    

Emisión de Contraseñas de Pago 

15. Ingresar el “número de serie” de la factura en la casilla <Serie del documento>, y el número de factura en la 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16. En el caso de que la factura del proveedor sea por “servicios” será necesario signar la cuenta mayor que 

corresponde a la factura; dando [un clic] en la casilla de la columna <Cuenta Mayor>①, luego dando clic 

sobre el circulo blanco con franjas azules②.    Si la factura de proveedor es por algún artículo omitir los pasos 

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

 

 

 

 

 

 

 

17. Se desplegara la pantalla <Lista de cuentas>, donde se deberá seleccionar la que corresponda al gasto de la 

factura.    En la casilla <Buscar>① teclear alguna frase relacionada a la cuenta; se filtraran las que tengan 

cierta relación, se deberá seleccionar el <nombre de la cuenta>② que será utilizada dando [doble clic], sobre 

ella.    
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18. Se deberá seleccionar  <FIN – DEPTO>① dando [un clic] en la columna, se activara un circulo blanco con 

franjas azules, dándole [un clic], se desplegara la pantalla <Lista de normas de reparto>②, seleccionar el 

departamento que será asignada la factura, dando [doble clic] sobre la cuenta que se asignara. 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

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

[un clic].    Si los datos ingresados no son correctos, presionar el botón <Cancelar> dando [un clic].  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20. Si la factura sobre pasa el monto Q2800.00 y tiene la descripción <Sujeto a retención Definitiva> se activara el 

mensaje, habrá que dar activar el botón < SI > dando [un clic]. 
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21. Se desplegara la pantalla <Tabla retención Impuestos> donde se deberá dar [un clic] en el círculo blanco con 

franjas azules. 

 

 

 

 

 

 

 

22. Se desplegara la pantalla  <Lista de retención de impuestos>, donde se debe seleccionar la <ISR 5% Factura 

especial>, dando [doble clic] sobre el.  

 

 

 

 

 

 

23. Automáticamente se completara la plantilla <Tabla retención Impuestos>, se deberá presionar el botón 

<actualizar>① y se activara el botón <OK>②, activarlo presionando [un clic] sobre él.   
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24. Se desplegara el mensaje de advertencia <Este documento no puede modificarse tras la creación. 

¿Continuar?>, si se los datos ingresados son correctos presionar el botón < SI >, caso contrario presionar el 

botón < NO >, e iniciar el proceso de nuevo. 

 

 

 

 

 

25. Se desplegara en la esquina inferior izquierda, el mensaje <Operación finalizada con éxito> indicando que la  

factura de proveedor fue operada correctamente. 

 

 

 

 

26. Salir de la plantilla. 

27. Imprimir la contraseña de pago. 

28. Verificar que la impresión de la contraseña de pago muestra los datos correctos. 

29. Firmar y sellar la originar y copia de la contraseña de pago, luego entregar la original al proveedor. 

30. Adjuntar la copia de la “contraseña de pago” al expediente presentado por el proveedor. 

31. Clasificar los expedientes por empresa. 

32. Fin del proceso. 
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La contraseña de pago es el único documento válido y autorizado, para que el proveedor pueda hacer solicitud del 

pago correspondiente.      Este documento NO se podrá reimprimir en la ventanilla de recepción de facturas por 

ninguna motivo.     Si el proveedor llegara a extraviar el documento, deberá presentar solicitud por escrito, dirigida 

al departamento de finanzas solicitando la reposición del documento.     Para poder imprimir una Contraseña de 

pago es necesario que, previamente sea contabilizada la “factura de proveedor”. 

Generación de Impresión de Contraseña de Pago: 

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

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

3. Aparecerá la pantalla de <selección de sociedad>, donde se deberá elegir la empresa a la cual se debe generar 

la impresión de <Contraseña de Pago>.    Dar [doble clic] sobre la sociedad que se necesita seleccionar.  
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4. Digitar el “ID Usuario” y “contraseña” luego dar [un clic] en [OK] o presionar [enter]. 

 

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

 

 

 

 

 

 

6. Aparecerá la siguiente pantalla, donde se deberá verificar que la empresa seleccionada, para realizar la 

impresión de  <Contraseña de Pago>, sea la correcta. 
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7. Seleccionar el modulo <Compra - Proveedores> dando solamente [un clic] (tomar en cuenta que si se da 

[doble clic], se abrirá cualquier modulo, no  precisamente el que necesitamos utilizar). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Seleccionar el modulo <Factura de proveedores>  dando [un clic] sobre él. 
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9. Se desplegara al unísono dos plantillas, la primer plantilla es la de <facturas de proveedores>① y la segunda 

es de <contabilización de documentos>②. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Sobre la casilla <Numero de documento>, ingresar el número de la factura del proveedor y presionar [Enter], 

automáticamente se desplegara en pantalla la información de la “factura contabilizada”, verificar que los 

datos concuerden.    Tomar en cuenta que previo se debe contabilizar la “factura de proveedor” 
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11. Verificar que la impresora se encuentra en línea y que el papel se encuentre alineado para la impresión. 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. Presionar le icono de impresión y automáticamente saldrá la impresión de la Contraseña de Pago.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

14. Sellar y firmar la “contraseña de pago” (según el nombre de la empresa a la cual fue emitida la factura por 

parte del proveedor, así deberá ser el sello que se debe estampar en la “contraseña de pago”).  

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

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

Existe otra alternativa para la impresión de la <Contraseña de Pago>, esta surge a partir de la contabilización en 

sistema de la “Factura proveedor”, la cual consiste en: 

1. Luego de ingresados todos los datos a la plantilla <Facturas proveedor>① y que salga el mensaje de 

<Operación finalizada con éxito>② creación exitosa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Presionar el botón de regresar y automáticamente enviara a la última <Factura de proveedores>, generada. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

GMMOP-007 

V01- 20/02/2015 

 

 

GRUPO GM              Página 7 / 7 

Todos Los Departamentos 

Manual de Operaciones de Impresión de Contraseña de   

Pago a Proveedores 

3. En la plantilla cargada de <Factura de proveedores>, seleccionar el <icono de impresión> y automáticamente 

saldrá impresa la “Contraseña de Pago” 

 

 

 

 

 

 

1. Verificar los datos impresos en la “contraseña de pago” sean correctos. 

2. Sellar y firmar la “contraseña de pago” (según el nombre de la empresa a la cual fue emitida la factura por 

parte del proveedor, así deberá ser el sello que se debe estampar en la “contraseña de pago”).  

3. Entregar la originar de la  “contraseña de pago” al proveedor. 

4. Adjuntar la copia de la contraseña de pago al expediente presentado por el proveedor. 
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Cuando un proveedor se encuentra inactivo en la Superintendencia de Administración 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. 

Verificación de Facturas emitidas por el proveedor: 

1. Ingresar al portal de la SAT en la siguiente dirección electrónica: 

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 hipervínculo <INGRESAR AL 

VERIFICADOR DE FACTURAS> 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

realiza la consulta.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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:* Es el número de NIT que se muestra en la factura emitida por el proveedor.    El 
NIT deberá ingresarse por medio de números corridos sin guion. 

Tipo Documento:* 

Elegir <Factura>, cuando el proveedor presenta su factura preimpresa  
Elegir <Factura Electrónica>, cuando el proveedor presenta un tiquete impreso, 
con serie electrónica o una factura con la descripción “Factura electrónica 
autorizada por la SAT”. 

Serie del Documento: Es el número de serie que muestra la factura presentada por el proveedor. 

Numero de Documento:* Es el número 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 botón <Validar>. 
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7. Se desplegara la siguiente la pantalla, verificar el <estado de la resolución>, deberá ser <ACTIVO> 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Si la plantilla no muestra información o despliega  mensaje <inactivo> la factura del proveedor es inválida por 

lo que no se podrá operar ni recibir. 
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9. Si la factura es invalida, desplegara el mensaje de advertencia que el estado es inactivo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. 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 corporación se 

establece el procedimiento administrativo de ACUERDOS GLOBALES.    Esta operación funciona por medio de un 

acuerdo que se debe cumplir por cierto tiempo establecido.    Entre una de sus características sobresale que el 

contrato puede ser prolongado o finalizado,  según la calidad del servicio que el proveedor preste o la rentabilidad 

que presente a la corporación.  

Servicios contenidos en Acuerdos Globales: 

1. Renta Inmuebles. 

2. Servicio de Seguridad. 

3. Primas de Seguros. 

4. Adquisición de Activos Fijos, exclusivamente VEHICULOS. 

5. Servicios profesionales. 

6. Auditoria Externa. 

Lineamientos Acuerdos Globales: 

1. Los Acuerdos Globales deberán ser negociados por parte de gerencia, logrando la mayor rentabilidad para la 

corporación.    Las áreas 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 Dirección, que presente una propuesta rentable para la corporación. 

2. Deberá existir un contrato legal firmado por ambas partes, que detalle las características de la negociación y 

que garantice el cumplimiento de lo pactado con el proveedor. 

3. El acuerdo deberá ser prorrogable o contener la cláusula de rescisión, 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> 
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2. Aparecerá la siguiente pantalla, Seleccionar <Modificar sociedad>,   

 

 

 

 

 

 

3. Aparecerá la pantalla de <selección de sociedad>, donde se deberá elegir la empresa en donde se celebró el 

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

 

 

 

 

 

 

4. Digitar el “ID Usuario” y “contraseña” luego dar [un clic] en <OK> o presionar [enter]. 
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5. Aparecerá el siguiente mensaje, se deberá presionar 13 veces [enter] para continuar. 

 

 

 

 

 

 

6. Aparecerá la siguiente pantalla, donde se deberá verificar que la empresa que seleccionamos, para ingresar el 

<Acuerdo Global>, sea la correcta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Seleccionar el modulo <Compras - Proveedores> dando [un clic] (tomar en cuenta que si se da [doble clic], se 

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

 

 

 

 

 

 



 
 

 

GMMOP-009 

V01- 20/02/2015 

 

 

GRUPO GM              Página 4 / 10 

Todos Los Departamentos 

Manual de Operaciones, Acuerdo Global 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

9. Aparecerá la plantilla <Acuerdo Global de Compra>, para maximizar la pantalla será necesario dar [un clic] 

sobre el cuadro situado en la esquina superior derecha de la plantilla 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

sobre él. 
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11. Se desplegara la nueva plantilla de <Borrador Acuerdo Global de Compras>, el cursor automáticamente se 

posicionara en la casilla <Código SN> y se activara un círculo blanco con franjas azules.    Para asignar al 

proveedor al “Acuerdo Global” dar [un clic] sobre el circulo blanco. 

 

  

 

 

 

 

12. Se desplegara la pantalla <Lista de Socios de Negocios>, para buscar el proveedor que se asignara, es 

necesario ingresar algún texto relacionado con el nombre del proveedor, en la casilla <Buscar> luego dar 

[doble clic] sobre el nombre del proveedor seleccionado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

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

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

II. 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 opción 

“Método por Posiciones”, este proceso se realizara, dando [un clic] sobre el triángulo invertido y 

seleccionando la opción “Método por Posiciones”  

 

 

 

 

 

 

 

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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

GMMOP-009 

V01- 20/02/2015 

 

 

GRUPO GM              Página 7 / 10 

Todos Los Departamentos 

Manual de Operaciones, Acuerdo Global 

 

17. En la casilla <Comentarios>, se deberá anotar todos los detalles completos que componen el “Acuerdo 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

18. Seleccionar la pestaña <Info Detallada>, automáticamente 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 código del Activo que se pactó en el Acuerdo Global. 
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19. Se mostrara la plantilla <Lista de artículos>; en la casilla <Buscar>, anotar algún texto relacionado al nombre 

del ACTIVO que se asignara al Acuerdo Global, automáticamente se mostraran los artículos que tienen 

relación con el texto anotado; se deberá seleccionar el ACTIVO buscado, dando sobre el [doble clic]. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

21. El sistema automáticamente calcula el monto total del Acuerdo Global, verificar si la cantidad es correcta.    Si 

fuera necesario, en la casilla <Texto Libre>, se podrá anotar algún texto de referencia. 
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22. Continuar con el paso 27, para concluir con la opción “Método por Posiciones” 

 

23. Si el Acuerdo Global es un “SERVICIO” se debe seleccionar en la casilla <Método de Acuerdo> la opción 

“Método Monetario”, este proceso se realizara, dando [un clic] sobre el triángulo invertido y seleccionando 

la opción “Método Monetario”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

25. En la casilla <Comentarios>, se deberá 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 prestación 

del servicio, etc. 
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26. Seleccionar la pestaña <Info Detallada>①, automáticamente el cursor se posicionara en la columna 

<Importe Planificado>②.    En esta casilla se deberá ingresar el monto total del servicio asignado al Acurdo 

Global.    Tomar en cuenta que monto a ingresar es total NO parcial.    El sistema automáticamente trasladara 

el monto ingresado a la casilla <Importe Pendiente>③.     Si fuera necesario anotar algún texto de referencia 

en la casilla <Texto Libre>④.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

27. Regresar a la pestaña <General> dando [un clic] sobre la pestaña; si todos los datos ingresados a la plantilla 

son correcto, presionar el botón <Crear> dando [un clic].     Si los datos ingresados contienen algún error, se 

puede modificar la información o bien presionar el botón <Cancelar>, para iniciar una nueva plantilla.     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 corporación se 

establece el procedimiento administrativo de ACUERDOS GLOBALES.    El Acuerdo Global,  puede ser prolongado o 

finalizado,  según la calidad del servicio que el proveedor preste o la rentabilidad que presente a  la corporación.  

Lineamientos Acuerdos Globales: 

1. Los Acuerdos Globales, podrán ser autorizados, exclusivamente por: 

a. Gerencia General. 

b. Gerencia de Operaciones. 

c. Gerencia Financiera. 

d. Cualquier Gerencia de Area o Dirección. 

Autorización de Acuerdos Globales, en sistema SAP: 

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

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

3. Aparecerá la pantalla de <selección de sociedad>, donde se deberá elegir la empresa en donde se celebró el 

Acuerdo Global.    Dar [doble clic] sobre la sociedad que se necesita seleccionar.  
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4. Digitar el “ID Usuario” y “contraseña” luego dar [un clic] en <OK> o presionar [enter]. 

 

5. Aparecerá el siguiente mensaje, se deberá presionar 13 veces [enter] para continuar. 

 

 

 

 

 

 

6. Aparecerá la siguiente pantalla, donde se deberá verificar que la empresa que seleccionamos, para ingresar el 

<Acuerdo Global>, sea la correcta. 
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7. Seleccionar el modulo <Compras - Proveedores> dando [un clic] (tomar en cuenta que si se da [doble clic], se 

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

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

9. Se desplegara la pantalla <Acuerdo Global de Compras>, donde será necesario maximizar la plantilla, dando 

[un clic] sobre el cuadro ubicado en la esquina superior derecha de la plantilla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

GMMOP-010 

V01- 20/02/2015 

 

 

GRUPO GM              Página 4 / 4 

Todos Los Departamentos 

Manual de Operaciones, Autorización de Acuerdo Global 

 

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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. Automáticamente desplegarán los datos del “Acuerdo Global” que se autorizara.    En la casilla <Estado>① 

dar [un clic] sobre el triángulo invertido y se desplegara un menú, del cual se deberá seleccionar la opción 

<Autorizar>② 

 

 

 

 

 

12. Verificar que los datos del “Acuerdo Global” que será autorizado sean correctos, luego presionar  el botón 

<Actualizar>, situado en la parte inferior izquierda y el “Acuerdo Global” quedara autorizado. 

 

 

 

 

13. Salir de la plantilla 
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Antes de la impresión del Acuerdo Global, es necesario que este se encuentre autorizado por las personas 

facultadas para realizar este proceso. 

 

Impresión de ACUERDO GLOBAL ingreso en sistema SAP: 

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

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

3. Aparecerá la pantalla de <selección de sociedad>, donde se deberá elegir la empresa en donde se celebró el 

Acuerdo Global.    Dar [doble clic] sobre la sociedad que se necesita seleccionar.  
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4. Digitar el “ID Usuario” y “contraseña” luego dar [un clic] en <OK> o presionar [Enter]. 

 

5. Aparecerá el siguiente mensaje, se deberá presionar 13 veces [Enter] para continuar. 

 

 

 

 

 

 

6. Aparecerá la siguiente pantalla, donde se deberá verificar que la empresa que seleccionamos, para ingresar el 

<Acuerdo Global>, sea la correcta. 
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7. Seleccionar el modulo <Compras - Proveedores> dando [un clic] (tomar en cuenta que si se da [doble clic], se 

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

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

9. Aparecerá la plantilla <Acuerdo Global de Compra>, para maximizar la pantalla será necesario dar [un clic] 

sobre el cuadro situado en la esquina superior derecha de la plantilla 
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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 será impreso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. Seleccionar el icono de <Impresión> dando [un clic], automáticamente saldrá la impresión del Acuerdo Global. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. El formato del Acuerdo Global deberá ser firmado por la Gerencia del área que realizo la negociación.  

13. Adjuntar el Acuerdo Global firmado al expediente.  
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