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Accion

Resumen del Proceso empresarial
Esta transaccion permite visualizar documentos financieros generados.

Pasos

1. Acceso a la transaccion

Via Menu Finanzas — Gestion Financiera — Libro Mayor —
Documento — FBO3 - Visualizar
Via Cddigo de la Transaccion | FBO3

SAP Easy Access
B &S HEB 2| v -

[* (] Favoritos
= = Menu SAP
[ [] Oficina
[* (] Componentes multiaplicaciones
[* (] Presupuesto
[* [J Logistica
= 3 Finanzas
= & Gestidn financiera
= = Libro mayor
[ (] Contabilizacidn
= &1 Documento
) FBOZ - Modificar
) FBOY - Modificar posicidn
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2. En la pantalla "Visualizar documento: Acceso”, ingresar la informacion
como se especifica en la siguiente tabla:

Visualizar documento: Acceso

| Lista docurmentos || 4 Primera posicion ||;:9 Opciohes tratamiento

Clave de |la vista de entrada
e dacumento foaaaaaan
Sociedad 0GR
Eiercicio 2011
Nombre de Descripcion R/O/S Accion del usuario y valores Comentarios
campo
Clave de
contabilidad
No. El nimero de documento es la clave con R Indique el nimero de documento
Documento la cual se accede a un documento que desea visualizar
contable.

El nimero de documento es la clave
con la cual se accede a un
documento contable.

El nimero de documento es univoco
para cada sociedad y ejercicio. Al entrar
un documento, el usuario puede bien
indicar el nimero manualmente o dejar
que el sistema asigne el nimero a partir
de un rango de numeros
predeterminado.

El rango de nUmeros permitido se
determina en cada sociedad, por clase
de documento.

El nimero de documento es univoco
para cada sociedad y ejercicio. Al
entrar un documento, el usuario
puede bien indicar el ndmero
manualmente o dejar que el sistema
asigne el nimero a partir de un
rango de ndmeros predeterminado.

El rango de nlUmeros permitido se
determina en cada sociedad, por
clase de documento.

Sociedad Clave que identifica univocamente la R Colocar la sociedad FI segln
sociedad corresponda.

Ejercicio Corresponde al ejercicio contable R Afio en el cual se registro el
documento

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

3. En la pantalla "Resumen de documentos: Visualizar”, aparecera el
documento solicitado.

%0
%
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Resumen de documentos: Visualizar

21| [l ][ [ ][] 7 [ ] ] s setersionar [ oravar | 1 ) ] | [0 atos tscates [[EH[

Cl.doc. © 54 ( Repist Manuales SIIF ) Documento norma
We doc. 100088000 Sociedad felelule] Ejercicio 20
Fe.docum. 69032011 Fecha contab B9 032011 Feriodo o3
Calc. impuestos
Referen. RECLASIFICACION
Moneda doc COP
Txt.cab.doc RECLASIFICIACION CUEWTA
Pos (Doc.comp. CT|Cta.mayor [Lib.mayor |Texto hreve cuenta Cuenta Importe ML|Div.|PosPre Centro gestor Fondo AFun
1 40|5202010000( 5202010000 |Sueldos del personal|5202010000 GO0 . G660, 80
5202010000 GO0 . G660, 80
2 50|5202040000( 5202040000 |Gastos de represental5202040000 GO0, BE0, 88
5202040000 GO0, 000, B0-
0,89

4. Al seleccionar el icono ‘2 es posible visualizar los datos de gestion del
documento como se muestra en la siguiente tabla:

|E3' Cabecera de documento: Sociedad 3000

Clase documento |58 gist Wanuales SIF

Tut.cab.doc. RECLASIFICIACION CUENTA

Mumero de orden

Referencia RECLASIFICACION | Fechadocumento |09.03. 2011
Fecha contab. 09.03. 26011

Moneda COP Perindo 03¢ 2011

Op.referencia BLPF | Documento contable

Clv referencia 0100000000 30002011 Sistlog. (MSCLNT40E

Autar JOSENIEE Autar doc.prel.

Registrado el 09,03, 2011 Hora de enfrada (E8:01:57

CodT FEO1

Modificado el B9.03.2011 Ult actualiz.
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A Uaden
gy O

Nombre de
campo

Descripcion

R/O/S

Accion del usuario y valores

Comentarios

Clase de
documento

La clase de documento sirve para
clasificar los documentos contables.
De ella se deja constancia en la
cabecera del documento

La clase de documento sirve para
clasificar los documentos contables.
De ella se deja constancia en la
cabecera del documento.

Por cada clase de documento se
acuerdan determinadas propiedades que
controlan la captura del documento o se
incluyen en el mismo. En especial se fija
por cada clase de documento qué area
de numeros de documento se permite
para los documentos.

Texto Cabecera

Texto cabecera del documento

El texto de cabecera de documento
contiene aclaraciones o notas que tienen
validez para todo el documento, es
decir, no solo para posiciones de
documento determinadas.

Numero de
tienda

La tienda es una unidad organizativa
asignada a una sociedad. Refleja el nivel
en el cual se encuentra asignado el
nimero del comprobante.

Numero de
orden

Clave alfanumérica que identifica
una orden.

Mediante este numero se agrupan
(comprimen) varios documentos FI en
una orden, de manera que se puedan
tratar todos juntos.

El nimero de compresion es univoco por
sociedad. En el registro de una orden, el
sistema asigna automaticamente el
nimero desde un darea predefinida
(rango de nimeros).

Procedimiento

En el Customizing se especifica por
sociedad el area permitida de los
nimeros de compresion (rango de
nimeros). Al mismo tiempo se puede
asignar un intervalo de rango de
numeros por tipo de orden.

Referencia

Referencia cabecera del documento

El nimero de documento de referencia
puede contener el ndmero de
documento en el interlocutor comercial.
Sin embargo, este campo también puede
estar rellenado de otra forma.

El nimero de documento de referencia
se utiliza como criterio de busqueda o de
modificacién. En la correspondencia se
imprime el nimero de documento de
referencia parcialmente en lugar del
numero de documento.

En nuestro caso se tomara como dato el
numero de la factura.

Moneda

Moneda con la que se registro el
documento

Clave de la moneda en la que se
gestionan los importes en el sistema

Fecha
documento

Fecha del documento.

La fecha de documento es la fecha de
creacion del documento original.

Fecha
contabilizacion

Fecha con la que un documento
entra en la contabilidad financiera o
en la contabilidad de costes.

Fecha con la que un documento entra en
la contabilidad financiera o en la
contabilidad de costes.

Utilizacion
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Nombre de
campo

Descripcion

R/O/S

Accion del usuario y valores

Comentarios

De la fecha de contabilizacién se derivan
el ejercicio y el periodo en los que se
efectda la actualizacién de las cuentas o
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.

Op referencia

Tabla en SAP donde se registro la
informacion

Si un documento contable se contabiliza
a través de la interfase en finanzas, la
aplicacién que se envia transfiere una
referencia univoca. Esta estd formada
por la clave de objeto y el tipo de
objeto. La clave de objeto esta formada
por un numero de referencia y una
unidad de organizacidn de referencia.
Ejemplo: 1000007899 00011996
referencia unidad de organizacion de
referencia

nimero de documento mandante vy
ejercicio

El tipo de objeto contiene una nota
relativa al lugar donde se archiva el
documento original.

Clave referencia

del sistema
nimero del

interna
con el

Referencia
construida
documento

Referencia interna del sistema
construida con el nimero del documento

Sistema logico

Mandante en donde esta registrado
el documento.

Sistema en el que se ejecutan
aplicaciones integradas en una base de
datos comun.

En la distribucion de datos entre
sistemas es necesario identificar
claramente cada sistema dentro de una
red. Para ello se utiliza el sistema ldgico.
En la concepcion de SAP, el mandante
corresponde a un sistema légico. En la
Actualizacion  del mandante puede
asignar un mandante a un sistema légico
(en Pasar a -> Detalle).

El sistema logico es relevante para las
siguientes areas de SAP:

ALE, en general: Una comunicacién se
establece entre dos o varios sistemas
|6gicos.

Procesos empresariales ALE (p. €j.,
contabilidad de centros de coste):
Definicion del sistema en el que se esta
ejecutando una aplicacion determinada.
Solo en este sistema pueden realizarse,
por ejemplo, las modificaciones de datos
maestros.

Gestion de objetos del workflow: La
clave de un Objeto workflow siempre
contiene el sistema légico donde se halla
el objeto.
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SAPEVENT:DOCU_LINK\DS:TRAS.SCC4
SAPEVENT:DOCU_LINK\GL:Application%20Link%20Enabling
SAPEVENT:DOCU_LINK\GL:Procesos%20empresariales
SAPEVENT:DOCU_LINK\GL:Objeto

(&)

Replblica de Colombia

Wbered y Ocden

Ministerio de Defensa Nacional

Nombre de
campo

Descripcion

R/O/S

Accion del usuario y valores

Comentarios

Al actualizar el sistema légico se debe
tener en cuenta:

El sistema légico debe ser univoco para
toda la empresa. No se puede utilizar en
ningin otro sistema del grupo de
sistemas ALE.

En el sistema productivo no se puede
modificar el sistema ldgico. Si el sistema
l6gico de una referencia de documento
no es inicial o no coincide con el propio,
el sistema deducira que el documento se
encuentra en otro sistema.

Autor

Usuario SAP con el que se registro
el documento contable.

Funcionario que registro el documento

Registrado el

Indica que dia que se registro el
documento contable.

Indica que dia que se registro el
documento contable.

Hora de entrada

Hora del registro del documento
contable

Registrada por el sistema cuando se
registro el documento

Cédigo de la
transaccion

Transaccion de SAP

Combinacion de caracteres alfabéticos y
numeéricos con la que se codifica una
funcion empresarial.

Modificado el

Fecha de modificaciones

Dia natural en el que se efectud la
Ultima modificacién del documento con
una funcion de modificacion de
documentos.

No se tienen en
modificaciones de documento
producidas por otros tratamientos,
como, por ejemplo, compensaciones,
reclamaciones o pagos.

cuenta las

Ult.actualiz.

Fecha de la dltima actualizacion
realizada al documento.

Dia natural en el que se efectud la
(ltima actualizacion del documento.

Doc. anulacion

Numero del documento que fue
anulado con el documento objeto de
consulta.

Informa el nimero del documento que
fue anulado.

Motiv.anulacién

Indica el motivo de la anulacion del
documento

o

Clave que informa cual fue el motivo de
anulacion del documento.

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

5. Es posible pasar a modificar el documento que se esta visualizando

mediante el iconc¥ , y proceda de acuerdo al BPP de Modificacion de
documentos financieros.

6. Existe la opcion de seleccionar varios documentos con algin criterio de
busqueda, para ello seleccione el botonlll Listadocumenios | ep [a pantalla
"Lista de documentos” seleccione los datos segun la siguiente tabla, es
posible seleccionar por ejemplo los documentos de un tipo especifico,
contabilizados en un periodo de tiempo).

(v

Z200 SGS

BPPS LIBRO MAYOR FI FB03 SILOG — MDN



Ministerio de Defensa Nacional

Replblica de Colombia

Lista de documentos

Sociedad el a E
MN* dacumenta E] E
Ejercicio a E
Delimitaciones generales
Clase de dacumento 3 E
Fecha de contahilizacidn a E
Fecha registro a E
M°® refarencia E] E
Op.referencia a E
Clave de referencia E] E
Sigterna lagico ] E

Visualizar apunte estadistico conjuntamente

[wvisualizar apunte estadistico

Bisgueda de docs. propios

[ 56l documentos propios

Nombre de Comentarios

campo
Sociedad

Descripcion R/O/S Accion del usuario y valores

Colocar la sociedad FI
corresponda.

El nimero de documento es la clave R Indique el nimero de documento que
con la cual se accede a un desea modificar.

documento contable. El nimero de documento es univoco
para cada sociedad y ejercicio. Al entrar
un documento, el usuario puede bien
indicar el nimero manualmente o dejar
que el sistema asigne el nimero a partir
de un rango de numeros
predeterminado.

El rango de nUmeros permitido se
determina en cada sociedad, por clase
de documento.

Afo en el cual se registro el documento

Clave que identifica univocamente la R segun

sociedad

Numero de
documento

Ejercicio
Periodificacio-
nes generales

Corresponde al ejercicio contable R

Clase de
documento

La clase de documento sirve para
clasificar los documentos contables.
De ella se deja constancia en la
cabecera del documento

Seleccione la o las clases de documento
que desea consultar

La clase de documento sirve para
clasificar los documentos contables.
De ella se deja constancia en Ila
cabecera del documento.

Por cada clase de documento se
acuerdan determinadas propiedades que
controlan la captura del documento o se
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Nombre de
campo

Descripcion

R/O/S

Accion del usuario y valores

Comentarios

incluyen en el mismo. En especial se fija
por cada clase de documento qué area
de nUmeros de documento se permite
para los documentos.

Vista para Ayuda para clases de documents

-
REEONAREERERE
—

Clase”| i

AA Contab.activ fio

AB  Documento contable
AF Contahiliz Amo

AN Contahiliz AF neto

cl Cornprobante Ingreso
DA Documento de deudor
[s]c] Abono deudor

OR Factura deudor

DZ  Pago de deudor

EU  Difredondeo Euro

Ex Mimero externa

1«1

KA Doc.de acreedor
KG Abono acreedor
KM Acreedores neto
KP Actualiz cuentas
KR Factura acreedor
KZ  Pago acreedor
ML Liguidacidn ML
PR Modifprecio

RA  Abono liguid.post, -
RE Factura bruto

RN Factura neta

RV Traspaso de facturas
SA  Documento cta.mayar
sB Liquidac Orden htto
SK  Documento de caja
SU Doc.cargo posterior
UE Transferencia datos

37 Entradas encontradag

Al
N D]

Fecha de
contabilizacion

Fecha con la que un documento
entra en la contabilidad financiera o

en la contabilidad de costes.

Seleccione la o un rango de fechas de
contabilizacién que desea consultar

Fecha con la que un documento entra en
la contabilidad financiera o en la
contabilidad de costes.

Utilizacion

De la fecha de contabilizacion se derivan
el ejercicio y el periodo en los que se
efectla la actualizacién de las cuentas o
clases de coste relacionadas con el
documento.

Cuando el usuario crea un documento, el
sistema verifica, basado en el periodo de
contabilizaciéon permitido, si la fecha de
contabilizacién indicada es correcta o no.

Fecha registro

Indica el dia que
documento contable.

se cred el

Seleccione la o las fechas de registro de
los documentos que desea consultar.

No. Referencia

El ndmero de

documento

de

referencia puede contener el nimero

de documento en el

interlocutor

comercial. Sin embargo, este campo
también puede estar rellenado de

otra forma.

Colocar la referencia si aplica.(por
ejemplo si en el campo referencia se
guarda por ejemplo un nimero.

El nimero de documento de referencia
puede contener el nUmero de
documento en el interlocutor comercial.
Sin embargo, este campo también puede
estar rellenado de otra forma.

Op Referencia

Si  un documento

contable

se

contabiliza a través de la interfase
en finanzas, la aplicacion que se

Colocar la referencia si aplica

Si un documento contable se contabiliza
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Nombre de Descripcion R/0O/S Accion del usuario y valores Comentarios
campo
envia transfiere una referencia a través de la interfase en finanzas, la
univoca. Esta esta formada por la aplicacion que se envia transfiere una
clave de objeto y el tipo de objeto. referencia univoca. Esta estd formada
La clave de objeto esta formada por por la clave de objeto y el tipo de
un numero de referencia y una objeto. La clave de objeto esta formada
unidad de organizacion de por un numero de referencia y una
referencia. Ejemplo: 1000007899 unidad de organizacion de referencia.
00011996 Ejemplo: 1000007899 00011996
referencia unidad de organizacién de referencia unidad de organizacion de
referencia referencia
nimero de documento mandante y nimero de documento mandante vy
ejercicio ejercicio
El tipo de objeto contiene una nota
relativa al lugar donde se archiva el
documento original.
Sistema en el que se ejecutan 0] Colocar la referencia si aplica

Sistema Ldgico

aplicaciones integradas en una base
de datos comun.

Sistema en el que se ejecutan
aplicaciones integradas en una base de
datos comun.

En la distribucion de datos entre
sistemas es necesario identificar
claramente cada sistema dentro de una
red.Para ello se utiliza el sistema ldgico.

En la concepcion de SAP, el mandante
corresponde a un sistema ldgico. En la
Actualizacion del mandante puede
asignar un mandante a un sistema ldgico
(en Pasar a -> Detalle).

El sistema ldgico es relevante para las
siguientes areas de SAP:

ALE, en general: Una comunicacion se
establece entre dos o varios sistemas
légicos.

Procesos empresariales ALE (p. €j.,
contabilidad de centros de coste):
Definicion del sistema en el que se esta
ejecutando una aplicacion
determinada. S6lo en este sistema
pueden realizarse, por ejemplo, las
modificaciones de datos maestros.

Gestion de objetos del workflow: La
clave de un Objeto workflow
siempre contiene el sistema ldgico
donde se halla el objeto.

Al actualizar el sistema logico se debe
tener en cuenta:

El sistema légico debe ser univoco para
toda la empresa. No se puede utilizar en
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SAPEVENT:DOCU_LINK\DS:TRAS.SCC4
SAPEVENT:DOCU_LINK\GL:Application%20Link%20Enabling
SAPEVENT:DOCU_LINK\GL:Procesos%20empresariales
SAPEVENT:DOCU_LINK\GL:Objeto

Grupo'SIL.OG _ Ministerio de Defensa Nacional
Capacitacion Virtual /" Replblica de Colombia

Nombre de Descripcion R/0O/S Accion del usuario y valores Comentarios
campo

ningin otro sistema del grupo de
sistemas ALE.

En el sistema productivo no se puede
modificar el sistema ldgico. Si el sistema
l6gico de una referencia de documento no
es inicial o no coincide con el propio, el
sistema deducird que el documento se
encuentra en otro sistema.

Solo Sélo se leen aquellos documentos 0] Si desea visualizar solo documentos
documentos que haya registrado el usuario propios, marcar el flag.

; declarado. A tal efecto sirve de .
propios Sélo se leen aquellos documentos que

norma el nombre del usuario de la

. h registr | ri larado. A
imagen de acceso. aya registrado el usuario declarado

tal efecto sirve de norma el nombre del
usuario de la imagen de acceso.

Nota: Para la columna “R/O/S" se utilizaron las siguientes convenciones: “R” = Obligatorio, “O” = Opcional, *S” = Suprimir.
7. Una vez diligenciados los datos dar un clip en el icono %, dependiendo el
criterio de seleccion aparecera la pantalla "Lista de documentos”:

Lista de documentos
FER| &FTF BE ELET HBHEE

FY

= Soc. M® doc. Clase| Texto cab.documento Usuario Fecha contab.| Referencia Oper.ref | Modificado el | CodT | Usuario
3000 |ew] 100000003 | AB compensac.pago anticipado EDGAGUEM | 07.02.2008 | 120124 BKPF FB1K
3000 | 100000007 | AB 4517814577 01.02.2008 |TRASLADO RFTE |BKPF |01.042008 |FB1S
3000 | 100000008 |AB 7849878974521 01.02.2008 |RECLAS.RFTE. |BKPF |01.04.2008 |FBO1
3000 | 100000017 | AB JAIRSOLC | 15.04.2008 BKPF FB13
3000 | 100000001 | AB RESPONSABILIDAD FISCAL USUAR405 |05.02.2008 |FALLONOODDT BKPF FB1D
3000 | 100000005 | AB COMPENSACION PAGO ANTICI 07022008 |85 BKPF FB1K
3000 | 100000004 | AB COMPENSACION ANTICIPO USUAR4DT |07.02.2008 [1253 BKPF FB1K
3000 | 100000002 | AB COMPENSACION PAGO ANTICIP | USUAR419 | 07.02.2008 |02 BKPF FB1K
3000 | 100000006 |AB 07.02.2008 BKPF FB1K
3000 | 100000013 | 3A USUFA14 | 04.04.2008 BKPF FBO1
3000 | 100000014 | AB 04.04.2008 BKPF FB18
3000 | 100000015 | AB FALLO RESPONSABILIDAD#01 | USUNCCO3 | 14.04.2008 | 123654 BKPF FBO1
3000 | 100000016 | AB FALLO RESPONSABILIDAD#01 14.04.2008 [123654 BKPF FBO1
3000 | 100000018 | AB USUS309 | 30.04.2008 BKPF FB1K
3000 | 100000019 | AB USUS310 | 30.04.2008 BKPF FB1K
3000 | 100000020 | AB USUS313 | 30.04.2008 BKPF FB1K
3000 | 100000009 | AB ARRIENDO WINTSUSZ | 25.03.2008 | ARRIENDO BKPF FBO1
3000 | 100000010 | AB ARRIENDO 25.03.2008 | ARRIENDO BKPF FBO1
3000 | 100000011 | AB ARRIEMDO 25.03.2008 | ARRIENDO BKPF FBO1
3000 | 100000012 | AB ARRIENDO 25.03.2008 |ARRIENDO BKPF FBO1
g
)

O
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8. Dando doble clic sobre cualquier documento es posible visualizarlo.

Resumen de documentos: Visualizar
TN BB B0 s [ oo RS A Ao D

C1.doc. : CI { Comprobante [ngreso ) Documento nornal

N* doc. 1400008018 Sociedad 3000 Ejercicio 2010
Fe docum. 322010 Fecha contab. 31 12,2010 Perfodo 12
Calc impuestos

Honeda doc. COP AnuTado por 1100000008 ¢ 2010

Tut.cab.doc.  CERTIFICACIONES LABORALES

Foz|Doc.conp CT|Cta.mayor |Lib.mayor |Texto brewe cuenta |Cuenta Importe HL|Div. |PosPre Centro gestor  |Fondo AFun
2(1100000008 |40)11658160000| 1105010080 |Caja Principal 1105010000 100.000, 60
' 1185010000 1009.000, 60
1({1108000008 |15|14670160660| 1467010080 |CERTIFICACIONES Y CO| 9060800085 100.060,80-
' 1407010000 100.060,80-
1 0,00

1
%
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