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Fecha: 25/10/2023 | Modulo: AP Manual: Cuentas por Pagar

5. DOCUMENTO PRELIMINAR DE FACTURA DE ACREEDOR

5.1 Crear Documento Preliminar de Factura de Acreedores (FV60)

Via de Acceso

En el drbol de herramientas del menu principal de Finanzas ingrese por
la opcion Gestion Financiera —» Acreedores — Contabilizacion —» Tratar o
registrar de Forma Preliminar la Factura —» (Ver Figura 5.1 - Menu
Principal de Acreedores).

Objetivo

La finalidad principal de un documento preliminar es permitir registrar
facturas de manera preliminar para que las mismas sean aprobadas y
contabilizadas por el jefe de la Unidad Financiera. Los documentos
preliminares afectan el comprometido (reserva) y hasta que son
contabilizados afectan el devengado. Es importante destacar que en los
documentos preliminares se realizan validaciones de algunos valores de
los campos, en caso de que alguno de estos campos se le indique algun
dato erroneo, no permite contabilizar hasta que sea corregido.

Figura 5.1. Acreedores

SAP Easy Access SAF - Ministerio de Hacienda de Costa Rica

Mendi | v | 4 | Salir del sistema || Sistema QIF||&||b| ||~ -

» |1 Favoritos
* [ Menu SAP
» [3 Oficina
» [] Logistica
¥ [~ Finanzas
* [ Gestion financiera
» [ Libro mayor
* |= Acreedores
* |5 Contabilizacién

) FB60 - Factura

o) FB65 - Abono
) FV60 - Tratar o registrar de forma preliminar la factura
) FV65 - Tratar o registrar de forma preliminar el abono

» [ Salida de pagos
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Al darle doble clic a esta opcion aparecera la pantalla Registrar

prelim.Factura acreedor (Ver figura 5.1.1.). A continuacion, se explican
cada uno de los campos que se despliegan en la misma:
Figura 5.1.1. Registrar prelim.factura acreedor

Registrar prelim.factura acreedor: Sociedad G212

Menti , v | 4 | Atrds || Finalizar || Cancelar || Sistema , &% Modelos trabajo en || EJf Sociedad | | {2 Simular Grabar completamente || & Opciones tratamianto

Operacion Factura - Saldo |0,00 (o'2'e]

Pago | Detalle | Impuestos | Retencion de impuestos | Nota

Acreedor 1 Ind.CME 2

Fecha factura 3 Referencia 4

Fecha contab. 20.10.2023

Clase doc KR (Factura acree . w

Moneda doc.

Importe 5 CRC Calc.impuestos

Impte.impuesto 6 v

Texto 7

Sociedad G212 Trabajo y Seg. Social San José

Clase de gasto v

0 Posiciones ( Variante de entrada : Z VARIANTE_FV60-65 )

iF] Sta_. Ctamayor  Texto breve D/H Importe moneda doc. Impte en mon local Fechavalor  Texto Sot
8 De.. ~ 9 0,00 10 [

De.. ~ 0,00 62

De.. v 0,00 62:

Da. ~ 0,00 G2

De. ~ 0,00 G2

De. ~ 0,00 G2

De.. 0,00 62

De. ~ 0,00 G2
De.. v 0,00 10

< >

9 BB E BB ~B Db &F

| =

En esta pantalla se introduce toda la informacion referente a la cabecera

del documento (datos bdsicos) y a la primera posicion de este.

)] Acreedor Clave que identifica univocamente el
proveedor o acreedor en el sistema R/3. En

nuestro caso la cédula fisica o juridica u
otro.

Indicador Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos
Numero de cédula del acreedor: F4

(2) Ind. CME No aplica en nuestro caso.

85




R

MINISTERIO
DE HACIENDA

GOBIERNO
DE COSTA RICA

MANUAL DE USUARIO MODULO

AP SISTEMA SIGAF
MU-SIGAF-AP-001-5

Indicador

Nombre del
Campo

Significado

Valores
Propuestos

(3)

Fecha de

factura

Fecha de factura: La fecha de factura es la
fecha de creacion del documento original.

F4

(4)

Referencia

Numero de documento de referencia: Se
indica el nUmero de factura comercial.
Utilizacién: El numero de documento de
referencia se utiliza como criterio de
bUsqueda o de modificacion.
Procedimiento: Introduzca el numero que
indica la factura comercial.

Ninguno

Fecha de
contabilizacion

Fecha de contabilizacion en el documento:
Fecha con la que un documento entra en Lla
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 efectua la actualizacion 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
contabilizacion permitido, si la fecha de
contabilizacion 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).

F4

Clase de

documento

Clase de documento: La clase de
documento sirve para clasificar los
documentos contables. De ella se deja

constancia en la cabecera del documento.

(5)

Importe

Importe en la moneda del documento:

Se indica el monto de factura.

Si la factura contiene algun tipo de tarifa
tributaria a pagar al acreedor, el monto de
factura debe contemplar ese importe.

Procedimiento: Al entrar el documento, este
importe debe indicarse manualmente. En la
ultima posicidon puede indicarse un '*'| y el
sistema fijard entonces como importe el

Ninguno
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Indicador Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos
saldo de las posiciones entradas
anteriormente.
(8) Imp. de| No aplica en nuestro caso. Ninguno
impuesto
(7) Texto Texto de posicion: Texto explicativo para F4
posicion de documento.
Clase de Gasto | Debe seleccionarse la clase de gasto
correspondiente:
C Bienes y Servicios
A Alquileres
SP Servicios Profesionales
M Comisiones
I Intereses
Este dato servira de insumo para La
elaboracion de las declaraciones
informativas tributarias conforme lo
establecido en el bloque de legalidad.
(8) Cuenta de|Cuenta que se ha de contabilizar con la F4
mayor siguiente posicion de documento. Este
numero de cuenta deberd ser tomado de la
reserva a la que se le estd cargando la
factura, es un campo que debe ser digitado
por el usuario.
Texto Breve No aplica en nuestro caso.
Debe/Haber Muestra a qué lado de la cuenta (D = Debe, F4
H = Haber) se realiza la actualizacion de las
cifras de movimientos
(9) Importe Al entrar el documento, este importe (monto F4
mohneda doc. a pagarse de la factura) debe indicarse
manualmente. Si es la Uultima posicion
puede indicarse un ‘*’, y el sistema fijard
entonces como importe el saldo de las
posiciones entradas anteriormente.
No. Asighacion | La asighacion es una informacién adicional
en la posicion del documento. En nuestro
caso sale automaticamente la fecha de
contabilizacion.
Las partidas individuales de una cuenta se
pueden visualizar segun el contenido del
campo.
(10) Texto Texto explicativo para posicion de F4
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Indicador Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos
documento.
Utilizacion: Los textos de posicion se
pueden utilizar interna y externamente. Se
puede indicar un signo + y copiard el texto
de la cabecera.
Ce Gestor Centro Gestor: En la actualidad es titulo, F4
programa y subprograma. Al momento de
digitar el numero de la reserva de recursos
en el campo “Doc. Presup.”, el campo “Ce
Gestor” se deriva de forma automatica.
Posicion Aqui se indica el objeto del gasto y la E F4
Presupuestaria: | significa egresos. AL momento de digitar el
Pos. Pres. numero de la reserva de recursos en el
campo “Doc. Presup.”, el campo “Pos.
Pres.” se deriva de forma automdadtica.
Fondo Fondos: Esta clave identifica univocamente F4
al fondo.
Doc. Presup.. Colocar el No. documento de reserva.

Registrar prelim.factura acreedor: Sociedad G212

Mend

Operacién Factura v

Datos bdsicos

Pago  Detalle  Impuestos

Acreedor 4000000019 Ind.CME

~ | 4 | Grabar documento preliminar || Atrds

Finalizar || Cancelar || Sistema , &a Modelos trabajo en || [ Sociedad || [ Simular Grabar completamente

Saldo 0.00 oce

B Acreedor

Direccién
Fecha factura 01.10.2023 Referencia REF-BCR-001-2023 T
Fecha contab 25.10.2023 BANCO DE COSTARICA
Clase doc. KR (Factura acree .. ~ Central, San Jose
Moneda doc. 10 mits este de |a esquina noreste del P...
Importe 1,062,495.17 CRC Calcimpuestos

Impte.impuesto

Texto COMBUSTIBLE PERIODO FEBRERQ 2023
Condic.pago Vence inmediat.

Fecha base 25.10.2023

Sociedad 212 Trabajo y Seg.Social San José

<

1 Posiciones ( Variante de entrada : Z_VARIANTE_FV60-65 )

T Sta_. Ctamayor Texto breve DH

&/ 1140101011 Combustylubricants  De.. w

| — N De.. v

Finalizada La

Importe moneda doc.

1,062,495.17

introduccion de la

I3 (506) 2287-9324 [=

~

&4 Datos bancarios PA
v
>
Impte.en mon.local o Soci... Docpresup
1,062,495.17 PEIC 3400053052

0.00

informacion se pasa a la

carpeta de Pago para introducir la informaciéon (Ver figura 5.1.2.).

Figura 5.1.2. Registrar prelim. factura acreedor/ Pago

# Opciones tratamiento

siguiente
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Registrar prelim.factura acreedor: Sociedad G212

Mend v | 4 | Grabar documento preliminar || Atras || Finalizar || Cancelar || Sistema | | & Modelos trabajo en || E| Sociedad || [522 Simular Grabar completamente || & Opcianes tratamiento
Operacién Factura v Saldo  0.00 (00 ]

Datos basicos =Wt Detalle Impuestos = Retencion de impuestos M B Acreedor
Fechabase 1 Cond pago 2 Dias ?  Direccion
Vence el 25.10.2023 Dias I S—

Dias neto BANCO DE COSTA RICA

Base desc. CRC  Calculado Fija Central, San Jose
Via pago 3 Blag pago Autorizado el pago v 10 mts este de la esquina noreste del Par
Mon.pago = (506) 2287-9324 [
Ref fact Recept.pago
Beo.cal. 4 &3 Datos bancarios PA

Receptor pago indiv.

< >
1 Posiciones ( Variante de entrada : Z_VARIANTE_FV60-65 )

T Sta. Ctamayor  Texto breve DM Importe moneda doc.  Impte en mon local  lo Soci. Doc presupu

&/ |1140101011 Combusty lubricants ~ Debe 1,062,495.17 1,062,495.17 PEIC 3400053052 *
Debe « 0. 00
Indicador | Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos
Q) Fecha base

El sistema indica automdticamente, la fecha en
que se estad registrando la factura.

Fecha a la que se refieren los datos para el
vencimiento del pago neto. Este campo debe ser
llenado con la fecha de entrada de mercancia a
la institucion y una vez verificado fisicamente el
bien o servicio.

Bloqueo de|Indica el motivo por el cual un documento se ha X
pago blogueado para el pago. Se debe diferenciar
entre los bloqueos de pago siguientes:

Blogqueo de pago manual: Si se selecciona de
forma manual un bloqueo de pago del campo
de la lista a fin de bloquear una factura para el
pago, el campo bloqueo de pago en la cabecera
de la factura se completara con el indicador
correspondiente.

Blogqueo debido a desviaciones: Si las facturas
se bloquean de forma automdtica debido a
desviaciones en las posiciones de la factura, el
sistema introducirda el bloqueo de pago R en la
posicion de acreedores del documento contable.
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Indicador | Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos
) Cond. Pago Son los dias en que vence la factura, y se
encuentra relacionado con la fecha base
indicada anteriormente.
CPag Aclaracion propia
. 0001 Forma usual de Gobierno
0o0o3 Forma usual de Gobierno y Contado
2008 Pago a & Dias
2015 Pagadero a 15 dias
2030 Pago a 30 Dias
(3) Via de pago | Via de pago a través de la cual debe pagar. En F4
este caso transferencia electronica de fondos
colones (T) o dolares ()
(4) Bco. Col. Tipo de banco interlocutor: Clave mediante la F4
cual se indica ya en la posicion del documento,
que banco de la empresa colaboradora deberd
emplearse para el pago.
Procedimiento: En el registro maestro de la
empresa colaboradora: Si en el registro maestro
de un deudor o acreedor se han indicado varios
bancos, puede asignarse a cada uno una clave
diferente.

Registrar prelim.factura acreedor: Sociedad G212

Mend ,

Operacién Factura

Datos basicos [t

Fechabase  15.10.2023 Cond pago
Vence el 14.11.2023

Base desc. CRC  Calculado
Via page T Biog pago
Mon pago

Ref fact Recept pago
Beo.co 5

Receptor pago indiv.

~ 4 | Grabar documento preliminar || Atrds | Finalizar = Cancelar || Sistema ,

v Saldo  0.00

Detalle  Impuestos | Retencion de impuesios

20301

&% Modelos trabajo en || El Sociedad || [ Simular

Grabar completamente
oe ]

"B Acreedor

D Dias Direccion
Dias Empresa
Dias neto

BANCO DE COSTA RICA

Fiia Central, San Jose.

Autorizado el pago  ~ 10 mis este de la esquina noreste del Par

02 (506) 2287 9324 o
IBAN  CRB5015302000034737418
Banco Crédito Agricola de Cartago
i PA

1 Posiciones ( Variante de entrada : Z_VARIANTE_FV60-65 )

Ty Sla... Clamayor Texto breve DiH
&/ (1140101011 Combust y lubricants Debe v
Debe «

Importe moneda doc.

Impte.en monlocal o Soci... Doc.presupu..

1,062,495.17 1,062,495.17 pEIC 3400053052

0.00

# Opciones tratamiento
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Finalizada la introduccion de los datos se pasa a la siguiente carpeta de
Detalle para definir alguna otra informacién que se requiera. (Ver figura

5.1.3.)

Figura 5.1.3. Registro prelim. Factura acreedor Detalle.

Registrar prelim.factura acreedor: Sociedad G212

Menu ,

Operacion

Datos basicos  Pago DG Impuestos — Retencion de impuestos

Factura v

~ 4 | Grabar documento preliminar | Atras | Finalizar | Cancelar | Sistema, &g Modelos trabajo en | [J Sociedad | 22 Smular | [5] Grabar completamente

Saldo | 0.00 o0 ]

"B Acreedor

# Opciones tratamiento

Lib.mayor O\ Deud Com Acre INS CP Direccién
Asign Empresa
Txi cabec BANCO DE COSTA RICA
Lom Central, San Jose
Chv.ref.1 10 mis este de la esquina noreste del Par
Cheref.2 I3 (508) 2287-9324 =
Niv.tesor. Dia prev.
Fondo IBAN CR85015302000034737418
Area func. Reser.ant Cermado Banco Crédito Agricola de Cartago
Ce.gestor Pos pres. CUENTAS_POR_PAGAR i PA
1 Posiciones ( Variante de entrada : Z_VARIANTE_FV60-65 )
Ty Sta... Ctamayor Texto breve DH Importe moneda doc. Impte.en mon local lo Soci... Doc.presupu.
o' [1140101011 Combust y lubricants Debe ~ 1,062,495.17 1,062,495.17 PEIC 3400053052 ~
Debe v 0.00
Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos
Lib. Mayor Es un campo gue se deriva de manera automatica.
Asignacion |La asignacion es una informaciéon adicional en a| Ninguno
posicion del documento. El contenido de este campo
puede ser definido en forma automdtica o ser introducido
manualmente. No se llena
Texto de| Texto de posicion: No se indica nada. F4
cabecera
Texto explicativo para posicion de documento.
Div. int,

No se utiliza.

Division de la empresa colaboradora. Entre esta division
y aquella a la que se contabiliza, se produce una relacion
de emisor— receptor en cada posicion de documento.

Esta relacion permite determinar las cuentas a cobrar y
las cuentas a pagar frente a otras divisiones en el
momento de preparar el balance a nivel de division.
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Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos
PosPre

No se indica nada

Posicion Presupuestaria: Codigo alfanumeérico de la
posicion presupuestaria, la cual crea, modifica y visualiza
0 a la cual asigna un presupuesto. Gasto objeto

Fondos No se indica nada
Esta clave identifica univocamente al fondo. Si desea
asignar presupuesto a un fondo, podrd extender un
justificante detallado de origen sobre sus propios medios
financieros.

CGestor

No se indica nada

Centro Gestor: Codigo numerico del centro gestor, el cual
crea, modifica vy visualiza o al cual adjudica un
presupuesto, en nuestro caso se indica el titulo de cada
ministerio, programa y subprograma.

Finalizada la introduccion de los datos se pasa a la siguiente carpeta de
Retencion para definir alguna otra informacion que se requiera. (Ver
figura 5.1.4.)

Retencion:

Impuesto deducido al pago total de la factura, sea del impuesto de la
Renta, por pagos al exterior por remesas, entre otros, es decir de acuerdo
con lo que la Ley indique, por su naturaleza y monto.

En esta opcion se va a elegir el tipo de retencion que corresponda de
acuerdo con la factura, para ello en la pestana “Retencion de
impuestos”, en la columna denominada “Ind.ret.” se digitara “O1” en la
casilla de los impuestos que corresponden a dicha factura, siendo este el
indicador de que la factura serd sujeta a ese tipo de retencion. Es decir, si
por ejemplo a la factura que se estd ingresando le corresponde el 2%
(licitaciones, contratos, etc) se debe colocar el “O1”, mientras que el resto
de las retenciones se dejan en blanco, lo que nos indica que solo se va a
ejecutar la rebaja del impuesto en el que se anoto el “O1”.

En caso de que no se requiera retener ninguna clase de impuesto, se
debe tener el cuidado de que las casillas de la columna de “Ind.ret.”
vayan en blanco, es decir, gue no se muestre el “O1”.
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Para verificar que el sistema ha considerado la base imponible de
retencion de impuesto para el rebajo de renta a aplicar en la factura, se
podrd corroborar, Unicamente, una vez que la factura haya sido liberada

y contabilizada, es decir, el documento debe haber sido aprobado por el
jefe de la Unidad Financiera.

Una vez aprobado el documento, se debe ingresar a visualizar la opcion

[II Datos retencion impuestos
de la factura.

En la creacion de la propuesta de pago, el sistema realiza la respectiva
verificacion con el importe del salario base de exencion registrado en el
sistema para la retencion del 2% de renta, aplica el importe de retencion,

segun corresponda, para su contabilizacion y registro en asiento
contable de pago.

Figura 5.1.4. Registrar factura preliminar Retencion de impuestos

Registrar prelim.factura acreedor: Sociedad G212

Meni , v | 4 Grabar documento prelimnar | Atras || Finalizar | Cancelar || Sistema, | | &a Modelos trabajoen || i Sociedad | F23 Simular Grabar completamente | Opciones tratamiento
Operacion Factura = Saldo |0.00 e
Datos basicos | Pago | Detalle  Impuestos [t i N B aAcreedor
Denominacion tpret  Indret  Base imponib ME Importe ret ME Base irff Enacoion
2%Licit Cont Neg, ... 01 0.00 ~ Empresa
10%Pens,Jubil Sal 0.00 BANCO DE COSTA RICA
25%Hon,Comis, Di 0.00 Cenfral, San Jose
8 5%Transporte,C 0.00 10 mis este de la esquina noreste del Par
5,5%Seguros y Re 0.00 15 (506) 2287-9324 |2
20%UtilizMedios 0.00
< L IBAN  CRB85015302000034737418

Banco Crédito Agricola de Cartago

2

1 Posiciones ( Variante de entrada : Z_VARIANTE_FV60-65 )

T Sta... Ctamayor Texto breve DH Importe moneda doc. Impte.en mon local Io Soci... Doc presupu
& 1140101011 Combust y lubricants Debe ~ 1,062,495.17 1,062,495.17 PEIC 3400053052 °
Debe ~ 0.00
Indicador| Nombre del Campo Significado Valores
Propuestos
Denominacién Tp.ret. | Denominacion del tipo de retencion Au’Fomotlco
En este espacio sale sistema
automdticamente todas las
retenciones a que estd sujeto un
acreedor.
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Ind.ret.

En esta columna se va a escoger Lla
retencion que corresponde, de
acuerdo con la naturaleza del pago
de dicha factura. Es decir, se va a
indicar “O1” en aquellas casillas que
corresponde aplicar retencion de
ese tipo de impuesto a la factura.

En caso de que no requiera retener
ninguna clase de impuesto, se debe
tener el cuidado de que las casillas
de “Ind.ret.” vayan en blanco, es
decir, que no se indique “01”.

A un tipo de retencidon de impuestos
estdn asignados uno o varios
"Indicadores de retencion" que,
entre otros, establecen diferentes
porcentajes para los tipos de
retencion

Base imponib.ME

Base disponible de retencion en
moneda de documento.

Si el monto de la factura contempla
tarifas tributariaos de pago al
acreedor, y se debe retener
impuesto de renta; en este campo se
debe indicar el resultante de la resta
entre el monto de la factura menos
el monto de la (s) tarifa (s) tributaria
(s). De lo contrario, no se indica
nada.

Importe ret ME No aplica
Base imp ret ML No aplica
Importe ret ML No aplica.

Comentario

No se indica nada. Texto
explicativo de la retencion del
impuesto

Digitar

Tp retenc

Aparecen automdticamente todas
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las iniciales de cada una de las
retenciones.

El tipo de retencion debe delimitarse
a traveés del codigo de retencion al
que, por ejemplo, estd asignado el
porcentaje de una retencion. (NE,

TC)
No. de exoneracién No se digita nada.
NUmero adjudicado por las

autoridades para la exencion de la
retenciéon de impuestos.

Es importante mencionar que si por algun motivo en la pestana
“Retencidn de impuestos”, no le indicé el “O1” a la fila de retencidon y si
correspondia, debe volver a ingresar los datos de la factura, es decir
debe regresar al menu principal de factura, porque ya el sistema acato la
orden dada y no permite modificacion, por lo que se debe estar seguro
cuando se escoge el tipo de retencion, o en su defecto si ya la factura fue
aprobada debe anular.

Ingresada esta informacion se pasa a la carpeta de Nota (ver figura
5.1.4).

Figura 5.1.5. Registro prelim. Factura acreedor. Nota.

Registrar prelim.factura acreedor: Sociedad G212

Mend v 4 Grabar documento preliminar | Atrds | Finalizar = Cancelar | Sistema , & @& Modelos trabajo en 3 Sociedad [22 Simular Q Grabar completamente || & Opciones tratamiento
Operacion Factura v Saido  0.00 e

1« lXCEW Moneda local B2 Acreedor

Txt explic.p.pos Direccion

w||DD | |6 R | 8

Empresa

BANCO DE COSTA RICA
Central, San Jose
10 mts este de la esquina noreste del Par

I3 (506) 2287-9324 [

IBAN  CR85015302000034737418
Banco Crédito Agricola de Cartago

iii| PA

1 Posiciones ( Variante de entrada : Z_VARIANTE_FV60-65 )
T Sta. Clamayor  Texto breve D/H Importe monedadoc.  Impte.enmonlocal o Soci... Doc presupu

Debe « 0.00 2
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Indicador | Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos
(M Nota Texto explicativo para designar alguna F4

relacion importante que debe recordarse o
asignarse a algun acreedor.

Grabar completamente

Ingresada la informacion se da al icono para grabar la

Finali
factura preliminar. Se le da la opcion Finalizar e para salir al

menu principal.

Para algunos usuarios, al ingresar a la transaccion FVG0, les aparecerd

., o Grabar documento preliminar
la opcion de Grabar documento preliminar , la cual

NO debe ser utilizada, por lo que se debe estar atento a siempre

. . = Grabar completamente . ce
seleccionar la opcion , esta opcion es la que permitira

enviar el documento al buzon de Workflow para la correspondiente
aprobacion del jefe de la Unidad Financiera.

Figura 5.1.5. Resumen de documentos.

Resumen de documentos

Meni v | 4 | Registrar de forma preliminar || Atrs || Finalizar || Cancelar || Sistema , | @& || €9 Restaurar || [i] mpuestos || [5] Completamente || B

Jos

T || [T || [ seleccionar || [T Gravar | B || Bg || T

Cl.doc. : KR ( Factura acreedor ) Documento preliminar

N° doc. 1900004969 Sociedad G212 Ejercicio 2023

Fe. docum. 01.10.2023 Fecha contab.  25.10.2023  Periodo 10

Calc.impuestos

Referen. REF-BCR-001-2023

Moneda doc. CRC

Pos CT Cuenta Texto breve cuenta Importe Ce.gestor Fondo Reser.ant. Pos Texto Pos.presup. Soc. Elem.PEP CeBe

1 31 4000000019 BANCO DE COSTA RICA 1,062,495.17- COMBUSTIBLE PERIODO FEBRERO 2023 ‘CUENTAS_POR_PA. G212

* 31 1,062,495.17-
2/40/1140101011 | Combust y Tubricants 1,062,495.17 21272900 001 3400053052 1 |COMBUSTIBLE PERFODO FEBRERO 2023 E-20101 G212 206

* 40 1,062,495.17

o 0.00

: . . . & Opciones tratamiento
Por medio del icono opciones tratamiento se pueden

escoger diferentes opciones para la entrada del documento, sin embargo
se debe tener presente que para que se encuentre activo el campo
“Clase de Documento” en la pestana “Datos bdsicos”, en las “opciones
de tratamiento” debe seleccionarse la opcion “4 Introduccion con texto
breve” . (Ver figura 5.1.6)
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Figura 5.1.6. Opc. Tratamiento contabil.financ.

Opc.tratamiento contabil.financ.

Mend v 4 | Modif. M.usuario || Atras || Finalizar | Cancelar || Sistema ,

Entrdocumento

Posiciones registro general Propuesta de moneda de documento
Documentos solo en moneda local * Moneda local
Campos de importe solo para moneda doc. Ult. moneda documento utilizada
Tipo cambio de primera posicion docum. Ninguna

Documentos sin operaciones CME

Documentos no son multisociedades Propuesta sociedad
Sdlo se pueden reg.docs.compl prelim. Ignorar propuesta sociedad
Suprimir division partner en cabecera

Calcular impuestos sobre imptes netos

Copiar texto en registro cuenta mayor

No copiar indicador de impuestos

Entrada rapida via numero ESR

Entrada CINR c/visualiz.control

No actualizar totales de control

Contabilizacion negativa

Opc.especiales p.transacciones imagen indiv.

Suprimir operacién Cl.doc_: Opcion Introduccidn con texto breve v
Propuesta impte fin. Fe documento igual fe.contabil.

Indicador D/H como signo +/- Busqueda compleja por interlocutor

Visual periodos Proponer ultimo indicador fiscal

Permite contab.en periodos espec. Ind.impuestos: Vis.solo txt.breve
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5.2 Modificar documento Preliminar de Factura de Acreedores (FBV2)

Via de Acceso

En el drbol de herramientas del menu principal de Finanzas, ingrese por
la opcion Gestion Financiera - Acreedores -» Documento -» Documentos
prelim. - Modificar (Ver Figura 5.2 - MenU Principal de Finanzas).

Objetivo

El objetivo de esta opcidon es permitir al usuario modificar los valores de
los campos dados previamente en un documento preliminar.

Figura 5.2. Acreedores

SAP Easy Access

Menu v 4 | Salirdel sistema | Sistema , g

¥ [ Menud SAP
» [ Oficina
» [ Componentes multiaplicaciones
» [ Logistica
~ [+ Finanzas
~ [ Gestion financiera
» [ Libro mayor
» [ Deudores
¥ [= Acreedores
» [ ] Contabilizacién
¥ [ Documento
@ FBO02 - Modificar
) FBO09 - Modificar posicién
) FBO3 - Visualizar
) FBO04 - Visualizar modificaciones
©) FBRA - Anular compensacion
¥ [= Documentos prelim.
) FBVO - Contabilizar/Borrar
2 FV60 - Contabilizar/Borrar transaccion imagen individual
) FBV2 - Modificar

) FV60 - Modificar transaccion imagen individual
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Seleccionando esta opcidn aparece

la pantalla de

Modificar documento preliminar: acceso.

Figura 5.2.1. Modificar Documento Preliminar: Acceso

Modificar documento preliminar: acceso

Mend

~

Clave p.entrada preliminar

Sociedad
N® documento

Ejercicio

6212
1900004969

2023

4 | Atras

Finalizar = Cancelar | Sistema , [iili] Lista documentos

la figura 5.2.1.

& Opciones tratamiento

P  FBV2 EJJ

Indicador

Nombre del
Campo

Significado

Valores
Propuestos

(1)

Sociedad

Sociedad:

Clave que identifica univocamente La
sociedad en nuestro caso cualquier
ministerio, el TSDE o Adscrita cuyo sistema
propio es este sistema.

F4

(2)

Numero de
Documento

Numero de un documento contable:

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 y ejercicio. Al entrar un
documento, el usuario puede bien indicar el
numero Mmanualmente o dejar que 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.

Ninguno

(3)

Ejercicio

Ejercicio:

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

Ninguno
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En esta pantalla hay dos formas de llegar a la informacion que se quiere
modificar.

Si conoce el numero del documento preliminar, indique los valores de los
campos en pantalla y presiona la tecla Enter. Aparecerd la pantalla de la
figura 5.2.4. Modificar documento preliminar: Resumen.

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

, Lista documentos
el boton Aparece la pantalla que se muestra en Lla

figura 5.2.2. Lista de documentos preliminares, donde especificando
valores para la busqueda (clase de documento, periodo, sociedad, etc.)
puede ubicar el documento a modificar

Figura 5.2.2. Lista de Documentos Preliminares

Lista de documentos preliminares

Mena , v | 4 | Grabar como variante... | Atrés || Finalizar = Cancelar | Sistema,| | (& | [T || [i]
Sociedad G212 a =
Nimero de documento 1 a =
Ejercicio 2023 a g
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 a o
Status de procesamiento
Entrada valid 7 a g
Completa 8 a =g
Liberados 9 a 'l
SAP4 » | FBV2 [El,
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Indicador

Nombre del
Campo

Significado

Valores
Propuestos

Sociedad

Sociedad:

Clave que identifica univocamente Lla
sociedad. En nuestro caso cada uno de
los ministerios del gobierno central.

F4

(1)

NuUmero de
Documento

Numero de un documento contable:

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

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

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

Ninguno

Ejercicio

Ejercicio: Periodo, generalmente de 12
meses, para el que la empresa deberd
crear su propio inventario y balance. ELl
ejercicio se puede cubrir con el ano
natural, pero esto no es obligatorio.

Ninguno

(2)

Fecha de
Contabilizacion

Fecha de contabilizacion en el
documento:

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 gjercicio y el periodo en los
que se efectua la actualizacion 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
contabilizacion permitido, si la fecha de
contabilizacion indicada es correcta o no.

F4

(3)

Fecha de
Documento

Fecha de documento en documento:
La fecha de documento es la fecha de
creacion del documento original.

F4

(4)

Clase de
Documento

Clase de documento:

La clase de documento sirve para

Ninguno
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Indicador Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos
clasificar los documentos contables. De
ella se deja constancia en la cabecera
del documento.
(5) Referencia NuUmero de documento de referencia: Ninguno
Se indica el numero de factura comercial.
Procedimiento: Introduzca 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 so6lo para posiciones de
documento determinadas.
Creado Por Nombre del usuario Ninguno
(7) Entrada Vdlida |Liberacion necesaria: F4
Se requiere o no una liberacion.
(8) Completa Documento completo F4
(9) Liberado Liberacion realizada F4

Con base en los campos indicados en la pantalla de la figura 5.2.2. se

vera la lista que se muestra en la figura 5.2.3.

Preliminares: Lista.

Figura 5.2.3. Modificar docs. Preliminares: Lista

Modificar docs. preliminares: Lista

Menu

v | 4 | Atés || Finalizar || Cancelar | Sistema , @ |j. E; é. $ z’@

ol

T Sta SoDe Soc N° documento Afio N° documento

G212 G212 1900004969 2023

Se debe seleccionar el documento de interes vy
numero de documento. Se verd la pantalla de

factura acreedor reg. prelim.

Modificar docs.

B || T || B || B || d& || @b Verificar | [T]

dar doble clic sobre el
la figura 5.2.4. Tratar
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Figura 5.2.4. Tratar factura acreedor reg. prelim.

Tratar factura acreedor reg.prelim.1900004969 G212 2023

Meond , v 4 Geabar documento prelminar | Alrds | Finalizar | Cancelar || Sistema , &' Modelos trabago en 1§ Sociedad | 77 Simular | B Graber c o & Opciones
Opotacidin Factura v Saldo  0.00 oo
Pago  Detale Workliow  Impuesios ng Acreedor
Acreedor 000000014 Qi i Direccion
Fecha factura 01.10.2023 Reterencia REF -8CR-001-2023 Empros
Focha contab 25.10.2023 BANCO DE COSTA RICA
Clase doc KR (Facturaacree .. v NP d 1900004969
Moneda doc 10m B Noreste el Par
1,062,495.17 CRC Caic snpuestos 2 (508) 2287-0324 [
COMBUSTIBLE PERIODO FEBRERO 2023 IBAN
30 Dias nelo Banco Crédso Agricola de Carago
15 ik PA
21 30y Seg Social San José
lase de gasio C. v
1 Posiciones ( Variante de entrada : Z_VARIANTE_FV60-65 )
Sta. Ctamayor  Textobr O Importe moneda doc impte.en mon local Fechavalor  Texto Sox
o 1140101011 Combusty u Dobe v 1,062,495.17 1,062,495.17 COMBUST.. 62 °
Debe v 0.00 G2
SAP4 » | Fveo [ELL

|

Los campos de cabecera (datos basicos) que pueden ser modificados
aparecen sin bloqueo. En el caso de posiciones, debera dar doble clic
sobre la posicion a modificar. Aparecera una pantalla como la que se
muestra en la figura 5.2.5. Corregir Posicion de cta. mayor.
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5.2.5. Corregir Posicion de cta. Mayor

Corregir Posicion de cta. mayor

Mend v 4 | Atrds || Finalizar || Cancelar | Sistema,| | L3 || [& | & Otros datos
Cuenta de mayor 1140101011 Combustibles y lubricantes
Sociedad G212 Trabajo y Seg.Social

Posicion 2 / Contab.Debe / 40

Importe 1,062,495.1/ IcrRe

Ind.impuestos Calc.impuestos

Fondo 001

Centro de coste 21272900

Area funcional 11

Centro gestor 21272900 PosPre E-20101

Doc.presup. 3400053052 |1 Concl. = Mas

Doc.compras

Vence el
Asignacion
Texto COMBUSTIBLE PERIODO FEBRERO 2023 Qy Txtexpl.
. . Atras .
Se le da clic al icono para regresar a la pantalla anterior (Ver

figura 5.2.5), para modificar las carpetas de pago (Ver figura 5.1.2.),
carpeta de detalle (Ver figura 5.1.3.) y carpeta de nota (Ver figura 5.1.4),
se da clic sobre la carpeta correspondiente, una vez ingresadas las

.l . ) , Grabar completamente
modificaciones se da clic sobre el boton de

L, . . Finalizar . ) o
Se le da la opcion Finalizar para salir al menu principal.
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5.2.6. Control del documento

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

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