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3. RESUMEN 

 
El presente proyecto tiene como objetivo establecer un Manual de Capacitación 

para el correcto registro de facturas en el sistema SAP de la empresa VECA 

PRODUCE S.A.P.I DE C.V, la cual se dedica a la exportación de limón persa y 

se encuentra ubicada en Martínez de la Torre, Veracruz. Este manual está dirigido 

al personal del área de Contabilidad, con el fin de garantizar la correcta ejecución 

de los procesos relacionados con el registro contable y fiscal de facturas de 

proveedores, tanto de artículos como de servicios, asegurando la trazabilidad, la 

precisión en la información financiera y el cumplimiento de los procedimientos 

internos de la empresa. 

El proyecto detalla los pasos y procedimientos necesarios para el registro de 

facturas de proveedores cuando ya existe un número de entrada de mercancía 

relacionada a artículos y servicios, con el propósito de asegurar la correcta 

asociación entre la entrada de mercancía y la factura correspondiente. Asimismo, 

se establecen los lineamientos para el correcto registro de facturas que se basan 

únicamente en la orden de compra, sin un número de entrada. En todos los casos, 

se busca garantizar la correcta imputación contable y el cumplimiento de las 

obligaciones fiscales de la empresa. De igual manera, el manual aborda de forma 

específica el procedimiento para el registro de facturas de compra de limón, 

enfatizando la importancia de verificar que el nombre del proveedor en la factura 

coincida con el registrado en la entrada de mercancía. Se resalta que el área de 

rendimientos es la responsable de entregar las facturas correspondientes a las 

compras de limón, las cuales se acompañan de una lista denominada “Relación de 

facturas para ingresar”, la cual sirve como base para su registro adecuado en el 

sistema SAP. Además, se incluye el procedimiento a seguir en los casos en que el 

nombre del proveedor difiera del registrado en la entrada de mercancía, 

estableciendo los pasos para realizar una reclasificación contable entre cuentas 

de proveedores, con el fin de mantener la correcta asociación de los documentos 

y asegurar el control interno. 

Finalmente, se incorpora un Apéndice que describe los procedimientos para 

descargar y consultar los folios fiscales (UUID) desde el programa MIADMIN, 

con el objetivo de que dichos datos sean utilizados correctamente en el registro de 

las facturas dentro del sistema SAP. 

En conjunto, este proyecto busca fortalecer la eficiencia operativa, la precisión 

contable y el cumplimiento fiscal dentro de la empresa, promoviendo la 

estandarización de los procesos en SAP, y el adecuado control de los pagos a 

proveedores. El resultado es un procedimiento integral que mejora la confiabilidad 

de la información financiera y contribuye a una mejor gestión administrativa y 

contable dentro de la organización. 
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GENERALIDADES DEL PROYECTO 

5. INTRODUCCIÓN 

 
El presente manual tiene como finalidad establecer un procedimiento estandarizado 

y documentado para el correcto registro de facturas en el sistema SAP, 

garantizando el cumplimiento de las políticas internas, la normativa fiscal vigente y 

la integridad de la información contable. En el se describen de manera detallada los 

diferentes escenarios que pueden presentarse en la operación diaria, como el 

registro de facturas con numero de entrada de artículos, el registro de facturas con 

numero de entrada de servicios, el registro de facturas sin número de entrada 

utilizando únicamente una orden de compra, así como los casos específicos de 

facturas relacionadas con la compra de limón, ya sea cuando el nombre del 

proveedor en la factura coincide con el de la entrada de mercancía o cuando no 

coincide y es necesario realizar una reclasificación entre cuentas de proveedores. 

También se incluye un apéndice dedicado al uso del programa MIADMIN para la 

consulta de folios fiscales, con el fin de emplearlos correctamente en SAP. 

Este documento está dirigido al área de contabilidad y busca proporcionar una guía 

clara, confiable y unificada que permita capturar, validar y contabilizar facturas de 

manera precisa, reduciendo errores, optimizando los tiempos de registro y 

asegurando la trazabilidad de cada operación. Con ello se promueve la uniformidad 

y la transparencia en todo el proceso administrativo y contable de la organización. 
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6. DESCRIPCIÓN DE LA EMPRESA Y ÁREA EN LA QUE 
TRABAJO EL ESTUDIANTE 

 
EMPRESA 

Somos una compañía familiar con más de 30 años de experiencia 

Veca Produce es productora, empacadora y exportadora de Limón Persa (variedad 

sin semilla) a diferentes países del mundo, localizada en Martínez de la Torre, 

Veracruz, la más importante región productora de Limón Persa en México. 

Nuestro objetivo es abastecer el mercado internacional con un limón de alta calidad. 

Siendo los productores de lo que exportamos, tenemos la posibilidad de controlar el 

proceso de producción y empaque de manera integral, desde que se siembra el 

árbol hasta que se envía el producto empacado a su lugar de destino en distintos 

lugares del mundo. 

Hoy somos reconocidos como uno de los exportadores más importantes de México. 
 

 
PRODUCTOS: 

Exportamos por vía terrestre, aérea y marítima a Estados Unidos, Japón y Europa 

en diferentes presentaciones de acuerdo con las preferencias de nuestros clientes. 

 
EMPAQUE: 
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Bolsa 

1 lb, 2 lbs, 3 lbs, 5 lbs 

RPC 40 Lbs 

 

 

 
 

 
 
 
 

 

 

 

10 lbs: 42, 48, 54, 60, 63 
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CERTIFICACIONES 

Nuestras huertas y planta de empaque cuentan con el reconocimiento internacional 

de las certificaciones Global G.A.P., Global G.A.P. Módulo GRASP, Sistemas de 

Reducción de Riesgos de Contaminación (SRCC) y SMETA. 
 

 
 

 
AREA 

El área de Contabilidad en VECA PRODUCE es la encargada de registrar, controlar 

y supervisar todas las operaciones financieras de la empresa, asegurando que cada 

transacción se documente con precisión y cumpla con las disposiciones fiscales y 

normativas vigentes. Su función principal es garantizar la correcta administración de 

los recursos económicos, proporcionando información financiera confiable y 

oportuna para la toma de decisiones. 

Entre sus responsabilidades se incluyen el registro de facturas de proveedores, 

control de pagos, conciliación de cuentas, validación de documentación fiscal, 

generación de reportes contables y verificación del cumplimiento de los procesos 

internos establecidos. El área también coordina estrechamente con otros 

departamentos como Compras, Almacén, Rendimientos y Logística para asegurar 

la trazabilidad de los movimientos de mercancías, servicios y pagos, especialmente 

en la gestión de la compra y exportación de limón persa. 

 
Gracias a su labor, la empresa mantiene un adecuado control financiero, evita 

errores contables, asegura el cumplimiento de obligaciones fiscales y contribuye al 

orden y eficiencia administrativa dentro de la organización. 
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7. PROBLEMAS A RESOLVER 

 
Durante el análisis de los procesos de registro de facturas en el área de Contabilidad 

de, se identificaron diversas problemáticas que afectaban la precisión contable, el 

control de pagos y la trazabilidad de las operaciones relacionadas con la compra de 

artículos, contratación de servicios y adquisición de limón persa. Los principales 

problemas detectados fueron los siguientes: 

 
1. Falta de documentación formal para la capacitación del personal 

No existía un manual que explicara de forma clara, estandarizada y completa los 

procedimientos de registro en SAP, lo que afectaba la capacitación de nuevos 

colaboradores y el desempeño de los actuales. 

 
2. Errores en el registro de facturas con entrada de mercancía. 

Frecuentemente se presentaban inconsistencias entre el proveedor registrado en la 

entrada de mercancía y el proveedor que aparecía en la factura, generando errores 

de asociación, rechazos en SAP y complicaciones durante las conciliaciones de 

cuentas. 

 
3. Falta de control en el registro de facturas de compra de limón 

El área de Rendimientos entregaba facturas, pero no existía un protocolo formal 

para verificar coincidencias entre proveedores, montos y entradas en SAP, lo que 

generaba confusión y potenciales errores en el pago a productores. 

 
4. Dificultad para consultar y descargar Folios Fiscales (UUID) 

La obtención de los Folios Fiscales desde el programa MIADMIN no estaba 

documentada, generando retrasos y errores en la captura del UUID dentro de SAP, 

requisito indispensable para el registro fiscal correcto de las facturas. 



11 
 

 
8. OBJETIVO GENERAL 

 
El objetivo general de este manual es establecer un marco de trabajo claro y 

uniforme que permita al personal encargado del registro de facturas en SAP ejecutar 

cada operación de forma correcta, eficiente y conforme a la normativa fiscal y las 

políticas internas de la empresa. A través de la descripción detallada de 

procedimientos, validaciones y controles, se busca asegurar que la información 

registrada sea precisa, que los documentos cuenten con el respaldo necesario y 

que los pagos a proveedores se realicen sin contratiempos. Asimismo, se pretende 

unificar los criterios de captura y contabilización en los distintos escenarios que se 

presentan en operación diaria, desde las facturas con numero de entrada de 

artículos o servicios, hasta las cosas especiales de compras de limón que requieren 

verificaciones adicionales o reclasificaciones contables, complementando el 

proceso con la consulta de folios fiscales en el programa MIADMIN. De esta manera, 

el manual contribuye a la mejora continua de los procesos administrativos y 

contables, fortaleciendo la transparencia, la trazabilidad y el control interno en la 

organización. 
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9. JUSTIFICACIÓN 

 
El presente proyecto se justifica por la necesidad de fortalecer, estandarizar y 

optimizar los procesos de registro de facturas en el sistema SAP dentro del área de 

Contabilidad de VECA PRODUCE. Dada la naturaleza de las operaciones de la 

empresa, principalmente enfocadas en la compra y exportación de limón persa, es 

fundamental contar con procedimientos claros y precisos que garanticen la correcta 

asociación de facturas con órdenes de compra, entradas de mercancía y servicios, 

así como el cumplimiento de los requisitos fiscales establecidos por la autoridad. 

Previo a este proyecto, el área enfrentaba diversas dificultades, tales como 

inconsistencias entre proveedores, errores en la captura del UUID, falta de 

estandarización en el registro de facturas con y sin entrada, así como confusiones 

durante la revisión de documentación proporcionada por el área de Rendimientos. 

Estas situaciones generaban atrasos en el registro contable, riesgo de pagos 

incorrectos, duplicidad de registros e incluso posibles incumplimientos fiscales. 

Implementar un manual de capacitación completo, detallado y formal permite 

proporcionar al equipo de Contabilidad una herramienta práctica que unifica 

criterios, agiliza las operaciones, garantiza la trazabilidad documental y minimiza 

errores humanos. Asimismo, facilita la capacitación de nuevos colaboradores, 

mejora la comunicación entre las áreas involucradas (Compras, Almacén, 

Rendimientos y Contabilidad) y contribuye a un uso más eficiente y seguro del 

sistema SAP. 

Además, incorporar procedimientos específicos para el manejo de facturas con 

diferencias de proveedor, reclasificaciones contables, descarga de folios fiscales 

desde MIADMIN y registro de facturas de compra de limón, asegura que cada etapa 

del proceso cumpla con los estándares fiscales y administrativos necesarios para 

mantener la integridad de la información financiera. 

En conjunto, este proyecto fortalece el control interno, optimiza el flujo de trabajo, 

disminuye riesgos operativos y garantiza que VECA PRODUCE mantenga una 

gestión contable confiable, precisa y alineada con su crecimiento y necesidades 

operativas. 
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MARCO TEÓRICO 

10. MARCO TEÓRICO (FUNDAMENTOS TEÓRICOS) 

 
El presente proyecto se fundamenta en los principios contables, fiscales y 

administrativos que regulan el registro adecuado de operaciones financieras dentro 

de los sistemas empresariales modernos, particularmente el sistema SAP utilizado 

por VECA PRODUCE para el control de compras, servicios y pagos a proveedores. 

El marco teórico reúne los conceptos esenciales que sustentan la importancia del 

registro correcto de facturas, la trazabilidad contable, la validación de información 

fiscal y la integración de datos entre distintas áreas operativas. 

 
Contabilidad Financiera 

La contabilidad financiera es el proceso mediante el cual se identifican, clasifican, 

registran y comunican las transacciones económicas de una organización. Su 

objetivo principal es generar información confiable y verificable para usuarios 

internos y externos, tales como gerencias, inversionistas y autoridades fiscales. El 

registro adecuado de facturas forma parte del ciclo contable, particularmente en la 

etapa de registro de cuentas por pagar, donde se reconoce la obligación de la 

empresa hacia sus proveedores (Gerardo Guajardo Cantú). 

 
Control Interno 

El control interno comprende el conjunto de políticas, procedimientos y mecanismos 

implementados para salvaguardar los recursos de la empresa, verificar la exactitud 

de la información financiera y promover la eficiencia en los procesos. 

En el contexto del registro de facturas, los controles internos buscan: evitar 

duplicidades en el registro de documentos, asegurar que cada factura esté 

relacionada con una orden de compra o entrada de mercancía, garantizar la 

autorización adecuada antes del pago. 

Un control interno eficiente reduce errores, omisiones y fraudes, y contribuye a la 

trazabilidad y transparencia del proceso contable (scfiscalistas, s.f.). 
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Sistema SAP (Systems, Applications and Products) 

SAP es un sistema ERP (Enterprise Resource Planning) que integra la información 

de todas las áreas de una empresa, permitiendo que los procesos fluyan de manera 

automatizada y controlada. 

En el área de Contabilidad y Compras, SAP utiliza módulos como: 

o MM (Materials Management): Gestión de compras y entradas de mercancía. 

o FI (Financial Accounting): Registro contable, cuentas por pagar y pagos. 

o CO (Controlling): Costos y asignaciones internas. 

El uso correcto de SAP asegura que la información capturada se actualice 

automáticamente en todos los módulos, manteniendo coherencia entre operaciones 

de compras, entradas, inventarios, proveedores y registros contables (PÉREZ, 

2025) (SAP SOFTWARE , s.f.) 

 
Facturación Electrónica y Validación Fiscal (CFDI–UUID) 

En México, la facturación electrónica está regulada por el Servicio de Administración 

Tributaria (SAT) bajo el esquema CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet). 

Cada factura electrónica cuenta con un UUID (Folio Fiscal), que es un identificador 

único e irrepetible que valida digitalmente el documento. 

Además, permite un mejor control de ingresos y gastos, lo que a su vez mejora la 

toma de decisiones y el crecimiento del negocio. (Fiscalcloud, 2025) (MiAdminXML, 

s.f.) 
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DESARROLLO 

 
11. “DISEÑO E IMPLEMENTACIÓN DE UN MANUAL DE 
REGISTRO DE FACTURAS EN EL ÁREA DE CONTABILIDAD 
DE VECA PRODUCE COMO HERRAMIENTA DE 
CAPACITACIÓN PARA NUEVOS COLABORADORES” 

 
I. REGISTRO DE FACTURAS CON ENTRADA 

(ARTICULO) 

OBJETIVO ESPECIFICO: Establecer los pasos necesarios para realizar 

correctamente el registro de facturas de proveedores en el sistema SAP, cuando ya 

existe un numero de entrada de mercancía relacionada a artículos, garantizando un 

correcto registro contable y fiscal. 

Nota: Todas las áreas de la empresa pasan facturas como el de compras, taller, 

producción etc.… Dichas facturas contienen una “Orden de Compra” (Orden 

autorizada). 

Nota: Solo las facturas de “Taller” pueden ser de “Servicio” o “Articulo” con entrada 

o sin entrada. 

 
Paso 1: Revisar que los requisitos fiscales de facturas estén correctos de acuerdo 

a las disposiciones fiscales vigentes, dichos requisitos deben marcase  

validando su cumplimiento. 

 
Paso 2: Las facturas deben ordenarse alfabéticamente. 

 

 
Paso 3: Capturar los datos de la factura que se piden en el archivo de Excel “Flujo 

Semana” en la hoja de nombre “semana #” (el numero de la semana en la que se 

encuentra). 

Nota: Los datos que se van a registrar tienen un orden, se separan por área en la 

columna “Tipo” se puede identificar en el área que se va a capturar la información. 
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Paso 4: Una vez registrados los datos en el archivo llamado “Flujo Semana” se 

procede a capturar la factura en el sistema “SAP”. Para acceder al programa se 

localiza el siguiente icono: 
 

 

 
Paso 5: Una vez abierto el programa se registra el ID de usuario y clave de acceso, 

al culminar le presiona el botón “OK” 

 
Nota: Cada usuario del sistema tiene sus claves personales. 

 



17 
 

 

 
Paso 6: Una vez dentro del sistema se desglosa el menú principal, se da clic en 

“Compras - Proveedores”>>>” Facturas de Proveedores” 
 

 

 
Paso 7: Se abre una ventana como la que se muestra a continuación 

 

 

 
Paso 8: Ingresar el nombre del proveedor en el campo “Nombre” y el sistema 

desplegara una lista acorde a lo que se escribió y seleccionar el proveedor correcto. 
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Nota: Otra manera de buscar un socio de negocios (proveedor/cliente) es de la 

siguiente manera: 

Acceder al botón siguiente, se encuentra enfrente del campo “Nombre” 
 

 

 
Se abre una ventana con el nombre “Lista de socios de negocio,” en la tercera 

columna le damos doble clic en el nombre de la columna “Nombre SN”, para que la 

búsqueda sea por el nombre del proveedor. Una vez identificado le damos doble 

clic al proveedor correcto. 
 

 

 
 

 
Paso 9: De lado superior derecho de la ventana, seleccionar el botón de nombre 

“Primario” para que cambie la serie. 
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Paso 10: Capturar la fecha de contabilización (hoy) y la fecha del documento 

(factura física) 

Nota: La fecha de vencimiento el sistema la asigna automáticamente por lo tanto 

no se captura. 
 

 

 
Paso 11: Una vez registradas las fechas, en la parte central de la ventana ahí se 

encuentra un campo de nombre “Clase de Articulo/Servicio”, seleccionar “Articulo”. 
 

 

 
Paso 12: En la parte inferior derecha, Clic en el botón de nombre “Copiar de” >>> 

“Pedido de entrada de mercancías”. 
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Paso 13: A continuación, se desglosa una ventana de nombre “Lista de pedido de 

entrada de mercancías” se debe identificar que el número de “Entrada” debe de 

coincidir con el que esta anotado con lápiz en la factura física (E) y seleccionar la 

correcta con un doble Clic. 
 

Paso 14: Se desplegará un recuadro, Clic en el botón “Finalizar”. 
 

Paso 15: Corroborar que la información coincida con la factura física (Descripción 

del articulo e importe). 

Nota: En caso de que los precios del pedido no coincidan con la factura, se debe 

de validar con el área de compras cual es la información correcta para corregir lo 

que corresponda. 
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Paso 16: Capturar el Folio de la factura física en la parte superior izquierda, en el 

campo de nombre “Número de referencia de acreedor” colocando antes “F/” 
 

Paso 17: En la parte inferior izquierda de la ventana se encuentra un campo de 

nombre “Uso principal” Clic en el icono que se encuentra enfrente. 
 

Paso 18: Seleccionar “G03-Gastos en General” con un clic sobre el campo. 
 



22 
 

 
 

 
Paso 19: En la parte central de la ventana se encuentra el campo “Finanzas” 

seleccionar con un Clic y registrar en el campo de nombre “Entrada en el diario” la 

descripción del artículo. 
 

 

 
Paso 20: Ingresar al menú de nombre “Visualizar”>>” Campos definidos por el 

usuario” 
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Paso 21: Se desplegará de lado derecho una ventana como la que se muestra a 

continuación. 
 

 

 
Donde colocaremos el UUID de la factura que estamos ingresando en el campo 

llamado “UDF_UUID Cont. Electrónica” realizar los pasos del número 22 al 25 

 
Paso 22: A continuación, abre el documento de Excel de nombre 

“VPR930217GWA_Recibidas_2025_06_Facturas” y en la columna “Nombre Emisor 

“Clic en el Filtro. 

Nota: Ver el Apéndice que se encuentra en la página 79 “Programa MIADMIN” para 

obtener la correcta descarga del documento de Exel mencionado anteriormente. 
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Paso 23: Se desplegará la siguiente ventana ingresar en el buscador el nombre del 

proveedor. Verificar que el proveedor este seleccionado con una palomita y clic en” 

Aceptar” 
 

Paso 24: Buscar el Folio de la factura en la columna de nombre “Folio “ 
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Paso 25: Copiar su “UUID” (Folio Fiscal) que le corresponde. 

 

 
 
 
 
 

 
Paso 26: Regresar a la ventana del Programa SAP abierta previamente en el paso 

número 21, pegar el “UUID” en la ventana abierta que se encuentra de lado derecho, 

en el campo de nombre “UDF_UUID_cont.Electrónica” 
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Paso 27: Revisar que todos los datos ingresados coincidan con la factura física. 

Clic en el botón de nombre “Agregar y ver” que se encuentra en la parte inferior 

izquierda de la ventana. Clic en el botón “SI”. 
 

 

Paso 28: En la parte superior derecha de la factura física, anota con bolígrafo el 

número de documento generado por el sistema para poder saber que esa factura 

ya está ingresada en el sistema. 
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Paso 28: Para finalizar, se abre una ventana con la factura registrada, Clic en el 

botón “OK” que se encuentra en la parte inferior izquierda. 
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II. REGISTRO DE FACTURAS CON ENTRADA 

(SERVICIO) 

OBJETIVO ESPECIFICO: Establecer el procedimiento para registrar correctamente 

en el sistema SAP una factura relacionada con servicios, cuando ya existe un 

número de entrada de servicios en el sistema. 

 
 

Nota: Todas las áreas de la empresa pasan facturas como el de compras, taller, 

producción etc.… Dichas facturas contienen una “Orden de Compra” (Orden 

autorizada). 

Paso 1: Revisar que los requisitos fiscales de facturas estén correctos de acuerdo 

a las disposiciones fiscales vigentes, dichos requisitos deben marcase  

validando su cumplimiento. 

 

 
Paso 2: Las facturas beben ordenarse alfabéticamente. 

 

 
Paso 3: Capturar los datos de la factura que se piden en el archivo de Excel “Flujo 

Semana” en la hoja de nombre “semana #” (el numero de la semana en la que se 

encuentra). 

Nota: Los datos que se van a registrar tienen un orden, se separan por área en la 

columna “Tipo” se puede identificar en el área que se va a capturar la información. 
 

 

Paso 4: Una vez registrados los datos en el archivo llamado “Flujo Semana” se 

procede a capturar la factura en el sistema “SAP”. Para acceder al programa se 

localiza el siguiente icono: 
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Paso 5: Una vez abierto el programa se registra el ID de usuario y clave de acceso, 

al culminar le presiona el botón “OK” 

Nota: Cada usuario del sistema tiene sus claves personales. 
 

 

 
Paso 6: Una vez dentro del sistema se desglosa el menú principal, se da clic en 

“Compras - Proveedores”>>>” Facturas de Proveedores” 
 

Paso 7: Se abre una ventana como la que se muestra a continuación 
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Paso 8: Ingresar el nombre del proveedor en el campo “Nombre” y el sistema 

desplegara una lista acorde a lo que se escribió y seleccionar el proveedor correcto. 
 

 

 
Nota: Otra manera de buscar un socio de negocios (proveedor/cliente) es de la 

siguiente manera: 

Acceder al botón siguiente, se encuentra enfrente del campo “Nombre” 
 

Se abre una ventana con el nombre “Lista de socios de negocio,” en la tercera 

columna le damos doble clic en el nombre de la columna “Nombre SN”, para que la 
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búsqueda sea por el nombre del proveedor. Una vez identificado le damos doble 

clic al proveedor correcto. 
 

 

 
Paso 9: De lado superior derecho de la ventana, seleccionar el botón de nombre 

“Primario” para que cambie la serie. 
 

 

 

Paso 10: Capturar la fecha de contabilización (hoy) y la fecha del documento 

(factura física) 

Nota: La fecha de vencimiento el sistema la asigna automáticamente por lo tanto 

no se captura. 
 

 

 
Paso 11: Una vez registradas las fechas, en la parte central de la ventana ahí se 

encuentra un campo de nombre “Clase de Articulo/Servicio”, seleccionar “servicio”. 
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Paso 12: En la parte inferior derecha, Clic en el botón de nombre “Copiar de” >>> 

“Pedido de entrada de mercancías”. 
 

 

 
Paso 13: A continuación, se desglosa una ventana de nombre “Lista de pedido de 

entrada de mercancías” identificar el número de “Entrada” debe de coincidir con el 

que esta anotado con lápiz en la factura física (E) y selecciona la correcta con un 

doble Clic. 
 

Paso 14: Se desplegará un recuadro, Clic en el botón “Finalizar”. 
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Paso 15: Corroborar que la información coincida con la factura física (Descripción 

del articulo e importe). 
 

 

 
Paso 16: Ingresar en el campo “Cuenta de mayor” de cada renglón para seleccionar 

la cuenta de gasto a la que corresponda dicho renglón. 
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Nota: Para buscar por nombre presiona doble clic sobre la columna “Nombre de 

cuenta” y doble Clic sobre la cuenta correcta. 
 

 

 

 
 

 
Paso 17: Capturar el centro de costos en el campo “CeCo”. Con un clic sobre el 

icono 

Nota: El centro de costos puede variar dependiendo a que área va dirigido el pedido 
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Paso 18: Seleccionar el área correcta. Con un doble clic 

Nota: En algunas facturas llegan a tener anotado con lápiz el centro de costos. 

Si la cuenta de mayor es de costo no se deberá agregar centro de costo. 

 

Nota: Si la factura tiene varios articulos/ servicios llenar todos sus campos de 

“CeCo” 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
Paso 19: Capturar el Folio de la factura física en la parte superior izquierda, en el 

campo de nombre “Número de referencia de acreedor” colocando antes “F/” 
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Paso 20: En la parte inferior izquierda de la ventana se encuentra un campo de 

nombre “Uso principal” Clic en el icono que se encuentra enfrente. 

 

 

 
 
 
 
 

 
Paso 21: Seleccionar “G03-Gastos en General” con un clic sobre el campo. 
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Paso 22: En la parte central de la ventana se encuentra el campo “Finanzas” 

seleccionar con un Clic y registrar en el campo de nombre “Entrada en el diario” la 

descripción del artículo. 
 

 

 
Paso 23: Ingresar en la parte superior Izquierda en el campo de nombre 

“Visualizar”>>” Campos definidos por el usuario” 
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Paso 24: Se desplegará de lado derecho una ventana como la que se muestra a 

continuación. 
 

 

 
Donde colocaremos el UUID de la factura que estamos ingresando en el campo 

llamado “UDF_UUID Cont. Electrónica” realizar los pasos del número 25 al 29. 
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Paso 25: A continuación, abre el documento de Excel de nombre 

“VPR930217GWA_Recibidas_2025_06_Facturas” y en la columna “Nombre Emisor 

“Clic en el Filtro. 

Nota: Ver el Apéndice que se encuentra en la página 79 “Programa MIADMIN” para 

obtener la correcta descarga del documento de Exel mencionado anteriormente. 

 

 

 

 
Paso 26: Se desplegará la siguiente ventana ingresar en el buscador el nombre del 

proveedor. Asegurarse que el proveedor este seleccionado con una palomita y clic 

en” Aceptar” 
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Paso 27: Buscar el Folio de la factura en la columna de nombre “Folio “ 

 

 
 

 
Paso 28: Copiar su “UUID” (Folio Fiscal) que le corresponde. 

 

 

 
Paso 29: Regresar a la ventana del Programa SAP abierta previamente en el paso 

número 24, pegar el “UUID” en la ventana abierta que se encuentra de lado derecho, 

en el campo de nombre “UDF_UUID_cont.Electrónica”. 
 

 

 
Paso 30: Revisar que todos los datos ingresados coincidan con la factura física. 

Clic en el botón de nombre “Agregar y ver” que se encuentra en la parte inferior 

izquierda de la ventana. Clic en el botón “SI”. 
 



41 
 

 

 
Paso 31: En la parte superior derecha de la factura física, anota con bolígrafo el 

número de documento generado por el sistema para poder saber que esa factura 

ya está ingresada en el sistema. 
 

 

 
Paso 31: Para finalizar, se abre una ventana con la factura registrada, Clic en el 

botón “OK” que se encuentra en la parte inferior izquierda. 
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III. REGISTRO DE FACTURAS SIN ENTRADA 

 
OBJETIVO ESPECÍFICO: Guiar al usuario en el registro correcto de facturas por 

servicios basadas únicamente en la orden de compra, sin contar con número de 

entrada de servicios, asegurando el cumplimiento contable y el control de pagos en 

el programa SAP. 

Nota: Todas las áreas de la empresa pasan facturas como el de compras, taller, 

producción etc.… Dichas facturas contienen una “Orden de Compra” (Orden 

autorizada). 

Nota: Las facturas sin entrada todas son de servicio y solo tienen su “Orden de 

compra” anotada con lápiz en la factura física. 

 
Paso 1: Revisar que los requisitos fiscales de facturas estén correctos de acuerdo 

a las disposiciones fiscales vigentes, dichos requisitos deben marcase  

validando su cumplimiento. 

Paso 2: Las facturas beben ordenarse alfabéticamente. 

Paso 3: Capturar los datos de la factura que se piden en el archivo de Excel “Flujo 

Semana” en la hoja de nombre “semana #” (el numero de la semana en la que se 

encuentra). 

Nota: Los datos que se van a registrar tienen un orden, se separan por área en la 

columna “Tipo” se puede identificar en el área que se va a capturar la información. 
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Paso 4: Una vez registrados los datos en el archivo llamado “Flujo Semana” se 

procede a capturar la factura en el sistema “SAP”. Para acceder al programa se 

localiza el siguiente icono: 
 

Paso 5: Una vez abierto el programa se registra el ID de usuario y clave de acceso, 

al culminar le presiona el botón “OK” 

Nota: Cada usuario del sistema tiene sus claves personales. 
 

 

 
Paso 6: Una vez dentro del sistema se desglosa el menú principal, se da clic en 

“Compras - Proveedores”>>>” Facturas de Proveedores” 
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Paso 7: Se abre una ventana como la que se muestra a continuación 

 

 

 
Paso 8: Ingresar el nombre del proveedor en el campo “Nombre” y el sistema 

desplegara una lista acorde a lo que se escribió y selecciona el proveedor correcto. 
 

Nota: Otra manera de buscar un socio de negocios (proveedor/cliente) es de la 

siguiente manera: 

Acceder al botón siguiente, se encuentra enfrente del campo “Nombre” 
 

Se abre una ventana con el nombre “Lista de socios de negocio,” en la tercera 

columna le damos doble clic en el nombre de la columna “Nombre SN”, para que la 

búsqueda sea por el nombre del proveedor. Una vez identificado le damos doble 

clic al proveedor correcto. 
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Paso 9: De lado superior derecho de la ventana, seleccionar el botón de nombre 

“Primario” para que cambie la serie. 
 

 

 
Paso 10: Capturar la fecha de contabilización (hoy) y la fecha del documento 

(factura física). 

Nota: La fecha de vencimiento el sistema la asigna automáticamente por lo tanto 

no se captura. 
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Paso 11: Una vez registradas las fechas, en la parte central de la ventana ahí se 

encuentra un campo de nombre “Clase de Articulo/Servicio”, seleccionar “servicio”. 

 

 

 

 
Paso 12: Ingresar a la flechita que se encuentra enfrente de el campo de nombre 

“Proveedor”. 

Nota: Cuando la factura física no tiene número de entrada se busca por el “Número 

de orden de compra” (OC). 

 

 

Pao 13: A continuación, se abre una ventana con la información del proveedor. De 

lado superior derecho Clic en la flechita que se encuentra enfrente del campo de 

nombre “Pedidos” 
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Paso 14: Se abre una lista de nombre “Saldo del pedido” ahí se encuentran todos 

los pedidos, buscar el número de “Orden de compra” mismo que esta anotado en la 

factura física con lápiz. 

Ya identificado clic en la flechita que se encuentra antes de la fecha 
 

 

 
Paso 15: En la ventana siguiente aparece el pedido seleccionado como se muestra 

a continuación. Verificar que los datos sean los correctos tanto la factura física como 

la que aparece en el sistema. 
 

 

 
Paso 16: Copiar los datos (Descripción y total) del pedido e ingrésalos en la factura 

que se está registrando. 

Nota: Para regresar a la ventana donde se está ingresando la factura se hace con 

triple “Esc” 
 



48 
 

 

 
Paso 17: Ingresar en el campo “Cuenta de mayor” de cada renglón para seleccionar 

la cuenta de gasto a la que corresponda dicho renglón. 

 

 

 

 
Nota: Para buscar por nombre presiona doble clic sobre la columna “Nombre de 

cuenta” y doble Clic sobre la cuenta correcta. 
 

 

 
Paso 18: Capturar el centro de costos en el campo “CeCo”. Con un clic sobre el 

icono 

Nota: El centro de costos puede variar dependiendo a que área va dirigido el pedido 
 

 

 
Paso 19: Seleccionar el área correcta. Con un doble clic 
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Nota: En algunas facturas llegan a tener anotado con lápiz el centro de costos. 

Si la cuenta de mayor es de costo no se deberá agregar centro de costo. 

 
 

 
Paso 20: Capturar el Folio de la factura física en la parte superior izquierda, en el 

campo de nombre “Número de referencia de acreedor” colocando antes “F/” 
 

Paso 21: En la parte inferior izquierda de la ventana se encuentra un campo de 

nombre “Uso principal” Clic en el icono que se encuentra enfrente. 
 

 

 
Paso 22: Seleccionar “G03-Gastos en General” con un clic sobre el campo. 
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Paso 23: En la parte central de la ventana se encuentra el campo “Finanzas” 

seleccionar con un Clic y registrar en el campo de nombre “Entrada en el diario” la 

descripción del artículo. 
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Paso 24: Ingresar en la parte superior izquierda en el campo de nombre 

“Visualizar”>>” Campos definidos por el usuario” 
 

 

 
Paso 25: Se desplegará de lado derecho una ventana como la que se muestra a 

continuación. 
 

 

 
Donde colocaremos el UUID de la factura que estamos ingresando en el campo 

llamado “UDF_UUID Cont. Electrónica” realizar los pasos del número 26 al 30. 
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Paso 26: A continuación, abre el documento de Excel de nombre 

“VPR930217GWA_Recibidas_2025_06_Facturas” y en la columna “Nombre Emisor 

“Clic en el Filtro. 

Nota: Ver el Apéndice que se encuentra en la página 79 “Programa MIADMIN” para 

obtener la correcta descarga del documento de Exel mencionado anteriormente. 

 

 

 

 
Paso 27: Se desplegará la siguiente ventana ingresar en el buscador el nombre del 

proveedor. Asegúrate que el proveedor este seleccionado con una palomita y clic 

en” Aceptar” 
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Paso 28: Buscar el Folio de la factura en la columna de nombre “Folio “ 

 

 

 
Paso 29: Copiar su “UUID” (Folio Fiscal) que le corresponde. 

 

 

 
Paso 30: Regresar a la ventana del Programa SAP abierta previamente en el paso 

número 25, pegar el “UUID” en la ventana abierta que se encuentra de lado derecho, 

en el campo de nombre “UDF_UUID_cont.Electrónica” 
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Paso 31: Revisar que todos los datos ingresados coincidan con la factura física. 

Clic en el botón de nombre “Agregar y ver” que se encuentra en la parte inferior 

izquierda de la ventana. Clic en el botón “SI”. 
 

 

 
Paso 32: En la parte superior derecha de la factura física, anota con bolígrafo el 

número de documento generado por el sistema para poder saber que esa factura 

ya está ingresada en el sistema. 
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Paso 33: Para finalizar, se abre una ventana con la factura registrada, Clic en el 

botón “OK” que se encuentra en la parte inferior derecha. 
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IV. REGISTRO DE FACTURAS DE LIMÓN 

(SI COINCIDE EL NOMBRE DEL FACTURADOR) 

 
OBJETIVO ESPECIFICO: Establecer el procedimiento para registrar facturas de 

compra de limón en SAP, asegurando que el nombre del proveedor en la factura 

coincida con el que figura en la entrada de mercancía, evitando errores de 

asociación y garantizando la trazabilidad. 

Nota: El área de rendimientos son los encargados de pasar las facturas de compras 

de limón, en dichas facturas viene una lista de nombre “Relación de facturas para 

ingresar” como la que se muestra a continuación: 
 

 

 
Paso 1: Revisar que los requisitos fiscales de facturas estén correctos de acuerdo 

a las disposiciones fiscales vigentes, dichos requisitos deben marcase  

validando su cumplimiento. 

 

 
Paso2: El nombre de la factura debe de coincidir con el nombre al cual se va a 

ingresar la factura, en la lista de nombre “Relación de facturas para ingresar” 
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Paso 3: Acceder al programa SAP, se localiza con el siguiente icono: 

 

 

 
Paso 4: Una vez abierto el programa se registra el ID de usuario y clave de acceso, 

al culminar le presiona el botón “OK” 

Nota: Cada usuario del sistema tiene sus claves personales. 
 

Paso 5: Una vez dentro del sistema se desglosa el menú principal, se da clic en 

“Compras - Proveedores”>>>” Facturas de Proveedores” 
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Paso 6: Se abre una ventana como la que se muestra a continuación 

 

 

 
Paso 7: Ingresar el nombre del proveedor en el campo “Nombre” y el sistema 

desplegara una lista acorde a lo que se escribió y seleccionar el proveedor correcto. 
 

 

 

Nota: Otra manera de buscar un socio de negocios (proveedor/cliente) es de la 

siguiente manera: 

Acceder al botón siguiente, se encuentra enfrente del campo “Nombre” 
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Se abre una ventana con el nombre “Lista de socios de negocio,” en la tercera 

columna le damos doble clic en el nombre de la columna “Nombre SN”, para que la 

búsqueda sea por el nombre del proveedor. Una vez identificado le damos doble 

clic al proveedor correcto. 
 

 
 

 
Paso 8: De lado superior derecho de la ventana, seleccionar el botón de nombre 

“Primario” para que cambie la serie. 
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Paso 9: Capturar la fecha de contabilización (hoy) y la fecha del documento (factura 

física) 

Nota: La fecha de vencimiento el sistema la asigna automáticamente por lo tanto 

no se captura. 
 

 

 
Paso 10: Una vez registradas las fechas, en la parte central de la ventana ahí se 

encuentra un campo de nombre “Clase de Articulo/Servicio”, seleccionar “Articulo”. 
 

 

 
Paso 11: En la parte inferior derecha, Clic en el botón de nombre “Copiar de” >>> 

“Pedido de entrada de mercancías”. 
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Paso 12: A continuación, se desglosa una ventana de nombre “Lista de pedido de 

entrada de mercancías” identificar con el “Total de KG” que tiene la factura física y 

seleccionar la correcta con un doble Clic. 

 

 

 

 
Paso 13: Se desplegará un recuadro, Clic en el botón “Finalizar”. 
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Paso 14: Corroborar que el número de la “Descripción alterna” coincida con el 

numero de la “Referencia alterna“ que se encuentra en la factura física. 

Nota: Esta revisión es solo para corroborar que se esta ingresando la factura 

correcta. 
 

 

 
Paso 15: Capturar el “Precio por unidad” correcto, este se encuentra en la factura 

física. 

Nota: Por lo regular siempre están en constantes cambios los precios y por esa 

situación se debe de ingresar el que se encuentra en la factura física. 
 

 

 
Paso 16: En la parte inferior izquierda de la ventana se encuentra un campo de 

nombre “Uso principal” Clic en el icono que se encuentra enfrente. 
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Paso 17: Seleccionar “Adquisición de Mercancías” con un clic sobre el campo. 

 

 

 
Paso 18: Capturar el Folio de la factura física en la parte superior izquierda, en el 

campo de nombre “Número de referencia del acreedor” colocando antes “F/” 

Nota: Si no tiene se deja en blanco ya que estas fueron generadas a través del 

portal del SAT. 
 



64 
 

 

 
Paso 19: Ingresar al menú de nombre “Visualizar”>>” Campos definidos por el 

usuario” 
 

 

 
Paso 20: Se desplegará de lado derecho una ventana como la que se muestra a 

continuación. 
 

 

 
Donde colocaremos el UUID de la factura que estamos ingresando en el campo 

llamado “UDF_UUID Cont. Electrónica” realizar los pasos del número 21 al 24. 
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Paso 21: A continuación, abre el documento de Excel de nombre 

“VPR930217GWA_Recibidas_2025_06_Facturas” y en la columna “Nombre Emisor 

“Clic en el Filtro. 

Nota: Ver el Apéndice que se encuentra en la página 79 “Programa MIADMIN” para 

obtener la correcta descarga del documento de Exel mencionado anteriormente. 
 

 

 
Paso 22: Se desplegará la siguiente ventana ingresar en el buscador el nombre del 

proveedor. Verificar que el proveedor este seleccionado con una palomita y clic en” 

Aceptar” 
 



66 
 

 

 
Paso 23: Identificar la “Descripción alterna” que aparece en la columna de nombre 

“Conceptos” debe de coincidir con la que esta en el paso 14. 

De igual manera debe de coincidir el “Total” con la ventana del programa SAP y la 

factura física. 
 

 

 
Paso 24: Sobre la misma fila ya identificada buscar y copiar su “UUID” (Folio Fiscal) 

que le corresponde. 
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Paso 25: Regresar a la ventana del Programa SAP abierta previamente en el paso 

número 20, pegar el “UUID” en la ventana abierta que se encuentra de lado derecho, 

en el campo de nombre “UDF_UUID_cont.Electrónica” 
 

 
 

 
Paso 26: Revisar que todos los datos ingresados coincidan con la factura física. 

Clic en el botón de nombre “Agregar y ver” que se encuentra en la parte inferior 

izquierda de la ventana. Clic en el botón “SI”. 
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Paso 27: En la parte superior derecha de la factura física, anota con bolígrafo el 

número de documento generado por el sistema para poder saber que esa factura 

ya está ingresada en el sistema. 
 

 
 

 
Paso 28: Para finalizar, se abre una ventana con la factura registrada, Clic en el 

botón “OK” que se encuentra en la parte inferior izquierda. 
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V. REGISTRO DE FACTURAS DE LIMÓN 

(NO COINCIDE EL NOMBRE DEL FACTURADOR) 

 
OBJETIVO ESPECIFICO: Establecer el procedimiento para registrar en SAP las 

facturas de limón cuando el nombre del proveedor difiere del registrado en la 

entrada de mercancía, aplicando una reclasificación contable entre las cuentas de 

proveedores para garantizar la correcta asociación y el control de pagos. 

Nota: El área de rendimientos son los encargados de pasar las facturas de compras 

de limón, en dichas facturas viene una lista de nombre “Relación de facturas para 

ingresar” como la que se muestra a continuación: 
 

 

 
Paso 1: Revisar que los requisitos fiscales de facturas estén correctos de acuerdo 

a las disposiciones fiscales vigentes, dichos requisitos deben marcase  

validando su cumplimiento. 

 

 
Paso2: La factura que se va a ingresar tiene nombres de facturadores distintos, 

tanto el nombre que viene en la factura física, como el nombre al cual se le va a 

ingresar la factura, estos nombres se encuentran en la hoja mencionada 

anteriormente “Relación de facturas para ingresar”. 
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Paso 3: Acceder al programa SAP, se localiza con el siguiente icono: 

 

 

 
Paso 4: Una vez abierto el programa se registra el ID de usuario y clave de acceso, 

al culminar le presiona el botón “OK” 

Nota: Cada usuario del sistema tiene sus claves personales. 
 

Paso 5: Una vez dentro del sistema se desglosa el menú principal, se da clic en 

“Compras - Proveedores”>>>” Facturas de Proveedores” 
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Paso 6: Se abre una ventana como la que se muestra a continuación 

 

 

 
Paso 7: Ingresar el nombre del proveedor que tiene la entrada en el campo 

“Nombre” y el sistema desplegara una lista acorde a lo que se escribió y seleccionar 

el proveedor correcto. 
 

 

 
Nota: Otra manera de buscar un socio de negocios (proveedor/cliente) es de la 

siguiente manera: 

Acceder al botón siguiente, se encuentra enfrente del campo “Nombre” 
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Se abre una ventana con el nombre “Lista de socios de negocio,” en la tercera 

columna le damos doble clic en el nombre de la columna “Nombre SN”, para que la 

búsqueda sea por el nombre del proveedor. Una vez identificado le damos doble 

clic al proveedor correcto. 
 

 

 
Paso 8: De lado superior derecho de la ventana, seleccionar el botón de nombre 

“Primario” para que cambie la serie. 
 

 

 
Paso 9: Capturar la fecha de contabilización (hoy) y la fecha del documento (factura 

física) 

Nota: La fecha de vencimiento el sistema la asigna automáticamente por lo tanto 

no se captura. 
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Paso 10: Una vez registradas las fechas, en la parte central de la ventana ahí se 

encuentra un campo de nombre “Clase de Articulo/Servicio”, seleccionar “Articulo”. 
 

 

 
Paso 11: En la parte inferior derecha, Clic en el botón de nombre “Copiar de” >>> 

“Pedido de entrada de mercancías”. 
 

 

 
Paso 12: A continuación, se desglosa una ventana de nombre “Lista de pedido de 

entrada de mercancías” identificar con el “Total de KG” que tiene la factura física y 

seleccionar la correcta con un doble Clic. 
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Paso 13: Se desplegará un recuadro, Clic en el botón “Finalizar”. 

 

 
 

 
Paso 14: Corroborar que el número de la “Descripción alterna” coincida con el 

numero de la “Referencia alterna “que se encuentra en la factura física. 

Nota: Esta revisión es solo para corroborar que se está ingresando la factura 

correcta. 
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Paso 15: Capturar el “Precio por unidad” correcto, este se encuentra en la factura 

física. 

Nota: Por lo regular siempre están en constantes cambios los precios y por esa 

situación se debe de ingresar el que se encuentra en la factura física. 
 

 

 
Paso 16: En la parte inferior izquierda de la ventana se encuentra un campo de 

nombre “Uso principal” Clic en el icono que se encuentra enfrente. 
 

 

 
Paso 17: Seleccionar “Adquisición de Mercancías” con un clic sobre el campo. 
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Paso 18: Capturar el Folio de la factura física en la parte superior izquierda, en el 

campo de nombre “Número de referencia del acreedor” colocando antes “F/” 

Nota: Si no tiene se deja en blanco ya que estas fueron generadas a través del 

portal del SAT. 
 

 
 

 
Paso 19: Ingresar al menú de nombre “Visualizar”>>” Campos definidos por el 

usuario” 
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Paso 20: Se desplegará de lado derecho una ventana como la que se muestra a 

continuación. 
 

 

 
Donde colocaremos el UUID de la factura que estamos ingresando en el campo 

llamado “UDF_UUID Cont. Electrónica” realizar los pasos del número 21 al 24. 

 
 

Paso 21: A continuación, abre el documento de Excel de nombre 

“VPR930217GWA_Recibidas_2025_06_Facturas” y en la columna “Nombre Emisor 

“Clic en el Filtro. 

Nota: Ver el Apéndice que se encuentra en la página 79 “Programa MIADMIN” para 

obtener la correcta descarga del documento de Exel mencionado anteriormente. 
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Paso 22: Se desplegará la siguiente ventana ingresar en el buscador el nombre del 

proveedor que se encuentra en la factura física. Verificar que el proveedor este 

seleccionado con una palomita y clic en” Aceptar” 
 

 

 
Paso 23: Identificar la “Descripción alterna” que aparece en la columna de nombre 

“Conceptos” debe de coincidir con la que está en el paso 14. 

De igual manera debe de coincidir el “Total” con la ventana del programa SAP y la 

factura física. 
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Paso 24: Sobre la misma fila ya identificada buscar y copiar su “UUID” (Folio Fiscal) 

que le corresponde. 
 

Paso 25: Regresar a la ventana del Programa SAP abierta previamente en el paso 

número 20, pegar el “UUID” en la ventana abierta que se encuentra de lado derecho, 

en el campo de nombre “UDF_UUID_cont.Electrónica” 
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Paso 26: Revisar que todos los datos ingresados coincidan con la factura física. 

Clic en el botón de nombre “Agregar y ver” que se encuentra en la parte inferior 

izquierda de la ventana. Clic en el botón “SI”. 

 

 

 
 
 
 

 
Paso 27: En la parte superior derecha de la factura física, anota con bolígrafo el 

número de documento generado por el sistema para poder saber que esa factura 

ya está ingresada en el sistema. 
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Paso 28: A continuación, se abre una ventana con la factura registrada, Clic en el 

botón “OK” que se encuentra en la parte inferior izquierda. 
 

 

 
Paso 29: Para realizar la reclasificación de los nombres de los facturadores. En la 

parte superior se encuentra un menú Clic en “Módulos” >>>” Finanzas” >>> 

“Asiento”. 
 



82 
 

 

 
Paso 30: Se abre una ventana como la que se muestra a continuación de nombre 

“Registro en el Diario”. 
 

 

 
Paso 31: Capturar la fecha de contabilización (hoy) y la fecha del documento 

(factura física) en la parte superior izquierda de la ventana. 

Nota: La fecha de vencimiento el sistema la asigna automáticamente por lo tanto 

no se captura. 
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Paso 32: En el campo de nombre “Comentarios” capturar la leyenda 

“Reclasificación entre cuentas de proveedores de limón” 
 

 

 
Paso 33: Capturar en el campo de nombre “Referencia 1” la leyenda “Diario” y en 

el campo de nombre “Referencia 2” el “# de Mes”. 
 

 

 
Paso 34: Ingresar la combinación Ctrl + Tab sobre la primera columna en el campo 

de nombre “Cuenta de mayor/ Nombre SN” 
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Paso 35: Se abre una ventana con el nombre “Lista de socios de negocio,” en la 

tercera columna le damos doble clic en el nombre de la columna “Nombre SN”, para 

que la búsqueda sea por el nombre del proveedor. 

Capturar el nombre del proveedor al cual se le ingreso la entrada y seleccionar el 

correcto con un doble Clic. 
 

 
 

 
Paso 36: Capturar el monto Total de la factura, en el campo de nombre “Debito” 
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Paso 37: Ingresar la combinación Ctrl + Tab sobre la segunda columna en el campo 

de nombre “Cuenta de mayor/ Nombre SN”. 
 

 

 
Paso 38: Se abre una ventana con el nombre “Lista de socios de negocio,” en la 

tercera columna le damos doble clic en el nombre de la columna “Nombre SN”, para 

que la búsqueda sea por el nombre del proveedor. 

Capturar el nombre del proveedor que se encuentra en la factura física y seleccionar 

el correcto con un doble Clic. 
 

 

 
Paso39: Presionar la tecla Tab sobre el campo de nombre “Crédito”, se asigna 

automáticamente el Total de la factura. 
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Paso 40: Revisar que todos los datos ingresados estén correctos. 

Clic en el botón de nombre “Crear” que se encuentra en la parte inferior izquierda 

de la ventana. Clic en el botón “SI”. 
 

 
Paso 41: Ingresar la combinación Ctrl + < para ver el documento que se creó 

anteriormente. 

Anotar con bolígrafo las siglas” AS” (Número de Origen) que genero el sistema en 

la factura física, para saber que esa factura ya fue reclasificada. 

Nota: Las siglas “AS” (Asiento) son para diferenciar el “Numero de Origen” con el 

“Numero de Documento” que igual esta anotado en la factura física. 
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Paso 42: Para finalizar Clic en el botón OK 
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RESULTADOS 

12. RESULTADOS Y GRÁFICA 

 
Para evaluar la efectividad del Manual de Capacitación para el registro de facturas 

en SAP, se realizó una prueba con tres personas del área de Contabilidad. Cada 

participante utilizó el manual para ejecutar los procedimientos establecidos y 

posteriormente se midió su desempeño en porcentaje. 

 
La primera persona presentó un nivel de desempeño del 75%, reflejando algunas 

dificultades iniciales para interpretar ciertos apartados del manual. Gracias a estas 

observaciones, se identificaron áreas de mejora en la redacción y estructura del 

documento. Las correcciones pertinentes fueron realizadas con el fin de aumentar 

la claridad y facilitar la comprensión de los procedimientos. 

 
Una vez ajustado el manual, fue aplicado nuevamente con dos personas 

adicionales. La segunda participante alcanzó un desempeño del 98%, ejecutando 

correctamente casi todos los procedimientos sin necesidad de apoyo adicional. 

Finalmente, la tercera persona obtuvo un 100% de desempeño, logrando interpretar 

y aplicar cada paso del manual de manera precisa y eficiente. 

 
Los resultados generales muestran que, tras las correcciones realizadas, el manual 

se consolidó como una herramienta altamente funcional, clara y efectiva para guiar 

al personal en el registro de facturas en SAP. Este proceso de validación permitió 

no solo mejorar la calidad del documento, sino también confirmar que el contenido 

cumple satisfactoriamente su propósito de estandarizar y facilitar las actividades 

contables dentro de la empresa. 
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GRÁFICA 
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CONCLUSIONES 

14. CONCLUSIONES DEL PROYECTO, 
RECOMENDACIONES Y EXPERIENCIA PERSONAL 
PROFESIONAL ADQUIRIDA. 

 
CONCLUSIÓN DEL PROYECTO 

El desarrollo de este proyecto permitió establecer procedimientos estandarizados, 

claros y eficientes para el registro de facturas en el sistema SAP dentro del área de 

Contabilidad, abarcando facturas con entrada de artículos, facturas de servicios con 

y sin número de entrada, así como el registro especializado de compras de limón — 

incluyendo casos donde el proveedor difiere respecto a la entrada de mercancía. La 

integración del proceso de consulta de folios fiscales (UUID) desde MIADMIN 

fortaleció la exactitud documental y la trazabilidad contable. 

 
La implementación del manual permitió detectar áreas de oportunidad en su 

redacción, mismas que fueron corregidas tras la retroalimentación de los primeros 

usuarios. Posteriormente, su aplicación mostró resultados exitosos: los últimos dos 

participantes lograron seguir el procedimiento sin dificultades, validando la claridad, 

utilidad y funcionalidad del documento. 

 
Gracias a este proyecto, el área de Contabilidad ahora cuenta con un instrumento 

confiable que reduce errores en la captura, agiliza el control de pagos, asegura la 

correcta asociación entre proveedores y entradas de mercancía y refuerza la 

integridad de la información financiera. En consecuencia, se incrementa la eficiencia 

operativa, la estandarización de procesos y el cumplimiento normativo, impactando 

positivamente en la calidad y precisión del registro contable dentro de la empresa. 
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RECOMENDACIONES GENERALES 

Para garantizar la correcta aplicación de los procedimientos establecidos en este 

manual, se recomienda al personal contable y administrativo lo siguiente: 

• Verificar siempre el Folio Fiscal (UUID) antes de registrar la factura. 

• Verificar todos los datos deben de coincidir con la factura física. 

• Revisar minuciosamente los datos de cada factura antes de su registro en 

SAP. 

• Usar el procedimiento correcto según el tipo de factura: artículos, servicios, 

orden de compra o entrada de limón. 

• No modificar datos de la factura manualmente. 

• Guardar XML en Excel y documentos relacionados, como la factura física 

correctamente. 

• Mantener buena comunicación con las áreas ante cualquier duda. 

• Asegurarse que la factura fue registrada correctamente. 
 

 
EXPERIENCIA PERSONAL PROFESIONAL ADQUIRIDA 

 
Durante la realización de este proyecto y mi periodo de residencia profesional como 

estudiante de Ingeniería en Gestión Empresarial, adquirí conocimientos y 

habilidades que fortalecieron significativamente mi formación académica y mi 

desarrollo profesional. La participación directa en el análisis, documentación y 

estandarización de los procesos de registro de facturas en SAP me permitió 

comprender de manera integral el funcionamiento del área de Contabilidad y su 

relación con otros departamentos dentro de la empresa .Desarrollé competencias 

clave en la interpretación de documentos contables, flujos operativos, control interno 

y normativa fiscal aplicable, así como en el uso de herramientas tecnológicas como 

SAP y MIADMIN para la gestión administrativa y financiera. Asimismo, reforcé mi 

capacidad para identificar problemas, proponer soluciones basadas en 

metodologías de mejora continua y documentar procedimientos de forma clara y 

estructurada. En el aspecto personal, este proyecto fortaleció mis habilidades de 

comunicación, colaboración y trabajo en equipo, ya que interactué con 

colaboradores de diferentes áreas para validar información y asegurar la precisión 

del manual. También desarrollé criterio profesional para tomar decisiones 

fundamentadas y adaptarme a situaciones reales del entorno laboral. En conjunto, 

esta experiencia me permitió aplicar los conocimientos adquiridos a lo largo de la 

carrera, vincular la teoría con la práctica y consolidar habilidades esenciales para 

mi desempeño futuro como profesional en el ámbito administrativo, operativo y de 

gestión empresarial. 
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COMPETENCIAS DESARROLLADAS 

 
15. COMPETENCIAS DESARROLLADAS Y/O APLICADAS. 

Durante el desarrollo del proyecto y mi estancia en la empresa, puse en práctica y 

fortalecí diversas competencias profesionales y personales necesarias para el 

desempeño efectivo en el ámbito de la gestión empresarial. Entre las principales 

competencias desarrolladas y/o aplicadas se encuentran: 

 
1. Competencias Técnicas 

 
Gestión y análisis de procesos administrativos: Identificación, 

documentación y estandarización de procedimientos relacionados con el registro 

de facturas en SAP. 

 
Manejo de sistemas empresariales (ERP): Aplicación práctica de 

conocimientos en SAP para el registro contable, control de proveedores y 

validación de datos. 

 
Interpretación de documentos fiscales y contables: Análisis de facturas, 

entradas de mercancía, órdenes de compra y UUID. 

 
Análisis y solución de problemas operativos: Identificación de 

inconsistencias y propuesta de soluciones mediante reclasificaciones, 

validaciones y controles documentales. 

 
2. Competencias de Gestión Empresarial 

 
Control interno y mejora continua: Implementación de procedimientos que 

aseguran la trazabilidad, precisión y eficiencia en los procesos administrativos. 

 
Planeación y organización: Estructuración del manual de capacitación de 

manera clara, lógica y funcional. 

 
Gestión de la calidad: Aplicación de estándares para asegurar procesos 

confiables, estandarizados y libres de errores. 

 
Comunicación organizacional: Coordinación efectiva con áreas como 

Contabilidad, Rendimientos, Compras y Almacén. 
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3. Competencias Interpersonales 

 
Trabajo en equipo: Colaboración con diversos departamentos para recopilar 

información, validar procesos y mejorar el manual. 

Adaptabilidad: Capacidad para enfrentar retos reales del entorno laboral y 

ajustar el proyecto según las necesidades del área. 

Pensamiento crítico: Evaluación objetiva de procesos, detección de errores y 

propuesta de mejoras. 

 
Responsabilidad y ética profesional: Cumplimiento de tareas con 

compromiso, respeto por la información y enfoque en la calidad del trabajo. 

4. Competencias Personales 

 
Autodisciplina y manejo del tiempo: Organización adecuada para cumplir con 

actividades de la residencia y del proyecto. 

Proactividad: Iniciativa para investigar, preguntar, corregir y mejorar los 

procesos sin esperar indicaciones directas. 

 
Aprendizaje autónomo: Capacidad para comprender y dominar nuevas 

herramientas tecnológicas y procesos de forma independiente. 
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ANEXO 

17. ANEXO 

 
“PROGRAMA MIADMIN XML” 

 
Establecer los procedimientos para descargar y consultar los Folios Fiscales (UUID) 

desde el programa MIADMIN con el fin de utilizarlos en el registro de facturas en el 

programa SAP. 

 

 
Paso1: Ingresar al programa “Descarga y Administración Masiva de XML 

(MIADMINN)” 
 

 

 
Paso 2: Esperar a su descarga completa. 
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Paso 3: A continuación, se desglosa el menú principal de lado superior izquierdo 

ingresa al icono “Descarga de XML”>>>” Descarga Masiva TD 500 XML”. 

 

 

 

 
Paso 4: En la barra de opciones. Ingresar al icono de nombre “Asistente de 

descarga” que se encuentra de lado superior izquierdo. 
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Paso 5: En el recuadro siguiente ingresar al botón “Catalogo RFC” 

 

 
 

Paso 6: Seleccionar el contribuyente correcto “VECA PRODUCE”. Clic en el botón 

“Seleccionar “. 
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Paso 7: Capturar el “CAPTCHA” que aparece en la ventana. Clic en el botón 

“Acceder al SAT” 

 
 

 
Paso 8: En el campo de nombre “Selecciona tipo de comprobantes” Clic en el botón 

“Consultar Facturas Recibidas”. En el campo de nombre “Tipo de Organización de 

Archivos XML” Clic en el botón “Por mes” y “Siguiente”. 
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Paso 9: Clic en el botón de nombre” Buscar y Descargar”. 

Nota: En el caso de querer descargar otro mes anterior y no el actual en el campo 

de nombre “Mes” seleccionar el mes que requiere. 
 

 
 

 
Paso 10: A continuación en la parte inferior de la ventana se muestra una barra de 

descarga. 
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Paso 11: Clic en el boton “Aceptar” 

 

 

 
Paso 12: Clic en el boton “Cerrar” que se encuentra de lado superior derecho. 

 

 

 
Paso 13: Una vez regresado al Menu Principal ingresa a “Administracion de 

XML”>>>”Administracion de XML”. 
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Paso 14: Seleccionar el “RFC de la Empresa”>>>En Tipo 

“Recibidas”>>>”Año”>>>Mes” 
 

 
 

 
Paso 15: Seleccionar el recuadro de nombre “ ¿Realizar la conversion con el valor 

del tipo de cambio del XML? ” y Clic en el boton “Habilitar” 
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Paso 16: A continuacion se desglosan todos los XML vigentes. 

 

 

 
Paso 17: De lado superior derecho de la ventana. Clic en “Exportar a Excel” 
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Paso 18: Elegir la Carpeta en la cual deseamos guardar el documento de excel. 

 

 

 
Nota : En el caso de que dispositivo ya tenga un archivo con el mismo nombre 

aparecera una leyenda con la opcion de remplazar el archivo anterior presiona el 

boton “Si”. 

El nombre del archivo por default tendra la siguiente nomenclatura 

“VPR930217GWA_Recibidas_2025_06_Facturas”, en este caso como el reporte es 

de julio 2025 así lo marca el nombre del archivo, entendiendo que dependiendo el 

mes y el año de reporte será el nombre del archivo. 
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Paso 19: Una vez guardado el documento de Excel aparece un recuadro con la 

leyenda “ Exportacion Informacion Completa ”Clic en “ Aceptar” 
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18. CARTA DE AUTORIZACIÓN POR PARTE DE LA 
EMPRESA U ORGANIZACIÓN PARA LA TITULACIÓN Y 
OTROS SI SON NECESARIO 

 


