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Crear una confirmación del servicio | Guía de ayuda rápida

Crear una confirmación del servicio

Esta guía de ayuda le guiará por las siguientes funciones:

- Información general sobre la confirmación del servicio Página 2
- Cómo crear una confirmación del servicio Página 5
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Instrucciones generales/avanzadas
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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/Genentech que se han realizado. 

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

Las confirmaciones del servicio solo pueden crearse una 
vez que el pedido se encuentra en el estado Confirmado 
por el proveedor. Si el pedido tiene el estado Enviado al 
proveedor, este deberá confirmar el pedido antes de que 
pueda crear la confirmación del servicio. 
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Nota para los proveedores de 
Roche

Actualmente, Roche no exige a los proveedores que 
envíen las confirmaciones de los servicios antes de 
enviar las facturas de los servicios. 

Para crear una factura del servicio, consulte la Guía de 
ayuda rápida Crear facturas en el sitio web del 
proveedor.
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Pasos detallados del proceso 
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Crear una 
confirmación del 
servicio
1. Haga clic en Crear en la página de 

inicio.

2. Haga clic en Confirmación de 
servicio.

3. Haga clic en Utilizando una 
orden. 
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Crear una 
confirmación del 
servicio 
(continuación)
4. 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. Actualice el Nombre de 
confirmación de servicio si es 
necesario.

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 los Detalles adicionales.
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Añadir Detalles 
adicionales

1. Actualice la sección de 
DETALLES ADICIONALES si es 
necesario.

2. Haga clic en Siguiente para pasar 
a Notas y archivos adjuntos.
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Añadir notas y 
archivos adjuntos

Antes de enviar, añada los comentarios y 
archivos adjuntos o la documentación de 
apoyo. 

1. Haga clic en Carga de archivos 
para cargar los 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 partida.
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Introducir detalles 
de la partida

1. Haga clic en Agregar sublíneas.

Los valores introducidos se reflejarán en 
el área sombreada en azul después de 
añadir las partidas con las 
confirmaciones de los servicios.
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Introducir detalles 
de la partida 
(continuación)
2. Seleccione el Tipo de subpartida 

en el menú desplegable. 

3. Introduzca la Unidad de medida.

4. Introduzca el Precio (no puede ser 
mayor que el importe del pedido de 
compra original).
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Introducir detalles 
de la partida 
(continuación)
5. Seleccione la Fecha de inicio del 

servicio.

6. Seleccione la Fecha de 
compleción.

7. Haga clic en Agregar.

Las fechas de inicio y finalización deben 
estar dentro del intervalo de fechas 
indicado en el pedido de compra.
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Introducir detalles 
de la partida 
(continuación)
8. Introduzca la Descripción de la 

partida.

9. Haga clic en Enviar para enviar la 
confirmación a Roche/Genentech.

10. Haga clic en ACEPTAR para cerrar el 
cuadro emergente de finalización 
correcta; a continuación, se le dirigirá 
a la pantalla de confirmación del 
servicio, donde se mostrará el 
documento en el estado Aprobación 
pendiente.
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Crear una confirmación del servicio | Guía de ayuda rápida

Puede encontrar otras guías de ayuda rápida sobre cómo realizar cambios en su perfil de 
proveedor de myBuy GEP SMART en roche.com, entre ellas:

● Registrarse en myBuy GEP SMART

● Actualizar el perfil del proveedor de myBuy GEP SMART

● Gestionar pedidos de compra

● Crear facturas

● Crear una confirmación del servicio
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https://www.roche.com/about/sustainability/suppliers/invoice/mybuy-gep-smart/

