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5.3 Visualizar documento preliminar de factura de acreedores (FBV3)

Via de Acceso

En el arbol de herramientas del menu principal de Finanzas ingrese por Lla
Financiera—»Acreedores»>Documento —» Documentos
prelimin — Visualizar (Ver Figura 5.1 - MenU Principal de Finanzas).

opcion Gestion

Objetivo

El objetivo de esta opcion es permitir al usuario visualizar un documento
preliminar creado previamente.

Figura 5.3. Acreedores

SAP Easy Access

Menu

* [+ Finanzas

v | 4 | Salirdel sistema || Sistema I__g

¥ [= Gestion financiera

» [7] Libro mayor

» [ Deudores

¥ [+ Acreedores

» [ 7] Contabilizacién

~ | = Documento

& FB02 - Modificar

) FBO9 - Modificar posicion

) FBO03 - Visualizar

) FB04 - Visualizar modificaciones

77 FBRA - Anular compensacion

Documentos prelim.

) FBVO -
) FV60 -
) FBV2-
) FV60 -
) FBV3
2 FBV4-
) FBVS
) FBV6 -

Contabilizar/Borrar
Contabilizar/Borrar transaccion imagen individual
Modificar

Modificar transaccion imagen individual

- Visualizar

Modificar cabecera

- Visualizar medificaciones

Rechazar
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Seleccionando esta opcion aparece la pantalla de la figura 5.3.1.
Visualizar documento preliminar: acceso.

Figura 5.3.1. Visualizar Documento Preliminar: Acceso

Visualizar documento preliminar: acceso

Menu v 4 | Atras | Finalizar = Cancelar Sistema , [iii] Lista documentos || " Opciones tratamiento
Clave p.entrada preliminar
Sociedad 1
N° documento 2
Ejercicio
Indicador | Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos
(1) Sociedad Sociedad: F4
Clave que identifica univocamente La
sociedad, en nuestro caso cada uno de los
ministerios, el TSDE y Adscrita.
(2) Numero de|NuUmero de un documento contable: Ninguno
Documento |El numero de documento es la clave con la
cual se accede a un documento contable.
El numero de documento es univoco para
cada sociedad vy ejercicio. Al entrar un
documento, el sistema asigne el numero a
partir de un rango de numeros
predeterminado.
El rango de numeros permitido se determina
en cada sociedad, por clase de
documento.
(3) Ejercicio Ejercicio: Ninguno

Periodo, generalmente de 12 meses, para el
gque la empresa deberd credr su propio
inventario y balance. El egjercicio se puede
cubrir con el ano natural, pero esto no es
obligatorio.

En esta pantalla hay dos formas de llegar a la informacion que se quiere
visualizar.
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Si conoce el numero del documento preliminar, indique los valores de los
campos en pantalla y presione la tecla Enter. Aparecerd la pantalla de la
figura 5.3.4. Visualizar factura acreedor registro preliminar.

Si no conoce el numero del documento preliminar a visualizar, presione

el botdon

Lista documentos

Aparece la pantalla que se muestra en la
figura 5.3.2. Lista de documentos preliminares, donde especificando
valores para la busqueda (clase de documento, periodo, sociedad, etc.)
puede ubicar el documento a visualizar.

Figura 5.3.2 Lista de Documentos Preliminares

Lista de documentos preliminares

Menu v Grabar como variante . || Atras || Finalizar || Cancelar || Sistema , & || [5]
Sociedad G212 a g
Numero de documento : . a =
Ejercicio a =
Periodificaciones generales
Fecha de contabilizacion 2 a <
Fecha de documento 3 a <
Clase de documento 4 a =
Referencia 5 a g
Texto de cabecera 6 a <
Creado por 0401420310 a =
Status de procesamiento
Entrada valid. 7 a <
Completa 8 a =
Liberados 9 a =
Indicador Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos
Sociedad Sociedad: F4
Se indica las siglas del ministerio, TSDE
o Adscrita respectiva.
Q) Numero de | NUumero de un documento contable: Ninguno
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Indicador Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos
Documento Se indica el numero que el sistema nos
dio en el momento de la contabilizacion.
Ejercicio Se indica el ano de contabilizaciéon del| Ninguno
documento.
(2) Fecha de| Fecha de  contabilizacién en el F4

Contabilizacion | documento:
Se indica la fecha con la que un
documento entra en la contabilidad
financiera.

Q) Fecha de|La fecha de documento es la fecha de F4
Documento creacion del documento original.

(4) Clase de|Se indica las siglas del documento que| Ninguno
Documento se desea visualizar (VI-KR-SV, otro)

(B) Referencia Numero de documento de referencia: Ninguno

En este campo se indicara el nUumero de
factura comercial.

(e) Texto de | Texto de cabecera de documento: Ninguno
Cabecera 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.

Creado Por Aparecerd automaticamente el nombre| Ninguno
del usuario.
(7) Entrada Vdlida |Liberacion necesaria: F4
Se requiere o no una liberacion.
(8) Completa Documento completo F4
(9) Liberados Liberacion realizada F4

Con base en los campos indicados en la pantalla de la figura 5.3.2. al
presionar la opcidon Ejecutar (F8) e , se verd la lista que se muestra en
la figura 5.3.3. Visualizar docs. Preliminares: Lista.

Figura 5.3.3. Visualizar documentos preliminares: Lista

Visualizar docs. preliminares: Lista
Mend , v 4 | Atrds | Finalizar || Cancelar | Sistema, & | B [ & | F | & T BT/ E <3 g 4

T Sta SoDe Soc N°® documento Afio N° documento

& G212 G212 1900004969 2023
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Se debe seleccionar el documento de interés y presionar doble click
sobre el mismo. A continuacion, se verd la pantalla de la figura 5.3.4.
Visualizar factura acreedor registro preliminar.

Figura 5.3.4. Vis.factura acreedor reg.prelim.

Vis.factura acreedor reg.prelim.1900004969 G212 2023

Mena v | 4 | Atras | Finalizar || Cancelar || Sistema , &m Modelos trabajo en ,()' Documento ,d' Opciones tratamiento
Operacion Factura v Saldo |0.00 (@9
Pago Detalle Workflow Impuestos » B Acreedor
Acreedor 4000000019 Ind.CME : Direccion
Fecha factura 01.10.2023 Referencia REF-BCR-001-2023 Empresa
Fecha contab 25.10.2023 BANCO DE COSTA RICA
Clase doc KR (Factura acree v | N°doc. 1900004969 Central, San Jose
10 mts este de la esquina noreste del Par
Importe 1,062,495.17 CRC 5] (506) 2287-9324 s
Impte impuesto 0.00 v
Texto COMBUSTIBLE PERIODO FEBRERQ 2023. IBAN CR85015302000034737418
Condic pago 30 Dias neto Banco Crédito Agricola de Cartago
Fecha base 15.10.2023 PA
Sociedad G212 Trabajo y Seg.Social San José
Clase de gasto C v 3
1 Posiciones ( Variante de entrada : Z VARIANTE_FV60-65 )
5 Sta... Cta.mayor Texto breve D/H Importe moneda doc. Impte.en mon.local Fecha valor  Texto Sot
1140101011 Combust y lubricants Debe w 1,062,495.17 1,062,495.17 COMBUST... 62~
Debe 0.00 0.00 G2

Note que en esta pantalla todos los campos aparecen bloqueados para
modificacion, por estar en modo visualizacion.

Para visualizar el detalle de las posiciones, seleccione una de ellas y de
doble clic. Aparecera la pantalla de la figura 5.3.5.
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Figura 5.3.5. Visualizar Posicion de cta. Mayor

Visualizar Posicion de cta. mayor

Mend v | 4 | Atras || Finalizar | Cancelar || Sistema , LY | [& | & Otros datos
Cuenta de mayor 1140101011 Combustibles y lubricantes
Sociedad G212 Trabajo y Seg.Social

Posicion 2 / Contab.Debe / 40
Importe 1,062,495.17 CRC

Ind impuestos

Fondo 001
Centro de coste 21272900
Area funcional 11
Centro gestor 21272900 PosPre E-20101
Doc_presup. 3400053052 1 |_'i’ Mas
Doc.compras 0
Vence el
Asignacion
Texto COMBUSTIBLE PERIODO FEBRERO 2023 §F Txtexpl.
Finalizar
Se le da la opcion Finalizar para devolverse a la pantalla

original Visualizar Documento preliminar acceso (Figura 5.3.1.) de

. ) ) Finalizar
nuevo pulsar la opcion Finalizar

necesarias y sale al menu principal.

, cudntas veces sean
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5.4 Contabilizar/borrar documentos preliminares (FBVO)

Via de Acceso

En el arbol de herramientas del menu principal de Finanzas ingrese por
la opcion Gestion Financiera—»Acreedores—»>Documento—» Documentos
prelimin — Contabilizar/borrar (Ver Figura 5.4 - Menu Principal de
Finanzas).

Objetivo
Esta opcion permite contabilizar un documento preliminar o borrar un
documento preliminar que no se va a contabilizar.

Figura 5.4. Acreedores

SAP Easy Access

Mend v 4 | Salir del sistema || Sistema , REF|&| lw|w |l L~ -

~ [ Finanzas
* [ Gestidn financiera
» [ Libro mayor
» [ 71 Deudores
v [ Acreedores
» [ 7] Contabilizacién
* [= Documento
@ FBO2 - Modificar
€2 FBO09 - Modificar posicidn
) FBO3 - Visualizar
) FBO4 - Visualizar modificaciones
) FBRA - Anular compensacion
~ [= Documentos prelim.
) FBVO - Contabilizar/Borrar
) FV60 - Contabilizar/Borrar transaccion imagen individual
@ FBV2 - Modificar
) FVB0 - Modificar transaccién imagen individual
@ FBV3 - Visualizar
) FBV4 - Modificar cabecera
2 FBVS5 - Visualizar modificaciones

) FBV6 - Rechazar
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Al seleccionar con doble clic esta opcion aparece la pantalla de la figura
5.4.1. Contab. documento preliminar: acceso.

5.4.1. Contab. documento preliminar: acceso

Contab. documento preliminar: acceso

Meni , ~ | 4 | Atras || Finalizar || Cancelar || Sistema , [iil] Lista documentos || & Opciones tratamiento

Clave p.entrada preliminar
Sociedad 1

N°® documento 2

Ejercicio

Indicador | Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos
) Sociedad Sociedad: F4

Se indica siglas del ministerio, TSDE o
Adscrita, segun corresponda.

(2) Numero de|NuUmero de un documento contable: Ninguno
Documento | Se indica el numero de documento que el
sistema en el momento de contabilizar nos
mostro.

(3) Ejercicio Ejercicio: Ninguno
Se digita el ano gue se contabilizdo el
documento.

En esta pantalla hay dos formas de llegar a la informacion que se quiere
visualizar. Una si conoce el numero del documento preliminar, indique
los valores de los campos en pantalla y presione la tecla Enter,
aparecerd la pantalla de la figura 5.4.4. Tratar factura acreedor
reg.prelim. Si no conoce el numero del documento preliminar a

. . . , Lista documentos
visualizar, presione el boton , aparece la pantalla que se

muestra en la figura 5.4.2. Lista de documentos preliminares, donde
especificando valores para la busqueda (clase de documento, periodo,
sociedad, otro.) puede ubicar el documento a visualizar.
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Figura 5.4.2 Lista de Documentos Preliminares

Lista de documentos preliminares

Meni , v | 4 | Grabar como variante._. || Afrds || Finalizar | Cancelar | Sistema , & | || [
Sociedad G212 a o
Numero de documento 1 . a d
Ejercicio 2023 a o
Periodificaciones generales
Fecha de contabilizacion 2 a =
Fecha de documento 3 a =
Clase de documento 4 a =
Referencia 5 a <
Texto de cabecera 6 a g
Creado por 0401420310 a <
Status de procesamiento
Entrada valid 7 a
Completa 8 a
Liberados 9 a
Indicador Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos
Sociedad Sociedad: F4
Se indica las siglas del ministerio, TSDE o
Adscrtia, segun corresponda.
4] Numero de| Numero de un documento contable: Ninguno
Documento Se indica el nUumero gque el sistema nos dio
en el momento de la contabilizacioén.
Ejercicio Se indica el ano de contabilizacion del| Ninguno
documento.
(2) Fecha de | Fecha de contabilizacion en el documento: F4
Contabilizacion | Se indica la fecha con la que un documento
entra en la contabilidad financiera.
(3) Fecha de|La fecha de documento es la fecha de F4
Documento creacion del documento original.
(4) Clase de | Se indica las siglas del documento que se Ninguno
Documento desea visualizar (VI-KR-SV, otro)
(5) Referencia Numero de documento de referencia: Ninguno
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Indicador Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos
En este campo se indicard el numero de
factura comercial.
(8) Texto de | Texto de cabecera de documento: Ninguno
Cabecera 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. En este campo se puede
indicar el tipo de pago que se estd creando.
Creado Por Aparecerd automdadticamente el nombre del Ninguno
usuario.
(7) Entrada Vdlida |Liberacion necesaria: F4
Se requiere o no una liberacion.
(8) Completa Documento completo F4
(9) Liberados Liberacion realizada F4

Con base en los campos indicados en la pantalla de la figura 5.4.2.

dandole ejecutar © (F8) se verd la lista que se muestra en la figura
5.4.3. Contabilizar docs. Preliminares: Lista

Figura 5.4.3. Contabilizar docs. Preliminares: Lista

Contabilizar docs. preliminares: Lista

Mend ,

) Sta SoDe Soc

v | 4 | Contab. || Atrés | Finalizar || Cancelar

N® documento Afio N* documento

& G212 G212 1900004869 2023

Sistema FNBRIER & F|aAF BT EE @ | &0 Verificar | &g Crear batchinput | > Resumen juego datos batch input | [i]

Se debe posicionar en el documento de interés se le da doble clic y aparecerd la
pantalla de la figura 5.4.4. Tratar factura acreedor reg. prelim.
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Figura 5.4.4. Tratar factura acreedor reg. prelim.

Tratar factura acreedor reg.prelim.1900004969 G212 2023

Mend v | 4 | Grabar documento preliminar || Atrds | Finalizar || Cancelar | Sistema , | g% Modelos trabajoen | [j) Sociedad | [ Simular Grabar & Opciones
Operacion Factura v Saldo 0.00 oo
Pago | Detalle | Workflow  Impuestos ABY N Acreador
Acreedor i I D O, nd CME E Direccion
Fecha factura 01.10. 2023 " Referencia REF-BCR-001-2023 Empresa
25.10.2023 BANCO DE COSTARICA
ase doc Factraacreedor v NOdo 1900004969 Conkat 5o

Moneda doc 1 uina noreste del Par
Importe 1,062,495.17 CRC Calc impuestos (5
Impte impuesto v

COMBUSTIBLE PERIODO FEBRERO 2023

30 Dia to

15.10.2023 il PA
Sociedad G212 Trabajo y Seg.Social San José
Clase de gasto C. v =
1 Posiciones ( Variante de entrada : Z_VARIANTE_FV60-65 )
T Sta.. Ctamayor Texto breve DH Importe moneda doc Impte_en mon local Fechavalor  Texto Sot

« |1140101011 Combustylubricants  De.. v 1,062,495.17 1,062,495.17 COMBUST... G2 %
De.. v 0.00 G2

La contabilizacion del documento preliminar, lo realiza el director financiero,
mediante el WORKFLOW.

Si al contabilizar el documento existe algun error, o falta algun campo
obligatorio, el sistema dard el mensaje de error correspondiente. Entonces el
usuario deberd realizar las modificaciones correspondientes, para que el mismo
pueda ser contabilizado posteriormente.

Para borrar el documento preliminar, estando en la pantalla de la figura 5.4.4 —
Tratar factura acreedor reg. prelim., se debe seguir el camino del menu que se
muestra en la figura 5.4.5. Documento — Borrar documento preliminar.
Aparece un mensaje informativo para verificar si efectivamente se desea borrar
el documento preliminar (figura 5.4.8). Presione el boton “Si”. Se verd la
pantalla con el mensaje de que el documento preliminar ha sido borrado (figura
5.4.7).
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Figura 5.4.5. Tratar factura acreedor reg. prelim

=7 Tratar facturs acreedor regprelc X |

<« G & httpsy/sigafealidad.hacienda.go.cr/sap/bc/qui/sap/its/webgui?sap-client=5008sap-language =ES#

Tratar factura acreedor reg.prelim.1900004969 G212 2023
' v | 4| Grabar documento prefiminar || Atrés || Finalizar || Cancelar || Sistema | | | g% Modelos trabajo en ||

Documento i Modificar ‘0.00 1
Tratar > Visualizar |
Pasar a > ador
Detalles > Seleccionar documento preliminar (Control+Mayus+F9) ecién
Opciones > Simular (F9) Fesa
Entorno > Regi de forma prelimi (Ctrl+S)
Sistema > Grabar completamente (Control+Mayis+F6) FO8E COSTARIGA
Ayuda 3 Contabilizar I, San Jose.
f i its este de la esquina noreste del Par...
Navegador de archivos de SAP GUI for HTML | Borrar documento preliminar (Control+Mayis+F10) | cne) 22679204 ]E
Parametnizaciones...
Acerca de SAP GUI for HTML Finalizar (Mayls+F3)
Textor T LUMBUS TIBLE PERIUL g CR85015302000034737418
Condic pago 30 Dias neto Banco Crédito Agricola de Cartago
Fecha base 15.10.2023 i PA
Sociedad G212 Trabajo y Seg.Social San José
Clase de gasto C.wv v
1 Posiciones ( Variante de entrada : Z_VARIANTE_FV60-65 )
i Sta... Cta.mayor Texto breve DH Importe moneda doc. Impte.en mon.local Fechavalor Texto Sot
1140101011 Combusty lubricants  De.. v 1,062,495.17 1,062,495.17 comsusT... 62
[ De. v 0.00 GZiE

Figura 5.4.6. Tratar factura acreedor reg. prelim

Borrar doc. preliminar

Se perderan los datos

0 ¢ Borrar doc. preliminar 7
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Figura 5.4.7. Contab.documento preliminar: acceso

Contab. documento preliminar: acceso

Mend v | 4 | Atras || Finalizar || Cancelar || Sistema , m Lista documentos || &% Opciones tratamiento

Clave p.entrada preliminar
Sociedad E’.i!: 'o“
N?® documento mﬂ‘léﬁg
Ejercicio 2023

Q El doc.preliminar 1900004969 G212 2023 ha sido borrado.

Se regresa a la pantalla para continuar con el ingreso de facturas, si se desea

) ) o . ) ) Finalizar
salir al menu principal darle al icono finalizar.

4.5, Control del documento

Manual de Usuario
VISUALIZAR DOCUMENTO PRELIMINAR DE FACTURA
Codigo: MU-SIGAF-AP-001-5-3

Version Tarea Responsable Cargo Descripcion Fecha
del cambio
No. 2 Revisiony  Nuria M. Cruz C. Funcional de la Actualizacion Octubre, 2023
Actualizacién Tesoreria Nacional
en el SIGAF
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