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Accion

Resumen del Proceso Empresarial
Esta transaccion permite la verificacion desde finanzas de la factura recibida del
proveedor por los bienes y/o servicios contratados y previamente recibidos en las
instalaciones de la unidad. Una vez recibida la factura el usuario procedera de la
siguiente manera:

Pasos

1.1. Acceso a la transaccion:

Via menu Logistica — Gestion de materiales — Verificacion de
facturas logistica — Entrada de documentos — MIRO -
ARadir factura recibida

Via cddigo de transaccién MIRO

SAP Easy Access
BE S EE 2|~

[ [J Favoritos
= &9 Menud SAP
[* (] Oficina
[* [J Componentes multiaplicaciones
[* (] Presupuesto
= =3 Logistica
= & Gestion de materiales
[* [J Compras
[* [ Gestidn de stocks
= &3 Verificacion de facturas logistica
=~ = Entrada de documentos

1.2. En la sub-pantalla "Introducir sociedad”, ingresar el codigo de la sociedad

en la que esta trabajando y luego dar un enter o un click en el icono v
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III:'Intdeucir sociedad

Sociedad |

1.3. En pantalla "Anadir factura recibida: Sociedad 3001", diligenciar la pantalla
como se describe a continuacion:

'
Anadir factura recibida: Sociedad 7071

| Estr.pedido activa |[ Pool trabajo on | | Retener || Sirmular | | [ Mensaies |[El Ayuda |
Actividad Factura = @WOO Saldo o, 00
 AEETEET Fagc | Detalle | Impuestos | Retencién . Py, [ [»]lE
Fecha factura Referencia
Fecha contab 85 .03, 2011
Importe [l calcimpuestos
Impte.impuesto W1 (16% Tarita General .. =
Texto
Sociedad 7071 DIMNAE DIR.MAL ESCUELAS Colombia
e lote
Referencia a pedido Suenta de mayor
FPedido/Plan entredas = Mercancias/Posiciones de servicio..=
warwvisualiz Informacion (toda) =
Posici.. [Importe [cantidad Ju_. | =2 [Fedido |[Fosi.. |Doc.aprovision. |[Txt.pedid
| | 1 [<][>]
EIENS Fasician [EH] conc.basa. | als @ Posiciones

e
=
=
o0

(L}

El usuario podra oprimir en el campo Actividad, el icono === 5
ubicado en la parte superior de la pantalla, el sistema desplaza las siguientes
opciones:

Factura e

Ahono
Cargo posteriar
Descargo posteriar

Factura: serd utilizado para la verificacion de la misma.
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Abono: debe ser utilizado en el evento en que sea necesaria una devolucién de
mercancias (permite disminuir contablemente el valor facturado por el proveedor de
las mercancias ya cargadas).

Cargo posterior: esta opcidn sera utilizada cuando el precio esta determinado en
forma incorrecta (por menor valor) y se hace necesario incrementarlo.

Descargo posterior: Al igual que la opcion anterior se utiliza cuando el precio fue
determinado en forma incorrecta generando un mayor valor respecto al valor
correcto de la factura por lo que se hace necesario disminuirlo utilizando esta opcion.

1.3.1. Factura:

Al llamar la aplicacién factura, el area de la estructura de pedido permanece primero
vacia. La informaciéon del historial de pedido se visualiza solo después de haber
asignado el pedido.

Para diligenciar las pantallas el sistema inicialmente muestra las siguientes pestanas,
en las cuales el usuario debera llenar los datos de cabecera que el sistema requiere
para procesar la transaccion

PESTANA DATOS BASICOS:

m Fago i Detalle i Impuestos i Retencidn i F'..||| E|

Fecha factura Referencia

Fecha cantab. [e. 03 2011

Importe [Jcalc.impuestas
Impte.impuesta W1 (16% Tarifa General .. E
Texto

Sociedad 7071 DIMAE DIR.MAL ESCLUELAS Colombia

[® lote

En esta pestana diligencie los campos: Fecha documento, Referencia, Importe,
Calc. Impuestos y el campo Texto como se indica en el cuadro siguiente y una
vez diligenciados los datos, el sistema automaticamente muestra la pestaiia Detalles

en ella diligencie los campos Divisién (utilice el Match code para sel el
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presupuesto indicado) y el campo Texto de cabecera (digite el

NUmero de la

obligacion).
Nombre de campo Descripcion R/0/S Accidn del usuario y valores Comentarios
Pestaiia Datos | En este cuadro el usuario
basicos encontrara la explicacion de
campos que podra visualizar, una
vez se digiten los datos
correspondientes al pedido.
Fecha de documento | Ingrese fecha de la factura. R Ingrese la fecha manualmente
o selecciénela con el MATCH
CODE.
Referencia El nimero de documento de R Digite el nimero de factura de
referencia se utiliza como criterio de verificacion.
busqueda o de modificacion; también
puede ser usado para una referencia
de documento externo nUmero de
documento de referencia puede
contener el nimero de documento del
interlocutor comercial. Sin embargo,
este campo también puede estar
diligenciado de otra forma.
Fecha de | Corresponde a la fecha en que fue R Digite la fecha del registro
contabilizacion contabilizado el documento. contable, o seleccidnela con el
MATCH CODE.
Importe Valor de la transaccién R Ingrese el wvalor de la
transaccion (valor de la factura
mas IVA).
Moneda/T/C Clase de moneda en la que se registra R Utilizando el MATCH CODE | Si la verificacion
el documento. . | de factura es en
campo en el usuario  podra | una moneda
blanco ubicado en la seleccionar la moneda de la | diferente a la del
parte derecha del transaccion. Al digitar el | pedido, este
importe pedido el sistema | campo debe ser
automaticamente  coloca la | diligenciado antes
moneda en que se registro el | de digitar el
pedido. ntimero de pedido.
Calculo Impuestos Hace que el sistema, al simular o al R Marque esta casilla
contabilizar, registre los impuestos
automaticamente.
Importe Impuesto Este importe, junto con otros datos R Este campo es diligenciado
tales como el indicador de IVA y la automaticamente por el
base imponible, sirve de base para las sistema, cuando el usuario
contabilizaciones de IVA creadas selecciona el Indicador de
automaticamente por el sistema, y impuestos.
con ello también como base para las
declaraciones de impuestos a
Hacienda.
Ind. Impuestos Indicador IVA. R En el momento de
W1 (16% Tarifa General bi & Oprima el ubicado en la diligenciar el
parte derecha del importe de | pedido, el sistema
impuesto para que el sistema | traerd el indicador
muestre los indicadores de IVA | del Iva del mismo.
que existen en el sistema.
Seleccione la opcidn correcta.
Texto (Texto de | Texto explicativo para posicion de (0] Digite el texto que considere,
posicién) documento. para dar explicacion  del

registro que esta realizando en
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Nombre de campo Descripcion R/0/S Accidn del usuario y valores Comentarios
esta posicion.
Fecha Base Fecha a la que se refieren los datos R Indique la fecha en que se | El sistema con la
para el vencimiento del descuento y el vence el plazo para acceder a | fecha base y la
vencimiento del pago neto. un descuento. Este campo | condicion de pago

aparecera después de digitar el | calcula la fecha de
nimero de pedido y es | pago neto.
diligenciado en la pestana

pagos.

Sociedad Clave de cuatro digitos, que indica la R El sistema automaticamente
sociedad o Unidad donde se esta trae la Ultima sociedad tratada.

desarrollando la transaccion. Si desea cambiarla haga uso de

la barra de menu utilizando el

ment Tratar y

seleccionando el  submenu
cambiar sociedad.

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

Una vez diligenciados los anteriores campos, el usuario debera ingresar los datos
correspondientes al pedido, asi:

En la primera posicidn el sistema muestra los posibles documentos a verificar asi:

FedidoiPlan entregas e

Fedido/Plan entregas
MHota de entrega =
Carta de paorte —
Hoja de entrada de servicios
Froveedor

Anente de senvicios de transp.
Acuerdo de intercambio (sdlo 15-0il =

Para el ejemplo seleccionamos la opcion Pedido/Plan entregas porque el
documento a verificar es la factura correspondiente a dicho pedido.

Posteriormente el usuario debera digitar en el campo ubicado en la parte
derecha del campo Pedido/Plan entregas; el numero del pedido al cual

corresponde la factura a verificar asi:

Fedido/Flan entregas =] 4300040355 MercanciasiPosiciones de servicio _E

Yarwvisualiz. Informacion doda) =
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NOTA: Si la factura a verificar corresponde a varios pedidos, el usuario debera

oprimir el icono para que el sistema le traiga la ventana correspondiente en
donde relacionar los pedidos a verificar, asi:

= Referencia a pedidos

Asign.multiple Cl.posicion Mercancias/Posiciones de servicio .5

Doc compras  |Posi | |
B2o0040355 [o)

Modificar asignacian
5. |Asignac. |Cnnt.cumn | |
Entregas Fosicidn de factura [«]
Devaluc, Posicidn de abono  [+]
(=] T (][]
[~]
(D] Sdloce.

|v“ werificar ||@ Tarmar |
Luego de digitar los nimeros de pedido en el recuadro de asignacion multiple, el

usuario debe oprimir el icono v Verificar para verificar que la informacion digitada es
correcta (si no es correcta el sistema le avisa mediante un mensaje) y para que el
sistema tome los datos maestros del proveedor y los datos maestros
correspondientes al pedido digitado.

Posteriormente el usuario debe ubicarse nuevamente en la pestafa Datos basicos con
el fin de verificar el saldo presentado por el sistema en el campo

©0G Saldo 9,88 [EOF  con el valor que presenta esta pestafia en el
campo Importe.

Al efectuar este analisis, en términos normales no debiera existir error, pero si existe
diferencia el sistema muestra una alerta en el campo indicando el valor de diferencia
y una alerta roja asi: @ee s 5 8ar oon.ea- 608 | ysuario deberd verificar si en el
campo importe el valor digitado incluye el IVA y corregir el valor en dicho campo.
Teniendo como referencia la factura del proveedor, verifique en la parte inferior de la
pantalla, los datos correspondientes al pedido.

Luego ubiquese en la pestaiia pagos y diligénciela de la siguiente manera:
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&

Wberd y Orden

Ministerio de Defensa Nacional
Replblica de Colombia

1 aoE

Fecha base 28.02. 2005 Cond.pago ZEG60 B0 Diags
Yence al 2964 2005 Dias
Dias neto
Fija
iz pago Blg.paga Blogueado el pa.. B
Feffact.
Nombre de Descripcion R/O/S/ Accion del usuario y valores Comentarios
campo “N/A"/V

Fecha base Fecha a la que se refieren los R Indique la fecha en que se vence | El sistema con la fecha
datos para el vencimiento del el plazo para acceder a un | basey la condicion de
descuento y el vencimiento del descuento. Este campo aparecera | pago calcula la fecha
pago neto. Este es el caso en después de digitar el nimero de | de pago neto.
posiciones de documento en pedido y es diligenciado en la
cuentas de terceros. pestafia pagos.

Condicion de pago Clave mediante la que se R Si se requiere modificar la que el | Este dato el sistema lo
definen las condiciones de pago sistema trae del registro maestro | trae de los datos
en forma de tipos de descuento del tercero o del pedido, | maestros digitados en
y plazos de pago. seleccione la condicion de pago | el pedido.

La clave se utiliza en drdenes, pactada haciendo uso del Match
pedidos y facturas. Las
condiciones de pago suministran Code.
informacion para la gestion de
tesoreria,  reclamaciones y
gestidn de pagos.
Dias Dias del descuento por pronto N/A En los campos ubicados en la | Estos comentarios se
. pago 1 parte izquierda el usuario debe | dan a manera de
Dias indicarle al sistema el plazo dentro | informacion, por
Dias neto del cual debe efectuarse un pago | cuanto para el MDN
para tener derecho a descuento | no se utiliza la
Dias de descuento (nimero de dias). El sistema | modalidad de
por pronto pago y ofrece dos opciones para tener d_escuento. Si en el
porcentajes a derea,:ho a pronto pago y un plazo | sistema se ) hubiere
aplicar. opcion de pago neto. En los dos | digitado algun dato
campos de la derecha el usuario | cuando se digitd el
debe indicar el porcentaje a que | pedido, el sistema
tendrd derecho a descuento si | automaticamente o
paga dentro de los dias | trae.
sefialados.

Fija Hace que se pueda aprovechar N/A El usuario indica la condicidén de

la primera o segunda condicion pago fija.
. de descuento por pronto pago,

Cpndluon de Pago independientemente de si el

fija plazo  correspondiente  haya
vencido.

BPPS ACREEDORES FI MIRO SILOG — MDN

%0
%

Z200 SGS




Ministerio de Defensa Nacional

%~ Repiblica de Colombia

g y Ordee

By pago

ylorzado l pag|

documento se ha bloqueado
para el pago.

se procese, ya que este una vez
se grabe el documento, se llena
automadticamente de acuerdo a
una parametrizacion de la
condicion de pago.

Nombre de Descripcion R/O/S/ Accion del usuario y valores Comentarios
campo “N/A"/V
Vencimiento neto La fecha de vencimiento del Vv El sistema calcula la fecha de
(Vence el) pago neto se calcula de la fecha vencimiento, de acuerdo a la
base de plazo de pago y el fecha base y condicién de pago.
maximo de dias de destino
permitidos en las condiciones de
pago. Dicha fecha no estad
almacenada en la posicién de
documento.
Via de pago Zle;;\béjiar;aag;r:eaeg:vpe:rt?;a.Ia cual R Utilizando el Match code
seleccione la opcién adecuada,
seguln lo pactado en el contrato si
difiere de la registrada en el dato
maestro del tercero.
Numero de | Para posiciones de documento N/A Digite el nimero de factura que | En la actualidad este
documento de | que estan relacionadas con otra esta verificando. campo no se debe
factura a la que | posicion de documento, este diligenciar.
pertenece la | campo contiene el nimero del
operacion. documento de interlocutor
(factura).
Blogueo de pago Indica el motivo por el cual un Vv Se recomienda que este campo no

Nota: Para la columna “"R/0/S” se utilizaron: "R"” = Obligatorio, "O” = Opcional, *N/A"” = No aplica y V= Visible.

Pestaina Detalle:

[F
Datbésic. Pago /WP Irmpuestos Retencidn P (]3]
CstindAdgMaPlI
Moneda Tipo camhio
Clase doc. Factura bruto *  Emisor fact.
Divisidn
Asignacion Librra mavyar
Texto cabecera D j
In.BCR FPais prow. In.sery.
Mivtesar. Ciia prey.
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Nombre de Descripcion R/O/S/ Accion del usuario y valores Comentarios
campo “N/A"/V

Corresponde a la asignacion que N/A Se puede emplear como
el usuario quiera darle a informacion adicional

Asignacion
Este campo es el que permite R En este campo se debe registrar el
hacer la verificacién con el SIIF. numero de la obligacion generada

Texto Cabecera por el sistema SIIF.

Pais Prov Corresponde al pais 0 nacién N/A Se selecciona por medio del Match

code la opcion adecuada

Divisién Clave que identifica la division R Ingresar clave que identifica el
de forma univoca, el cual presupuesto correspondiente.
corresponde al recurso
presupuestal con que se financia
el gasto.

Nota: Para la columna “"R/0/S” se utilizaron: "R"” = Obligatorio, "O” = Opcional, "N/A"” = No aplica y V= Visible.

Pestaiia Impuestos:

Dathasic. k Pago k Detalle ' Impuestos k Retencidn “. onoE
Datfiscal. J

rlmpuestn mon.dacumm. |Ind.impuestos
204 T20, 00 W2 (16% tarifa .E Calc.impuestos
492 Qe a0 W& (12% Costo R.E
95 . 200, a0 ¥1 (16% Tarifa .E[«]| ([ Propuestaneto |

- El~] ||Q. Borrar linea |
L[] | [an

[+]
[+]

El sistema automaticamente trae los indicadores de impuestos digitados por el
funcionario que registré el pedido y la determinacién de los mismos.

Pestaia Retencion:

1
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~~ Paogo k Detalle k Impuestos  Retencidn k Fartimporte “. EE
Denaominacion tp... |Ind.r.. |Base imponib.ME Impaorte ret. ME Base im
Retencidn Impues /54 o, aa
Retencidn lva Ser |02 [, an
Retencidn Impto ... @9 o, aa

[~]
[l |[«][+]

Segun la clase de operacion el sistema automaticamente trae los indicadores de
impuestos del registro maestro del tercero. Si el usuario considera que los indicadores
de retencidon son diferentes, puede efectuar la variacion haciendo uso del MATCH
CODE.

Los campos que aparecen en blanco, como son Base Imponible de Retencion en
Moneda de documento e Importe de Retencion en moneda de documento,
deben ser diligenciados cuando el valor base para el calculo de retencion es inferior al
100% del valor de la factura, el usuario debera digitar manualmente el valor base y el
sistema calcula el importe de retencion.

Particion de importe

Detalle Impuestos Retencidn Fartimparte Conta... B
7 ki

B Distribucidn impore final
Iimporte ... [Wia pago |Cond.p.|RI
7.418.920, 00 W2IC LOG0Q (=53
: i
= [4]
5 [+]
L] [ |[«][+]
E% Estadao original | [mpte. total 7418 .920, 00

En esta pestafa el sistema permite que el importe sea fraccionado de acuerdo al plan
de pagos. El usuario debe digitar los valores en que se quiere dividir el im la

2
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factura y el sistema registrara estos importes de igual manera divididos calculando la
parte impositiva por cada importe digitado.

NOTA: Si el usuario desea, después de tener las pestafias que el sistema presenta,
podra navegar a través de éstas cuantas veces lo considere necesario.

Pestaina contactos:

~ Impuestos k Retencidn k Pattirnporte ' Contactos k Mota | EE

Fosicidn de factura 1
Texto hreve CUERD DE CORTE ATARIMO
Solicitante desconocido

Encarg.compras  JORGHARR

Fesponsable EM JORGHARR

Esta pestafia presenta informacion sobre los funcionarios responsables del proceso de
compras; en el campo Posicion de Factura, Introduciendo un nimero de posicion ya
existente en la factura, el usuario puede pasar a la linea que desea tratar. El sistema
posiciona la linea seleccionada en primer lugar al visualizar las posiciones de factura.

Respecto a los iconos que la pantalla muestra, los cuales se encuentran ubicados en
la parte inferior de la pantalla, se puede precisar:

m@ Posicidn Conc.hisd. [lﬂ 444 Posiciones
Marcar todo: Al oprimir este icono el sistema marca las posiciones del pedido.

[ Desmarcar todo: Al oprimir este icono el sistema desmarca las posiciones del
pedido previamente marcadas.

Borrar Posicion no marcada: El usuario deberd tener especial cuidado con
este icono por cuanto si lo oprime, al sistema le borra las posiciones de pedido que

no se encuentran marcadas.
2 °
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Clasificacion ascendente: Al oprimir este icono el sistema ordena en forma
ascendente las posiciones marcadas.

|E| Clasificacion descendente: Al oprimir este icono el sistema ordena en forma
descendente las posiciones marcadas.

Posicidn Para utilizar esta ayuda el usuario deberd indicar en el campo
la posicién del pedido en donde desea que el sistema se ubique, luego debe

oprimir el icono para que el sistema procese la instruccion.

Cane.bieg (Ll Si el usuario desea buscar en los datos del
pedido, determinado dato, digita la palabra o dato a buscar en el campo

y oprime el icono @@ para que el sistema se ubique en el dato
deseado.

47 4
el pedido presenta.

Con el fin de verificar que los registros se encuentren determinados en forma
correcta y no se presenten errores de contabilizacidn, antes de grabar la transaccion

el usuario deberé oprimir el icono P& SIMUEN hars simular el registro contable, el
sistema presenta la siguiente pantalla:
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Paosicidn ClLibro mavyar |Ctatatinmridcreed Importe Mo |Doc.compr.. |Posi. || (Cod jurisdice. Fecha fiscal |Div.. Centro
1240101 0000 FABRICATO /12456 b . 5.493.294 00-|COP = GECF El
2/S2461030000 Bienes v Servicios Re.. 1.510.320,00 [COF (450000006410 2 El
AM1916018018 | CUERC DE CORTE A.. 208320, 60-|COP 4500000084 (10 2
4/5(2401030000 Bienes v Servicios Re.. G26. 400,00 |COP [4500000064 [20 2 [ |
BM1916018018 [DJETE Mo, B COMN AR . 86400, B8 - (COP (450000006420 2
652461030000 Bienes v Servicios Re.. 4.1080 000,00 (COF 450000006430 4
FIS[24E1030000 Bienes v Servicios Re.. 595 000, 80 |COP 4500000064 |40 1
852445060000 |Compra de servicios 294 720 00 |COP 2
9/S(2445060000 | Compra de senicios 482 000,00 |[COP a

1652448050008 |Campra de hienes 95,200, 00 |COF 1

1200000006/|52436050020|Servicios Gastos Gen.. 261.480,00-|COP GEEF

1200000007 (52436250020 VA por Consignar Ga.. B61. 440, 00-|COP GGEEF

1200000008/5(2437010020 Retencidn por Cormpr .. 2.706,00-|/CoP GGEEF

[+]

[~]
[T L[]
Debel 7.713.640,00 Haber 7.713.640,00 Saldo 0,00

Back Contabilizar | 3§

Adicionalmente el usuario podra navegar por la pantalla de pedido posicionandose
sobre los datos a visualizar y dando doble click sobre el campo.

Luego de verificados los datos registre la transaccion oprimiendo el icono

. ili - - - 7 - - ’
Contabilizar| - e| sistema indicard en la parte inferior de la pantalla el nimero de
documento con el cual se registrd la transaccién:

(@ Se ha creado el doc. 5105600176; blogueado para pago

1.3.2. ABONO: Esta transaccion debe ser utilizada en el evento en que sea necesaria una
devolucién de mercancias (permite disminuir contablemente el valor facturado por
el proveedor de las mercancias ya cargadas). El almacenista debe informar al
contador de la devolucidn de bienes, para efectuar el respectivo abono.

El sistema muestra las mismas pantallas de la transaccién anterior, el usuario
deberd diligenciar los datos de acuerdo a las instrucciones anteriores, teniendo
especial cuidado de digitar el nimero de pedido a modificar y selecci la

transaccion adecuada en el campo Actividad |**°" _ vﬁ] a
@B
-]
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Ministerio de Defensa Nacional

Replblica de Colombia

vez digitada la informacion en la parte inferior de la pantalla el sistema muestra
los campos correspondientes a los datos registrados en el pedido a modificar, asi:

L] o EH e@e D0
Reg.prelim.factura recibida: Sociedad 3001

DDOO EE @m

Ectrpedido activa  Poal rabajo on | | G | Retaner  fE Simular (B Grabar completarmente Menzaes | Bl Muda
Acitidad Fatiura ] OhD Saldo B,68 COP
=
Dalbésic. || Paga = Defale | Impuestos | Ralancidn {4 Lo+ ]'e] | Acreador DOODODZ000
FABRICATD
CslindidqNoP AV EL ROBLE 15-42
wonada CoP Tipa cambio 1,00088
Clage doc Factura bruto & Ernigor Bcl 2800 12456 MEDELLM
Dizldn BELF £¥| 253680 =4 253681
Asignacion Lifiro Frayar 240101 baaa E
Tewlo cabecera Obligacidn 01
Mivkasor. Dria prav. Cla.banc. BEAS1 246751
BAMCD DE BOGOTA, BOGOTA E A
FPedidoiPlan enfragas | 4500808064 = MercanciasiFosicionas de senicios B
- WarvisuaElz Infarraciin foca) -]
' |Pasic,.. imporie Canfidad u,,, | [z |Pedida Pasi,. Tatpedido nd.impugstor |
1 1,302 008,80 8. 400 0H 45ODBOANE4 18 CUERO DE CORTE ATAMING N2 (16% tar| |
2 540000, A0 90 000 0CDNIL 450000006420  GOJETE Mo B COM ARANDELA N2 (16X tar
3 41080008, 80 500 450000006430 DRIL CAMUFLADO §0-40 TIFQ B N5 (12% Coc
N 4 545 008,00 119. 060, 00BUN | W GAMNCHD TULAACERQ W1 (16% Tar
n
oo I OIG

NOTA: En el campo importe de la pestana de Datos basicos es
importante tener en cuenta que se debe digitar el valor de la mercancia
devuelta, incluyendo el valor de IVA.

El usuario debera ubicarse en la posicion a modificar digitando los datos correctos
asi: de la primera posicion se devuelven 400 unidades, de la tercera posicién se
devuelven 50 unidades y de la cuarta posicion se devuelven 50.000 unidades. Si
dentro de un pedido no modifica alguna posicion, se debera borrar el campo
importe y cantidad no modificados; el sistema una vez modificados los datos

muestra la siguiente pantalla:
2 0
2

Z200 SGS
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Replblica de Colombia

Cocumento de factura  Tratar F BIma a
& 2 dE @@ DHE ODhLoS BE @m
ARnadir factura recibida: Sociedad 3001

Estrpedido activa | Pool trabajo on | I:EH Retener [P Simular | B Mensajes Ayuda

Actividad Abono et Saldo o0,60 COP
Dat.basic. k Pago k Detalle k Impuestos k Retencidn “I [«]»g] | Acreedor 0000002000
FABRICATO (=l
Fecha docurmento 28,02 2005 Referencia  FACTURA ©1 AV EL ROBLE 15-42
Fecha contab. 28.02. 20085
Importe 531.410,00 COP [w] Calcimpuestos 12456 MEDELLIM
Texdo |3 253880 |2 253801
Condic.pago 60 Dias neto
Fecha hase 28.02. 20085
Sociedad 3001 BASPC21 JOSE ACEY ¥ GOMEZ Colombia Cta.bhanc. 89451246751
BANCO DE BOGOTA, BOGOTA
Pedida/Plan entregas T 4500000064 MercanciasiPosiciones de sericios
Warwisualiz. Infarmacion (toda) [
Posic... [Importe Cantidad U |2 |Pedido Posi.. | Titpedido Ind.impuestol |
it G2 . 006,80 400DM | [ | 4500000064 10 CUERO DE CORTE ATARMINO V2 (16% tar ]
2 MIL| [ ] 45088806854 20 CJETE Mo. 6 COM ARAMNDELA W2 (16% tar |
3 410,000, 80 56H || 4500000064 30 DRIL CAMUFLADO 60-40 TIPO B Ve (12% Cos
4 250, 80 50,000UN | [ ] 4500000064 40 GAMCHO TULA ACERD W1 (16% Tar
[+]
|| [~]
K[ ]

EIE[ Pasicidn Conc.biisg. [ERI[ES 4

Faosiciones

a continuacion y al igual que en la transaccion anterior, el usuario oprime el icono
el S| . . .- .
4 Simular para que el sistema calcule la parte impositiva del abono y el usuario
verifique las contabilizaciones que el sistema registra, mostrando la siguiente
pantalla:

1
%
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rupo SILOG (:'7) Ministerio de Defensa Nacional
Capacitacion Virtual 5;"

Replblica de Colombia

Wberd y Orden

Posicidn ClLibro mayor |Ctaitatinmifcreed Importe Mo, |Doc.cormpr.. |Posi. |l |Cdd jurisdice. Fecha fiscal |Div... Centro
12401010000 FABRICATO 12456 b .. 467 .954 00 |COP [* GECF E
2/5(2401030000 Bienes y Servicios Re... 71.920,00-|/COP 450000006410 2 l;‘
AM19160188108 |CUERC DE CORTE A.. 9.920, 00 |[COP 4500000064 |10 2
452401030000 Bienes y Servicios Re.. 410000, 60-|COP 4500000064 20 & [
552401030000 Bienes y Servicios Re... 250, 00-|COP 4500000064 [40 1
G/S24450680A00 Compra de servicios 9.820,08-|/COP 2
7|5/2445060000 |Compra de senvicios 49,200, 00-|/COP 5
8/5/2445050000 |Compra de hienes 40, 00-|COP 1

1200000002)32436050020 |Servicios Gastos Gen .. 18.890, 00 |COP GEEF

1200000004/52436250020 VA por Gonsignar Ga.. 44 370,00 [COP GECF

1200000005)52437010020 Retencidn por Compr.. 196,80 |[COP GECF

[2]

[~]
[ I[«][»]
‘Debei 541.330,00 Haber 541.330,00 Saldo ©,00

Back Contabilizar | 3

Luego de verificados los datos, registre la transaccion oprimiendo el icono

|| Wi . . . s . . ’
Contabilizar| e| sistema indicara en la parte inferior de la pantalla el nimero de
documento con el cual se registr(')' F@ Se ha creado el doc. 5105600177 blogueado para pago

CARGO POSTERIOR:

Esta actividad sera utilizada cuando el precio de los bienes o servicios esta
determinado en forma incorrecta (por menor valor) y se hace necesario
incrementarlo.

El sistema muestra las mismas pantallas de las transacciones anteriores, el

usuario debera oprimir el icono #2210 B ubicado en la parte

superior de la pantalla, este desplaza las actividades a seleccionar asi:
Bhano E

Factura
Ahana

Cargo posterior

Descargo posteriar seleccione la  transaccion a

BPPS ACREEDORES FI MIRO SILOG — MDN



rUpo 'SIL.OG ‘ (:‘:, Ministerio de Defensa Nacional
Capacitacion Virtual 5‘{" Replblica de Colombia

<_ > ) Lbared 1 Ordee

Posteriormente diligencie los campos Fecha de factura y Referencia en la

pestaifa datos basicos oprima el icono @ para que el sistema se desplace a la
pestafia Detalles, alli diligencie el campo texto (NUmero de Obligacion), ademas

digite en el campo | 4599229884[ o nimero de pedido y oprima el icono (& para

que el sistema traiga de los datos maestros del pedido y del cliente los datos
necesarios para proseguir con la transaccion.

Una vez se cuente con los datos del pedido la pantalla muestra:

Documento de factura  Tratar Pasara  Sisterma  Ayuda

& 2l @eaE 2B atnoan BE @ m

Anadir factura recibida: Sociedad 3001

Estr.pedido activa | Pool trabajo on | I:ET| Retener [ Simular | mensajes | ([ Avuda

Actividad Cargo posteriar 4] Saldo o,08 COP
Dt hasic. k Pago k Detalle k Impuestos k Retencidn Ih [«[»]'5] | Acreedor 0000002000
FABRICATO
Fecha factura a1 .83.2985 Referencia  FACTURA @1 AV ELROBLE 15-42
Fecha contab. 01.03.2005
Importe cap Calc.impuestos 12456 MEDELLIMN
Impte.impuesto 0,00 W1 (16% Tarifa General .. & @ 263680 253681
Texto
Condic.pago B0 Dias neto
Fecha hase 01.03.2005 Cta.hanc. 89451246751
Sociedad 3001 BASPCZ1 JOSE ACEY Y GOMEZ Colombia BANC:O DE BOGOTA, BOGOTA
FPedido/Plan entregas ] 4500000064 E MercanciasiPogiciones de senicios g
Warvisualiz. Informacidn ftoda) g
Posic... Importe Cantidad U |2 |Pedida Posi. Tt pedido Indimpuestal |
1 5.0000H |[] 4500000064 10 CUEROQ DE CORTE ATAMIMND V2 (16% tar
2 90. 000, 00aMIL| [ ] 4588000064 20 QOJETE Mo. B COM ARANDELA W2 (16% tar |
3 450M | [ 4500000064 30 DRIL CAMUFLADO 60-40 TIPO B WE (12% Cog
4 115.950, 00aUN | [] 4500000064 |40 GANCHO TULAACERD V1 (16% Tar
[+]
|| [~]
1D/ [«]l]
Fosicidn Conc.hisg. I'Eﬂ B¢ 4  Posiciones

NOTA: Al analizar los datos del pedido el usuario puede observar que el sistema
muestra la informacidon con la modificacion de abono efectuada e to

anterior.
2
2,
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T

Sobre la pantalla se observa que en los datos de pedido el campo importe para
todas las posiciones se encuentra en blanco, esto para que el usuario digite los
valores a incrementar en cada una de las posiciones asi:

Documento de factura  Tratar Pasara

Sisterna  Ayuda

alaEIe@a@ S0 E aton BRI @ m

Ahadir factura recibida: Sociedad 3001

Estr.pedido activa | Pool trabajo on | I:Ef| Retener | [B& simular | B Mensajes Ayuda

Actividad Cargao posteriar &l @00 Saldo G43.800, 00- COP
Dathasic. k Fago k Detalle k Impuestos k Retencidn “. [«]»]'g| | Acreedor 0000002000
FABRICATO
Fecha factura 01.03.2005 Referencia  FACTURA @1 AV ELROBLE 15-42
Fecha caontah. 01.03.26005
Impare cap Calc.impuestos 12456 MEDELLIM
Texto || 253680 253681
Condic.pago B0 Dias neto
Fecha base 01.03. 28085
Sociedad 3001 BASPC21 JOSE ACEV Y GOMEZ Colambia Cta.banc, 89451246751
BANCO DE BOGOTA, BOGOTA
Pedida/Plan entregas b 4500000064 MercanciasiPosiciones de semvicios &
Yarvisualiz. Informacidn (toda) |
Posic... Importe Cantidad U...| G2 |Pedido Posi...|Txt.pedido Ind.impuestod |
It 12.008,00 8.000DM | [ 4508000864110 |CUERO DE CORTE ATANING W2 (16% tar[ |
2 523 6890, 08 90000, 00aMIL| [ | 4500000064 20 OJETE Mo. 6 CON ARANDELA Y2 (16% tar| |
3 20.0008, 008 A50H [] 4508000064 30 DRIL CAMUFLADO B0-40 TIRO B Y5 (12% Cos
4 118.950, 000UN | [ | 4500000064 40 GANMCHO TULA ACERO Y1 (16% Tar
[«]
|| [~]
[l |[«][+]
Posician Conc.bisg. [h:ﬂ 4/ 4 Posiciones

una vez introducidos los cambios el usuario debera simular documento oprimiendo

el icono ¥ Simular o gistema calcula la parte impositiva y muestra la siguiente
pantalla:

%0
%
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Documento de factura  Tratar Fa )
& afja B I CEa@ DHE SDhoan BEE @
ARadir factura recibida: Sociedad 3007

Estr.pedido activa || Poal trabajo on | EE““| Retener | [%% Simular | 2 Mensajes Ayuda

Actividad Cargo posterior =l @C© Saldo o,08 COP
Dot pioic Lo L  Dotocide b=l | Acrcedor 000NNz 000 |
Sirnular documento en GO
Fosician ClLibro mayor |CtamatiinmfAcreed lmporte Mo... |Doc.compr... |Posi. |l... |Cdd. jurisdice. Fecha fiscal |Diwv... Centro
1(K[2401 010008 FABRICATO /12456 W 555.259,00- |COP = GGECF [«]
3M191081001 8 |CUERD DE CORTE A.. 12.000, 00 |COF 4500000064 10 2 EI
G191 06818018 |0JETE Mo, 6 COR AR 523 690,00 \COP 4500000064 |20 2
71910810018 DRIL CAMUFLADO 60.. 20,000,008 |COP (4500000064 (30 ] —|
8/5(244506A000 |Compra de servicios 85 710,00 [COpP 2
9/5(2445060000 |Compra de servicios 2.400,08 |COP 5
120000A009(5|2436050020 |Servicios Gastos Gen.. 22.228,00-|COP GGLF
1200000010524 26250020 VA por Consighar Ga GE . 083, 00- CoP GGCF
1200000011|5|2437010020 [Retencion por Compr.. 230,00-|COP GECF
[«]
[ [<][»]
iDebe! G543 200,00 Haber 643.800,00 Saldo ©,008

Una vez verificados los datos que el sistema registra si estan correctos, el usuario

- 4 . - . . ili . - - 7
debe registrar la transaccién oprimiendo el icono B Cantabilizar | ¢| sistema indicara
en la parte inferior de la pantalla el nimero de documento con el cual se registro:
F@ Se ha creado el doc. 51056001 79; blogueado para pago

1.3.4. DESCARGO POSTERIOR: Al igual que la opcidn anterior se utiliza cuando el
precio fue determinado en forma incorrecta generando un mayor valor respecto al
valor correcto de la factura por lo que se hace necesario disminuirlo utilizando
esta opcion.

Al entrar en la transaccion el usuario debera oprimir el icono
K:argo posteriar i

en el campo actividad y seleccionar la transaccion
a utilizar en las opciones que presenta el sistema asi:

%0
%
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Wberd y Orden

Kzargo posterior T

Ahono
Cargo posteriar

Descargo posterior posteriormente la pantalla muestra la opcion

seleccionada; DPestario posterior =

Las pantallas al igual que en las transacciones anteriores, son las mismas, por
favor diligencie en la pestafia Datos basicos la fecha documento, Referencia y
el campo calculo de impuestos; luego ubiquese en la pestafia detalles y
diligencie el campo texto (Numero de la Obligacion), posteriormente digite el

numero del pedido y oprima el icono @ para que el sistema tome los datos
basicos de los datos maestros del acreedor al igual que los datos del pedido, asi:

Documento de factura  Tratar  Pasar

@ 190 @aQ oUE NNa0 DE @

Anadir factura recibida: Sociedad 30017

Estr.pedido activa | | Poal trabajo on |I:H| Retener [ Simular | Mensajes | [H Avuda

Actividad Descargo posterior g Saldo Q.60 COP
Dat.basic. k Pago k Detalle k Impuestos k Retencidn “. [+’ | Acreedor 0000002000
FABRICATO
Fecha documento 91,03, 2005 Referencia  FACTURSA @1 AV EL ROBLE 15-42
Fecha cantab. 61.03. 2005
Importe COP [Jcalc.impuestos 12456 MEDELLIMN
Impte.impuesta YW1 (16% Tarifa General .. B @ 253680 2583681
Texto Obli
Condic.pago 60 Dias neto
Fecha base 01.03. 2005 Cta.banc. 89451246751
Sociedad 3001 BASPC21 JOSE ACEYY GOMEZ Colomhbia BANCO DE BOGOTA BOGOTA
FedidofPlan entregas & 4500000064 Mercancias/iPosiciones de servicios g
Yarvisualiz, Infarmacian doda) g
Fosic... |Imparte Cantidad U...|E2|pedida FPosi... | Titpedida Ind.impuested |
1 8.000DM | [] 45000000864 |10 CUEROD DE CORTE ATAMNIMNG V2 (16% tar
2 90. 0008, AEAMIL| [ | 4500000064 (20 CJETE Mo, B CON ARANDELA W2 (16% tar|_|
3 450|H [] 14500000064 (30 DRIL CAMUFLADO B0-40 TIFO B Y5 (12% Cog
4 118,950, 000UN | [ 4500000064 (40 GAMCHO TULA ACERD W1 (16% Tar
[4]
|| [~]
(][] T |[«][+]

IE@ Posicidn Cone.hisg. E:rl] g ¢ 4  Posiciones

{©)
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Para desarrollar la transaccién, el usuario debe digitar en el campo de importe de

las posiciones a modificar, los va

operacion el sistema muestra:

Docurnento de factura  Tratar  Pasara

Sisterna  Avuda

lores a disminuir, una vez efectuada esta

9B @E@@Q/oHE atoan BE @ m

ARhadir factura recibida: Sociedad :Z‘H

Estr.pedido activa

Pool trabajo on | I:EH Retenr | [53 Simular | Mensajes Ayuda

Actividad

Diatbasic. k Pago k Detalle k Impuegtos k Retencidn

Fecha docurmenta  O1.03. 2005

Fecha contah.

Importe

Impte.impuesto

Texto

Condic.pago

Fecha bas
Sociedad

=]

Descargo postetior

eferencia  FAGTURA 01

O1.03. 2005

COp Calc.impuestos
o,o0 W1 (16% Tarifa General .. B
Cbli
G0 Dias neta
O1.03. 2005

3001 BASFC21 JOSE ACEY Y GOMEZ Colombia

[ aoE

©OG Saldo

0,00 COP

Acreedor 0000002000
FABRICATO
AV EL ROBLE 15-42

12456 MEDELLIMN

|| 252880

Cta.hanc. 89451246751
BANCO DE BOGOTA, BOGOTA

253681

MercanciasiPosiciones de servicios &

Pedida/Plan entregas

/ B 4500000064

Warvisualiz. Informacidn (toda) ]

Fosic... [Imparte Cantidad U... | (2 |Pedida Fosi..|Txt pedido Ind.impuestod |

1 1200 £.008DM |[] /4500000864118  CUERQ DE CORTE ATAMING vz (16% tar| |

2 13008 90.000,000MIL| (] |450000006420  |OJETE Mo. 6 GON ARANDELA vz (16% tar|
3 4501 | [] 450000006430  |DRIL CAMUFLADO 60-40 TIFO B 5 (12% Cos
4 15088 118.050,000)UN | [ ] 450008006440 |GANCHO TULA ACERD W1 (16% Tar

[4]

| [+]
[N I[«][+]

BEVEE Posicitn Concbisg. (IS 044

Fasiciones

Después de digitar los valores y procesado la informacion oprima el icono

% Simutar para que el sistema calcule la parte impositiva y verificar los registros
efectuados por el sistema asi:

&

Z200 SGS

@
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Capacitacion Virtual %~ Repiblicade Colombia

] dEHICE@  DHE Do I BEE @
ARadir factura recibida: Sociedad 3001

Estrpedido activa | Pool trabajo on |I:|f|“| Retener | [f#% Simular | mensaies ||l Awda

Actividad Descargo posterior El OO@ Saldo o, ea  cop
Mot A
Simula
Pasicidn ClLibro mayor |CtatatinmiAcreed Imparte Mo... |Doc.compr... |Posi.. |l |Cod. jurisdice. Fechafiscal |Div... Centro
AM191 80108681 8|CUERD DE CORTE A.. 12.0080,00-/COP 4500000064 (10 2 [<]
5/M1910010013|C0JETE Mo. 6 COM AR.. 13.000,00-|COP 4500000064 20 2 @
TIM1910010010/GANCHO TULA ACERC 15.000,00-|COP |4500000064 |40 1
8/5(2445060000|Compra de servicios 4.000,00-|/COP 2
9/5(2445050000|Compra de bienes 2.400,00-|/COP 1
[+]
[~]
(][] IL«][>]
Debe a,08 Haber 46.400, 00 Saldo 46.400 0E-
Back 3

En la anterior pantalla se puede observar que el sistema no calculd el valor
correspondiente a las retenciones debido a que no le fue suministrado el importe
en la pestana Datos basicos, por lo que el usuario debe diligenciar este campo y

nuevamente simular el documento dando click en el icono P& Bimular | o gistama
muestra la siguiente pantalla:
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Replblica de Colombia

N
i

Lberted 1 Orden

ma
< ajaH ea@ SHEIEDLON I EE @
ARnadir factura recibida: Sociedad 3001

Estrpedido activa || Pool trabajo on | L'EH Retener | [B# Simular | Wensajes | [l Avuda

Actividad Descargo posterior =l Saldo 0,08 COP

ocumenta) .
Posicidn ClLibro mayor |CtaimatinmiAcreed Importe Mo, |Doccompr.. |Posi. |l |Cdd jurisdice. Fecha fiscal |Div... Centro
12401010008 |FABRICATO [ 12456 M. 39.983, 00 |COP * GGCF |Z|
M1 918010081 8|CUERD DE CORTE A 12,000, 06-|COP (4500000064 (10 2 @
SM19180100818/0JETE Mo. 6 COM AR . 13.000,06-|/COP (4500000064 |20 2
7191681001 8|GANCHO TULA ACERC 15.000, 06-|/COP (4500000064 |40 1 —
252445060008 |Compra de setvicios 4.000,08-C0oP 2
9152445050000 |Compra de bienes 2,400 08-|/CopP 1
1200000003|5(24 36050020 Servicios Gastos Gen . 1.600,00 COP GGECF
1200000004|5(24 36250020 VA por Consignar Ga . 4,800,080 COP GGECF
1200000005|5(24 3701 0028 Retencidn por Cormpt ... 17,08 [COP GGCF
[]
[~]
][I L[+ ]
‘Dekie: 46.400,00 Haber 46.400,00 Saldo 0,00

Back [H contabilizar | %

En la anterior pantalla, el usuario debe verificar los datos que el sistema registra.

Adicional a las transacciones que el sistema permite ejecutar, el usuario puede
verificar los datos contenidos en el pedido dando doble click sobre el nimero del
pedido:

1
%
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Ministerio de Defensa Nacional
Replblica de Colombia

Dacumenta de ta  Tratar P erma
& D@ e@e DR ntoan BE @
Anhadir factura recibida: Sociedad 3001

Estr.pedido activa | Pool trabajo on | I:EH Retener [% Simular | Mensajes Ayuda

Actividad Descargo posterior & Saldo o,6e  COoP
E=!
Dat hasic. k Pago k Detalle k Impuestos k Retencidn lh [«[»]'5] | Acreedor 0000002000
FABRICATO (=]
Fecha documenta 81,03, 2005 Referencia  FACTURE @1 AV EL ROBLE 15-42
Fecha contab. a1.03. 20058
Importe cCop Calc.impuestos 12456 MEDELLIMN
Impte.impuesta a,ean W {16% Tarifa General .. & @ 253680 253681
Texto Obli
Condic.pago 60 Dias neto
Fecha base a1.03, 2005 Cta.banc. 99451246751
Sociedad 3001 BASPC21 JOSE ACEY Y GOMEZ Colombia BAMCO DE BOGOTA, BOGOTA
Fedido/Plan entregas ped| 4500000064 \E\ MercanciasiPosiciones de servicios &
Warvisualiz. Informacidn (toda) ]
Pasic... [Importe Cartidad U |2 |Pedido Posi_|Txt pedido Ind irnpuestol |
1 12008 5.0000M |[] 450000006410 CIERQ DE CORTE ATAMIMG V2 (16% tar
2 13008 9. 000, 000MIL| [ ] 4508080064 20 CJETE Mo. 6 COM ARAMNDELA W2 (16% tarn |
3 450M | [ 4500000064 30 DRIL CAMUFLADD BO-40 TIFO B Ye (12% Cosg
4 15008 118.950,000[UN | []

458088%!354 40 GANCHO TULA ACERO W1 (16% Tar

\
\
\
\
\

KD

Pasicién Conc.hisg. TS B/ 4 Posiciones

Pedido

Donde el sistema le mostrara los datos del pedido, como se muestra a
continuacion:

1
%
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0 ukl a

& gldH e EHE oD BR @m e
PO EJC LicitacPiblic 4500000064 creado por Jorge Eduardc Barbos

Resurmnen docurento activo | 0 % I-‘ﬁ| @ visualizacion de impresion | Mensajes Pararnetriz.personal
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Condiciones

[ Precio estimarn

Dentro de las alternativas que el sistema ofrece se puede verificar el historiat del
pedido seleccionando la pestana, el sistema muestra la siguiente pantalla:
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Ademas si lo desea puede desplazarse por cualquiera de las pestafias que el
sistema muestra, ubicando el cursor sobre la pestafia seleccionada.

Después de las verificaciones pertinentes, el usuario debe registrar la transaccién

.. . || i . . . s . .
oprimiendo el icono Contabilizar | e| sistema indicara en la parte inferior de la

pantalla el nimero de documento con el cual se registro:
|@ Se ha creado el doc. 5105600180; blogueado para pago

NOTA: EL PROCEDIMIENTO UTILIZADO PARA LA ELABORACION DE ESTE BPP
SIRVE PARA HACER EL PROCEDIMIENTO DE LA TRANSACCION MIR7, CON LA
DIFERENCIA QUE EN LA TRANSACCION MIR7 LA INFORMACION SE GRABA EN
FORMA PRELIMINAR LO CUAL HACE QUE PARA GRABAR EN FORMA DEFINITIVA
EL USUARIO DEBERA ENTRAR POR LA TRANSACCION MIRO VERIFICAR Y
GRABAR EN FORMA DEFINITIVA.
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