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myBuy GEP SMART
Portal de proveedores de Roche

Última actualización en julio de 2023

Guía de usuario para 
proveedores del portal
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Instrucciones para la formación: 
Asegúrese de que el micrófono esté silenciado.

No comparta información confidencial de la empresa durante esta 
llamada.

Utilice el chat para plantear preguntas.
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Registro, acceso y gestión de perfiles
Utilice los enlaces para desplazarse a cada sección.

1. ¿Por qué utilizar myBuy GEP SMART? (enlace)

2. Registrarse en GEP Business Network y myBuy GEP SMART: nuevos proveedores (enlace)

3. Registrarse en GEP Business Network: proveedores existentes (enlace) 

4. Acceder a myBuy GEP SMART a través de GEP Business Network (enlace)

5. Recuperar nombre de usuario o contraseña (enlace)

6. Gestionar el perfil en GEP Business Network (enlace)

7. Gestionar el perfil del proveedor en myBuy GEP SMART (enlace)

8. Enviar invitación de registro al nuevo contacto del perfil (enlace)
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Uso de myBuy GEP SMART

9. Confirmar pedidos (enlace)

10. Crear solicitudes de cambio (enlace)

11. Crear notificación de envío anticipada (enlace)

12. Crear factura de material (enlace)

13. Crear confirmación del servicio (enlace)

14. Actualizar y reenviar la confirmación del servicio 
rechazada (enlace)

15. Crear factura de servicio a partir de la confirmación 
(enlace)

16. Crear factura parcial para materiales o servicios 
(enlace)

17. Pago/factura anticipados (enlace)
18. Eliminar borrador de factura (enlace)
19. Crear nota de abono (enlace)
20. Crear carga de factura para varios pedidos de 

compra (enlace)
21. Filtrar y exportar datos de las facturas (enlace)

Recursos de apoyo (enlace)

4

Utilice los enlaces para desplazarse a cada sección.
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01 ¿Por qué utilizar 
myBuy GEP SMART?
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Presentación de
myBuy GEP SMART

• Roche presenta una nueva plataforma de 
compras y contratación de proveedores 
que sustituirá a otros sistemas antigos 

• myBuy GEP SMART permitirá a Roche 
ofrecer un servicio de calidad superior y 
mayor valor a los proveedores y socios que 
trabajan con la empresa

• Roche terminará de implementar myBuy 
GEP SMART en 2024
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Ventajas de usar myBuy GEP SMART

Más fácil hacer 
negocios con Roche

Transformación 
digital

Sin cargos 
adicionales

• Gestión de información de los proveedores
• Ver y confirmar pedidos de compra y participar en solicitudes de presupuesto 

(si procede)
• Crear y enviar documentos en línea

• Sin tarifas de transacciones / configuración / licencia

• Seguimiento del estado de las facturas 
• Mayor precisión en los pedidos
• Visión histórica de las transacciones con Roche 

7
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01

07 02

0306

05 04

TRANSFORMACIÓN 
DIGITAL

Gestión del perfil del proveedor: 
autoservicio de datos maestros

Compras: visualización de pedidos de 
compra

Abastecimiento: RFx (RFQ, RFI, FRP)

eCatalog: gestión del contenido del 
catálogo 

Facturación y pago: creación y envío 
de facturas o facturas de crédito

Historial de transacciones: 
visualización de datos históricos de las 

transacciones en un mismo lugar

Gestión de contratos: creación 
interactiva de contratos

Posible colaboración con proveedores a través de myBuy GEP 
SMART

8
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Flujo del proceso: 
Introducción a la presentación de la primera factura

El proveedor puede crear 
una notificación de envío 

anticipada

El proveedor puede 
crear una nota de 

abono si es necesario

El proveedor puede crear 
una solicitud de cambio 

antes de confirmar según 
sea necesario

El proveedor recibe 
un correo electrónico 
de Roche anunciando 

la transformación

El proveedor recibe 
un correo electrónico 

para registrarse en 
myBuy GEP SMART 

(portal)

El proveedor ve los 
pedidos enviados por 

Roche

El proveedor confirma el 
pedido; el estado cambia a 

Proveedor reconocido

El proveedor crea 
facturas para los 

productos y servicios 
proporcionados

El proveedor puede 
comprobar los 

detalles de envío de la 
factura en el portal

9
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Flujo del proceso: 
introducción a la presentación de la primera factura

El proveedor puede crear 
una notificación de envío 

anticipada

El proveedor puede crear 
una solicitud de cambio 

antes de confirmar según 
sea necesario

El proveedor recibe 
un correo electrónico 
de Roche anunciando 

la transformación

El proveedor recibe 
un correo electrónico 

para registrarse en 
myBuy GEP SMART 

(portal)

El proveedor ve los 
pedidos enviados por 

Roche

El proveedor confirma el 
pedido, el estado cambia a 

Proveedor reconocido

El proveedor puede 
comprobar los 

detalles de envío de la 
factura en el portal

10
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02 Registro en Business Network y 
myBuy GEP SMART: 
nuevos proveedores
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¿Qué es GEP Business Network?

GEP Business Network (BN) es un portal unificado 
para que los proveedores accedan a las plataformas 
de Software GEP en cualquier cliente que utilice 
GEP. 

Los proveedores de Roche pueden acceder a: 

• GEP SMART (myBuy) para proveedores de 
compras indirectos

• GEP Nexxe (iCollab) para proveedores de 
materiales directos

El uso de BN es gratuito, con independencia de los 
tipos y volúmenes de las transacciones. 

Una vez registrado en BN, usted utilizará su 
credencial única de inicio de sesión para acceder a 
myBuy e iCollab, así como a su perfil de proveedor. 

12

GEP Business Network
Portal de acceso único de proveedores para cualquier portal 
de Software GEP, descripción general y acceso a todas las 

acciones/documentos en una única interfaz de usuario

GEP SMART (myBuy)

Portal de proveedores indirectos para 
realizar transacciones con Roche. Todos 

los documentos del proveedor se 
gestionarán a través de este portal

GEP Nexxe (iCollab)

Portal para proveedores directos para 
realizar transacciones con Roche. Todos 

los documentos del proveedor se 
gestionarán a través de este portal
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Cómo registrarse

Como nuevo proveedor, tendrá que completar los pasos para el registro antes de poder 
acceder a y empezar a utilizar GEP Business Network (BN) y myBuy GEP SMART 

El proceso comienza con un correo electrónico de invitación de Roche. Cuando reciba el 
correo electrónico y el enlace de registro único, siga estos pasos: 

1. Complete el formulario de registro de BN

2. Active su cuenta de BN

3. Inicie sesión en BN para completar el formulario de registro principal de myBuy GEP 
SMART y finalizar el proceso de registro

13
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Notificación de 
registro por correo 
electrónico

Los proveedores que utilicen myBuy 
GEP SMART por primera vez recibirán 
un correo electrónico de 
global.mybuy@roche.com

1. Haga clic en el enlace Haga clic 
aquí en el correo electrónico para 
acceder al formulario de registro

Cualquier pregunta o problema técnico 
con el registro puede dirigirse a GEP por 
correo electrónico o por teléfono (ver el 
correo electrónico para obtener más 
detalles) 

14
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Complete el 
formulario de 
registro de Business 
Network
Los campos obligatorios se han 
marcado con *

1. Cree un Nombre de usuario

2. Cree una Contraseña

3. Confirme la Contraseña

4. Marque la casilla “He leído y 
acepto los términos y 
condiciones y Política de 
privacidad”

5. Haga clic en Enviar

15
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Activar su cuenta

Una vez enviado el formulario de 
registro, tendrá que activar su 
cuenta. En primer lugar compruebe 
su buzón de correo electrónico para 
buscar el correo electrónico de 
activación y, a continuación:

1. Seleccione Haga clic aquí

2. Aparecerá una ventana en la que 
se indicará que su cuenta ha sido 
verificada

3. Haga clic en Iniciar sesión para 
acceder al entorno de Business 
Network
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Inicie sesión en 
Business Network

Para ingresar desde la página de 

inicio de sesión: 

1. Introduzca Nombre de usuario

2. Introduzca la Contraseña

3. Haga clic en Iniciar sesión

17
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Complete el 
formulario de registro

Tras iniciar sesión, se mostrará la página de 
inicio. 

1. Desde la pestaña Inicio, vaya a la 
sección Completar registro

2. Haga clic en REGISTRAR para proceder 
con el formulario de registro principal 
(necesario para completar su perfil de 
proveedor específico del cliente)

O

3. Haga clic en el nombre del cliente para 
ir al perfil específico del cliente

4. Haga clic en Completar registro para 
rellenar el Formulario de registro 
principal

18
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Complete el 
Formulario de registro 
principal

Los campos obligatorios se han marcado 
con *

1. Elija su idioma preferido
2. El nombre de usuario se rellena 

previamente en función de lo que 
haya seleccionado al completar el 
formulario de registro de Business 
Network

3. Ingrese una Contraseña (puede 
utilizar la misma contraseña que 
configuró para Business Network)

4. Complete todos los campos 
obligatorios en la sección 
Información de la empresa

19
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Formulario de 
registro principal

5. Verifique la información en la sección 
Información de contacto 
principal (parte ya aparece 
rellenada); ingrese un Número de 
teléfono de empresa

6. Revise los Términos y condiciones 
y la Política de privacidad de 
Roche y GEP y acéptelos haciendo 
clic en la casilla de verificación

7. Haga clic en Enviar para completar 
el registro

20
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03 Registro en Business Network: 
usuarios actuales de GEP SMART 
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Iniciar sesión en 
Business Network

Los usuarios existentes de GEP SMART 
pueden acceder a Business Network con las 
mismas credenciales de inicio de sesión 
establecidas para myBuy GEP SMART, sin 
necesidad de volver a registrarse

Vaya a https://businessnetwork-idp.gep.com

Añada el enlace a marcadores para acceder 
fácilmente en el futuro

1. Ingrese el Nombre de usuario que 
utiliza para myBuy GEP SMART

2. Ingrese la Contraseña que utiliza para 
myBuy GEP SMART

3. Cambie su idioma preferido (si 
procede)

22
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04 Acceder a myBuy GEP SMART a 
través de GEP Business Network
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Iniciar sesión en 
Business Network

https://businessnetwork-idp.gep.com

Añada el enlace a marcadores para 
acceder fácilmente en el futuro

1. Ingrese el Nombre de usuario
2. Ingrese Contraseña
3. Cambie su idioma preferido (si 

procede)

24
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1. Busque el cliente de Roche para 
acceder a myBuy GEP SMART para 
Roche (si no ve el cliente de Roche, 
comuníquese con el equipo de Supplier 
Enablement* de su región)

2. Vea / gestione su perfil de proveedor 
de Roche

3. Acceda a iCollab (documentos de 
compras directas) 

4. Acceda a myBuy GEP SMART 
(documentos de compras indirectas)

5. Enlaces y documentos de referencia

6. En Mis tareas verá todos los 
documentos que requieren su acción

Elegir un cliente

25

*Contacto del equipo de Supplier Enablement por región:
● emea.supplier_enablement@roche.com
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05 Recuperar el nombre de usuario 
o la contraseña
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Recuperar el nombre 
de usuario y la 
contraseña
Para recuperar su nombre de usuario de Business 
Network:

1. Haga clic en ¿Olvidaste tu nombre de 
usuario?

2. Ingrese la dirección de correo electrónico 
registrada; su nombre de usuario se enviará 
a esa dirección de correo electrónico

Para recuperar su contraseña de Business Network:

3. Haga clic ¿Olvidaste tu contraseña?

4. Ingrese su nombre de usuario; se enviará un 
enlace a su dirección de correo electrónico 
registrada para restablecer su contraseña (si 
no recibe el correo electrónico, compruebe su 
carpeta de correo no deseado; también 
puede enviar un correo electrónico a 
support@gep.com

27
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06 Gestionar perfil de GEP 
Business Network
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Gestionar perfil

La información de GEP Business Network 
solo se muestra al proveedor y GEP

Sin embargo, esta sección no es 
obligatoria. La información está restringida 
a GEP Business Network y los datos no se 
comparten con otros clientes

Para acceder a su perfil de GEP Business 
Network:

1. Haga clic en el icono de perfil (que se 
muestra en el círculo con iniciales) en la 
esquina superior derecha

2. Seleccione Perfil de Red empresarial 
GEP

3. Haga clic en Aceptar en la ventana 
emergente de información para 
continuar

29
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Gestionar perfil

Para gestionar su información en el 
perfil de Business Network:

1. Actualice la sección Datos 
básicos

2. Actualice el Número DUNS en 
la sección Detalles de 
identificación

30
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Gestionar perfil

3. Cargue los Certificados 
pertinentes (opcional)

4. Cargue Documento(s) de 
Diversidad (opcional)

5. Actualice Información del 
negocio

6. Haga clic en Guardar

31



#0B41CD

#1482FA

#022366

#000000

#FFFFFF

#BC36F0

#FF7D29

#FF8782

#FAC9B5

#BDE3FF

#544F4F

#706869

#C28AB5

#D8D6D1

#F5F5F2

07 Gestionar perfil de proveedor 
de myBuy GEP SMART
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Gestionar su perfil de myBuy GEP SMART

Es importante asegurarse de que la información en su perfil de proveedor sea lo más exacta 
posible myBuy GEP SMART permite a los proveedores gestionar la mayoría de las secciones de 
su perfil, entre otros:

• Información de identificación - Actualizar la región, la categoría o cargar su logotipo

• Certificados - cargar los certificados correspondientes

• Estado de diversidad - Indicar el estado de diversidad

• Información de contacto - Añadir contactos nuevos o editar contactos existentes de la empresa, 
elegir o cambiar el contacto principal 

• Información de ubicación - seleccionar o realizar cambios en el campo del gestor de pedidos; 
seleccionar una cuenta bancaria predeterminada por ubicación

33
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Abrir perfil del 
proveedor

Los cambios realizados en el perfil 
del proveedor comienzan con una 
solicitud de cambio

1. Haga clic en el icono de perfil del 
proveedor en la página de inicio 
de myBuy GEP SMART

2. Haga clic en CREAR SOLICITUD 
DE CAMBIO

3. Haga clic en SÍ en el aviso para 
continuar
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Enviar cambios

Cuando haya realizado todos los cambios en su 
perfil:

1. Haga clic en GUARDAR
2. Haga clic en ENVIAR
3. Haga clic en SÍ para confirmar que desea 

realizar los cambios

Una vez enviada una solicitud de cambio, se remitirá 
a Roche para su aprobación

No se podrá enviar otra solicitud de cambio hasta 
que se haya aprobado o rechazado la solicitud inicial

Si se aprueban los contactos recién añadidos, el 
contacto principal del perfil del proveedor recibirá 
una confirmación por correo electrónico

En ese momento, podrá enviar una invitación por 
correo electrónico a los nuevos contactos que haya 
añadido
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Añadir un nuevo contacto 
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Añadir nuevo 
contacto

1. Una vez iniciada la solicitud de 
cambio, verá el mensaje Solicitud 
de cambio en curso, en la parte 
superior de la pantalla

2. Seleccione la pestaña 
INFORMACIÓN DE CONTACTO 
para abrir la lista de contactos

El estado del contacto se muestra en la 
parte superior de la pantalla:

• Todo
• Registrado
• Activación pendiente
• Invitado
• No Invitado
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Añadir nuevo 
contacto

Para añadir un nuevo contacto:

3. Haga clic en el icono (+)
4. Añada los campos obligatorios para 

cada nuevo contacto:
a. Nombre
b. Apellido
c. Dirección de correo 

electrónico
d. Número de teléfono principal 

5. Haga clic en el icono de disquete 
para GUARDAR cada nuevo contacto

Los contactos del perfil pueden acceder y 
utilizar myBuy GEP SMART e iniciar 
solicitudes de cambio del perfil del 
proveedor
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Seleccionar o actualizar un 
contacto principal
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Seleccionar o 
cambiar un contacto 
principal

El contacto principal es el único punto 
de contacto que recibe todas las 
notificaciones de correo electrónico de 
myBuy GEP SMART de Roche

El contacto principal actual se muestra 
con un icono azul junto al nombre del 
contacto

Para realizar un cambio:

1. Haga clic en el ícono de 
proveedor situado junto a la 
persona que desea que sea el 
contacto principal. Este cambiará 
de gris a azul
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Eliminar un contacto
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Eliminar contacto

Para eliminar un contacto de su 
perfil del proveedor:

1. Haga clic en la casilla de 
verificación situada junto al 
contacto que desea eliminar

2. Haga clic en los tres puntos

3. Seleccionar Eliminar

4. Pulse SÍ para confirmar la 
eliminación

42



#0B41CD

#1482FA

#022366

#000000

#FFFFFF

#BC36F0

#FF7D29

#FF8782

#FAC9B5

#BDE3FF

#544F4F

#706869

#C28AB5

#D8D6D1

#F5F5F2

Seleccionar o cambiar un 
gestor de pedidos
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Seleccionar o cambiar 
un gestor de pedidos

Se puede seleccionar un gestor de 
pedidos para cada ubicación. El gestor de 
pedidos es responsable de todos los 
aspectos del procesamiento de pedidos en a 
ubicación asignada

1. Haga clic en la pestaña 
INFORMACIÓN DE UBICACIÓN

2. Haga clic en el icono de la sección 
Funciones y responsabilidades

3. Haga clic en GESTOR DE PEDIDOS
4. Marque la casilla de verificación 

situada junto al contacto que será 
nombrado gestor de pedidos 
(seleccione solo uno*)

5. Haga clic en CERRAR

44

*Si hay más de una persona en cada ubicación que deba recibir pedidos, utilice una dirección de 
correo electrónico grupal como contacto y asígnela como gestor de pedidos.
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Configurar una cuenta 
bancaria predeterminada 
por ubicación
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Configurar cuenta 
bancaria predeterminada 
(por ubicación)

Si tiene más de una cuenta bancaria o moneda 
configurada en su perfil del proveedor, puede 
seleccionar la opción predeterminada que 
aparecerá al completar la información 
bancaria de las facturas

1. Abra la sección INFORMACIÓN DE 
UBICACIÓN

2. Seleccione una Ubicación
3. Abra la sección BANKING 

INFORMATION (INFORMACIÓN 
BANCÁRIA)

4. Marque la casilla de verificación para 
configurar esa cuenta bancaria como 
predeterminada en la ubicación

5. También puede seleccionar una cuenta 
bancaria predeterminada general o una 
cuenta predeterminada por moneda
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08 Enviar invitación de registro a 
nuevos contactos
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Enviar invitación 
de registro
Una vez aprobados los nuevos 
contactos, puede enviar una 
invitación de registro. No es 
necesario iniciar una solicitud de 
cambio para invitar a nuevos 
contactos aprobados

1. Marque la casilla de verificación 
situada junto al nuevo contacto

2. Haga clic en el icono del sobre de 
invitación

3. Aparecerá una nueva ventana con 
el contenido del correo 
electrónico de registro (no es 
necesario adaptarlo)

4. Seleccione el idioma

5. Haga clic en ENVIAR
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09 Confirmación de pedidos
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En lo que respecta a los pedidos, tenga en cuenta lo siguiente: 

Los pedidos emitidos a través de myBuy tienen un 
esquema de numeración específico: P00001234

Confirmar un pedido de Roche significa que acepta 
los productos o servicios, el precio, la cantidad, las 
condiciones y las fechas y tarifas de envío indicadas 
en el pedido

Antes de confirmar un nuevo pedido, revíselo 
detenidamente. Si es necesario, cree una solicitud de 
cambio

Hay dos formas de confirmar pedidos: 

1. A través del correo electrónico (pedido en 
formato PDF)

2. Iniciando sesión en myBuy GEP SMART
50

Atención: Si se confirma el pedido y se 
necesitan cambios, esto tendría 
que iniciarlo Roche, que anulará el pedido 
original, realizará cambios y volverá a emitir 
el pedido al proveedor
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Confirmar pedidos 
por correo 
electrónico
Las notificaciones sobre nuevos 
pedidos procederán de: 

• global.mybuy@roche.com 
(proveedores de Roche)

Los detalles del pedido se 
adjuntarán en un archivo PDF

Para confirmar el pedido:

1. Haga clic en el enlace Reconocer 
del correo electrónico

2. Verá un mensaje de confirmación

51
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Confirmar pedidos 
a través del portal

Inicie sesión en GEP Business 
Network y seleccione el cliente 
Roche. A continuación:

1. Haga clic en el módulo Compras

2. Haga clic en la pestaña ORDEN

3. Haga clic en la subpestaña 
Enviado al proveedor

4. Seleccione el nuevo pedido que 
desea revisar
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Confirmar pedido a 
través del portal

El pedido se abrirá con el estado 
Enviado al proveedor

1. Revise los detalles del pedido, 
incluida la sección DETALLES DE 
LA LÍNEA

2. Haga clic en Acusar recibo del 
pedido si todo parece correcto

Recuerde: una vez confirmado el 
pedido, no podrá crear una solicitud de 
cambio, por lo que deberá revisarlo 
detenidamente antes de confirmarlo
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Estados del pedido

Enviado al proveedor: el pedido se envía al 
proveedor y está listo para la revisión

Proveedor reconocido: el proveedor ha 
aceptado y confirmado el pedido

Enviado al comprador: el proveedor ha creado 
una solicitud de cambio
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10 Crear solicitud de cambio
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Crear solicitud de 
cambio

Puede crear solicitudes de cambio en los 
pedidos que reciba

Para iniciar una solicitud de cambio, abra 
el pedido y, a continuación:

1. Revise el estado del pedido (debe 
ser Enviado al proveedor)

2. Haga clic en el menú Más

3. Haga clic en Solicitud de cambio

4. En la notificación, haga clic en 
ACEPTAR para continuar
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Crear solicitud de 
cambio

5. El pedido se abrirá con el estado 
Borrador

6. Vaya a la sección DETALLES DE LA 
LÍNEA para revisar la información del 
pedido y actualizar los campos 
disponibles. (Se mostrará un cuadro 
alrededor de los campos que es posible 
editar): 

a. Cantidad
b. Precio por unidad 
c. Fecha límite; solo materiales si no 

puede cumplir el pedido en la fecha 
indicada

d. Unidad de medida (UOM)
e. Fletes u otros cargos
f. Número de artículo del proveedor

g. Detalles del fabricante
h. Comentarios
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Crear solicitud de 
cambio

7. Haga clic en el icono Comentário 
y archivos adjuntos para 
ingresar comentarios sobre los 
cambios solicitados (esto 
proporcionará contexto al 
responsable de la aprobación)

8. Haga clic en Enviar al 
comprador para enviar la solicitud

9. Se le redirigirá a la pestaña 
ORDEN, donde el estado 
aparecerá como Enviado al 
comprador
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Estados del pedido

Enviado al proveedor: el pedido se envía al 
proveedor y está listo para la revisión

Proveedor reconocido: el proveedor ha 
aceptado y confirmado el pedido

Enviado al comprador: el proveedor ha creado 
una solicitud de cambio
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11 Crear una notificación de envío 
anticipada (ASN) contra pedido
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Crear una 
notificación de envío 
anticipada

Las notificaciones de envío anticipadas 
(ASN) ofrecen información a los clientes 
sobre entregas inminentes y son 
similares a una lista de embalaje

Estas notificaciones solo se pueden 
crear para los pedidos de materiales con 
el estado Proveedor reconocido

Para crear una notificación de envío 
anticipada:

1. Haga clic en el módulo Compras

2. En la pestaña ORDEN, seleccione el 
pedido de compra para el que desea 
crear la notificación de envío anticipada
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Crear una 
notificación de 
envío anticipada

Una vez abierto el pedido:

3. Haga clic en Más

4. Haga clic en Crear ASN
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Crear una notificación 
de envío anticipada

5. Introduzca el número de envío del 
proveedor (obligatorio); se trata de 
una referencia interna que debe 
completarse con un número generado 
por el sistema de su empresa

6. Haga clic en INFORMACIÓN DE 
ENVÍO Y ENTREGA para ampliar la 
sección

7. Actualice la Fecha de entrega 
estimada (si la conoce)

8. Introduzca el Número de 
seguimiento (obligatorio); se trata de 
una referencia interna que debe 
completarse con un número de su 
empresa

9. Actualice la ubicación Entregar a (si 
es necesario)
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10. Haga clic en DETALLES DE LAS 
LÍNEAS para ampliar la sección

11. El campo Cantidad enviada se 
completa automáticamente con la 
cantidad restante del pedido 
(puede actualizar el número de cada 
línea si realiza un envío parcial)

12. Haga clic en la sección NOTAS Y 
ARCHIVOS ADJUNTOS para 
cargar archivos adjuntos o añadir 
comentarios si lo desea. (Estos se 
mostrarán al destinatario en myBuy 
GEP SMART, pero no se imprimirán 
en la notificación de envío 
anticipada)

Crear una notificación 
de envío anticipada
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Enviar una 
notificación de envío 
anticipada
13. Haga clic en ENVIAR E 

IMPRIMIR. La notificación de envío 
anticipada se imprimirá con un 
código de barras y un número en la 
parte superior

14. Haga clic en el icono IMPRIMIR 
para acceder a la vista previa de 
impresión de la notificación de 
envío anticipada

15. Adjunte la notificación de envío 
anticipada o el código de barras a 
su paquete 
(si envía varios paquetes, incluya el 
código de barras en cada uno de 
ellos)
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12 Crear factura de material
Consulte las cuatro primeras páginas para obtener instrucciones generales y, a 
continuación, revise los pasos para completar y enviar facturas de material basadas 
en pedidos de compra
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Convertir un 
pedido en factura

Los primeros pasos para convertir 
un pedido en factura son los mismos 
para todos los usuarios de myBuy 
GEP SMART:

1. Haga clic en el módulo Compras

2. Compruebe el estado del pedido 
(debe ser Proveedor reconocido 
para poder crear una factura)

3. Haga clic en el pedido para el que 
desea crear una factura
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Convertir un 
pedido en factura

4. Haga clic en Crear factura

5. Haga clic en ACEPTAR para 
continuar

Una vez creado el formulario de factura 
tras convertir un pedido en factura, los 
detalles del pedido se transferirán a la 
factura provisional
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Finalizar y enviar facturas

Tras convertir su pedido en factura, deberá completar varios 
campos antes de enviar la factura a Roche

• Detalles básicos de la factura: número, importe y fecha de la 
factura

• Detalles del proveedor: país y número de identificación fiscal 
(aplicable a determinados países) 

• Detalles de la línea: precio unitario, cantidad, tipo impositivo 
aplicable, importe, cargos y flete (si procede)

• Detalles de pago y entrega: cuenta bancaria y formulario de 
pago

• Información adicional (si procede): observaciones, fecha de 
inicio y fecha de fin del servicio

69
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Borrador: se ha creado una factura, pero no se ha enviado a Roche (trabajo en curso). Tenga en 
cuenta que, si envía una factura a través de la captura en línea u otro método en papel y se crea un 
borrador de factura en el portal, se mostrará como un duplicado y se retendrá hasta que esto se 
resuelva

Enviada para procesamiento: pendiente de validación en Roche/ SAP

Excepción: se envía una factura, pero hay una discrepancia en la cantidad, el importe u otro 
detalle indicado en ella. Roche revisa internamente este asunto, que se aprobará o devolverá con 
comentarios

Igualado: la factura se ha confrontado con el importe del cobro.

Enviado para pago: la factura se envía para el pago.

Factura pagada con remesa: puede consultar la información en la factura enviada.

Devuelto: Se anula la factura creada en el portal myBuy

Cancelado internamente: Roche ha cancelado la factura.

Estados de factura
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Añadir detalles 
básicos

1. Revise y edite Nombre de la factura 
según sea necesario. El campo 
Nombre de la factura pode ser 
adicionado del menú Gestionar 
campos opcionales

2. Introduzca el Número de factura 
del proveedor generado desde su 
sistema

3. Revise y actualice la Fecha de 
factura del proveedor* según sea 
necesario

4. El número IVA para Roche puede 
añadirse desde el menú Gestionar 
campos opcionales

*El pago de la factura se basa en la fecha en la que la envía a través de myBuy GEP SMART
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Añadir detalles del 
proveedor

1. Abra el menú desplegable del País 
de identificación fiscal

2. El tipo de identificación fiscal 
del proveedor se completará 
automáticamente

3. El número de identificación 
fiscal del proveedor* se 
completará automáticamente (si 
hay más de uno, puede 
seleccionarlo en un menú 
desplegable)

Nota: Si no selecciona correctamente el 
código de IVA, no envíe la factura. En su 
lugar, inicie una solicitud de cambio de 
datos maestra con Roche *Sin un número de IVA adecuado, la factura no se considerará un documento válido desde el punto de vista jurídico



#0B41CD

#1482FA

#022366

#000000

#FFFFFF

#BC36F0

#FF7D29

#FF8782

#FAC9B5

#BDE3FF

#544F4F

#706869

#C28AB5

#D8D6D1

#F5F5F2

73

Revisar detalles de 
línea

1. Haga clic en la marca de 
verificación para seleccionar o 
anular la selección de un artículo de 
línea

2. Actualice el precio por unidad o la 
cantidad según sea necesario para 
que coincida con lo que está 
facturando. (Si crea una factura 
parcial, consulte la sección 16 para 
obtener más información)
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Revisar los detalles 
de la línea

3. Haga clic en la marca de 
verificación situada junto al 
artículo de línea y desplácese 
hacia la derecha para introducir los 
tipos impositivos (impuesto 
sobre el valor añadido o IVA)

4. Los impuestos se calcularán 
automáticamente. Compruebe o 
actualice el importe impositivo 
real (el importe se puede 
sobrescribir en caso de que se 
redondee el IVA)

5. Introduzca Otros cargos y Flete 
(según sea necesario)

Consulte las tasas de IVA por país aquí

https://www.vatcalc.com/global/2023-global-vat-gst-rates/
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Revisar los detalles 
de la línea

6. Añada Discounts (Descuentos) 
en la línea si no está incluido en el 
precio por unidad
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Copia de la factura del proveedor

Tipos impositivos y 
redondeo

1. Las diferencias de redondeo 
pueden o no mostrarse en líneas 
independientes en la factura 
generada por su empresa (como se 
muestra en la imagen 1)

2. Las diferencias de redondeo deben 
registrarse en el campo Otros 
cargos (como se muestra en la 
imagen 2) 
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Confirmar detalles 
bancarios

En la sección DETALLES DE PAGO Y 
ENTREGA, seleccione el método de pago y 
los registros bancarios (en caso de que haya 
varias cuentas)

1. Haga clic en Please Select 
(Seleccionar)

2. Haga clic en la flecha desplegable del 
campo Método de pago para ver los 
registros bancarios (desplácese a la 
derecha para ver el número de cuenta y 
la información)

3. Haga clic en la marca de verificación 
situada junto al registro correspondiente 
de la cuenta en la que desea recibir el 
pago

4. Haga clic en Hecho
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Revisar detalles 
adicionales

1. Añada la Fecha de servicio 
(Fecha de inicio) seleccionando 
la fecha en el menú desplegable 
de calendario

2. Añada la Fecha de suministro o 
servicio (Fecha de finalización) 
seleccionando la fecha en el menú 
desplegable de calendario

3. Añada Observaciones (véanse las 
opciones por país en la página 
siguiente)

*La fecha de inicio es opcional, 
pero la fecha de finalización es obligatoria
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Opciones de observaciones del proveedor

El espacio de observaciones (Remarks) estará 
disponible en función de su país de identificación 
fiscal, en caso de que la ley exija un texto fiscal 
específico para la transacción

Elija la observación que mejor se aplique a su situación, 
de la lista

Tenga en cuenta que las observaciones están 
disponibles en el idioma apropiado

Categoría

Entrega intracomunitaria exenta en 
virtud del artículo 25 de la Ley 
37/1992

Inversión del sujeto pasivo en virtud 
del artículo 84 de la Ley 37/1992

Inversión del sujeto pasivo en virtud 
del artículo 84 de la Ley 37/1992

Exportación exenta en virtud del 
artículo 21 de la Ley 37/1992

Operación exenta en virtud del 
artículo 20 de la Ley 37/1992

-
Nota: Use la opción “-” si ninguno de 
los anteriores es aplicable



#0B41CD

#1482FA

#022366

#000000

#FFFFFF

#BC36F0

#FF7D29

#FF8782

#FAC9B5

#BDE3FF

#544F4F

#706869

#C28AB5

#D8D6D1

#F5F5F2

80

Enviar una factura

Una vez completados todos los 
campos obligatorios, haga clic en 
Enviar al comprador

1. Haga clic en SÍ para confirmar lo 
que está procesando, incluso si 
envía una factura con
tipos impositivos cero

2. Haga clic en Aceptar para 
desactivar el cuadro emergente

Recordatorio: 
Las facturas electrónicas creadas en myBuy GEP 
SMART son documentos legalmente válidos. El 
proveedor no puede enviar ninguna copia de la 
factura del proveedor escaneada. 

Para subir documentos complementarios con más 
información sobre los servicios facturados (por 
ejemplo, partes de horas o productos), use la función 
Archivo adjunto de la sección Comentarios para 
conciliar las facturas correctamente
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Descargar una 
factura legal

Si necesita descargar una copia de 
la factura legal para sus registros:

1. Haga clic en el módulo Factura y 
seleccione la factura que desea 
descargar

2. Haga clic en el menú MÁS en la 
esquina superior derecha

3. Haga clic en Descargar factura 
legal

Las facturas se descargan en formato 
JSON (texto)
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Comprobar estado 
de una factura

Puede comprobar rápidamente el estado 
de sus facturas

1. Seleccione el módulo Factura

2. Haga clic en la pestaña FACTURA

3. Busque la columna de estado de 
cada factura
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13 Crear una confirmación del 
servicio
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Confirmación del servicio

Una confirmación del servicio es un documento creado 
por el proveedor una vez que se prestan los servicios 
para indicar a Roche que se ha realizado esta acción. 

Roche debe aceptar la confirmación del servicio antes 
de que el proveedor pueda crear una factura de 
servicio a partir de dicho documento

Las confirmaciones de servicio solo pueden crearse 
una vez que el pedido se encuentra en el estado 
Proveedor reconocido. Si el pedido tiene el estado 
Enviado al proveedor, deberá confirmar el pedido 
antes de poder crear la confirmación del servicio. 
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Atención proveedores de 
Roche

Roche no exige actualmente confirmaciones de 
servicio de los proveedores antes de presentar 
una factura de servicio. 

Para crear una factura de servicio, siga las 
instrucciones generales del capítulo 12.
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Crear una 
confirmación del 
servicio

1. Haga clic en las tres líneas de la 
esquina superior izquierda de la 
pantalla

2. Haga clic en Crear

3. Haga clic en Confirmación de 
servicio

4. Haga clic en Utilizando una 
orden

86
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Crear confirmación 
del servicio

5. En la lista de pedidos disponibles, 
busque el pedido correspondiente 
y haga clic en UTILIZAR ORDEN 
para iniciar la confirmación del 
servicio
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Añadir detalles 
básicos

1. Introduzca el nombre de la 
confirmación del servicio

2. Introduzca el número de 
confirmación del servicio del 
proveedor

3. El supervisor de campo 
(contacto del comprador) se 
actualiza automáticamente con el 
pedido

4. Haga clic en Siguiente para pasar 
a la sección Notas y archivos 
adjuntos
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Añadir notas y 
archivos adjuntos
Antes de enviar el archivo, añada 
notas, archivos adjuntos o 
documentos de apoyo

1. Haga clic en Carga de archivos 
para cargar archivos adjuntos o en 
Notas para añadir comentarios

2. Haga clic en Cerrar una vez 
finalizada la carga para cerrar la 
ventana emergente

3. Haga clic en Siguiente para pasar 
a la sección Detalles de la línea
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Introducir detalles 
de línea

1. Introduzca la Cantidad

2. Introduzca la Fecha de inicio*

3. Introduzca la Fecha de 
finalización

4. Haga clic en Enviar para enviar la 
confirmación a Roche

5. Haga clic en ACEPTAR para cerrar 
el cuadro emergente de 
confirmación. A continuación, se le 
redirigirá a la pantalla confirmación 
de servicio, donde se mostrará el 
documento con el estado Pendiente 
de aprobación

*Las fechas de inicio y fin deben estar dentro 
del intervalo de fechas indicado en el pedido
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Estados de confirmación del 
servicio
Borrador: Se crea la confirmación del servicio, pero no 
se envía a Roche (trabajo en curso)

Aprobado: Roche ha aprobado la confirmación del 
servicio

Pendiente de aprobación: Se ha enviado a Roche, pero 
aún se ha aprobado

Rechazado: Roche ha rechazado la confirmación del 
servicio. Debe corregir los errores y volver a enviarlos 
(véase el capítulo siguiente para saber cómo corregir los 
errores)
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14 Actualizar y reenviar la 
confirmación del servicio 
rechazada
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Confirmación de 
servicio y reenvío

En el módulo Compras > 
Confirmación del servicio, abra el 
documento de confirmación del 
servicio. El estado aparecerá como 
Rechazado.

1. Haga clic en el icono de 
comentarios para revisar el 
motivo del rechazo proporcionado 
por Roche

2. Realice los cambios necesarios en 
la confirmación del servicio y haga 
clic en Enviar para volver a 
enviarla y que la aprueben
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15 Crear una factura a partir de la 
confirmación del servicio

Consulte las cuatro primeras páginas para obtener instrucciones generales y, a 
continuación, revise los pasos para completar y enviar facturas de servicio basadas en 
pedidos de compra de su país
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Crear una factura

1. Vaya al módulo Compras

2. Haga clic en la pestaña 
CONFIRMACIÓN DE SERVICIO

3. Elija la confirmación del servicio 
que desea transferir a una factura 
(debe tener el estado Aprobado)
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Crear una factura

4. Haga clic en Crear factura para 
iniciar un nuevo documento de 
factura
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Finalizar y enviar facturas

Tras convertir su pedido en factura, deberá completar varios 
campos antes de enviar la factura a Roche

• Detalles básicos de la factura: número, importe y fecha de la 
factura

• Detalles del proveedor: país y número de identificación fiscal 
(aplicable a determinados países) 

• Detalles de la línea: precio unitario, cantidad, tipo impositivo 
aplicable, importe, cargos y flete (si procede)

• Detalles de pago y entrega: cuenta bancaria y formulario de 
pago

• Información adicional (si procede): observaciones, fecha de 
inicio y fecha de fin del servicio

97
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Borrador: se ha creado una factura, pero no se ha enviado a Roche (trabajo en curso). Tenga en 
cuenta que, si envía una factura a través de la captura en línea u otro método en papel y se crea un 
borrador de factura en el portal, se mostrará como un duplicado y se retendrá hasta que esto se 
resuelva

Enviada para procesamiento: pendiente de validación en Roche/ SAP

Excepción: se envía una factura, pero hay una discrepancia en la cantidad, el importe u otro 
detalle indicado en ella. Roche revisa internamente este asunto, que se aprobará o devolverá con 
comentarios

Igualado: la factura se ha confrontado con el importe del cobro.

Enviado para pago: la factura se envía para el pago.

Factura pagada con remesa: puede consultar la información en la factura enviada.

Devuelto: Se anula la factura creada en el portal myBuy

Cancelado internamente: Roche ha cancelado la factura.

Estados de factura
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Añadir detalles 
básicos

1. Revise y edite Nombre de la factura 
según sea necesario. El campo 
Nombre de la factura pode ser 
adicionado del menú Gestionar 
campos opcionales

2. Introduzca el Número de factura 
del proveedor generado desde su 
sistema

3. Revise y actualice la Fecha de 
factura del proveedor* según sea 
necesario

4. El número IVA para Roche puede 
añadirse desde el menú Gestionar 
campos opcionales

*El pago de la factura se basa en la fecha en la que la envía a través de myBuy GEP SMART
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Añadir detalles del 
proveedor

1. Abra el menú desplegable del 
País de identificación fiscal

2. El tipo de identificación fiscal 
del proveedor se completará 
automáticamente

3. El número de identificación 
fiscal del proveedor* se 
completará automáticamente (si 
hay más de uno, puede 
seleccionarlo en un menú 
desplegable)

Nota: Si no selecciona correctamente 
el código de IVA, no envíe la factura. 
En su lugar, inicie una solicitud de 
cambio de datos maestra con Roche

*Sin un número de IVA adecuado, la factura no se considerará un documento válido desde el punto de vista jurídico
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Revisar detalles de 
línea

1. Haga clic en la marca de 
verificación para seleccionar o 
anular la selección de un artículo 
de línea

2. Actualice el precio por unidad o la 
cantidad según sea necesario para 
que coincida con lo que está 
facturando. (Si crea una factura 
parcial, consulte el capítulo 16 para 
obtener más información)

Atención: 
No añada un nuevo artículo de línea para el 
impuesto de cotización por separado. El 
impuesto sólo debe incluirse en las líneas de 
pedido de compra.
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Revisar los detalles 
de la línea

3. Haga clic en la marca de 
verificación situada junto al 
artículo de línea y desplácese 
hacia la derecha para introducir los 
tipos impositivos (impuesto 
sobre el valor añadido o IVA)

4. Los impuestos se calcularán 
automáticamente. Compruebe o 
actualice el importe impositivo 
real (el importe se puede 
sobrescribir en caso de que se 
redondee el IVA)

5. Introduzca Otros cargos y Flete 
(según sea necesario)

Consulte las tasas de IVA por país aquí

https://www.vatcalc.com/global/2023-global-vat-gst-rates/
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Revisar los detalles 
de la línea

6. Añada Discounts (Descuentos) 
en la línea si no está incluido en el 
precio por unidad
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Copia de la factura del proveedor

Tipos impositivos y 
redondeo

1. Las diferencias de redondeo 
pueden o no mostrarse en líneas 
independientes en la factura 
generada por su empresa (como se 
muestra en la imagen 1)

2. Las diferencias de redondeo deben 
registrarse en el campo Otros 
cargos (como se muestra en la 
imagen 2) 
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Confirmar detalles 
bancarios

En la sección DETALLES DE PAGO Y 
ENTREGA, seleccione el método de pago y 
los registros bancarios (en caso de que haya 
varias cuentas)

1. Haga clic en Please Select 
(Seleccionar)

2. Haga clic en la flecha desplegable del 
campo Método de pago para ver los 
registros bancarios (desplácese a la 
derecha para ver el número de cuenta y 
la información)

3. Haga clic en la marca de verificación 
situada junto al registro correspondiente 
de la cuenta en la que desea recibir el 
pago

4. Haga clic en Hecho
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Revisar detalles 
adicionales

1. Añada la Fecha de servicio 
(Fecha de inicio) seleccionando 
la fecha en el menú desplegable 
de calendario

2. Añada la Fecha de suministro o 
servicio (Fecha de finalización) 
seleccionando la fecha en el menú 
desplegable de calendario

3. Añada Observaciones (véanse las 
opciones por país en la página 
siguiente)

*La fecha de inicio es opcional, 
pero la fecha de finalización es obligatoria
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Opciones de observaciones del proveedor

El espacio de observaciones (Remarks) estará 
disponible en función de su país de identificación 
fiscal, en caso de que la ley exija un texto fiscal 
específico para la transacción

Elija la observación que mejor se aplique a su situación, 
de la lista

Tenga en cuenta que las observaciones están 
disponibles en el idioma apropiado

Categoría

Entrega intracomunitaria exenta en 
virtud del artículo 25 de la Ley 
37/1992

Inversión del sujeto pasivo en virtud 
del artículo 84 de la Ley 37/1992

Inversión del sujeto pasivo en virtud 
del artículo 84 de la Ley 37/1992

Exportación exenta en virtud del 
artículo 21 de la Ley 37/1992

Operación exenta en virtud del 
artículo 20 de la Ley 37/1992

-
Nota: Use la opción “-” si ninguno de 
los anteriores es aplicable
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Enviar una factura

Una vez completados todos los 
campos obligatorios, haga clic en 
Enviar al comprador

1. Haga clic en SÍ para confirmar lo 
que está procesando, incluso si 
envía una factura con
tipos impositivos cero

2. Haga clic en Aceptar para 
desactivar el cuadro emergente

Recordatorio: 
Las facturas electrónicas creadas en myBuy GEP 
SMART son documentos legalmente válidos. El 
proveedor no puede enviar ninguna copia de la 
factura del proveedor escaneada. 

Para subir documentos complementarios con más 
información sobre los servicios facturados (por 
ejemplo, partes de horas o productos), use la función 
Archivo adjunto de la sección Comentarios para 
conciliar las facturas correctamente



#0B41CD

#1482FA

#022366

#000000

#FFFFFF

#BC36F0

#FF7D29

#FF8782

#FAC9B5

#BDE3FF

#544F4F

#706869

#C28AB5

#D8D6D1

#F5F5F2

Descargar una 
factura legal

Si necesita descargar una copia de 
la factura legal para sus registros:

1. Haga clic en el módulo Factura y 
seleccione la factura que desea 
descargar

2. Haga clic en el menú MÁS en la 
esquina superior derecha

3. Haga clic en Descargar factura 
legal

Las facturas se descargan en formato 
JSON (texto)
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Comprobar estado 
de una factura

Puede comprobar rápidamente el estado 
de sus facturas

1. Seleccione el módulo Factura

2. Haga clic en la pestaña FACTURA

3. Busque la columna de estado de 
cada factura
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16 Crear una factura parcial para 
materiales y servicios 
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Al crear una factura parcial de productos o servicios contra un pedido de compra de 
Roche, se aplican las instrucciones para crear y enviar facturas indicadas en las capítulos 
12, 13 y 15

En este capítulo se describen las instrucciones para completar la sección Detalles de la 
línea al enviar la factura de:

• parte de un pedido de mercancías;
• parte de un pedido de servicios fijos, o
• parte de un pedido de servicios variable

También se debe comprobar que el total de la factura coincida con la parte del pedido que 
está facturando

Crear facturas parciales contra pedidos
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Facturación parcial: 
materiales

Al facturar una parte del total de 
materiales en un pedido:

1. Marque la casilla de verificación 
junto al artículo de línea

2. Ajuste la cantidad para la que 
está facturando (por ejemplo, si 
factura 50 de 100, cambie la 
cantidad a 50)

3. Marque la casilla de 
verificación situada junto al 
artículo de línea para eliminar 
los artículos de línea que no incluya 
en su factura

4. Haga clic en Eliminar

La cantidad o los artículos restantes se 
incluirán en una factura independiente
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Facturación parcial: 
servicios fijos

Al facturar una parte del total de servicios 
fijos en un pedido:

1. Marque la casilla de verificación 
junto al artículo de línea

2. Ajuste el Precio por unidad para el 
que está facturando (por ejemplo, si 
factura el 50 % del importe total del 
pedido de servicios fijos)

3. Marque la casilla de verificación 
situada junto al artículo de línea 
para eliminar los artículos de línea 
que no incluya en su factura

4. Haga clic en Eliminar

La cantidad o los artículos restantes se 
incluirán en una factura independiente
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Facturación parcial: 
servicios variables

Al facturar una parte del total de servicios 
variables en un pedido:

1. Marque la casilla de verificación 
junto al artículo de línea

2. Ajuste la Cantidad para la que está 
facturando (por ejemplo, si factura 50 
horas de un total de 100 en el pedido 
de servicios variables)

3. Marque la casilla de verificación 
situada junto al artículo de línea 
para eliminar los artículos de línea 
que no incluya en su factura

4. Haga clic en Eliminar

La cantidad o los artículos restantes se 
incluirán en una factura independiente
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Enviar una factura

Una vez completados todos los 
campos obligatorios, haga clic en 
Enviar al comprador

1. Haga clic en SÍ para confirmar lo 
que está procesando, incluso si 
envía una factura con
tipos impositivos cero

2. Haga clic en Aceptar para 
desactivar el cuadro emergente

Recordatorio: 
Las facturas electrónicas creadas en myBuy GEP 
SMART son documentos legalmente válidos. El 
proveedor no puede enviar ninguna copia de la 
factura del proveedor escaneada. 

Para subir documentos complementarios con más 
información sobre los servicios facturados (por 
ejemplo, partes de horas o productos), use la función 
Archivo adjunto de la sección Comentarios para 
conciliar las facturas correctamente



#0B41CD

#1482FA

#022366

#000000

#FFFFFF

#BC36F0

#FF7D29

#FF8782

#FAC9B5

#BDE3FF

#544F4F

#706869

#C28AB5

#D8D6D1

#F5F5F2

17 Pago/factura anticipados
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Pago/factura 
anticipados
Si acuerda el pago anticipado con el 
comprador, debe crear una factura de 
pago anticipado

Busque el pedido de compra en el que 
se permite la facturación anticipada

1. Abra el documento del pedido 
de compra y compruebe el estado 
debe ser Proveedor reconocido

2. En el menú Más en la esquina 
superior derecha, haga clic en 
Create Advance Invoice (Crear 
factura anticipada)
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Añadir detalles del 
proveedor

1. El nuevo documento de factura se 
crea con el estado Borrador

2. Haga clic en la sección Detalles 
del proveedor

3. Seleccione el País de 
identificación fiscal de su 
empresa

4. Número de identificación fiscal 
del proveedor se completará 
automáticamente 
(si hay más de un número, puede 
seleccionarlo en el menú 
desplegable)
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Añadir detalles 
adicionales

1. Añada Fecha de servicio (Fecha 
de inicio) (si procede) en el menú 
desplegable del calendario

2. Añada la Fecha de suministro o 
servicio (Fecha de finalización) 
(si procede) en el menú 
desplegable del calendario
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Añadir detalles de 
línea
1. Haga clic en la sección Detalles 

de la línea para actualizar el 
importe anticipado

2. Vea el importe total anticipado 
disponible para la línea 
seleccionada

3. Introduzca la cantidad de avance 
que desea facturar. Tenga en 
cuenta que no puede superar el 
valor del importe total anticipado 
indicado

4. Consulte cualquier cantidad 
anticipada en la orden restante 
para la línea seleccionada
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Añadir detalles de la 
línea

5. Actualice el Tipo impositivo (%) 
según sea necesario
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Enviar una factura

Una vez completados todos los 
campos obligatorios, haga clic en 
Enviar al comprador

1. Haga clic en SÍ para confirmar lo 
que está procesando, incluso si 
envía una factura con
tipos impositivos cero

2. Haga clic en Aceptar para 
desactivar el cuadro emergente

Recordatorio: 
Las facturas electrónicas creadas en myBuy GEP 
SMART son documentos legalmente válidos. El 
proveedor no puede enviar ninguna copia de la 
factura del proveedor escaneada. 

Para subir documentos complementarios con más 
información sobre los servicios facturados (por 
ejemplo, partes de horas o productos), use la función 
Archivo adjunto de la sección Comentarios para 
conciliar las facturas correctamente
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Descargar una 
factura legal

Si necesita descargar una copia de 
la factura legal para sus registros:

1. Haga clic en el módulo Factura y 
seleccione la factura que desea 
descargar

2. Haga clic en el menú MÁS en la 
esquina superior derecha

3. Haga clic en Descargar factura 
legal

Las facturas se descargan en formato 
JSON (texto)
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Comprobar estado 
de una factura

Puede comprobar rápidamente el estado 
de sus facturas

1. Seleccione el módulo Factura

2. Haga clic en la pestaña FACTURA

3. Busque la columna de estado de 
cada factura
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18 Eliminar borrador de factura
Revise los pasos para eliminar borradores de facturas.
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Eliminar borrador de 
factura
1. Seleccione el módulo Factura

2. Haga clic en la pestaña FACTURA

3. Haga clic en la subpestaña 
Borrador

4. Seleccione el borrador de 
factura que debe eliminarse

Recordatorio: Si envía una factura por 
correo electrónico, fax o correo postal y 
también crea un borrador de factura en 
myBuy, este último se verá como un 
duplicado que causará errores en el 
procesamiento

Elimine los borradores de facturas de myBuy 
que se hayan enviado por otros medios
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Eliminar borrador de 
factura

Tras seleccionar la factura que se va a 
eliminar: 

1. Haga clic en el menú Más

2. Seleccione Eliminar

3. Seleccione SÍ en el menú 
emergente de confirmación para 
continuar.



#0B41CD

#1482FA

#022366

#000000

#FFFFFF

#BC36F0

#FF7D29

#FF8782

#FAC9B5

#BDE3FF

#544F4F

#706869

#C28AB5

#D8D6D1

#F5F5F2

19 Crear nota de abono
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Las facturas de crédito solo se pueden crear para 
pedidos de compra con el estado Proveedor 
reconocido

Hay tres formas de crear facturas de crédito: 

1. Desde un formulario en blanco (nota de 
abono genérica)

2. Desde un pedido de compra

3. Desde una factura estándar

Crear nota de abono
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Desde un formulario en blanco
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Crear nota de abono: 
utilizar formulario en 
blanco

1. Haga clic en el icono Crear en la 
parte izquierda de la pantalla

2. Seleccione Factura en el menú 
desplegable

3. A continuación, seleccione 
Utilizar formulario en blanco
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Añadir detalles 
básicas

1. Seleccione Credit Invoice (Nota 
de abono) como tipo de factura 
en el menú desplegable

2. Navegue hasta Detalles de la 
parte interesada

3. Busque el Contacto del pedido 
en el menú desplegable

4. Seleccione en la lista el nombre del 
gestor de pedidos 
correspondiente
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Añadir detalles del 
proveedor

1. Haga clic en el campo Ubicación 
de remisión para ver el menú 
desplegable y elegir la ubicación 
correspondiente

2. Haga clic en el campo (Tax 
Identification Country) País de 
identificación fiscal para ver el 
menú desplegable y elegir el país 
correspondiente
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Actualizar detalles 
de la línea

1. Añada Line Description 
(descripción de la línea)

2. Actualice el Precio por unidad si 
sea necesario

3. Añada los tipos impositivos

4. Los impuestos se calcularán 
automáticamente. Compruebe o 
actualice el importe impositivo 
real 

5. Introduzca Otros cargos y Flete 
(según sea necesario) 
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Añadir detalles 
adicionales

1. Añada Fecha de servicio (Fecha 
de inicio) (si procede) en el menú 
desplegable del calendario

2. Añada la Fecha de suministro o 
servicio (Fecha de finalización) 
(si procede) en el menú 
desplegable del calendario
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Confirmar detalles 
bancarios

En la sección DETALLES DE PAGO Y 
ENTREGA, seleccione el método de pago y 
los registros bancarios (en caso de que haya 
varias cuentas)

1. Haga clic en Please Select 
(Seleccionar)

2. Haga clic en la flecha desplegable del 
campo Método de pago para ver los 
registros bancarios (desplácese a la 
derecha para ver el número de cuenta y 
la información)

3. Haga clic en la marca de verificación 
situada junto al registro correspondiente 
de la cuenta en la que desea recibir el 
pago

4. Haga clic en Hecho
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Enviar una factura

Una vez completados todos los 
campos obligatorios, haga clic en 
Enviar al comprador

1. Haga clic en SÍ para confirmar lo 
que está procesando, incluso si 
envía una factura con
tipos impositivos cero

2. Haga clic en Aceptar para 
desactivar el cuadro emergente

Recordatorio: 
Las facturas electrónicas creadas en myBuy GEP 
SMART son documentos legalmente válidos. El 
proveedor no puede enviar ninguna copia de la 
factura del proveedor escaneada. 

Para subir documentos complementarios con más 
información sobre los servicios facturados (por 
ejemplo, partes de horas o productos), use la función 
Archivo adjunto de la sección Comentarios para 
conciliar las facturas correctamente
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Desde un pedido de compra
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Crear nota de abono: 
desde un pedido de 
compra
Cree una nota de abono a partir de un 
pedido con el estado Proveedor 
reconocido 

1. Seleccione el módulo Compras

2. Haga clic en la pestaña ORDEN

3. Haga clic en Proveedor 
reconocido

4. Seleccione el pedido de compra*

*Seleccione un pedido de compra con el estado 
Proveedor reconocido
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Crear nota de abono

1. Comprobar el estado del pedido de 
compra

2. Haga clic en Credit Invoice (nota 
de abono) en el menú Más de la 
parte derecha de la pantalla
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1. La nota de abono se crea con el 
estado Borrador

Crear nota de abono
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Añadir detalles del 
proveedor

1. Haga clic en la sección Detalles 
del proveedor

2. Seleccione el País de 
identificación fiscal de su 
empresa en las opciones 
desplegables

3. Seleccione Número de 
identificación fiscal aplicable
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Añadir detalles 
adicionales

1. Añada Fecha de servicio (Fecha 
de inicio) (si procede) en el menú 
desplegable del calendario

2. Añada la Fecha de suministro o 
servicio (Fecha de finalización) 
(si procede) en el menú 
desplegable del calendario
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Confirmar detalles 
bancarios

En la sección DETALLES DE PAGO Y 
ENTREGA, seleccione el método de pago y 
los registros bancarios (en caso de que haya 
varias cuentas)

1. Haga clic en Please Select 
(Seleccionar)

2. Haga clic en la flecha desplegable del 
campo Método de pago para ver los 
registros bancarios (desplácese a la 
derecha para ver el número de cuenta y 
la información)

3. Haga clic en la marca de verificación 
situada junto al registro correspondiente 
de la cuenta en la que desea recibir el 
pago

4. Haga clic en Hecho
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Añadir detalles de la 
línea

1. Haga clic en la sección Detalles 
de la línea

2. Elija el Tipo de crédito: Cantidad 
o importe

3. Introduzca el Tipo impositivo (%)

4. Compruebe Cantidad restante

5. Compruebe el Importe total de 
las facturas
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Añada los detalles de 
línea y de las partes 
interesadas
En la sección Basic Details (Detalles 
básico), revise la información siguiente: 

1. Revise el importe de la factura (debe 
incluir los impuestos)

2. Introduzca el importe de nota de abono

3. Introduzca el Número de factura del 
proveedor

En la sección Detalles de la parte interesada, 
revise la información siguiente: 

4. Compruebe el nombre del contacto del 
pedido y el correo electrónico o 
teléfono del comprador
.

5. Pulse Enviar al comprador para enviar 
la nota de abono al comprador de Roche
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Desde una factura pendiente
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Crear nota de abono: 
Desde una factura 
pendiente
Cree una nota de abono a partir de 
una factura con el estado Excepción, 
Enviado para el pago, Factura pagada con 
remesas, Igualado, Igualado con tolerancia

1. Seleccione el módulo Factura

2. Haga clic en la pestaña Estado 
de factura correspondiente

3. Seleccione la factura desde la 
que desea crear una nota de 
abono
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Estados de notas de abono

Listo para pagar: Roche envía y aprueba la nota de abono

Nota de abono pagada con remesas: Puede consultar la información de remesa en la nota 
de abono procesada
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20 Crear carga de factura para 
varios pedidos de compra
Enviar una factura contra varios pedidos de compra 
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Crear factura de 
varios pedidos de 
compra
Para crear una factura contra más 
de un pedido de compra:

1. Haga clic en el icono Crear del 
menú de navegación izquierdo

2. Seleccione Factura

3. Seleccione Utilizar 
formulario en blanco
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Detalle básico de la 
línea

1. Dado que va a crear una factura a 
partir de un formulario en blanco, 
desmarque Factura sin orden de 
compra

2. Haga clic en Sí en el menú 
emergente
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Seleccionar pedidos 
de compra
1. Introduzca el Número de 

factura del proveedor

2. Marque la casilla Multi PO 
Invoice

3. Haga clic en Añadir 
número de pedido para 
abrir el cuadro de diálogo y 
seleccionar los pedidos 
contra los que desea 
facturar
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Seleccionar pedidos 
de compra

1. Introduzca un número de pedido 
de compra y selecciónelo en el 
menú desplegable

a. Los pedidos se filtraran en 
función de la combinación de 
proveedor, moneda y entidad 
de cabecera. La moneda, el 
plazo de pago y la entidad de 
cabecera del primer pedido 
seleccionado en el cuadro 
emergente de selección de 
búsqueda de pedido 
determinarán los siguientes 
pedidos disponibles en el filtro

2. Marque la casilla de verificación 
para seleccionar los artículos de 
línea que desea facturar
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Añadir artículos de 
línea

1. Añada uno o más 
artículos de línea desde 
el pedido de compra. Para 
ello, marque la casilla de 
verificación situada junto 
al artículo de línea

2. Haga clic en Import para 
incluir las líneas 
seleccionadas en el 
documento de factura

3. El documento de factura 
mostrará ahora las 
LÍNEAS importadas

1) Los artículos que se puedan seleccionar serán artículos de cumplimiento basados en 
GR. La factura para varios pedidos de compra no funcionará con los artículos de 
cumplimiento basados en SC.

1) Los artículos de línea de la factura y otros datos pertinentes del pedido de compra se volcarán en la factura.
Entidades de cabecera
Ubicación de facturación
Datos de envío
Campos personalizados (si procede)
Detalles del artículo de línea
Detalles contables de los elementos de línea
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Seleccione la 
remisión a ubicación

1. Seleccione la Ubicación 
de remisión aplicable

2. Seleccione el País de 
identificación fiscal 
(Tax Identification 
Country)
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Revisar detalles de 
línea

Ajuste estos campos si es 
necesario para reflejar lo que 
está facturando: 

• Cantidad
• Precio por unidad (no se 

puede cambiar si el 
artículo se crea a partir de 
un catálogo o formulario)

• Flete
• Otros cargos
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Introduzca el tipo 
impositivo.

1. Introduzca el tipo 
impositivo aplicable para 
cada línea de la factura (se 
admite un máximo de tres cifras 
decimales)

2. El portal calculará la 
cantidad de impuestos

3. Sobre escriba el importe 
impositivo si es necesario
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Seleccione el 
método de pago.

1. Haga clic en Please 
Select (Seleccionar)

2. Haga clic en el registro 
bancario correspondiente 
donde debe entregarse el 
pago
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Enviar una factura

1. Haga clic en GUARDAR 
para guardar el trabajo

2. Haga clic en Enviar al 
comprador para enviar la 
factura y que la abonen
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21 Filtrar y exportar datos de las 
facturas
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Filtrar datos de 
factura

En el módulo Factura, puede aplicar el 
filtro para mostrar un tipo de factura 
requerido

1. Seleccione la pestaña FACTURA

2. Haga clic en el botón Filtrar

3. Seleccione el TIPO DE FACTURA 
entre los atributos de filtros

4. Marque el tipo de factura 
requerido de la lista mostrada

5. Haga clic en Aplicar



#0B41CD

#1482FA

#022366

#000000

#FFFFFF

#BC36F0

#FF7D29

#FF8782

#FAC9B5

#BDE3FF

#544F4F

#706869

#C28AB5

#D8D6D1

#F5F5F2

Exportar datos de 
factura

En el módulo Factura, puede exportar 
los datos de la factura en un documento 
de Excel

1. Seleccione el módulo Factura

2. Haga clic en el botón Exportar

3. Haga clic en Exportar 
documentos

4. Haga clic en Ver registros de 
exportación

5. Abra el archivo adjunto .xlsx.
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Recursos de asistencia
¿Dónde puede encontrar ayuda?
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Recursos de asistencia de 
Roche

Buscar asistencia en los sitios web de Roche: 

• Contactos de asistencia para compras
• Guías de ayuda rápida
• Respuestas a preguntas frecuentes

Roche

https://www.roche.com/about/sustainability/suppliers/invoice/mybuy-gep-smart/
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Recursos de asistencia de GEP

El servicio de atención al cliente de GEP está 
disponible 24 horas de lunes a viernes.

• Correo electrónico: support@gep.com

• Teléfono: Busque el número de línea de ayuda 
aplicable a su país 

mailto:support@gep.com
https://success.gep.com/s/article/GEP-Customer-Support-Contact-Information
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Preguntas y 
respuestas
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Doing now what patients need next


