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2 Introducción 

En una concesionaria automotriz es importante realizar anticipos de pagos a las facturas de 

proveedores que no es más que la cantidad que paga la agencia por adelantado y que es parte 

del precio de la operación de la compra y que le permite tener una buena relación comercial y 

obtener beneficios adicionales por el pago de los servicios o bienes  
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3 Objetivo 

Que el personal de la concesionaria encargada de realizar este tipo de pagos mediante este 

manual pueda aplicar y desaplicar en forma correcta los anticipos a las facturas de los 

proveedores y tener una correcta administración de este tipo de pagos mediante reportes y 

consultas que están en GDS de una manera fácil e intuitiva gracias a la navegación de 

pantallas que ofrece GDS  
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4 Primeros Pasos 

 

 Autenticarse con su Usuario y Contraseña en GDS 

 

 En caso de no contar con ellas solicitárselo a su personal de Sistemas de la 

Concesionaria 

 

 Dar click al botón “Iniciar” 
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 Seleccionar la Sucursal en el menú desplegable con la cual se va a trabajar  

 

 Posicionarse con el puntero del mouse en el botón grafico del Módulo de Cuentas por 

Pagar 

 

 Dar click izquierdo con el mouse de tu equipo 
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 Posicionarse y seleccionar la opción de Cuentas por Pagar/Anticipos 

 

 Dar click izquierdo con el mouse de tu equipo 

 

 

 
 

Esto nos llevara a la pantalla donde se encuentra el menú de Anticipos a Facturas de Cuentas 

por Pagar de GDS 
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5 Anticipos 

5.1 Cheques por Anticipo 

 GDS desplegara la siguiente pantalla que se muestra a continuación 

 

 Seleccionar la opción del menú “Anticipo a Factura/Anticipo a Factura” como se 

muestra en la pantalla 

  

 Dar click Izquierdo con el mouse de tu equipo 
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 En esta pantalla podemos buscar Anticipos o cheques con estatus de confirmado que 

podemos aplicar a las facturas que están en el módulo de cuentas por pagar de GDS 

 

 Los filtros o criterios de búsqueda que nos permiten encontrar en forma específica un 

Anticipo o cheques son No. de Cheque  

 

 En forma más general seria por el Numero o Nombre de Proveedor el Banco, Si esta 

Aplicado a una Factura o la Fecha Pago del Cheque 

 

 En esta pantalla también nos permite desaplicar el anticipo de una factura, Imprimir el 

reporte de Anticipos realizados en Cuentas por pagar 

 

 

 En la pantalla de Cheques por Anticipo de Cuentas por Pagar, GDS realizar la 

aplicación de un cheque de anticipo a una factura 
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5.2 Aplicar Cheque de Anticipo a una Factura 

 GDS en esta pantalla nos permite realizar la aplicación de un cheque de un anticipo a 

facturas de proveedores 

 

 Solo tenemos que seleccionar el Cheque Anticipo del grid con base a los criterios de 

búsqueda y dar click en el botón “Nuevo” 

 

 

 

 GDS nos llevara la pantalla de Emisión de Cheques por Anticipo en donde podremos 

seleccionar las facturas que vamos a ligar al cheque del anticipo 
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 En esta pantalla GDS nos presenta en forma automática la información del Anticipo 

 

 Debemos capturar el Importe a ligar y buscar y seleccionar la Factura que vamos 

afectar o ligar con el cheque Anticipo 

 

 
 

 Una vez que elegimos la factura debemos dar click en el botón “Confirmar” para que 

GDS confirme los cambios y continúe con el proceso 
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 En esta pantalla Póliza Cheque de cuentas por pagar GDS nos presenta la póliza 

cheque que nos va a generar por la aplicación del anticipo a la factura 

 

  Podemos seleccionar si lo deseamos Verificar los Importes de la Póliza valor por 

default que nos presenta GDS o los Importes de Póliza y Cheque de movimiento que se 

está generando 

 

 Una vez que revisamos la información procedemos a dar click en el botón “Confirmar” 

para realizar la impresión de póliza y el cheque del movimiento 
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 Y después de confirmar nuestro ligue de anticipo a una factura debemos dar click en el 

botón “Salir” 

 

 

 GDS nos enviar el mensaje de que se realizara y grabara la póliza cheque en 

contabilidad para continuar con el proceso y ver la póliza solo tenemos que dar click en 

el botón “OK” 
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 GDS nos envía a pantalla la impresión de la póliza del movimiento que acabamos de 

realizar 

 

 Finalmente, con la impresión de la póliza se termina el proceso de aplicación de 

anticipos a una factura en CxP. Podemos verificar marcando el campo Aplicado a 

Factura y veremos el cheque con el saldo actualizado  
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5.3 Reporte de Anticipos Aplicados y No Aplicados  

 En esta opción podemos imprimir el Reporte de Anticipos Aplicados y No Aplicados a 

Facturas de cuentas por pagar 

 

 Solo basta con dar click en el botón “Imprimir”  

 

 

 GDS nos presentara la pantalla Cuentas por Pagar–Reporte de Anticipos donde 

realizaremos la selección de criterios para generar dicho reporte 
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 Para generar este reporte GDS nos pide seleccionemos el Almacén, capturemos un 

Periodo de Fechas y también seleccionemos si queremos ver Todos los Anticipos 

(opción default) o solo los Aplicados o los que No Aplicados 

 

 

 

 GDS nos envía a pantalla el reporte solicitados con base a los criterios seleccionados 
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5.4 Desaplicación de Anticipos a Facturas 

 En esta opción podemos imprimir desaplicar un anticipo ya aplicado a una factura de 

cuentas por pagar 

 

 Debemos seleccionar el Cheque Anticipo una vez que aplicamos los filtros de selección 

de cheques y tenemos que dar click en el botón “Borrar”  

 

 
 

 GDS al ver seleccionado un Cheque Anticipo que no tiene facturas aplicadas nos envía 

el mensaje de que el cheque no puede ser desaplicado porque no tiene ligado una 

factura como se muestra en la figura siguiente 
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 Por eso recomendamos que para buscar un anticipo que esté ligado una factura en sus 

criterios de selección deben marcar el campo Aplicado a Factura para garantizar que 

los anticipos que nos muestren en el grid tengan facturas ligadas 

 

 
 

 Una vez corroborado esto GDS nos lleva a la pantalla Desaplicar Cheques por 

Anticipo donde realizaremos este proceso de desligar la factura del anticipo 
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 Una vez en esta pantalla GDS nos va a presentar la factura que tiene ligado el anticipo 

y solo tenemos que marcarla en el campo de Selección y dar click en el botón 

“Confirmar” 

 

 
 

 GDS nos envía el siguiente mensaje tenemos que dar click en el botón “Aceptar” para 

continuar con el término del proceso de desaplicación del anticipo a una factura 
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 GDS inmediatamente a continuación nos envía la pantalla de la póliza inversa del 

cheque con los movimientos de la desaplicación como se presenta en la siguiente 

pantalla 

 

 
 

 Una vez que revisamos la información debemos confirmar para que se realice la póliza 

cheque por lo que tenemos que dar click en el botón “Confirmar” para continuar con el 

proceso de desaplicación del anticipo a una factura 
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 Una vez que confirmamos debemos dar click en el botón “Salir” para salir y se imprima 

y envíe a contabilidad la póliza cheque  

 

 
 

 GDS nos envía el siguiente mensaje para grabar la póliza en contabilidad solo tenemos 

que dar click en el botón “OK” para continuar con el término del proceso de 

desaplicación del anticipo a una factura 
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 GDS nos envía la póliza impresión de la póliza cheque como la vemos a continuación 

 

 
 

 Podemos confirmar que se realizó la devolución del anticipo revisando el cheque 

anticipo en la pantalla principal 
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