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Flujo basico de transacciones en ISTMO

PRESUPUESTO COMPRAS C. FISCAL CONTABILIDAD TESORERIA

N | | A\

1. Presupuesto (bloqueo o Reserva)

2. Compras
2.1Generaciéon del Pre compromiso
2.2Tramite de Compromiso
2.3Crea Contrato

3. Control Fiscal (refrendo)

4. Contabilidad
4.1Registro de Factura (MIR7)

4.2liberar Factura

5. Tesoreria
5.1 Compensacion o Pago
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Registro de Factura (MIR 7)
Pantalla de inicio de Factura

En esta pantalla solo deben seleccionar la sociedad que en este caso es POOO Gobierno
Central.

SAP

Visual.estructura pedido Ctd. | Pool trabajo Actividad ™

Cabecera

| [ Jwoso [ oo

[ Sociedad (1) 2 Entradas encontradas

-/ Sociedades

Sociedad

v

RCImIEE EIE R

S0 “| Nombre dela empresa | Poblacin Mo
P00 | Gabiemo Central Panamd  Ciudad de Panami PAB
X0 Sociedades descentralzad Panamd PAB

2 Entradas encontradas
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En la siguiente pantalla en la pestaifia de datos basicos debemos llenar los siguientes
campos obligatorios:

1. Actividad: en este campo debemos seleccionar la opcidén factura.

o v kW

Fecha de Factura: debemos llenarlos con la fecha en la que vamos a realizar la
factura.

Importe: El monto de la Factura.

Referencia: Este es un dato que se saca de la documentacion fisica.

Calc.Impuesto: En este debemos seleccionar el porcentaje del impuesto.

Texto: En este campo detallamos algin texto que deseamos se muestre en la
factura.

Referencia de Pedido: En esta pestafa debemos seleccion la opcion
pedido/entrega y en el campo debemos seleccionar el pedido generado por el
departamento de compra.

Reg.prelim.factura recibida: Sociedad POOO

Estr.pedido activa Pool trabajo off | B} | Retener [P Simular Grabar completamente Menszies [l Ayuda
Pool trabajo 1 || Actvidad Factura - oCa Saldo 0.00 | FAB
+ (1 Docs.apartados T@
+ (1 Docs.preliminares — ——— o
+ [J Docs.completos | Dat.bdsic. Pago  Detalle  Impuestos - Retencidn | P... [ Acreedor 1000000003 S
2 o (H ]
2 IFecha factura 01.09.2015 I Referencia |01 RUPO BIO-MED, S.A.
Fecha contab. 01.09.2015 AVE ERNESTO T. LEFEBRE ROYAL PARK LOCA ..
3 Importe 2,500.00 I PZB [ Calc.impuestos 5 ANAMA -
Impte.impuesto 10 (ITBMS Soportado al .. ~ 2218021 (=)
6 ITexto Prueba para Gpachcionl |@|
Condic.pago Vence inmedit. Cta.banc. 123456789
Fecha base 01.09.2015 Banco del Pacifico (Panarmd), S.A., Pri |
Sociedad PO00 Gobierno Central Panama Ciudad de Panama = -

-

. Referencia a pedido } Cuenta de mayor

7 Pedido/Plan entregas | 4200000008 |E| Mercancias/Posiciones de servicios ¥
Var.visualiz, Informacidn (toda) v

Posici... | Importe Cantidad U... Pedido Posi... Txt.pedido Ind.impue
[ hj 2,500.00 100L | | 4200000008 10  Diesel Chiriqui I1 (ITB} =

-
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La siguiente pestana es la de pago, en esta pestafia debemos realizar las verificaciones :

1. Cond.pago: en este campo debemos solamente verificar que nuestra factura tenga la
condicion de pago z000 pago sin vencimiento

Reg.prefim.factura recibida: Sociedad POOO

Estr.pedido activa @ Pool trabajo off ITH Retener Esimular Grabar completamente Mensajes Ayuda
Pool trabajo Actividad Factura - CC@ saldo 0.00 | 2B
» [ Docs.apartados =

» [ Docs.prelminares

+ [J Docs.completos Dat.basic. Pago Detalle - Impuestos - RetenciGn - P... |2 Acreedor 1000000003

Fecha base |02.08.2015 Cond.pago  |zooo [= Condicién de pago (1} 4 Entradas encontradas

Vence el 02.09.2015 1 -~ Restricciones hca.

Via pago Supl.via pago Blog.pago CPag| Aclaracién propia
Ref.fact. : Z000 : Pago sin vencimiento
Bco.cal. Banco propio Z030 Vencimiento 30 dias naturales
TatTiTeTT Z060 Vencdmiento 60 dias naturales L
Z090 Vencimiento 90 dias naturales
- Referencia a pedido Cuenta defjmayor 4 Entradas encontradas
Pedido/Plan entregas - 4200000008 Mercancias/Posiciones de servicios
Var.visualiz. Informacidn (toda) -
Posici... | Importe Cantidad U... Pedido Posi... | Txt.pedido Ind.impue
1 2,500.00 100L ] 4200000008 10 Diesel Chirigui’ I1 (ITB: ~

-

La siguiente pestana es la de detalle,en esta pestaina debemos llenar los siguientes campos:

1.Clase doc. : en este campo debemos seleccionar el tipo de documento que estemos
tramitando , orden de compra, contrato etc.

2. Division : En este campo debemos seleccionar la entidad.

Reg.prelim. factura recibida: Sociedad PO0OO

Estr.pedido activa ﬁ] Pool trabgjo off I:|':-”|L Retener ESlmular Grabar completamente Mensajes Ayuda
Pool trabajo Actividad Factura - ©O@ Saldo 0.00 | PAB
» [J Docs.apartados EJ i EE
» [J Docs.preliminares - — -
+ 7 Docs.completos Dat.bdsic. | Pago Detalle 1 Impuestos ¢ Retencidn - P... ) Restricciones
CstIndAdgMoPl
- | 8] (s 2 (2] [£]
= L= Tipo cambio 1.00000 - = —
= = | Div. Denominacion
1 Clase doc. , Factura ZCRE riees et e T =T e ST AT
TENE zi’:‘; Divisicin 016 PO14 Ministerio Vivienda y Or.
Asignacion Retencidn Garantias Libro mayor 2101030000 | PO16 Ministerio de Ec. v Finanzas
Texto cabecera Eactura ZAHO POTT MMGELED OE BooEs
Niv.tesor. Compra Mensualzada Dia prev. P018 Ministerio de Seguridad
Factura neto P021 Ministerio de Des. Social -
Reservas Especiales P026 Tribunal Adm. Tributario =
Anul.Reintegro Deven -
= Factura ZCONT — 28 Entradas encontradas
__« Referencia a pedir, 3 pruto -
Pedido/Plen entregas - 4200000008 Mercancias/Posiciones de servicios
Var.visualiz. Informacion (toda) -
Posici...  Importe Cantidad U... Pedido Posi... Txt.pedido Ind.impue
1 2,500.00 lo0L [ 4200000008 10 Diesel Chiriqui Il (ITB: ~

-
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La siguiente pestaiia es la de impuestos solo debemos verificar los siguientes campos:

Calc. Impuestos : debemos verificar que el cuadrito tenga el ganchito y en el recuadro de
dat. Fiscal en la columna de impuesto tenga el monto correcto.

Reg.prefim.factura recibida: Sociedad PO0OO

Estr.pedido activa Pool trabajo off | EY Retener [%% Simular Grabar completamente @ Mensajes  [El Ayuda
Pool trabajo Actividad Factura - @WOO Saldo 175.00-| ERB
« [J pocs.apartados |E|
« [ Docs.preliminares — o
- [ Docs.completas Dat.basic. Pago Detalle Impuestos | | Retencidn P... [*][&] | Acreedor 1000000003
Empresa [ |
Dat.fiscal. GRUPO BIO-MED, S5.A.
D/H Impuesto mon.docum. Ind.impuestos E AVE ERMESTO T. LEFEBRE ROYAL PARK LOCA ..
S 175.00 I1 (ITBMS Sopa Calc.impuestos ™ PAMNAMA
‘%| 2218021 =7
- [T
e = Borrar linea Cta.banc. 123456789
4 r »
Banco del Pacifico (Panama), S.A., Pri | PA |
.~ Referencia a pedido | Cuenta de mayor
Pedido/Plan entregas - 4200000008 | = | Mercancias/Posiciones de servicios ~
Var.visualiz. Informacion (toda) -
Posici... Importe Cantidad U... (2 Pedido Posi... | Txt.pedido Ind.impue
L ;‘L: 2,500.00 100L | 4200000008 10 Diesel Chirigui I1 (ITB: ~

La siguiente pestafia es la de retencidn, aqui solamente verificamos que la retencion esta
establecida:

Reg.prelim._factura recibida: Sociedad POOO

Estr.pedido activa %3] Pool trabajo off o Retener [ simular (B Grabar completamente @ Mensajes  [Ell Ayuda
Pool trabajo Actividad Factura - @O0 saldo 175.00-| PAB
» [J Docs.apartados |E|
* [J Docs.preliminares — —
+ (1 Docs.completos Impuestos Retencidn Part.importe Contactos MNota | [4/[*]||5] | Acreedor 1000000003
Empresa | @ |
Denominacidn tp... Ind.... Base imponib.ME Importe ret.ME Base im (I} GRUPO BIO-MED, S.A.
Retenciones ITBMS 01 0.00 0.00 0.00 AVE ERNESTO T. LEFEBRE ROYAL PARK LOCA
PANAMA
| 2218021 ="
b
- Cta.banc. 123456789
- - , - e ——
Banco del Padifico (Panamd), S.A., Pri | PA |
4 4 —
" Referencia a pedido | Cuenta de mayor
Pedido/Plan entregas - 4200000008 | = | Mercancias/Posiciones de servicios
Var.visualiz. Informacidn (toda) -
Posici... Importe Cantidad U... G2 Pedido Posi... Txt.pedido Ind.impue
-1 -
100L 4200000008 10 Diesel Chirigui’ I1 {ITBF =

1 2,500.00
L |

Luego de llenar los siguientes datos ya mencionados volvemos a la pestanas de datos
basicos y verificamos la siguiente informacién:

1. Saldo: este icono debe de aparecer de color verde con un saldo de 0.00 lo que indica
gue la factura esta balanceada a lo que se refiere del importe mas el ITBMS.
2. El acreedor: debemos verificar que los datos estén correctos.
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3. Referencia del Pedido: aqui debemos verificar que el rengldn este de acorde al

pedido fisico.

4. Luego le damos al botdn de simular.

Reg.prelim.factura recibida: Sociedad PO0O

Estr.pedido activa ¥3] Pool trabajo off | § | Retener| PFfsimular 5 Grabar completamente Menszies [ Ayuda
Pool trabajo Actividad [Factura - 1 00@ Ssaldo 0.00 | P2B
» [J Docs.apartados
+ [J Docs.preliminares _ - I Acrecdor 1000000003
+ [ Docs.completos Dat.basic. | Pago | Detale | Impuestos | Retenciin | P..[| [+][E] | Acreedor
Empresa (2]
| P | . il 2
Facha factura 02.09.2015 Referencia 001 GRUPO BIO-MED, 5.A.
| po— |
Fecha contab. 02.09.2015 AVE ERNESTO T. LEFEBRE ROYAL PARK LOCA..
Importe |2, 675.00 | [mB |  [VICalcimpuestos PANAMA
Impte.impuesto  |175.00 [11 (1TBMS Soportado al .. v/ |ﬁ’| 2218021
Texto |prueba para capacitacion '
Condic.pago Vence inmediat. Cta.banc. 123456789
Fecha base 02.09.2015 |Banco del Paciico (Panamd), S.A., Pri ' PA
Sociedad P00 Gobierno Central Panama Ciudad de Panamd -
Referencia a pedido ]‘ Cuenta de mayor |
|Pedido/Plan entregas ~| [azo0000008] | ' @ | Mercancias/Posiciones de servicios |
Aaricyaliz ITn\‘nrn‘ﬁ.rin’n (+nda) - |
3 Posici... | Importe Cantidad ... Pedido Posi... | Txt.pedido NGm.intel
71
ilJ 2,500.00 100L D 4200000008 10 Diesel Chirigui -

Después de haber verificado y darle clic al botén simular nos aparecera la siguiente pantalla

y solo le damos guardar.

Simular docurmento en PAB opneda del docu

Posicidn C Libro mayor | Cta/Mat/ActF/Acr
1K 2101030000 GRUPO BIO-MED, 5.A.
25 2101039900 Transitoria Entrada de .
i
Debe 2,875.00 Haber 2,675.00

Importe

2,675.00- PAB
2,675.00 PAB

Mo... Doc.compras|Posi... |I1... Cédurisd

11
L}

Saldo 0.00

Fecha fiscal |Div... caiff]
POL6 -
POL6 -

l Atrds ” Grabar documento prerregistrado ” Grabar completamente ]
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El sistema automaticamente nos generara un numero de documento

El documento de factura 5105601164 se ha grabado completamente

Con este numero el departamento de tesoreria podra gestionar el pago.

Registro de Cuenta Directa
Por medio de esta transaccion solo se debe registrar los servicios basicos.

Esta transaccidn inicia en presupuesto, con la tramitacion del expediente

Apertura de expediente 1/2

[ crear expediente @ Vincular

Tipo de expediente COMNTAB Expediente de Documentos Contables -
. ™ | p—
Organo gestaor 016 _|
Ejercicio 2015 Fecha de apertura 31.08.2015

Presupuesto selecciona el tipo de modelo de documento C_BL Bloquo o Reserva (tema
netamente presupuestario)

SAaF,
I [= Modelo de documento (1)} 26 Entradas encontradas
Modelo de documento C_BL - Restriccionas I

[= |[ = | [ ][] [ 5 -
rMod docum Denominacion
C_BL ' Blogueo o Reserva
C_BL + - Blogueo o Reserva Complementaria
C_BL WI Blogueo o Reserva para Widticos
C_BL_ WI+ - Blogueo o Reserva Complementaria Widticos
C_CD - Anulac. Comprometido - Devengado
C_CD_BL Comprometido - Dewvengado Ref Blogueo -
. Rl - Aanube. Comnrometidn - Devenoado Ref Rloouen -
4 & 4 »

26 Entradas encontradas

Presupuesto selecciona la clase de documento BO Bloqueo o Reserva
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Apertura de expediente 2/2

- @ CONTAB Expediente de Documentos Con Tipo de expediente
+ {3 Datos basicos

a 016
- &a Arbol de tramitacion

Organo gestor

Maodelo Documento C_BL

Datos Generales

CONTRABE| Expediente de Documentos Contables

MINISTERIO DE ECOMOMIA Y FINANZAS
Blogueo o Reserva

Titulo exp. Prueba para capacitacion joswil

Entidad CP GREA| Gobierno Rep. Panama

Sociedad FI PO0O| Gobierno Central Panama

Clase de Documento B0 [ Clase de documento (1) 11 Entradas encontradas
Fecha de Apertura 31.08.

Datos Adicionales

N.Exp.Adm. - Transac

Presupuesto debe importar la partidas

Apertura de expediente 2/2

~ ¥ conTAB Expediente de Dacumentos Con Tipo de expediente
= &3 Datos bisicos
+ 1@ Datos basicos

' Posiciones Expediente Contable

+ &1 Arbol de tramitacidn

CONTAB

Organo gestor 016

EUEIIEE R

Pantalla para filtrar la partida

Elecutar
L FFI

LANTro

- artialas

Elementos de imputacion

Centro gestor 0168000
Actiwvidad/Proy . *

i
Fuente financi. REEE =]
Objeto de gasto -

Progr.financ. -

Presupuesto debe seleccionar la partida segin objeto de gasto a utilizar

myportar Partidas

Posicidn presupuestaria

2015
Restricciones |

Moneda Transaccidn

j EA T = 1
CD Dv inacién clases d
| BO | Blogueo o Reserva

Bl Blogueo logistico OC Contado

A Alnrenn I ek s A PeAdiea

i

Expediente de Documentos Contables
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

2|[0)EE0)I(&F)H)®

Programa de financiacidn

()| (&)= 006 [T (L) [S)[E =] | [I6] [EN] | [ exwortar parteas]

Posicidn presupuestaria

Fondo Elem.PEP ProgrFinan Descripcidn partida presupuestaria

BLE.E@E

pab

Ll

B Importar Partidas

Importe | An_ Importar Partidas

|m[ Disp.Anual Disp.Fecha MonT
G.001610201.001.1149 EMERGIA ELECTRICA 1,166,600.00 1,166,600.00 PAB
G.001610201.001.115 TELECOMUNICACIOMNES — 93,800.00 93,800.00 PAB
G.001610201.001.116 SERWICIO DE TRAMSMISION DE DATOS 10,200.00 10,Z00.00 PAB
G.001610201.001.119 OTROS SERVICIOS BASICOS <4, 900.00 <4, 900.00 FPAB
G.001610201.001.120 IMPRESION. ENCUADERMNACION ¥ OTROS 12.000.00 12.000.00 PAB

Despues de importar la partida presupuesto debe darle clic a las posiciones del expediente
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Apertura de expediente 2/2

~ E¥ contas Ex!Jgdiente de Documentos Con Tjpg de expediente CONTAB Expediente de Documentos Cantables
&? t;ztb;:';;;ws Grgno gestor 016 | MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
. B torone (020 DEER) OBEEW 5% (B (B3 ) (& s
+ g Arbol de tramitacion Ce.gestor Posicidn presupuestaria Programa de financiacion Importe An Descripcidn
016000 6.001610201.001.115 E| IDD.DD] 20 TELECOMUNICACIONES

Luego de que presupuesto realice el bloqueo de la manera mostrada el analista de
presupuesto debe enviarlo al supervisor de presupuesto para que lo apruebe mediante la
bandeja de tramitacion. (Este procedimiento se incluye en el ABC del modulo de
contabilidad de manera informativa ya que este procedimiento lo realiza presupuesto, pero
es importante ya que se realiza el Bloque o Reserva para poder que contabilidad realice el
comprometido devengado con referencia al bloqueo echo por presupuesto)

Para que contabilidad pueda realizar el comprometido devengado con referencia al bloqueo
o reserva debemos ingresar a la transaccion /IG4S/TR_001 apertura de Expediente.

SAP Easy Access - Menu usuario p. LUIS SANTOS
B ™ & &uotomens | & P | v a | [Bcerearrol | & Asgnar us BN

SIMS

Integracion y Soluciones Tecnoldgicas
del Modelo de Gestion Operativa

~ 3 Favoritos
» (3 ordenacion

~ &3 Men usuario p. LUIS SANTOS

- /1G4S/REPR_EVENT_WI - Tratar pasos sin workflow

+ § /IG4S/REPR_RULE_WTI - Reprocesamiento de regla de responsa

» (J parametrizacién

» (J BAS Business Address Service

» (J Consultas
-

T e ey O
. I JIG4S/TR_001 - Apertura de expedientei
re——— ™ R optaLielL

N 7 uuZ = U aClU
- 2 /IG45/TR_003 - Consulta de expediente
~ &3 Tramitacién de expedientes r
P INFORMACION IMPORTANTE:
- @ /1G4S/TR_005 - Tramitacion excepcional [}
- R /1G4S/TR_007 - Tramitacion masiva
» [ Tratamiento de alarmas

» (J otros : A S
e e A partir del lunes 23 de marzo de 2015, estardn habilitados los
» C1 Todas s autorzaciones 45 siguientes canales para contactar con la Mesa de Ayuda:

» [ Todas las autorizaciones de SAP_ALL (excepto BC, CA, HR)

Despues que ingresamos a la transaccion nos aparecera la siguiente pantalla que debemos
llenar con los siguientes datos:

1. Tipo de Expediente: aqui debemos selecciénar el CONTAB Expediente de documentos
contables.

2. Organo gestor : debemos seleccionar la entidad a la cual pertenecemos .

3. Ejercicio : es el afio en curso.

4. Debemos darle clic a crear expediente.
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Apertura de expediente 1/2

rD Crear expediente | & Vincular 4

Tipo de expediente CONTAB Expediente de Documentos Contables 1 v
Organo gestor 1016 2

| Eferdcio 015 | Fecha d agerfurs 31.08.2015

Luego que le demos clic a crear expediente nos saldra la siguiente pantalla donde debemos
seleccionar el modelo de documento C_CD_BL comprometido-devengado con ref bloqueo.

Fo Vg

[ Modelo de documento (1)} 26 Entradas encontradas

Modelo de documento - pastriccioneas |
l==l2<]

[~ ][ [ ][ES ][22 -]
Mod docum Denonminacion
C_BL Blogqueo o Reserva
C_BL_ + - Bloqueo o Reserva Complermeaentaria
C_BL_WI Blogueo o Reserva para Wiaticos
C_BL_WI+ - Blogueo o Reserva Complementaria Wiaticos
== nllum - TTTET T = = - =

L C_CD_BL :CDr‘nprDr‘netidD - Devengado Ref Blogueo
[ = = = =

Luego que seleccionamos el modelo de documento nos aparecera la siguiente pantalla en la
cual seleccionaremos los siguientes campos a llenar.

1. Expediente de origen: llenaremos este campo con el numero de documento que
genero presupuesto al realizar el bloquo o reserva ademas debe venir en la
documentacion fisica.

2. Clase de documento: aqui debemos seleccionar la opcion Al. Comp.Dev. con Ref Blo.

3. Le damos clic a datos basicos para ir a la posiciones de documentos contable.

Apertura de expediente 2/2

~ [Etpionienteniy L TIETTETECON Tipo de expediente CONTRAE| Expediente de Documentos Contables
+ {3 Datos basicos =
p = Organo gestor 0l1a MIMISTERIO DE ECOMOMIA ¥ FINANZAS
+ ma Arbol de tramitacidn 3
Modelo de Documento C_CD_BL Comprometido - Devengado Ref Blogueo

1 I Exp. Origen CONTRE,/2015/1600000152 I

Datos Generales

Titulo del expdte. Prueba para capacitacion JCSV C+D+RB
Entidad CP GRPZ| Gobierno Rep. Panamd Moneda trans. PRAE
Sociedad F000  Gobierno Central Panama

2 Clase de Documento — I [& Clase de documento (1} 1 Entr.encontrada

Fecha de Apert 31.08.2015
echa de Apertura /Ri Ies|

Datos Adicionales |

M.Exp.Adm. - Transac ] l
CD | D inacion clases d
Al | Comp.Dev con Ref Blo

A

MEF - Direccién Nacional de Contabilidad — Departamento De Capacitacién Pagina 12



Luego de dar clic a posiciones expediente contable debemos llenar los siguientes campos:

1. Importe propio: debemos poner el saldo de lo que se va a pagar.
2. Descripcion: campo para escribir algun comentario.
3. Acreedor: debemos poner el codigo del acreedor.

Apertura de expediente 2/2

2 CONTAB Expediente de Documentos Con Tipo de expediente CONTAB| Expediente de Documentos Contables
= {3 Datos bisicos

o [ natoe hicicoe If]rgann gastor 016 | MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
+ [ posiciones Expediente Contable .”u“”@“m H ‘ﬁ' ¥.|&. ||
* & Arbol de tramitacidn Ed Ce.gestor  Posicion presupuestaria  rogramg.. Importe Propm Descripcidn mementoPEP
016000  G.00110201.001.115 | 1 100.00 § 870 2 1 Prueba 3 EIUDDDUIJ“,@]

Luego que llenamos le damos enter para que salga la siguiente pantalla y debemos poner el
indicador del impuesto en la columna de indicador , tambien podemos verificar la cta. De
mayor afectada. Luego le damos guardar.

Registrar orden de pago)
& E 2 W M B8 e gaa Z B bocumento & Cuentas de mayor Bl 1mputacidn

Datos generales

M2 orden Ejercicio 2015
Soc. POOO| Gobierno Central Panama
Impte.tot. 100.00 | PAB ]

Datos detallados

Impte.impuesto Mon. Reser.ant. Pos Texto Mds I... §C.. Asignacidn V.. S.. BR Cta.mayor
PRE s70 1 Prueba ] ] 5102020000
FAB [] ]

FLE ] ]
FAB [] ]
FLE — —
ERB [Er Indicador impuestos 6 Entradas
FLE
ERB II|Significado
ERE To] 1TEME Soportade a1 0%
EFRB Il|ITBMS Soportado al 7%
e I2| ITBMS Scportado al 10%
PAR RO| ITEMS Repercutido al 0%
X1|ITBMS Soportado al 7% Anticipos
FRE ¥2| ITBMS Soportado al 10% Anticipos
ELE
FLE
ELE
FLE
ELE
ELE — = | (| ]
5 [+ [°F | [ e < )
Posicionar 1|7 1

Al darle guardar el sistema automaticamente me generara una numero de expediente
contable que iniciara de la siguiente manera :
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CONTAB 2015 16000000203

[

i + Telefono cabecera de contacto » 506-6789

v (J2. Cuenta

» (3 3. Contabilzacién

» (J4. Documento . .

' 05 s o .+ Correo electronico de contacto  cau_dncs@mef.gob.pa
v (1 Becucion

Sa ha generado el expediente CONTAB 2015 1600000203, I t_',:’- \P4 [ | SESSION_MANAGER ¥ ' SAPFORERL  OVR

Luego que el supervisor de contabilidad debe ir a la bandeja de tramitacion , transaccion
/IGAS/TR_004 para aprobar la transaccion.

SAP Fasy Access - Mern usuario p. JEA CARLOS SALAZAR

& = = Sa Otro mend Lzl s v [& crear rol 5 Asignar usuarios =¥ Documentacicn
~ =3 Fawvoritos -
* [ ordenacion -

~ =9 Meni usuario p. JEA CARLOS SALAFAR
= JIG4SfREPR_EWVEMNT_\WI - Tratar pasos sin workflowr
2 /IG45/REPR_RULE_WI - Reprocesamiento de regla de respo
[J Parametrizacién
[ BAS Business Address Service
[J consulcas
=3 Tratamiento de expedientes
- JIGA4S/TR_001 - Apertura de expediente
- 2 /IG45/TR_002 - Maodificacidn de expediente
- A G4S/ TR 003 - Copn j
I~ =3 Tramitacidn de expedientes
- [ /1645/TR_004 - Bandeja de tramitacion]
- I 1G4S/ TR_00S - Tramitacidn excepcional

{* v v s s

Integracion y Soluciones Tecnoldgicas
del Modelo de Gestion Operativa

INFORMACION

- 2 JIG45/ TR_007 - Tramitacidn masiva

PO e T P S P S P™ PE

P e T SRS,

Para entrar le damos clic y aparecera la pantalla para poder seleccionar el expediente

contable

Bandeja de tramitacion

Sl &
» &8 Bandeja de entrada |§|| | | |E|
Expedientes en tramite 6
~Aadia d |m diont Tl gﬂflln LC bo oo L oo i,
L CONTAB/2015/1600000203 Prueba para capacitacion JCSW02 @ 03.09.2015
“CONTAR 20D tonaonoi g Hosmane y Mare 0 PR RN
CONTAB/2015/1600000198 NITZIA @ 02.09.2015
CONTAB/2015/1600000197 Yasmin @ 02.09.2015
CONTAB/2015/1600000150 Prueba para capacitacion josv01 %] 02.09.2015
REFORM/2014/0100003089 trasladol 1 @ 09.12.2014
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El supervisor de contabilidad tendra acceso a la informacion completa para verificacion y
solo tendra que darle clic a aprobar.

UrNiagaa Gesrora - Lrevengaagos Factiiras Logirsticas

(03 =% < @D origen

~ [E¥ conTAB Expediente de Documentos Con Tipo de expediente
~ 43 Datos basicos

o Datos bdsicos CEsTn G

- Posiciones Expediente Contable Medelo de Documento
~ +33 Gestidn Documental

» [ Modelos a generar Expediente Origen

» [ Documentos generados

i Exp. Origen
- &5 Arbol de tramitacién
- B c_cp_BL/2015/0000000414
» @ Fase Institucion Datos Generales

Tiulo del expdte.

CONTAE| Expediente de Documentos Contables F. Efec. Inicio Paso 03.08.2015
01e MINISTERIO DE ECOMOMIA Y FIMAMZAS F. Efec.Fin Paso 03.09.2015
C_CD_BL Comprometido - Devengado Ref Blogueo

CONTAB/2015/1600000152 Prueba para capactacion JCSV02

Prueba para capacitacion JCSVO2

Entidad CP GRFA Gobierno Rep. Panamd Moneda trans. ELB
Sociedad P0O00| Gobierno Central Panama
Clase de Documento B1 Comp.Dev con Ref Blo
Fecha de Apertura 03.09.2015
Datos Adicionales
M.Exp.Adm. - Transac 2015P016000160000000066
| [Om] =&

Valor para determinacién de tarea siguiente
1. APROBACION
2. RECHAZAR
3. MODIFICAR

Al terminar el sistema envia un numero de orden para que tesoreria pueda realizar un
recibo de factura, genere una ordenacion de pago y ejecute el pago.

! Orden 6000000200 P0O00 contabilzada correct.

¢

[ | /IG4S/TR_004 ¥ | SAPF(

gle|l=s|w R
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Transaccion F-44

Esta transaccion se utiliza para registrar las compensaciones de las ordenes de compra al
contado con adelantos , primero debemos buscar el el reporte FBL1IN aquellos ocumentos
gue fueron pagados mas sin embargo aparecen en rojo ejemplo:

Documento 190000000183 (KR) Factura de acreedor

200000000235 (ZP) Documento de pago

Lista PI de acreedores
M4 7720 A@EEF TEAY Badd ZEET B Wk

BEcreedor 1000000022
Sociedad POOO
Norbre DECORACIONES MRG. 5.A.
Poblacidn
St|Asignacion N® doc. Claze Fecha doc. |I|Ve Importe en ML|ML Doc.comp. |Texto
B @ I 10000 1900000183 | KR 15.07.2014 4,375.15-|PLR Flctura
- @ 0ooaa0 1900000349 |ER 15.07.2014 4,375.15-|FAB Factura
@ 0ooan 1300001843 |KR 01.10.2014 8,795.54- |PLB Factura
- @ 0ooaa0 1900002009 |ER 01.10.2014 8,795.54-|FLB Factura
- @ 00000 1300002175 |ER 01.10.2014 8,795.54-|FLB Factura
@ 0ooan 1300003503 | KR 01.05.2014 8,795.54- |PLB Factura
-~ I el - i _Inn e e e 220 BIENES ¥ SERV
000000001605 2000000235 |ZF 10.10.2014 A | 4,375.15 |EAB anticipo por bienes y servjcios
* @ 36,279.63- |ELB
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Luego que hemos identificado los documentos debemos ingresar a la transaccion F-44, en
esta pantalla debemos llenar con la siguiente informacion:

1. Cuenta: en este campo debemos poner el cédigo de acreedor.

2. Seleccion de partidas abiertas: en este campo seleccionares la opcion A que es
anticipos.

3. Otras delimitaciones: debemos seleccionar la opcion que dice nimero de documento.

4. Luego le damos clic a la opcion Tratar PAs

Cormrpertsar acrecedor: Datos-salbecersa
I Trattar PAs I 4
I:uenm 10000000022 I Fe.knmpensacicin 03.09.2015| Periodo =]
Sociedad j=dalala] Naumuald s PRAE
Seleccidn de partidas abiercas
I IndOperCtMayEsp n I 2 | PAs normales

Otras delimitacioneas

T Ming.

w
J

=) M2 documento I

il [O)]
L

P osicidn
T Fe.contabilizacidn
"D Area de reclamacidn
T Referencia
v orden de pago
T Factura colectiva
T Clase de documento
T Okros
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Luego que le damos clic a la opcion Tratar Pas nos aparecera la siguiente pantalla que
debemos llenar con los siguientes datos:

1. Numero de documento: en estos renglones debemos poner los documentos
identificados en el reporte FBL1IN (mostrado al inicio) documento KR y ZP.
2. Luego le damos nuevamente clic a la opcion Tratar Pas.

O rFI e rrsar aoraeecdor Errfrar corrdadiciorres ofe selfeccic

Otra seleccidn Otra cuenta I Tratar PAsS I 2

Parametros fiados

Sociedad BOO0

Cuenia 1000000022

Clase de cuenta B

Indicador CME o P Aas normales

Mo documento

e Hasta Strimng Valor dnicial

19000003549

U T
zooooooz=3 5|
L gl §

El sistema nos enviara este mensaje de informacion; debemos darle clic al ganchito verde.

Commperrsar acrecedor Errdrar condiciones ode selfecocico

Otra seleccidn Otra cuenia Tratar PAs

Parametros fiados

Sociedad p=Jalala]
Cuenta 1000000022

Clase de cuenita B

Indicador CME - ] PAs normales

Mo documento

De Hasta Sctcring Valor inicial
12000003549

000000235

LJ

=
o I_[I[l‘ni‘l:lrr‘nzlcil:l'n retencign impuestos Nno se tiene an

Cuenica

==&
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Nos aparecera la siguiente pantalla donde tendremos que a la barra de herramienta en el
boton de documento buscar las opcion simular para que este realice una simulacion y
verificar que no hay problemas.

Tenemos que tomar en cuenta que en la parte inferior donde dice sin asignar este en 0.00

I:'jl Documento Tratar Pasar a Dpcpnes Entorno Sisterma Avuda

4 Qtre decumento Shife+FS el R R e e I R i = &
Simular
Simular libro mayor Crri+F12 car partidas abrertas
Contabilizar Ctrl+5 B

N . - = Opcion tratamiento 2 wencDesPrPago

Einalizar Shift+F3

T Lk L § & i a L e Retencidn

Partida para cuenta 1000000022 DECORACIOMNES MAG. S.A.

Acignacion | Centro gestor Depend. MN® docum... C.. C..|Fe.contabi... Fecha de ... PAB Bruto Descuento PorDes
L =
0o0o.. 1900000349 KR 31 15.07.2014 15.07.2014 4,375-15- 2
00000000 .. 2000000235 ZP 29 10.10.2014 10.10.2014 4,375.15
a >
EB|FE| E|E &) @8 1ete]| [ Bruto<... |[#& Moneda | [1 Partda|[H  Pare. | [0 pee |[H DPP
Status de tratamiento
Partidas = Importe entrado 0. 00
Wisual.desde pos 1 Asignados .00
Origen diferencias [ TOTenE. Onereneas
Wisualzacidn en moneda de com Sin asignar a.00

Nos aparecera la siguiente pantalla solo debemos darle asi clic al boton de guardar que se
muestra en forma de disket en la barra de herramienta.

Cormmpensar acreedor Visoralizar Resorirmery

=] EZEMoneda de wisualizacién Impuestos E3 Reinicial.
Fecha documento 03 .09.2015 Clase Z= Sociedad BEOOO
Fecha contab. 03 .09.2015 Periodo 9 Moneaeda =Nz
M2 docurmento INTERNO Eiercicio 2015 Fch.conwversian 03.09.2015
Referencia Mo genaral
Txt.cab.doc. Diw.interl.
Posicioneas en mon.documento
i i Diw. Cu=senta POABE Importe Togey— T WE
001 39f& POle 1000000027 DECORLCTOMNES MLG. S 4, 375.15—
ao02 27 POlae 1000000022 DECORBRCIONES MRAS. S 4,375.15
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El sistema automaticamente nos enviara un numero de documento

AP T I TIPS TP T ST el rs DPoafaos calbaecaers

Tratar PAs

'S =t
Cusnta L T e.compensacidn 03.09.2015 Peaericodo =
Sociedad POOO Moneda PRARE

Seleccion de partidas abieras
INndOperCtMayEsp ~ | PAas normalaes

Obras delimitacionaes

Rl o T

O Irmporte
rDependencia

e documento

O Posicidn

O Fe.contabilizacidgn

T Area de reclamacidn
O Refaeraencia

O Orden de pago

T Factura colecthva
rClase de documento
T OTros

Coc. 2000000008 se contabilizd en sociedad POOO

m

Luego de realizar la compensacion debemos ingresar nuevamente al reporte FBL1N para
verificar lo que hemos realizados si recuerdan al inicio los documetos aparecian en rojo
como pendientes de compensacion pero nos debe aparecer verde;como en este ejemplo:

Lista PI de acreedores
M4 »rM &s7EL PEE TAaF BEW BERE HEBE O
Acreedor 1000000022
Sociedad FOOO
Hombre DECORACIONES MAG. 5.A.
Poblacitn
St |Asignacién H* doc. Claze Fecha doc. |I|Ve Importe en ML ML Doc.comp. |Texto
=
:|J @ Jalafslals} 1500000349 |ER 15.07.2014 4,375.15-|FRE 2000000008( Factura
@ | 000000001605 2000000235 |ZF 10.10.2014 (A 4,375.15 |FAB 2000000008( anticipo por bienes y servicios
@ | 000000001605 2000000235 |ZF 10.10.2014 4,375.15 |EFAB 2000000235
* @ 4,375.15 (PaB
** Cuenta 1000000022 4,375.15 |EFAB
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Reportes

Mostraremos algunos reportes que el sistema SAP tiene para la parte financiera, los reportes
mas comunes son:

Partida Individual de acreedor (FBL1N)

Este reporte nos sirve para analizar y verificar los documentos pendientes y compensados de
los acreedores en este reporte podemos ver con que documentacidon tesoreria realiza la
ordenacion y realiza el pago. Debemos llenar los siguientes campos:

1. Cuenta acreedor: codigo del acreedor
2. Sociedad: Sector al que pertenece la entidad
3. Seleccion de partida: podemos ver los documentos que estan pendiente, los que
estan compensados o ambos al mismo tiempo.
4. Clase: debemos seleccionar las 4 primeras opciones.
Lista P de acreedores
e [T =0 Fuentes de datos 1
ﬁ;:;n;er ::r;";dnr 1000000022 3 =]
Sociedad :pﬂcuﬂ: g |EI
Sel.por Ayuda p.busgueda 2
ID Ay.p.blsg.
sStr.bldsq.-
|'::> Ayuda para busqg...
Fﬁrriﬁn de oartidgc
=) Partidas abiertas
Abierto en fecha clave 04.09.2015
Ty Partidas compensadas 3
Fecha de compensacidn E IEEI
Abierto en fecha clave
) Todas las partidas
Fecha de contabilizacidn a |E|
Clase
Eiparﬁdas normales
) et et 4
| Part.reg.forrma preliminar
| Partidas deudores

Salida en lista

Layout

Cantidad maxima partidas
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Luego que llenamos los campos debemos darle al icono ejecutar para que le sistema nos envié
la siguiente informacién:

Lista PI de acreedores
M4 rM s ELS @EF FATF BdEw ZERBE O
Acreedor 1000000022
Sociedad EBOO0
Nombre DECORACIONES MAG. S5.A.
Poblacidn
5t |Asignacidn N* doc. Clase Fecha doc. |I|Ve Importe en ML |ML Doc.comp. |Texto
=
W 00000 1900000183 |KR 15.07.2014 4,375.15-|FAR Factura
@ 00000 1900001843 |ER 01.10.2014 g8,795.54-|ERAB Factura
[} 00000 1300002009 | KR 01.10.2014 8,795.54-(EAB Factura
@ 00000 1900002175 |ER 01.10.2014 g8,795.54-|ERAB Factura
@ [ufulaluls} 1900003503 |ER 01.05.2014 g,795.54-|ERAE Factura
@ 00000 2000000027 | ZB 08.10.2014 |2 3,277.68 |ERB SE PAGRRR POR ADELANTADO POR BIENES Y SERV
* @ 36,279.63-|BPAB
** Cuenta 1000000022 36,279.63-(EPRB

Visualizacion de documentos financieros (FB03)

Este reporte nos funciona para revisar lo que se ha realizado con una documentacion
incluyendo asientos contables, solo debemos llenar con el nimero de documento y ejercicio,
luego le damos clic a la opcidn de primera posicion para que nos muestre la informacién

= Docurmaenito Tratar Pasar = wWistca Sisterma Soyuda
L -~ | <1 = B = B 62 F9 0

Viseralifizar ofocrrrrmreryfo s Acoceso

B Lista documentos I Primera posicidn = Opciones tratamiento

Chawe de la wista de entrada

= 1
Mo documento I_lCICIDDCIDCICll ]
Sociedad EBEOOO
Eiercicio 2015
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Balance de comprobacion (ZP1_FI_BALANCE_COMP)

Debemos llenar los siguientes campos vy darle clic al boton ejecutar

Reporte balance comprobaciorr

&

Datos de Seleccion
Sociedad [PDUDE
Plan de cuentas PCEL
Cuenta de mayor 3 |?|
Dependencia BO1&000 -
Ejercicio 2015
Periodo contable 12

Filtro

Mo mostrar importes iguala 0

Nos mostrara la siguiente informacion

Repoite balance comprobacion
B AFYF B

Libro mayor | Denominaciin
11010303",1 Fondos de operaciones insttucionales CH

11040101
21010300
21010301
21010399
21019901
3040101
51020200
51020500
51020600
51030100
91020100
92020100
92030200

Alimentos y bebidas

Bienas y servicios para consumo Gen

Bienes y servicios para consumo

Transtori Entrada de mercanciz/Recepdion Factura
Vidticos

Superavit del eferdcio

Servicios bsicos

Vidticos

Transporte

Alimentos y bebidas

Eiec. presupuestara gastos del Gobierno Central
Gastos comientes presupuestarios aplicados
Compromisos de gastos Contratos

Sumas acumuladas iniciales Débito

15.00
2250
0.00
37.50
2250
9,897.00
10.00
22,702.19
16,888.50
1,539.00
75.00
75,225.69
9,677.00
0.00

Sumas acumnuladas iniciales Crédito

57.50-
0.00
85.00-
22,739.69-
2.50-
18,426.50-
0.00
0.00
8,954.00-
1,023.00-
0.00
9,977.00-
41,237.19-
21,450.00-

MEF - Direccion Nacional de Contabilidad — Departamento De Capacitaciéon

Movimizntos del mes Débito
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

Movimientos 1
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