Secretaria
de Finanzas
y Administracion

Gobierno del Estado

MANUAL DEL USUARIO

Procedimiento

1. Inicie la transaccion utilizando la ruta del menu o el cédigo de transaccion.

SAP Easy Access
= Men(  Tratar Favoritos  Defales  Sistema  Ayuda W_

@l iy eee CHE DDOD BER @B

SAP Easy Access

L_ﬂE' E? &2 Otro mend HE 7S v a L_ﬂcrearrn\ @-5;':', B,)::,"

~ & Favoritos

+ (7 transportes

+ [ RECURSOS HUMANOS

v (3 Acreedores

+ [J INGRESOS

» I PERFIL

+ (J REPORTES

v+ [ Compra de Materiales

v (3 Deudores

+ [J General

+ [ Libro Mayor

+ (J Presupuesto

+ 3 Activos Fiios
Mend SAP
+ [J oficina
+ [J Componentes multiaplicaciones
+ (] Organzacidn
+ [J Logistica
v (3 Finanzas
»
v
»
»

o

[ Recursos Hurmanos
(3 campus Management
(3 sistemas info

3 Herramientas

[» ' SESSION_MANAGER ¥ | gdgdvud3 | INS

2. Haga clic en SAP Business Workplaceboténgﬁ.
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Business Workplace

= Puesto de trabagjo  Tratar Passra Carpets Entomo  Opcones  Sistema  Ayuda

] FliBIee@ BHE 000D BE @B
Business Workplace de Felipe Armando Salinas Hernandez

=

8

T Mensaje nuevo [l Buscar carpeta [l Buscar documento  BElAgenda B Listas distribucidn

~ o Pto.trabajo: Felipe Armando Salinas Hernandez
+ & Entrada -
» & sas Business Workplace
4 @ Documento pendiente
4 @Archwn personal
+ @ Archivo general
4 tﬁ Carpetas suscritas
- Papelera
« [ Papelera general

b sewp v

gdgdvu03 | INS

3. Haga clic en la bandeja de entrada

4. Haga clic en Workflow 3 elemento de arbol Bl Workflow 3 para identificar los elementos de VIM..

Anticipo a Proveedores (Proceso 1)
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Business Workplace de Felipe Armando Salinas Hernandez

5. Haga doble clic en el documento que desea procesar.

@'—Procesardocumento 000000000784 T (%] 14.06.2011 13:43:36 5
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Proceso Facturas FI 000000000784

[Z pocumento Editar Ira QOpen Text Sistema  Ayuda

5 . Proceso Facturas FI 000000000784

@Comenmmos (@Imagen @Ayuda

Open Text Vendor Invoice Managsment™ ‘c?

for SAP® Soltions 3
et B

Panel .~ Datos de indice }

@ D ICe@ LHE DDo0 HEE @

OPENTEXT
T Co Do )

Datos de documento

D documenta 784
Estado del doc. [In

Clse doc  |FACT_FI Index. el

-] Usuar. ind

13.08.2011  Cambio el 14.06.2011

SCONTRERAS | Cambio por  |WF-BATCH

|PAPELERIA Y EQUIPOS ARIEL SA DE .. |
Email Proveedor SANDRACEPROJECTIONCORE . COM
Sociedad |GEG

Nombre Proveedar

Informacién de impuestos

Tasa Impues
Monto Impuesto

e e ——

Tipo proceso Fa ¥ Objeto SAP

ID archivo [61]  Chase docum. |zCFD_ViMLT | ID documento 4D75037AD4876902E1000000C0AEFAES
Archiv. el [13.06.2011[19:01:37 Archiv. por SCONTRERAS |

Datos de indice
Inforrmacidn de indice
Moneda mze |

Fecha Factura 04.03.2011 Contabilizacion 01.12.2010| Entrada manual -
No. Factura |FACTURA NO. &5 Importe Total 11,000.00

MNo. Proveedor 31778

b sewp v

gdgdvu03 | INS

6. Elsistema le mostrara el proceso de factura, verifique que la informacion sea correcta.

Anticipo a Proveedores (Proceso 1)
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¥ |, Proceso Facturas FI 000000000784
(@Imagen

B8 comentarios & Ayuda

Open Text Vendor Invoice Management™

for BAP® Sckitiors o .‘;, OPEN TEXT
i = -
Panel/'/l)atns de indice ]
| Datos de documento
TS| |y remrrETT : M s o]
ID documento T84 Clase doc |FACT_FI Index. el 13.06.2011 Cambio el 14.06.2011
R oG TET ' TR
Estado del doc. [tndexado v| Usuar. ind  |SCONTRERZS  Cambio por | WF-BATCH

[Factura de mas de 60 dias
[p==]

Tipo proceso - Objeto SAP

ID archivo GT| Clase docum. ’m‘ ID documento |4D75037804976902E1000000C0REFAER
Archiv. el 13.06.2011/19:01:37 Archiv. por [sconTRERRS |
| Datos de indice
| Informacidn de indice
Moneda [ixp |

Fecha Factura [04.03.2011] Contabilizacion |01.12.2010] Entrada manual -
No. Factura [FacTURA Wo. 85 | Importe Total 'LUUT‘
No. Proveedor 31778

Mombre Proveedor IF-‘AIZ’ELERL*\ Y EQUIFOS ARIEL 5A DE .. |
Ermail Proveedor | SANDRACE PROJECT IONCCRE . COM |

Sociedad GEG

Anticipo a Proveedores (Proceso 1)

5/20



Secretaria
de Finanzas
y Administracion

Gobierno del Estado

MANUAL DEL USUARIO

Proceso Facturas FI 000000000784

@ D ICe@ LHE DDo0 HEE @

5 . Proceso Facturas FI 000000000784

@Cumennﬂos (@Imagen @A\fuda

Open Text Vendor Invoice Management™ ‘c?
P for SAP® Solticrs A - ."ﬁ OPENTEXT
-

Panel .~ Datos de indice }

Datos de documento

ID documento 784 Clase doc | FACT_FI Index. el 13.06.2011) Cambio el 14.06.2011)
Estado del doc. I ™ Usuar. ind SCONTRERAS | Cambio por  |WF-BATCH
Tipo proceso Factura de mds d as ¥ Objeto SAP
1D archiva 61|  Clase docum. ZCFD_VEMLT | ID documento 4D75037AD4976902E1000000C0REF4ER
Archiv. el 13.06.201119:01:37 Archiv. por SCONTRERAS
Datos de indice
Inforrmacidn de indice
Moneda MEP
Fecha Factura 04.03.2011 Contabilizacion 01.12.2010| Entrada manual -
No. Factura FACTURA NO. &5 Importe Total 100000 |
MNo. Proveedor 31778
Nombre Proveedor PAPELERIA Y EQUIPOS ARIEL SA DE
Email Proveedor SANDRACEPROJECTIONCORE . COM
Sociedad eEG |

Informacién de impuestos

Tasa Impues
Monto Impuesto

e e ——

[Z pocumento Editar Ira QOpen Text Sistema  Ayuda W_

> sewp ¥ | gdgdvu03 | INS

Desplace hacia abajo, usando la barra de desplazamiento, para ver mas opciones.

8. Escriba en el campo de tramite la letra "A", el cual corresponde al
1

anticipo.Tip':’ tramite L.

Haga clic en el boton

10. Elsistema en la parte inferior izquierda le mostrara, en la parte inferior izquierdo que fueron
guardados correctamente los datos. Datos indice guardados correctam. |

" Panel ./

Haga clic en la pestafia "Panel"

Anticipo a Proveedores (Proceso 1)
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12. Haga clic en el
botén

[ Ejec. reglas negocio ] Volver a aplicar reglas de negodcio
ubicado en las opciones del procesopara ejecutar las reglas del negocio.

SAP Easy Access

y Administracion

= Men(  Tratar Favoritos  Defales  Sistema  Ayuda

@l i eee BHE DRO0 BFR @B

SAP Easy Access

~ & Favoritos
+ (7 transportes
v [J RECURSOS HUMANOS
v (3 Acreedores
+ [J INGRESOS
» I PERFIL
+ (J REPORTES
v+ [ Compra de Materiales
v (3 Deudores
+ [J General
+ [ Libro Mayor
+ (J Presupuesto
+ 3 Activos Fiios
3 Meni SAP
+ [J oficina
+ [ componentes multiaplicaciones
+ (J Organizacidn
+ [J Logistica
v (3 Finanzas
+ [ Recursos Humanos
+ 3 campus Management
v [ sistemas info
+ [ Herramientas

EE' E? %Dtrnmenﬂ EE? v A Bcrearrn\ @—.3;'21;2':3 ByDIHZU"%",EC}'

[»  SESSION_MANAGER ~

gdgdvuo3 | INS

13. Haga clic en SAP Business Workplace boténE?.

o

Nota: Este proceso lo puede realizar otro rol.

Anticipo a Proveedores (Proceso 1)
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Business Workplace

[Z puesto de trabsjo  Tratar Pasara Carpeta  Entormo  Opciones  Sistema  Ayuda W_

@] FliBIee@ BHE 000D BE @B

L
Business Workplace de Felipe Armando Salinas Hernandez

T Mensaje nuevo [l Buscar carpeta [l Buscar documento  BElAgenda B Listas distribucidn

~ o Pto.trabajo: Felipe Armando Salinas Hernandez
+ & Entrada -
» & sas Business Workplace
4 @ Documento pendiente
4 ﬁﬁ Archivo personal
+ @ Archivo general
4 tﬁ Carpetas suscritas
- Papelera
« [ Papelera general

> sewp ¥ | gdgdvu03 | INS

14.

Haga clic la bandeja de entrada

15. Haga clic en Workflow 3 elemento de arbol Il Workflow 3, Para visualizar solo datos que
corresponden al VIM

16. Haga doble clic en el documento que va a crear.

B : Crear documento SAP para 000000000784 : 2 14.06.2011 13:46:36 5

Anticipo a Proveedores (Proceso 1) 8/20
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17. Verifique que la informacion este correcta.
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7 |. Proceso Facturas FI 000000000784

|it:c»ment,—drios @Imagen &y Log de errores @Muda

Open Text Vendor Invoice Managenjént % ti’ OPENTEX1
@ __The Cantent Exparts]
PaneI/D\atos de indice ]
Datos de documento
ID documento |784 |Clase doc  |FacT_FT | Index. el [13.06.2011] cambio el [12.06.2011]
Estado del doc. [Ha f creacion de docum 2. v Usuar. nd  |SCONTRERAS |Cambio por |WE-BATCH |
Tipo proceso z ct ~ Objeto SAP | I
ID archivo [er]  clase docum. [zcrD vioaT| D documento |4D75037AD4976902E1000000C0REF4ES
Archiv. el [13.06.2011][19:01:37] Archiv. por [sconTRERRS |
Datos de indice
Informacién de indice
Moneda |Mxp
Fecha Factura |04.03.2011| Contabilizacion ITnl.lz.znmll itrada manual
No. Factura |FACTURE NO. 85 | Importe Total |1,000.00 |
No. Proveedor |31778 |
Mombre Proveedor |PAPELERIA ¥ EQUIPOS ARIEL SA DE .. [
Ernail Proveedor | SANDRACEPROJECTIONCORE . COM [
Sociedad [eEG |
18.

Panel . Dat
Haga clic en la pestafa "Panel"

19. Haga clic en el
botén
| Reg Anticipo Obra | Registrar Anticipo Obra

Aunque se trate de un anticipo a proveedores ya que se trabajara con este boton

Confirmar seleccion de accion

[= Confirmar seleccion de accion

9 Ejecutar opcidn Fegistrar Anticipo Obra?

Anticipo a Proveedores (Proceso 1) 10/20
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Haga clic en el botén

Solicitud de anticipo: Datos cabecera

= Documento

[

Posicidn nueva

Fecha documento
Fecha contab.

Ne documento
Referencia
Txt.cab.doc.

Acreedor
Cuenta
In.CME dest.

Tratar  Pasara Opciones  Sistema Ayuda

MR @@ LCHR DDO0 BE @B

[ S =
04.03.2011 [P Clase KC
-

01.12.2010 Periodo

FACTURA NO. 85

Solicitud de anticipo: Datos cabecera

Sodiedad GEG
Moneda/T/C MEP

Fe.conversién
Hum.de tienda
Ctd.pdginas
Fe.dedl.fiscal

bIFaz ™

gdadvu03 | INS

21. Elsistema le enviara la solicitud de anticipo.

Anticipo a Proveedores (Proceso 1)
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Solicitud de anticipo: Datos cabecera

Posicidn nueva

Fecha documento [04.03.2011(3!35{3 KC Sociedad GEG
Fecha contab. 01.12.2010| Periodo Moneda/T/C MEP
N? documento Fe.conversidn
Referencia FACTURR NO. 85 Num.de tienda
Txt.cab.doc. Ctd.pdginas
Fe.decl.fiscal

Acreedor

Cuenta 31778

In.CME dest. E

Escriba el texto correspondiente a Txt.Cab.Doc, dentro del

camp. Txt.cab.doc. |ANTICIPO

Modifique el campo In.CME dest, la letra "E"que correponde a

Modifique el campo in.CME dest , la letra "E" (que corresponde Anticipo a contratistas)

In.CME dest.
sustituyalo por la letra "A" (correspondiente a Anticipo a proveedores) f s

Haga clic en botén (Método abreviado del teclado presione "Enter")

Anticipo a Proveedores (Proceso 1)
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Solicitud de anticipo Anadir Posiciéon de acreedor

& B Ie@@ CHE onoD EE @m
Solicitud de anticipo Afiadir Posicion de acreedor

= Documento  Tratar Pasara Detslles  QOpciones

2 B @ & otros datos Posicién nueva [HllRetencién de impuestos

Acreedor 31778 PAPELERIA Y EQUIPOS ARIEL SA DE CV LibrMay 1110504005
Sociedad [eEs | JUAREZ 801

GOB. EDO. DE GUANAJUATO BANAMEX CTA 002233026277805272

Posicién 1 / ANULAR ANTICIPOS / 39 F

e
Importe 1,000.00 MXP
= 4
[_|Calc.impuestos
Divisidn 06
Vence el ~

Refer.pago =4

Blogueo pago Via de pago Supl.via pago

Elemento PEP

PosPre ANTICIEO
Asignacidn

Texto @ Txt.expl.

[SAl | F47 ¥ | gdgdvu03 | INS

Anticipo a Proveedores (Proceso 1) 13/20
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Solicitud de anticipo Anadir Posicion de acreedor

4 H B I & otros datos Posicién nueva [l Retencidn de impuestos

Acreedaor 31778 PAPELERIA ¥ EQUIFOS ARIEL 5A DE CV LibrMay 1110504005
Sociedad GEG JUAREZ 601

GOB. EDO. DE GUANAJUATO BANAMEX CTA 002233026277805272

Posicidn 1 / ANULAR ANTICIPOS [ 39 F

I= =1l
Impaorte 1,000.00 M¥P
= - =
|| Calc.impuestos
Division 06
Vence el I
Refer.pago 4
Blogueo pago Via de pago Supl.via pago
Elemento PEP
PosPre BNTICIEQ
Asignacian
Texto |?;? Txt.expl.

Escriba en el campo de "vence el", la fecha que se realizara el pago

Escriba en el campo refer. pago, para que el area financiera idenfique el tipo de pago a realizar
[}

Refer.pago FACTURL 85

Escriba en el campo via de pago, el tipo de pago correspondiente; "T" si es tranferencia, "C" si es

cheque. , 0 la que en su caso proceda.
Asignacidn
Escriba en el campo de asignacion, la informacion correspondiente.

Escriba el texto que ccl)rresponde correspondiente a la
factura. Texto JFACTURA 85 ANTICIPO

Haga clic en el botén & Otros datos

FACTURA 85

Anticipo a Proveedores (Proceso 1)
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Solicitud de anticipo Corregir Posiciéon de acreedor

Entorno  Sistema  Ayuda

K2 & @ & otros datos

Acreedor 31778
Sociedad

JUAREZ 601
GOB. EDO. DE GUANAJUATO

Importe 1,000.00

=

Asign.CME

34. Elsistema le mostrara la solicitud de anticipo.

Posicidn nueva

PAPELERIA ¥ EQUIPOS ARIEL SA DE CV
GEG

MXP Importe ML
—
Bro.col.
L

Nivel tesoreria

MK Ce@ LHEHR oDos BEE @M
Solicitud de anticipo Corregir Posicion de acreedor

LibrMay [1110504005

BANAMEX CTA 002233026277805272
Posicign 1 / ANULAR ANTICIPOS / 39 F/ Datos adicionales

1,000.00 MXP

Fecha tes.

bIFaz ™

gdgdvu03 | INS

Anticipo a Proveedores (Proceso 1)
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Solicitud de anticipo Corregir Posicion de acreedor

~ B B [0 & Otros datos Posicién nueva

Acreedor 31778 PAPELERIA ¥ EQUIPOS ARIEL SA DE CV LibrMay 1110504005
Sociedad GEG JUAREZ 601

GOB. EDO. DE GUANAIUATO BAMAMEX CTA 002233026277805272

Posicidn 1 / AMULAR ANTICIPOS / 39 F / Datos adicionales

Importe 1,000.00 MXP Importe ML 1,000.00 MXP
I _—
Bco.col.
Lo
MNivel tesoreria Fecha tes.
Acign.CME
35. :
Haga clic en el botén [ (Match code) EEIEL _,' _
Tp.bco.interl.

36. Le aparecera un cuadro con todos los nimero de cuentas bancarias que tiene el

00z
proveedor.

37.

Haga clic en la cuenta bancaria donde se realizara el anticipo y, haga clic en el botén .
(Método abreviado, haga doble clic en la cuanta bancaria)

Anticipo a Proveedores (Proceso 1) 16/20
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Solicitud de anticipo Corregir Posiciéon de acreedor

[Z Dogumento  Tratar Pasara Detalles Opciones Entomo  Sisterra  Ayuda W_
[ 0 e@e@ LHE DDLd BAE @
Solicitud de anticipo Corregir Posicion de acreedor
Al & @ & otros datos Posicidn nueva
gy Vs resumen documento (SNF+F2) o, o copos ARIEL SADECV UbrMay 1110504005
Sociedad GEG JUAREZ 601
GOB. EDO. DE GUANAJUATO  BANAMEX CTA 002233026277805272
Posicign 1 / ANULAR ANTICIPOS / 39 F/ Datos adicionales
Importe 1,000.00 MXP  Importe ML 1,000.00 MXP
T
Bco.col. 1
15 =)
Nivel tesoreria Fecha tes.
Asign.CME
| F47 ¥ | gdgdvu03 | INS
* Haga clic en el botén de resumen del documento
F2")

(Método abreviado del teclado "Shift +

Anticipo a Proveedores (Proceso 1)
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Solicitud de anticipo Visualizar Resumen

39. En esta transaccion se va a registrar una sola posicion

Anticipo a Proveedores (Proceso 1) 18/20
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Posicidn nueva EEMDneda de visualizacidn

| e | — —
Fecha documento |04.03.2011 Clase EC Sociedad GEG
X —— . | | e |
Fecha contab. 0l1.12.2010 Periodo 12 Moneda MEF
Y Y ————
MN® documento INTEENO Eiercicio 2010  Fe.conversion 01.12.2010
= ol T 1
Referencia I_EM.‘IURA ND. 85 ! MNe multisoc.
Txt.cab.doc. ANTICIPO '
. : | . |
MOm.de tienda Ctd.p3ginas

| Posiciones en mon.documento

CC Div. Cuenta MXP Importe Imp—-IVA
001 39F 06 0000031778 PAPELERIA ¥ EQUIPOS 1,000.00-
D 0.00 H 1,000.00 1,000.00- * 1 Posiciones

40.

Haga clic en el botén

Anticipo a Proveedores (Proceso 1) 19/20
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Business Workplace

[Z puesto de trabgjo  Tratar  Pasara

@ B ICe@ CHE DDo0 HEHE @m

Business Workplace de Felipe Armando Salinas Hernandez
T Mensaje nuevo [l Buscar carpeta [l Buscar documento  BElAgenda B Listas distribucidn

~ o Pto.trabajo: Felipe Armando Salinas Hernandez

e D O ) (S Y
- ntrada
« ] Documentos no leidos 84 Workflow 2
+ ] Documentos 927 E...| Titulo Status |Fecha crea... Creada ...... A ...
- I Workflow 2 @ ' Comprobar duplicados del documento 000000000778 TR 14062011 12:50:47 5
* (3 agrupados por ciase contenido 18 “Create SAP Document for 000000000457 Y@ 20052011 11:24:12 5
+ [J agrupados por contenidos

+ (7 agrupados por criterio clasificacién
[} agrupados por kareas
‘ Entradas atrasadas 0
o Mensajes de fecha 0
‘ Entradas errdneas 0
v £ Salida
’ @ Documento pendiente
4 @Archw personal
+ @ Archivo general
4 tﬁ Carpetas suscritas
i Papelera
- [ Papelera general

Business Workplace

Doc.1700000008 se contabilzd en sociedad GEG

41.

> sewp ¥ | gdgdvu03 | INS

Se mostrara el documento que se enviara a tesoreria para realizar el pago. En la parte inferior
izquierda.Doc.1700000008 se contabilzd en sociedad GEG |

Anticipo a Proveedores (Proceso 1) 20/20
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