
 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​   6 de julio de 2026 
 
ATENCIÓN: SUPLIDORES  
 
ASUNTO: GUÍA 3 -ACTIVIDADES CLAVE EN EL PORTAL DE PROVEEDORES 

I.​ Objetivos 
1.​ Confirmar una orden de compra GPR y enviar una factura 

correspondiente a través del Portal de Proveedores. 
2.​ Supervisar el estado de los pagos y resolver una excepción 

común durante el procesamiento de la orden a la factura. 

La mayor parte de lo que un proveedor hace en el portal cada semana 
es una de estas tres cosas: confirmar un pedido, realizar el envío y 
facturarlo, o verificar el estado del pago. Si este ciclo funciona 
correctamente, todo lo que viene después, desde la conciliación de tres 
vías en Cuentas por Pagar hasta la evidencia de la Auditoría Única de 
GPR, encaja en su lugar. 

II.​ Crear Factura de Orden de Compra desde el Portal 

 
El proceso estándar de envío de facturas desde el Portal de Proveedores: 
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Abrir Invoices and Payments (Facturas y Pagos). Navigator (Nevagar) → 
Supplier Portal (Portal de Suplidores) → Invoices and Payments (Facturas y 
Pagos). 
Para crear factura. Seleccione Create Invoice (Crear Factura). 

 
Antes de facturar, confirme que: 

●​ La orden de compra está abierta. 
●​ Hay recibo aceptado, si aplica. 
●​ La cantidad facturada no excede a lo recibido. 
●​ La evidencia de la factura está adjunta. 

Luego, seleccione la orden de compra a la que se va a facturar. Seleccione 
las líneas y las cantidades. Solo se pueden seleccionar las líneas con 
cantidad disponible y confirmada. Ingrese la cantidad de la factura; esta no 
puede exceder la cantidad restante de la orden de compra. 
Ingrese el encabezado de la factura: number, invoice date, attachments (el 
PDF de la factura real del proveedor y cualquier documentación de respaldo). 
Revise y envíe. La factura se envía al flujo de trabajo de cuentas por pagar de 
GPR para su conciliación y aprobación. 

III.​ Orden de Compra 
 

2 
 



GUÍA 3 -ACTIVIDADES CLAVE EN EL PORTAL DE PROVEEDORES 
6 de julio de 2026 
Página 3 of 11 
 

 
Revisión de la vista de la orden de compra en el Portal de proveedores 

●​ Inicia sesión como el usuario correspondiente. Vaya a la página de 
inicio y luego Supplier Portal (Portal de Proveedores). 

●​ Selecciona Orders (Ordenes) en el Portal de Proveedores y busque la 
orden de compra utilizando los parámetros de búsqueda disponibles. 

●​ Una vez encontrada la orden de compra, abrir para ver los detalles. 
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Hacer clic en View PDF (Ver PDF); se le pedirá al usuario que abra el cuadro 
de diálogo PDF para ver los detalles de la orden de compras. 

IV.​ Envíos y Recibos 

 
Se puede acceder a Envíos y revisar la página Ver Recibos en el Portal de 
proveedores. 

●​ Vaya a la página de inicio del Portal de proveedores. 
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●​ Vaya a la sección Shipments (Envíos) en el Portal de Proveedores. El 
usuario proveedor es redirigido a la página View Payments (Ver 
Pagos). 

●​ Ingrese el número de recibo en Receipt (Recibo) y haga clic en Search 
(Buscar); luego, haga clic en el número de Receipt (Recibo) para 
revisar la información detallada. 

 
El usuario es redirigido a la página de recibos y puede validar los detalles del 
recibo. 
 
 
 
 

V.​ Recibo/Recibo de Devolución 
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Puede acceder a Envíos y revisar la página.  Ver devoluciones en el Portal del 
proveedor. 
Navegue a la página de inicio de Supplier Portal (Portal de Proveedores). 
Vaya a la sección Shipments (Envíos) en el Portal del proveedor. El usuario 
proveedor es redirigido a la página de View Returns (Ver Devoluciones). 
Ingrese el número de Receipt (Recibo) y haga clic en Search (Buscador); 
luego, haga clic en el número de Receipt (Recibo) para revisar la información 
detallada. El usuario es redirigido a la página de recibos y puede validar los 
detalles del recibo de devolución. 
 
 
 
 

VI.​ Facturas 
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Posibilidad de acceder a la página de facturas y revisar los detalles de las 
mismas en el Portal de proveedores. 

●​ Navegue a la página de inicio de Supplier Portal (Portal de 
Proveedores). 

●​ Vaya a la sección Invoices (Facturas) en el Portal de Proveedores. 
●​ El usuario proveedor es redirigido a la página View Invoices (Ver 

Facturas). 
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Busque Facturas introduciendo el Supplier Name (Nombre de Proveedor) o 
el Invoice Number (Número de Factura) y haga clic en Search (Buscar). Una 
vez encontrada la factura, haga clic en Invoice Number (Número de 
factura) para ver los detalles de la factura seleccionada. 

 
La información detallada de las facturas se puede consultar aquí. 
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VII.​ Pagos 

 
Es posible acceder a la página de pagos y revisar los detalles de los pagos en 
el portal de proveedores.  

●​ Navegar a la página de inicio del Supplier Portal (Portal de 
Proveedores). 

●​ Ir a la sección Payments (Pagos) en el Portal de Proveedores. 
●​ El usuario proveedor es redirigido a la página View Payments (Ver 

Pagos). 
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Busque Pagos introduciendo el Supplier Name (Nombre del Proveedor) o 
el Payment Number (Número de Pago) y haga clic en Search (Buscar). Una 
vez encontrado el pago, haga clic en Payment Number (Número de 
Pago) para ver los detalles del pago seleccionado. 

 
La información detallada sobre pagos se puede consultar aquí. 
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GPR utiliza la conciliación de tres vías en la mayoría de las órdenes de 
compra: la factura debe coincidir con la orden de compra y con un recibo 
aceptado antes de que se pueda pagar. En la práctica, esto significa: 

o​ No facture antes de que se reciban los bienes o se acepte el 
servicio; la verificación fallará. 

o​ No facture más de lo que se recibió: la verificación fallará. 
o​ Adjunte el documento de factura real del proveedor; el registro 

del portal por sí solo no sustituye al documento original. 
o​ Si la cantidad de la orden de compra y la entrega difieren, 

resuelva la discrepancia con el comprador de GPR (confirmación 
o orden de cambio) antes de facturar. 
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