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Resumen del Proceso Empresarial

Cada documento contiene dos o mas posiciones de documento. El documento abarca
informacion de cabecera valida para el documento entero, tal como la fecha del
documento y el nimero de documento. También incluye la informacidn que controla
como tal el tipo del documento.

Las posiciones contienen solamente informacion sobre la posicion, la informacién
adicional depende el tipo de cuenta especifica.

Los siguientes son los pasos mas importantes para la creacidon de documentos
contables:
¢ Diligencie los datos de cabecera de documento

e Ingrese las posiciones de documento correspondientes
e Simule el documento
¢ Contabilice el documento

El sistema crea el documento, afecta las cuentas correspondientes en linea.

Pasos

1. Acceso a la transaccion

Via Menu Finanzas — Gestion Financiera — Libro Mayor —
Contabilizacion — F-02 Contabilizacion General
Via Codigo de la Transaccion | F-02

SAP Easy Access
= | & BHE 2| v a

[ [J Favoritos
= 3 Mend SAP

[ []J Oficina

[» [J Componentes multiaplicaciones

[> [J Presupuesto

[ [J Loagistica

= 9 Finanzas

= {33 Gestion financiera
= 9 Libro mayor
= &4 Contabilizacidn
Gﬁ" FB50 - Registrar doc.cuenta de mayor
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2. En la primera parte de la pantalla “"Entrar apunte de cta. Mayor: Datos
cabecera”, ingresar la informacion como se especifica en la siguiente tabla:

Entrar apunte de cta.mayor. Datos cabecera

| Diocumenta apartado || Mad. [mput ||_ﬁ Entrada rapida |||1| Cantahilizar con modelo ||g9 Qpciones tratamiento

Fecha documento |@9.03 2011 Clase Sh Sociedad 308a
Fecha contab. 09.03. 2011 Periodo 03 Monedamic CoP
M documento Fe.canversian
Referencia RECLASIFICACION M multisoc.
Twt.cab.doc. RECLASIFICIACION CUEMNTA
Div.interloc.
Nombre de Descripcion R/O/S Accién del usuario y valores Comentarios
campo
Fecha de La fecha de documento es la fecha de R Colocar la fecha del documento original La
documento creacion del documento original. fecha de documento es la fecha de
creacion del documento original.
Dependencias
La fecha de documento no debe ser
idéntica con la fecha de contabilizacién en
la que se actualizan los saldos de cuenta
de mayor o los saldos deudores y
acreedores.
Clase doc. La clase de documento sirve para o Las clases de documento a utilizar para
clasificar los documentos contables. contabilizaciones de cuentas de mayor es *
De ella se deja constancia en la SA”
cabecera del documento. La clase de documento sirve para clasificar
Por cada clase de documento se los documentos contables.
acuerdan determinadas propiedades que De ella se deja constancia en la cabecera
controlan la captura del documento o se del documento.
incluyen en el mismo. En especial se fija Por cada clase de documento se acuerdan
por cada clase de documento qué area determinadas propiedades que controlan
de nimeros de documento se permite la captura del documento o se incluyen en
para los documentos. el mismo. En especial se fija por cada
clase de documento qué area de numeros
de documento se permite para los
documentos.
Clase | Denominacion
PR Modif.precio
RE Factura bruto
RS Responsabilidades
SA Regist Manuales SIIF
SB Ligquidacian Crdenes
sD Amotizacidn Foiera.
SK Documento de caja
TF Transferencia de fon
Sociedad Clave que identifica univocamente la R Colocar la sociedad FI segun corresponda.

sociedad
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Nombre de Descripcién R/O/S Accion del usuario y valores Comentarios
campo
Periodo En los documentos contables, el periodo 0 Las cifras de movimientos de las cuentas | El sistema
se deriva de la fecha de contabilizacion o se actualizan por periodos dentro del | actualiza el
puede introducirse directamente en ejercicio. Como  maximo, pueden | periodo de la
aquellos casos en los que se desee actualizarse 16 periodos. Como se divide | fecha de
actualizar un periodo especial en lugar un ejercicio en periodos se especifica por | contabilizacién
del ultimo periodo de un ejercicio. sociedad.
Por ejemplo, pueden definirse 12 periodos
(meses naturales) o bien 13 periodos
(cada 4 semanas).
Si se definen menos de 16 periodos, los
periodos restantes (en los ejemplos, 13-16
0 14-16) pueden utilizarse como "periodos
especiales".
En los documentos contables, el periodo
se deriva de la fecha de contabilizacién o
puede introducirse directamente en
aquellos casos en los que se desee
actualizar un periodo especial en lugar del
Ultimo periodo de un ejercicio.
Moneda Clave de la moneda en la que se R Si el documento se gestiona en pesos
gestionan los importes en el sistema colombianos colocar COP, si no con F4
buscar el codigo de Ila moneda
correspondiente.
Fecha de | Fecha con la que un documento entra en R Colocar la fecha de contabilizacion
contabilizacién | la contabilidad financiera o en la correspondiente
contabilidad de costes.
De la fecha de contabilizacién se derivan
el ejercicio y el periodo en los que se
efectla la actualizacién de las cuentas o
/ y clases de coste relacionadas con el
documento.
Cuando el usuario crea un documento, el
sistema verifica, basado en el periodo de
contabilizacién permitido, si la fecha de
contabilizacién indicada es correcta o no.
Nota
La fecha de contabilizacion puede diferir
tanto de la fecha de entrada (fecha de
entrada en el sistema) como de la fecha
del documento (fecha de creacion del
documento original).
Referencia Campo que determina un criterio de 0] Corresponde a los datos que se tomen
busqueda dentro de la contabilidad. como criterios en nuestro caso uno de
ellos es el numero de la factura
Texto Este campo es el que permite hacer la 0] En este campo se debe registrar el nimero
cabecera verificacion con el SIIF. de la obligacién generada por el sistema
documento SIIF.
No. En la entrada de documentos R En la entrada de  documentos
Multisociedad multisociedades se generan varios multisociedades se generan  varios

documentos en diferentes sociedades.
Un nimero de operacion comin a todos
los documentos indica la relacion ldgica
de los documentos entre si. EI nimero
de operacién puede ser asignado
manualmente por el usuario o también
por el sistema. El sistema forma el
nimero a partir del nimero de

documentos en diferentes sociedades. Un
nimero de operacion comun a todos los
documentos indica la relacion légica de los
documentos entre si. El nimero de
operacion puede ser asignado
manualmente por el usuario o también por
el sistema. El sistema forma el nimero a
partir del nimero de documento, la
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Nombre de Descripcién R/O/S Accion del usuario y valores Comentarios
campo

documento, la sociedad y el ejercicio. sociedad y el ejercicio.

Tipo de | Generalmente la moneda se convierte 0 Indicar el tipo de cambio si la moneda es

cambio automaticamente de acuerdo a la tabla diferente de COP Pesos colombianos vy si el
de tipos de cambio, si se desea utilizar tipo de cambio es diferente al propuesto
otro tipo de cambio en el documento por el sistema.
este debe ser indicado en esta pantalla.

Fecha de | Fecha para la determinacion del tipo de 0] Si el tipo de cambio difiere del deseado,

conversion cambio a emplear en la conversion. Los seleccionar la fecha de la cual desea tomar
tipos de cambio estdn almacenados en el tipo de cambio.
el sistema, si la fecha seleccionada no Fecha para la determinacion del tipo de
esta registrada en el sistema el sistema cambio a emplear en la conversion. Los
propone el Ultimo tipo de cambio en la tipos de cambio estan almacenados en el
fecha seleccionada. sistema.

Nota: Para la columna “R/0O/S” se utilizaron las siguientes convenciones: “R"” = Obligatorio, 0" = Opcional, “S"” =

Suprimir.

3. En la parte inferior de la pantalla "Primera posicion del documento”’,
ingresar la informacion como se especifica en la siguiente tabla.

Fritmera posician del documento

CWCT  [40| Cuenta 5202010000 [s)cME | | CiMoy
Nombre de Descripcién R/O/S Accidn del usuario y valores Comentarios
campo

Clave de | Clave de contabilizacién con la que ha R {:T‘| {:K:ta| DIH | Signif.clave contab.

contabilizacién | de entrarse la proxima posicion de M K H  Faclura
documento.

32 K H  Anular abono

M K H  Otras deudas

35 K H  Entrada de pagos

B K H Diferencias de pago
3F K H  Ofras compensaciones
3@ K H Compensacion pagos
39 K H  CME acreedornHaber
40 85 S |[Contab.Debe

50 S H Contab.Haber

70 A 5 Activos fijos Debe

7 A H  Activos fijos Haber

Cuenta Cuenta que se ha de contabilizar con la R Corresponden a las cuentas de mayor
siguiente  posicion de documento. En definidas en el PGCP Plan General de
lugar del nimero de cuenta también es Contabilidad Publica.
posible buscarla con el matchcode.

CME Indicador que define una operacién en 0 No aplica para contabilizaciones de libro
cuenta de mayor especial. Ejemplos para mayor solo para cuentas asociadas.
operaciones en cuenta de mayor
especial son los anticipos y las letras de
cambio.

Clase de | En la contabilidad de inmovilizados, la 0 No aplica para contabilizaciones de libro

movimiento clase de movimiento clasifica una mayor
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Nombre de Descripcién R/O/S Accion del usuario y valores Comentarios
campo

operacion empresarial que controla
diversas acciones del sistema al
contabilizar los procesos empresariales

Nota: Para la columna “R/0O/S” se utilizaron las siguientes convenciones: "R"” = Obligatorio, 0" = Opcional, “S” = Suprimir.

4. Al dar Enter 6 clik al icono & aparecera la siguiente pantalla "Reg. Regist
Manuales SIIF: Afnadir posicion de cta. mayor”, ingresar la informacion
como se especifica en la siguiente tabla.

Reg.Regist Manuales SIIF: Anadir Posicion de cta. mayor

|E> Otros datos || mod. Imput ||E Entrada rapida || Impuestos |

Zuenta de mayar 5202010000 | Sueldos del Personal
Sociedad 300 COEJC COMANDOD EJERCITO

Fosicidn 1 f Contab.Ciebe § 40
Importe =1ale]aje]s] CopP

[ Zalc.impuestos

Centro de coste Ez200000081
Area funcional

Dioc.presup. ] <ancl. = Mas
Asighacidn Baja act.fijo (|
Texto RECLASIF. CUERTA MOMIMNA FEBREROZ2011 @ Txt.expl.

Posicidn de docurmento siguiente

Clwi T Cuenta In.ChE Clhdow Soc.nueva
Nombre de Descripcion R/O/S Accion del usuario y valores Comentarios
campo
Importe Importe de la posicion de documento en R Al entrar el documento, este importe debe | El importe
la moneda del documento. indicarse manualmente. En la Ultima | debe ser

posicidn puede indicarse un '*', y el | digitado sin
sistema fijard entonces como importe el | puntos. (Valor
saldo de las posiciones entradas | absoluto).

anteriormente.
Indicador de | El indicador de impuestos representa R Seleccione el impuesto segun la relacion | Cualquier
IVA una categoria impositiva que debe anexa utilizando el match-COE inquietud
tenerse en cuenta en la declaracién a comunicarse
Hacienda. con el
Departamento
Financiero de
la Fuerza
Centro de | Clave que identifica un centro de coste 0] El centro de costo es obligatorio para | Este se
coste de forma univoca. cuentas de ingresos gastos y costos. Para

las ordenes de mantenimiento no se utiliza
esta funcién para este ejemplo debe estar
la casilla en blanco
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Nombre de Descripcién R/O/S Accion del usuario y valores Comentarios
campo
sila
contabilizacién
se efectdia en
cuentas de
gastos, si se
efectla en
cuentas de
ingresos se
debe
diligenciar.
Calc. impuesto | Hace que el sistema, al simular o al 0] Hace que el sistema, al simular o al
contabilizar, contabilice los impuestos contabilizar, contabilice los impuestos
automaticamente. automaticamente.
Cl La clase de movimiento clasifica un 0 La clase de movimiento clasifica un | para
MOVIMIENTO | movimiento del flujo financiero movimiento del flujo financiero. Un | movimiento de
movimiento produce al mismo tiempo la | activos fijos es
modificacién de una posicidon contable | utilizada esta
(p.€j. posicion de saldo, gasto, ingreso, | funcién
etc.)
Una clase de movimiento sdlo se puede
utilizar junto a una operacion financiera
cuando la clase de movimiento se asigna a
la clase de producto correspondiente en el
Customizing.
No aplica para movimiento de cuenta de
gastos.
Orden Clave que identifica una orden 0 Clave que identifica wuna orden | Para ordenes
univocamente dentro del mandante. univocamente dentro del mandante. de produccién,
Para ordenes de produccion, [ mantenimiento
mantenimiento y para ordenes internas es | y para ordenes
un dato maestro para acumulacion de | internas es un
costos dato maestro
para
acumulacién
de costos
Asignacion La asignacion es una informacion 0] En cuentas de gastos colocar el numero | Se identifica
adicional en la posicion del documento. del nit del tercero, numero del contrato | con el NIT del
entre otros tercero
La asignacion es una informacion adicional
en la posicion del documento.
Las partidas individuales de una cuenta se
pueden visualizar segun el contenido del
campo.
El contenido del campo puede ser definido
de forma automatica por el sistema por
medio del campo Clave de clasificacion o
bien, ser introducido manualmente por el
usuario.
Las normas para la estructuracion del
campo Asignacion se pueden definir en la
guia de implementacion (IMG), en el
apartado Especificar clasif.estandar
para partidas individuales.
Texto Texto explicativo para posicion de 0] Para operaciones reciprocas este campo
documento tendrd el codigo de la entidad en la
contaduria.
Texto explicativo para posicion  de
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Nombre de Descripcién R/O/S Accion del usuario y valores Comentarios

campo

documento.

Procedimiento

Introduzca Ud. un texto manualmente o
transfiera Ud. un texto estandar. Para
transferir un texto estandar, indique Ud. la
variable de texto respectiva con el caracter
de igualdad antepuesto (=XXXX).

Nota: Para la columna “R/O/S” se utilizaron las siguientes convenciones: "R"” = Obligatorio, 0" = Opcional, “S” = Suprimir.

5. En la parte inferior de la pantalla "Reg. Regist Manuales SIIF: Anadir
posicion de cta. mayor”, ingresar la informacion de la siguiente posicion de
doc. como se indica en la siguiente tabla.

Posician de documento siguiente
ClhwT 50| Cuenta  |5202040000 CME CIhow Soc.nueva
Nombre de Descripcion R/O/S Accién del usuario y valores Comentarios
campo

Clave de | Clave de contabilizacién con la que ha R CT‘| Clcta| DiH | Signif.clave contab.

contabilizacion | de entrarse la proxima posicion de 1 K H Factura
documento.

32 K H  Anular abono

4 K H  Otras deudas

35 K H Entrada de pagos

36 K H  Diferencias de pago
T K H  Ofras compensaciones
3| K H Compensacion pagos
39 K H  CME acreedonHaber
40 5 S | Contab.Debe

50 3 H Contab.Haber

70 A 3 Activos fijos Debe

™ A H  Activos fijos Haber

Cuenta Cuenta que se ha de contabilizar con la R Corresponden a las cuentas de mayor
siguiente  posicién de documento. En definidas en el PGCP Plan General de
lugar del nimero de cuenta también es Contabilidad Publica.
posible buscarla con el matchcode.

CME Indicador que define una operacion en 0] No aplica para contabilizaciones de libro
cuenta de mayor especial. Ejemplos para mayor solo para cuentas asociadas.
operaciones en cuenta de mayor
especial son los anticipos y las letras de
cambio.

Clase de | En la contabilidad de inmovilizados, la 0] No aplica para contabilizaciones de libro

movimiento clase de movimiento clasifica una mayor
operacion empresarial que controla
diversas acciones del sistema al
contabilizar los procesos empresariales

Soc. nueva Crf—:‘e}r s_o_cjedad para la| O Sc’)lc_) tiene que llenar este campo si la
proéxima posicion. sociedad de la actual posicion de
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Nombre de Descripcién R/O/S Accion del usuario y valores Comentarios

campo

documento difiere de la anterior.
Nota: Para la columna “"R/O/S” se utilizaron las siguientes convenciones: "R"” = Obligatorio, “0” = Opcional, “S"” = Suprimir.

6. Al dar Enter 6 clik al icono & aparecera la siguiente pantalla "Reg. Regist
Manuales SIIF: Anadir posicion de cta. mayor”, ingresar la informacion
como se especifica en la siguiente tabla.

Reg.Regist Manuales SIIF: Afadir Posicién de cta. mayor
|E> Otros datos || mod.lrmput ||;E? Entrada rapida | Impuestos |
Cuenta de mayar H2EZ040BEA| Gastos de Representacion
Sociedad 3008 COEJC COMARNDO EJERCITO
Fosicidn 2 f Contab Haber § 50
Importe GORAAME COP
Centro de coste E20ROEEOE]
Area funcional
Doc.presup. []cancl. = Mas
Asignacidn Baja actfijo ]
Tesxto RECLASIF. CUEMNTA MOMIMA FEBREROIZ011
FPosicion de docurmento sigquiente
ChCT Cuenta In.CMWE CIhow Soc.nueva
Nombre de Descripcion R/O/S Accion del usuario y valores Comentarios
campo
Importe Importe de la posicion de documento en R Al entrar el documento, este importe debe | El importe
la moneda del documento. indicarse manualmente. En la dltima | debe ser
posicidn puede indicarse un '*', y el | digitado sin
sistema fijard entonces como importe el | puntos. (Valor
saldo de las posiciones entradas | absoluto).
anteriormente.
Indicador de | El indicador de impuestos representa R Seleccione el impuesto segun la relacion | Cualquier
IVA una categoria impositiva que debe anexa utilizando el match-COE inquietud
tenerse en cuenta en la declaracién a comunicarse
Hacienda. con el
Departamento
Financiero de
la Fuerza
Centro de | Clave que identifica un centro de coste 0] El centro de costo es obligatorio para | Este se
coste de forma univoca. cuentas de ingresos gastos y costos. Para | derivara
las ordenes de mantenimiento no se utiliza | automaticame
esta funcién para este ejemplo debe estar | nte de el
la casilla en blanco
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Nombre de Descripcién R/O/S Accion del usuario y valores Comentarios
campo
contabilizacién
se efectla en
cuentas de
gastos, si se
efectla en
cuentas de
ingresos se
debe
diligenciar.
Calc. impuesto | Hace que el sistema, al simular o al 0] Hace que el sistema, al simular o al
contabilizar, contabilice los impuestos contabilizar, contabilice los impuestos
automaticamente. automaticamente.
CI La clase de movimiento clasifica un 0] La clase de movimiento clasifica un | para
MOVIMIENTO | movimiento del flujo financiero movimiento del flujo financiero. Un | movimiento de
movimiento produce al mismo tiempo la | activos fijos es
modificacion de una posicion contable | utilizada esta
(p.€j. posicion de saldo, gasto, ingreso, | funcién
etc.)
Una clase de movimiento sélo se puede
utilizar junto a una operacion financiera
cuando la clase de movimiento se asigna a
la clase de producto correspondiente en el
Customizing.
No aplica para movimiento de cuenta de
gastos,
Orden Clave que identifica una orden 0 Clave que identifica wuna orden | Para ordenes
univocamente dentro del mandante. univocamente dentro del mandante. de produccién,
Para ordenes de produccion, [ mantenimiento
mantenimiento y para ordenes internas es | y para ordenes
un dato maestro para acumulacion de | internas es un
costos dato maestro
para
acumulacién
de costos
Asignacion La asignacion es una informacion 0] En cuentas de gastos colocar el numero | Se identifica
adicional en la posicion del documento. del nit del tercero, numero del contrato | con el NIT del
entre otros tercero
La asignacion es una informacion adicional
en la posicion del documento.
Las partidas individuales de una cuenta se
pueden visualizar segun el contenido del
campo.
El contenido del campo puede ser definido
de forma automatica por el sistema por
medio del campo Clave de clasificacion o
bien, ser introducido manualmente por el
usuario.
Las normas para la estructuracion del
campo Asignacion se pueden definir en la
guia de implementacion (IMG), en el
apartado Especificar clasif.estandar
parapartidas individuales.
Texto Texto explicativo para posicion de 0] Para operaciones reciprocas este campo
documento tendrd el codigo de la entidad en la
contaduria.
Texto explicativo para posicion  de
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Nombre de Descripcién R/O/S Accion del usuario y valores Comentarios
campo

documento.

Procedimiento

Introduzca Ud. un texto manualmente o
transfiera Ud. un texto estandar. Para
transferir un texto estandar, indique Ud. la
variable de texto respectiva con el caracter
de igualdad antepuesto (=XXXX).

Nota: Para la columna “R/O/S” se utilizaron las siguientes convenciones: "R"” = Obligatorio, 0" = Opcional, “S” = Suprimir.

NOTA: Estd transaccion permite incorporar tantas posiciones de documento como se
requieran.

7. Después de ingresar la ultima posicion presionar el icono 2 para visualizar
el documento completo antes de su contabilizacion, de acuerdo a la
pantalla "Reg. Regist Manuales SIIF: Visualizar Resumen”,

Reg. Reqgist Manmnuales SHHIF - Wisualizar Resuammen

==)| [& & mMonsds de visuslizacion || Readoc.erei. || Mooameut | [ S5 Entrads racios | [EE mmeussto=s |
Fecha docurmento oa . a2 . 2m11 L= L] = Sociedad =2oon

Fecha contab. e . o2 . =011 Fariodo = Monooo coF

= doeurmenta INTERMD Elercicia =11 Fo. convarsian o9 . o9 . =011
Rartarancia REGLMG IF 1GMGT oM s rmuitis o,
Trt.cmb. oo, R LA S 1 LB 1 e L T, Civanterioc.

Fosicione= en mon. docurmenta :

[ = (= B Cuanta caoF ITmporte ITmp - 1w

@1 am EROZO1EOEEE SuEel dos del persons EOOn . oEE, Be
ooz So SROZ040000 Gastos de Fepressnt EO0. 000, 0o -

D EBOD. oo, aE H S00. oo, oo o, oe ] 2 FPosiclionas

- - - . mgm - 7 Ve
8. Posteriormente puede presionar el icono para su contabilizacion o la
ruta Documento — Contabilizar y aparecera la pantalla en donde es posible
visualizar el nimero de documento contabilizado.

| Doc. 100000000 se contabiizg en sociedad 3000
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