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Crear facturas | Guía de ayuda rápida

Crear facturas

Esta guía de ayuda le guiará por las siguientes funciones:

- Cómo crear una factura - Información general Página 2
- Cómo crear una factura - Pasos detallados del proceso Página 6
- Cómo eliminar un borrador de factura Página 21
- Cómo crear una factura - Excepciones específicas por país Página 24
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Instrucciones generales/avanzadas
Si trabaja con centros o filiales de Roche en Singapur, Suiza o Canadá, preste 
especial atención a las excepciones específicas por país al final de la presentación.
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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 aparecer como 
Confirmado por el proveedor para 
poder crear una factura).

3. Haga clic en el Pedido para el 
que desea crear una factura.

Convertir un 
pedido en factura
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Convertir un 
pedido en factura 
(continuación)

4. Haga clic en Crear 
notificación.

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 al Borrador de factura. 

4



#0B41CD

#1482FA

#022366

#000000

#FFFFFF

#BC36F0

#FF7D29

#FF8782

#FAC9B5

#BDE3FF

#544F4F

#706869

#C28AB5

#D8D6D1

#F5F5F2

Finalizar y enviar facturas

Tras convertir su pedido en factura, deberá completar o verificar 
varios campos antes de enviar la factura a Roche/Genentech. 

• Detalles básicos de la factura: número y fecha de la 
factura.

• Detalles del proveedor: país y número de identificación 
fiscal (aplicable a determinados países). Nota: Si solo tiene una 
identificación fiscal, se asignará por defecto automáticamente.

• Detalles de la partida, verificar y ajustar si es necesario: 
precio unitario y cantidad; completar el tipo impositivo 
aplicable, junto con otros cargos y flete, si procede. El importe 
se calcula automáticamente en función de la cantidad, el 
precio unitario, los impuestos, otros cargos y el flete.

• Detalles de pago y entrega: cuenta bancaria.
• Información adicional (si procede): observaciones, fecha 

de inicio y fecha de fin del servicio.

Si trabaja con centros o filiales de Roche en 
Singapur, Suiza o Canadá, preste especial atención 
a los pasos adicionales para estos países. 

Cualquier diferencia se marcará y se vinculará a 
los temas respectivos. También puede hacer clic 
en estos hipervínculos para ver las excepciones:

● Pasos detallados del proceso (enlace)

● Países con excepciones (enlace)

5
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Pasos detallados del proceso 
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Añadir detalles 
básicos
1. Revise y edite el Nombre de la 

factura según sea necesario. 
El Nombre de la factura y los 
campos adicionales pueden 
añadirse desde el menú Gestionar 
campos opcionales.

2. Introduzca el Número de factura 
exclusivo del Proveedor, generado 
desde su sistema.

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

4. El Número de IVA de la empresa  
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.

Nota: Puede encontrar los pasos adicionales específicos de Singapur aquí. 
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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: En caso de que falte su identificación 
fiscal o que no la haya seleccionado 
correctamente, no envíe la factura. En su 
lugar, inicie una solicitud de cambio con 
Roche/Genentech.
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Añadir detalles del 
proveedor: para facturas 
de materiales enviadas a 
un país diferente
El «País de envío» es un nuevo campo 
obligatorio en la sección DETALLES DEL 
PROVEEDOR. 
Cuando envíe una factura de materiales (no 
de servicios) para pedidos enviados a un país 
diferente (es decir, diferentes países en los 
campos de país de origen y de destino), debe 
rellenar los siguientes campos:

1. Número de lote del proveedor (obligatorio)

2. Código HS (obligatorio)

3. Declaración de origen preferencial 
(opcional)

4. País de origen (obligatorio)

5. Número EORI del proveedor (obligatorio)
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Revisar los detalles 
de la partida

1. Haga clic en la marca de 
verificación para seleccionar o 

anular la selección de un artículo 

de la partida.

2. Actualice el Precio unitario o la 

Cantidad según sea necesario 

para que coincida con lo que 

aparece en su factura.

Nota: Puede encontrar los pasos adicionales específicos de Canadá aquí. 
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Revisar los detalles 
de la partida 
(continuación)

3. Haga clic en la marca de verificación situada 
junto al elemento de la partida y desplácese 
hacia la derecha para introducir el Tipo 
Impositivo.

4. Los impuestos se calcularán 
automáticamente; verifique/actualice los 
Impuestos (el importe puede sobrescribirse 
en caso de redondeo del importe de 
impuestos).

5. Introduzca Otros cargos, Carga o 
Descuentos, si procede .

*Preste atención al tipo impositivo de cada 
elemento de la partida. El tipo del 0 % se 
propone automáticamente; cámbielo siempre 
al tipo correcto cuando sea necesario. Consulte las tasas de IVA por país aquí.

https://www.vatcalc.com/global/2023-global-vat-gst-rates/
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Tipo impositivo 
y redondeo 
(continuación)

1. Las diferencias de redondeo 
pueden o no mostrarse en partidas 
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). 

Copia de la factura del proveedor
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Confirmar los 
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, a 
menos que ya esté configurado como 
predeterminado en su perfil de proveedor; consulte 
la siguiente diapositiva).

1. Haga clic en Seleccionar.

2. Haga clic en la flecha desplegable del 
campo Método de pago para ver los 
registros bancarios (desplácese hacia 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.

Nota: Puede encontrar los pasos adicionales específicos de Suiza aquí. 
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Configurar una cuenta 
bancaria predeterminada 
(por ubicación)
Si tiene más de una cuenta bancaria o divisa 
configuradas en su perfil de proveedor, puede 
seleccionar una opción predeterminada, que 
aparecerá al completar la información bancaria 
de las facturas.

1. Abra la sección INFORMACIÓN DE  
UBICACIÓN.

2. Haga clic en el Nombre de la 
ubicación.

3. Abra la sección INFORMACIÓN 
BANCARIA.

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

5. También puede seleccionar una cuenta 
bancaria predeterminada general o una 
cuenta predeterminada por divisa.
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Revisar los detalles 
adicionales

1. Añada la Fecha de inicio del 
suministro o el servicio* 
seleccionando la fecha en el calendario 
desplegable.

2. Añada la Fecha de finalización del 
suministro o el servicio* 
seleccionando la fecha en el calendario 
desplegable.

3. Añada Observaciones (véanse los 
detalles en la página siguiente, si 
procede).

*La fecha de inicio es opcional, si procede; 
la fecha de finalización es obligatoria, de 
acuerdo con la normativa nacional 
seleccionada.
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Opciones de observaciones del proveedor

El campo de Observaciones 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 en la lista la observación que mejor se aplique a su 
situación.

Tenga en cuenta que las observaciones están disponibles 
en el idioma correspondiente.

Categoría

Suministros intracomunitarios

Triangulación

Cobro revertido

Exportación de mercancías a países 
de fuera de la UE

Proveedor exento de IVA

N/A
Tenga en cuenta lo siguiente: 
Utilice la opción N/A si no se aplican 
ninguna de las opciones anteriores.
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Añadir comentarios 
o archivos adjuntos

Introduzca comentarios o añada 
archivos adjuntos a su factura para 
ayudar al comprador a revisarla: 

1. Haga clic en el botón 
Comentarios y documentos 
de apoyo.

2. Escriba los comentarios 
correspondientes.

3. Haga clic en Adjuntos para cargar 
otra documentación de apoyo (por 
ejemplo, partes de horas en una 
factura de servicio).
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Enviar una 
factura

1. Cuando se hayan cumplimentado 
todos los campos obligatorios, haga 
clic en Enviar al comprador.
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Enviar una factura 
(continuación)

2. Cierre la ventana emergente de información 
y haga clic en SÍ para confirmar lo que está 
procesando (incluso si está enviando una 
factura con un tipo impositivo cero).

3. Haga clic en ACEPTAR para desactivar el 
cuadro emergente.

4. Si intenta enviar una factura a través del 
portal y está relacionada con una 
asignación contable desconocida, 
aparecerá un mensaje de advertencia 
confirmando que la factura debe enviarse 
en formato PDF.

Tenga en cuenta lo siguiente: 

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 Adjunto adicional de la sección de 
Comentarios para conciliar las facturas correctamente.
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Comprobar el 
estado de una 
factura
Compruebe 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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Eliminar un borrador de factura 
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Eliminar un 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 
desee eliminar.

Tenga en cuenta lo siguiente:

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 
durante el procesamiento. 

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

Tras seleccionar la factura que va a 
eliminar: 

1. Haga clic en el menú Más.

2. Seleccione Eliminar.

3. Seleccione SÍ en el menú 
emergente de confirmación para 
continuar.
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Excepciones específicas por país
Si trabaja con centros o filiales de Roche en Singapur, Suiza o Canadá, preste 
especial atención a los siguientes pasos adicionales para estos países.
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Añadir detalles 
básicos
Solo Singapur

1. Seleccione la Divisa local del lugar 
en el que se encuentre su empresa 
desde el menú desplegable.

2. Introduzca el Factor de conversión.
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Añadir detalles 
básicos 
(continuación)
Solo Singapur 

3. Haga clic en la flecha hacia 
abajo en el lado derecho de la 
pantalla.

4. Actualice los Impuestos en la 
divisa local y haga clic en la 
marca de verificación.

5. Actualice el Taxable Amount 
(Importe imponible) en la divisa 
local y haga clic en la marca de 
verificación.

6. Introduzca el Total Amount 
(Importe total) en la divisa local y 
haga clic en la marca de 
verificación.
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Revisar los detalles 
de la partida:
Solo Canadá
1. Haga clic en la marca de 

verificación situada junto al artículo 
de la partida y desplácese hacia la 
derecha para introducir el Tipo 
impositivo (impuesto sobre el 
valor añadido o IVA).

2. Haga clic en el icono + de la columna 
Impuestos.

3. En la sección Descripción del 
impuesto, escriba el impuesto 
correspondiente (GST/PST/HST) y elija 
el que corresponda de la lista. Los 
impuestos se calculan 
automáticamente.

4. Haga clic en Agregar.

5. Haga clic en APLICAR.

6. Haga clic en SÍ para continuar. 
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Revisar los detalles 
de la partida 
(continuación):
Solo Canadá
7. El Tipo Impositivo (%)  mostrará 

el % total de impuestos añadidos, y 
los Impuestos  mostrarán el 
importe total de impuestos.

8. Si es necesario realizar alguna 
actualización, haga clic en el 
icono +.

9. Haga clic en Editar y modifique 
según sea necesario.

10. Una vez realizadas las 
actualizaciones, haga clic en 
APLICAR.

Consulte las tasas de IVA por país aquí.

https://www.vatcalc.com/global/2023-global-vat-gst-rates/


#0B41CD

#1482FA

#022366

#000000

#FFFFFF

#BC36F0

#FF7D29

#FF8782

#FAC9B5

#BDE3FF

#544F4F

#706869

#C28AB5

#D8D6D1

#F5F5F2

Referencia de la orden 
de pago:
Solo Suiza 

Si desea que el pago se realice a través de 
un comprobante de pago y no mediante 
transferencia bancaria, vaya a la sección 
DETALLES DEL PROVEEDOR y proporcione la 
información en la sección DETALLES 
ADICIONALES:

1. Número de referencia largo de POR.

2. IBAN QR (Quick Response International 
Banking Bank Account).

3. Referencia QR.

Si se ha configurado un registro bancario como 
método de pago predeterminado y usted ha 
proporcionado el número de referencia largo 
de POR o el IBAN QR y la referencia QR, el 
sistema realizará una validación del método de 
pago predeterminado.

29
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Referencia de la orden 
de pago (POR) 
(continuación):
Solo Suiza 

1. Haga clic en el botón Payments en el 

Método de pago.

2. Desmarque el método de pago 

seleccionado del panel izquierdo.

3. Haga clic en HECHO.

30
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Crear facturas | 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/

