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1. INFORMACION DEL MANUAL DE USUARIO

El presente documento contiene el manual para el
diligenciamiento de la plantilla de registro del proceso de Sin
Situacién de Fondos en SAP (Entidad Aportante) y el
registro de reconocimiento del Ingreso (Entidad Receptora).
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3. DERECHOS DE AUTOR

Derechos de autor

Los derechos del presente documento son propiedad de la Secretaria Distrital de Hacienda - SDH.
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4. OBJETIVO

Presentar el manual para el registro que deben llevar a cabo las entidades distritales cuando requieren hacer
operaciones Sin Situacion de Fondos entre entidades.

Aplica para la generacion del registro en SAP/Bogdata de la Cuenta por pagar a traves de la plantilla de cargue - Sin
situacién de fondos.

6. GLOSARIO

En el presente documento contiene el glosario general del componente de Tesoreria:

Cuenta de contrato (CC) Entidad que no existe en el mundo real y que registra las obligaciones financieras, de
contabilidad y detalles de cumplimiento del Interlocutor Comercial. (Objeto de Impuestos)

Clases De Documentos El tipo o clase de documento es un codigo a través del cual podemos determinar el tipo
de transaccion que se esta registrando y que permite diferenciar los asientos contables (registro de facturas, asientos
de diario directos al mayor general, transacciones de los médulos que alimentan la contabilidad, etc.). Su uso es
categorizar los diferentes documentos financieros (SA, KR, etc.). En la configuracidon del sistema es posible
especificar que ciertas clases de documento inicien un proceso de autorizacién electrénica (workflow para BCS).

Clases De Presupuesto Se utilizan para subdividir los procesos presupuestales, permitiendo una identificacién mas
precisa de las diferentes operaciones realizadas.

Cuenta De Mayor Las operaciones se contabilizan y se gestionan a través de cuentas contables. La cuenta
de mayor es un dato maestro que contiene informacién que controla las imputaciones de las operaciones y el
proceso de los datos.

Datos Maestros Los datos maestros son un repositorio central de informaciéon compartida por los diferentes
modulos del sistema. Constituye, junto con la estructura jerarquica, la base para representar cualquier proceso de
negocio dentro del sistema.

Documentos Los documentos son el resultado de haber efectuado una transaccién. Por cada transaccién
que se realice se generard un documento, el cual es identificado mediante un niamero univoco, que permite
identificarlo y realizar posteriores transacciones.

DDT Direccién Distrital de Tesoreria
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Contable o Presupuestario Corresponde al rango de tiempo en el que se imputa informacién contable o
presupuestaria con el fin de obtener resultados. El ejercicio contable o presupuestario estd formado por periodos

contables o presupuestarios.

Entidades de la Administracion Central del Distrito

Corresponden a este grupo las Secretarias, los Departamentos Administrativos, la Unidad Administrativa Especial
sin personeria juridica y los entes de control (Concejo, Personeria Distrital y Veeduria), cada entidad con sus
respectivas unidades ejecutoras,

tomadas cada una como una entidad particular.

Establecimientos Publicos Distritales A los Establecimientos Publicos corresponde los Institutos, los Fondos, las
Unidades Administrativas Especiales con personeria juridica, la Fundacién, la Orquesta Filarménica, el Jardin
Boténico, la Caja de la Vivienda Popular y para efectos de consolidacion en este grupo se incluye el ente de control
(Contraloria Distrital) y el ente autonomo universitario, Cada entidad con sus respectivas Unidades Ejecutoras
tomadas cada una como una entidad particular.

Estrategia de derivacion Una regla que define que objetos de imputacion fuente o una combinacién de campos
fuente conllevan a los objetos de imputacion de los campos destino. Los valores de los campos fuente y destino son
definidos en una tabla asignada a esta regla de derivacion. Consiste en una secuencia de pasos de derivacion a
través de la cual los valores del objeto de imputacién a ser derivados o contabilizados automaticamente son
derivados uno tras otro de valores previamente existentes.

Estructura presupuestaria Representa la estructura funcional y organizacional de una empresa desde el punto
de vista del Control Presupuestario y contiene las combinaciones de elementos de imputacién BCS para las cuales
es posible asignar presupuesto y realizar contabilizaciones. Esta es la base para la planeacion y ejecucion del PAC.
Normalmente en una organizacién de sector publico estas combinaciones estan estrictamente definidas

Formularios: Son objetos de SAP que se utilizan en la creacion de documentos que necesitan ser impresos,
visualizados por pantalla o enviados por correo electrénico

Interlocutor Comercial (IC) Entidad dentro de TRM que contiene los datos generales de una empresa, persona,
cliente, patrén, trabajador. Término asociado a la relacién con individuos o funciones (Contribuyentes)

FDL A este grupo corresponden los 20 Fondos de Desarrollo Local del Distrito Capital

Flujo de trabajo o workflow secuencia de pasos que son procesados por personas o automaticamente por el
sistema.

Fondos Permiten diferenciar el origen de los recursos, representan los fondos limitados por la disponibilidad en el

tiempo y destinados a cubrir gastos especificos del Organismo. Con éstos se gestiona el origen de los recursos,
para un proposito concreto por un patrocinador y de forma independiente. Son las fuentes de financiacion del
Presupuesto General del Distrito Capital. Para efectos de la Estructura de Presupuesto General se definié que los
Fondos almacenaran la informacién de las Fuentes — Detalle Fuente.

Imputacidon de Contabilizacion o Direccion de Contabilizacion
Es aquella imputacion (combinacién de dimensiones), en donde es permitido contabilizar comprometidos o reales

P&gina 3 de 30
01-F.35
V.1



NOMBRE DEL DOCUMENTO: , VERSION
CODIGO
MANUAL CUENTA POR PAGAR POR OPERACIONES SIN 1.0
SITUACION DE FONDOS
ALCALDIA MAYOR
_besocotane. [TIPO DE DOCUMENTO: wea;gEo% PZ%ZQR DE
MANUAL DE USUARIO S

ingresar dentro del Sistema de Gestién de Presupuesto. Estas se convierten en Objetos de Imputacién una vez se
en ellas se han imputado compromisos y/o reales.

Mandante Es una entidad técnica independiente, que almacena todo un ambiente de trabajo, en el que se definen
las estructuras que pueden aplicarse a una o varias empresas. Ejemplos de mandantes son: mandante de pruebas,
mandante de produccién, mandante de desarrollo y mandante de entrenamiento

Layout Término que hace referencia a la distribucién de columnas e informacién en una pantalla de seleccion
(filtrado de informacion) o salida de un reporte.

Log Un log es un registro datos sobre modificaciones, datos incompletos, etc., que se encuentran para una tabla.
Los Logs se escriben en la mayoria de los reportes o transacciones para evaluaciones sobre los errores.

NIT Numero de Identificacién Tributaria

Objeto de contrato (OC) Registra las obligaciones de la declaracién, su cumplimiento y los detalles especificos.
Se puede utilizar para configurar los controles financieros en un nivel inferior al de la Cuenta de Contrato.

Periodo contable o Presupuestario Corresponde a unidades iguales que forman parte del ejercicio contable, en
las cuales es posible acumular informacion

Rango de Numeracién Se trata de una definicién obtenida mediante la parametrizaciéon de SAP donde se
asigha un rango de numeros para los objetos creados en SAP

Registros Término asociado a la estructura de las tablas de SAP y que refiere a cada una de las lineas de estas.
Cada registro incluye una coleccion completa de datos de la informacién almacenada

Roles de Seguridad Definicién de actividades o transacciones a las que tendra acceso un usuario en un sistema.
Puede estar jerarquizada en niveles de acceso.

SAP Representa las siglas en aleman Systeme Anwendungen und Produkte que significa en espafiol 'sistemas,
aplicaciones y productos’

SDH Secretaria Distrital de Hacienda.

Transaccion Es un codigo Unico que existe en el sistema SAP y que es ejecutado por un usuario del sistema para
acceder a una funcionalidad particular del sistema SAP.

TRM Las siglas TRM hacen referencia al término en inglés Tax and Revenue Management, que se utiliza para
identificar al médulo de Recaudacién Fiscal.

Sistemas de Informacién Es el medio por el cual se pueden obtener reportes que reflejen la operacién de una
empresa o0 grupo

Sociedad CO: Es una unidad de organizacion de Controlling que delimita las operaciones de contabilidad de costes
(centros de coste, centros de beneficio y érdenes). Representa la vista de la contabilidad de Gestion Interna

Sociedad FI Una sociedad Fl en SAP representa una unidad juridica independiente, que esté obligada legalmente
a preparar Estados Financieros y a emitir libros oficiales. Por ese caracter juridico independiente que maneja puede
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estar controlada por organismos de vigilancia y control, dependiendo del tipo de negocio. Representa la vista de la
contabilidad financiera

Usuario Es un individuo que puede utilizar las aplicaciones de un set de aplicaciones

Variantes Corresponde a todos los conceptos que agrupan diferentes parametros bajo caracteristicas comunes.
Entre las variantes tenemos: Variante de Ejercicio: Con la variante del ejercicio se determina el ejercicio contable,
definiendo:

Cuantos periodos contables tiene un ejercicio (una variante de ejercicio no puede comprender mas de 16 periodos).
Cuantos periodos normales y cuantos periodos especiales se necesitan.

La forma en la que el sistema debe determinar los periodos contables al contabilizar. Variante de Periodo Contable:
Describe las especificaciones para un periodo contable, tales como inicio y final. Para cada sociedad FI, se debe
sefialar exactamente una

variante.

Validacién Se refiere a la actividad de SAP de analizar la informacién ingresada al sistema y verificar su
consistencia con las condiciones del proceso o los datos del sistema.

AC Administracién Central
FDL Fondo de Desarrollo Local
EP Establecimientos publicos

CXP-SSF: Cuenta por pagar Sin situacion de Fondos

7. DESARROLLO /INSTRUCCIONES

Registro de cuenta por pagar Sin Situacion de Fondos CXP-SSF - Corresponde a las operaciones econémicas que
no implican el giro real recursos monetarios, pero que implicitamente representan movimientos de recursos para la
tesoreria y afectan el Estado de Situacion de Tesoreria, también con afectaciones presupuestales y contables,
ejemplo:

v' Convenios interadministrativos entre entidades de la administracion central (Secretarias, Unidades
Administrativas Especiales y Fondos de Desarrollo Local)

v' Convenios interadministrativos entre entidades de la administracién central y Fondos de Desarrollo Local
con establecimientos publicos, cuando se lleva a cabo con fuente o fondo de recursos Distrito.

v' Transferencias de recursos distrito a los fondos de desarrollo local

Posibles movimientos de recursos entre las distintas entidades:

Entidad Aportante del recurso Entidad Receptora del recurso Fuente de Recursos
FDL: Fondo de Desarrollo Local AC: Entidad de la Administracion Central Distrito
AC: Entidad de la Administracion Central FDL: Fondo de Desarrollo Local Distrito
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EP: Establecimiento Publico *

FDL: Fondo de Desarrollo Local

Distrito

EP: Establecimiento Publico *

AC: Entidad de la Administracion Central

Distrito

* Aplica para ejecucion con recursos Distrito y no con recursos propios del EP

Proceso parala Entidad (Aportante de recursos)

La entidad aportante debe realizar los siguientes pasos para el registro de operaciones Sin Situaciéon de Fondos:

v" Solicitud de CDP Y RP

v" Solicitud asignacion PAC

v' Elaboracion CXP-SSF con clase de Documento KJ y seleccionando la Via de Pago J

v Asignacion de Cuentas contables cuando son:

Entidad Aportante posicion | Cuenta contable posicion | Cuenta Contable

FDL: Fondo de Desarrollo Local 40 1908010302 31 2401010100
AC: Entidad de la Administracion Central 40 1908010303 31 2401010100
EP: Establecimiento Publico * 40 1908010306 31 2401010100
EP: Establecimiento Publico * 40 1908010306 31 2401010100

Diligenciamiento Plantilla Cuenta por Pagar (Entidad Aportante)

Tipo de registro Cabecera-C

Este registro es Unico por cada documento contable en SAP y se realiza uno por cada Tercero responsable de los

descuentos tributarios:

Item [Campo ipo Campo Valores Detalle
1 [Tipo Registro C \Valor fijo "C"
2 |N. documento interno  |[Numerico 1 \Valor numérico contador de las posiciones
C, iniciaen 1
3 |Fecha Doc. IAAAAMMDD(LONG 20200422 Fecha del dia
8)
4 |Clase doc. » . )
IAlfanumérico(LONG 2) KJ Fijo "KJ" cuando se trate de Procesos Sin
Situacién de Fondos
Sociedad ari
5 ! IAlfanumérico(LONG 4) 1001 Fijo "1001"
6 [Fecha Contabilizacion |JAAAAMMDD(LONG 8) 20200422 Fecha del dia en que se realiza el registro o cargue
de la plantilla.
7  |Periodo Vacio
8 [Moneda Alfabético(LONG 3) COP Fijo "COP"
9 [Tipo de cambio Vacio
10 |Referencia IAlfanumérico(LONG 16) 5000XXXXXX NUmero del RP (Obligatorio en la Posicion 40)
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11 [Texto Cabecera IAlfanumérico(LONG 25) Descripcién Transferencia SSF de (poner nombre o siglas entidad
exacta de la aportante) a (poner nombre o siglas de entidad
operacion receptora)
Tipo de registro Posicion — P
Estos registros representan una posicion con cuenta contable de mayor o asociada para el registro contable y se
realiza una posicion por cada registro de un documento:
ftem Campo Tipo Valores Valores Detalle
Campo
1 [Tipo P P Valor fijo “P"
Registro
2 |Clave Contab. |[Numérico 40 31 Para la posicion acreedora aplica posicion “31”
(LONG 2) cuenta 240101**** para acreditar y la posicion
“40” para debitar va la cuenta “190801****”,
3 |Cddigo de h Numérico 1908010302 Entidad receptoralEn la posicidn 31 se debe relacionar el codigo
cuenta (LONG 10) 1908010303 del recurso del BP (Entidad que recibe los recursos)
1908010306 Para la clave 40 la cuenta contable:
*FDL: 1908010302 Recursos entregados en
administracion terceros FDL
*AC: 1908010303 Recursos Entreg Adminst
Administracion Central
*EP: 1908010306 Establecimientos publicos
4 [Tipo Identif. Alfanumérico Vacio
(LONG 3)
5 |No Identif. IAlfanumérico Vacio
(LONG 60)
6 [Indicador IAlfanumérico Vacio
CME (LONG 1)
7 |Cuenta Numérico 240101*** Cuenta contable acreedora del documento
contable (LONG 10) * origen en la posicion de clave de
contabilizacion 31.
8 [Importe \Valor entero  {1000000 1000000 \Valor de las posiciones: 40 y 31 Corresponde al
(LONG 13) valor total de la operacién (Convenio)
9 |Indicadores Vacio
impuestos
[tem Campo Tipo Valores Valores Detalle
Campo
RP Doc. 5000387669 No. RP asignado, ejemplo No. 5000387669
10 |Presupuesto relacionado.
11 Posc Doc.Pres 1 Se debe_ relacionar el No. 1 aplica para todos los
escenarios
12 |Pros Pre \Vacio
Programa \Vacio
13 [financiacion
14 |Fondo Vacio
Centro .
15 Gestor \Vacio
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16 |Centro de \Vacio
costo
17 (Centro de \Vacio
Beneficio
18 [Orden CO Vacio
Elemento \Vacio
19 bep
20 |Grafo \Vacio
Area ]
21 funcional Vacio
22 |Segmento \Vacio
23 |Fecha Base \Vacio
Condicion de s \Valor de la Condicién Pagodel documento
24 Pago 1191 g&?&%ﬁ c;e (l)?tameorigen — se coloca el codigo de la condicion de
P pago de la Entidad Aportante del recurso:
Para el ejemplo 1191
25 |Asignacion Campo 502010 No. convenio Numero del convenio o contrato suscrito entre
Texto entidad aportante y entidad receptora.
(LONG 18) Para el ejemplo 502010
26 [Texto Campo texto |Convenio Convenio Texto relevante para la identificacion del proceso
(LONG 502010 FDLF 502010 FDLF  |Opligatorio para referenciar) ejemplo
’ng?ga ala aportaa la SDIS “Convenio 502010 FDLF aporta a la SDIS”
Donde FDLF = Fondo de Desarrollo Local
Fontibdn y SDIS= Secretaria Distrital de
Integracion social.
Bloqueo .
2T Ibago Vacio
Receptor .
28 Alternativo Vacio
29 [Tipo Ident. \Vacio
No \Vacio
30 |Identificacion
31 |Via de Pago J Para posicion 31 el dato es fijo “J”
Siempre se debe colocar esta via de pago
exclusivamente cuando la CXP es sin situacion de
Fondos
Banco .
32 Propio \Vacio
33 |Id Cta Vacio
34 |Refl \Vacio
35 [Ref.2 Vacio
36 [Ref.3 \Vacio
ftem Campo Tipo Valores Valores Detalle
Campo
37 |Cadigo Bco. Vacio
38 |No Cuenta Vacio
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39 [Tipo Cta. Vacio
Tipo de IAlfanuméric Vacio
40 |retenciones LONG 2)
Indicador de Alfanuméric Vacio
41 |retencion 0 (LONG 2)
Base imponible [Valor entero Vacio
42 |de retencion (LONG 13)
Importe de \Valor entero Vacio
43 retencion ya (LONG 13)
retenido

Se aclara que la estructura debe respetar los campos vacios.

Para registrarlo en el Sistema SAP se debe convertir el archivo Excel en TXT tabulado por espacio.

manual, segun quien es la entidad aportante y quien es la entidad receptora de los recursos.
[
3
Plantilla.Escenario.SSF

actualizados.

Pasos para Cargue del archivo TXT en SAP

Se debe ingresar a través de la TX

ZTRM_0014 - Cargue Cuentas por Pagar (Firma Dig)
Clase de documento: KJ

Segmento
Ruta del archivo: seleccionar el archivo a cargar

Se adjunta Excel con la estructura y la data del ejercicio para los primeros cuatro casos relacionados en este

Este registro se realiza a través de la transaccion ZTRM_0014, la cual valida que los BP estén creados y
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Se debe colocar clase de documento

Segmento

Responsable del presupuesto
Responsable del Ordenador del gasto
Posteriormente se da ejecutar

i - - T
'\‘—“'lj & e o e o _ | ElFormato condicional B Insertar i1, E? p @
o 5 Darformato como tabla = | B Eiminar + | [~ i
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" Anslisis | Conhdercialidad ~
Archivo Edicién Formate Ve Ayuda
30721028 K1 1981 2833102 o Prueba SSF - 1 Transferencia S3F d 2
P a8 1908010382 28080000 SP9a0285/4 1
4 1 1600211799 2401010180 2000009
AP AQ AR AS H
o imporible 'l“"l'::it
EEERgas retenido en
| umento  Moneda del
|
i
{
1
1
1
1e >
1 Linea 3, columna 1 100%  Windows (CRLF) UTF-8
13
16
RP-PAC | 20102022 | PlantilaEscen. | segunda prueba primer | [©) [ v
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Cargue Cuentas por Pagar (Firma Electrénica }
8] Grabar como variante. 0O M - Finalizar

Proceso

Parametros de seleccion

{7 Ruts Archivo: €:\Users\marizaa\OneDrive - SECRETARIA DISTRITAL DE HAC.

Paradmetros de Seleccién Usuarios

(i || v Continuar || ® Cancelar

Cons Car... Consecu.. Tipo RegisN. dec .. | Posicion Soc Fecha contab. Won. Valor €T Libromayor Dot presupuest P Asign. Ret Base imponible de retenci... Importe de refenc
10736 1C 1 o0 1001 K. 20102022 corP o
10736 e 1 1 1001 <) 20.10.2022 COP 2.000.000 40 1903010202 5000028574
10736 3P 1 2 1001 20.10.2022  COP 2.000.000 31 1000211790

b

Reproducir (Alt + ) SIEEEREIETS

Se da continuar
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VERSION
cODIGO
1.0

TIPO DE DOCUMENTO:

MANUAL DE USUARIO

VIGENTE A PARTIR DE
28.03.2023

Se dirige a

v &, Entrada
{1 Documentas
] Documentos
[¥ Warkflaw 64
Entradas atra:

Mensajes de

alida

ocumento pen

rehivo general

arpelas suscril

Papelera

v £2 Plo.trabajo: Maribel Ariza Arenas

Entradas errdneas 0

rehivo personal

la bandeja de Workplace en el nivel 1

B4 Mansaja nuevo {4 Buscar carpata 2 Buscardocumento 4 Agenda

fel

Entrada

s @ 2)z]e] ¢~

no leidas 4 s

T Papelera general

Listas distribucian

£ v 2/

130 Clase Tilulo Feche enlra..
" 51 'Nivel 1 Visualizar elementos conseculivo: .. 20102022
sadas 0 51 Hivel 1 Visualizar elementos conseculivo. .. 20.10.2022
for {1 Lole 0000002780 finalizado revise si hay .. 2010.2022
] PptaPago F110 19.10 2022 SHDO1 1910 2022
G Lote 0000002776 tinalizado, revise si hay 19.10.2022
diente
: ole 775 finalizado, revise si hay . 18.10.202
. f] Lol 0000002775 finalizad hay .. 18.10.2022
{1 Lole 0000002774 finalizado,revise si hay .. 18.10.2022
as ] PptaPago F110 18 10 2022 4312 18102022
Nivel 1 0000010736
Descripcién

Reproducir (Alt + K) :I!

> % %

6:08 / 27:36

Si esta de manera correcta se la da aprobar

Mas

Creado por

WorkFlow User
WorkFiow User

WorkFlow User
WorkFiow User

X

Objetos y anexos
No existan anaxos ni objelos.

Hora enlr..

15.10.02
14.23.04
10:18:20
17:42:28
11:16:32
18:50.24
16:42.20
11:26:10

&' Consejosy trucos: Crearun anexo... A

Finalizar

Anex.

‘ Continuar
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& Crear  [& Import  Mas v

(© Workilow

<

p ion Cta X Pagar Resp de Presup C ivo: 0000010736
una de las
[AplThac
|Rechazar

[Cancelar y conservar work item en Entrada

| Descripeién
Selecci una de las

ivas de decisién i De esta

tratada. processing

‘ forma finalizaré ¢! tratamisnto da aste paso.

Antas da decidir puade visualizar los anaxos y los objetos aiiacidos a la dacision dal usuario. También
puede afiadir anexos propios.

‘ Sl selecciona Canceler le decisién del usuario permaneceré en la carpeta Entrada para volver a ser

Objetos y anexos
No existen anexos ni objetos

Actualiza la bandeja de workflow donde aparece el nivel 2
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VERSION
cODIGO
1.0

TIPO DE DOCUME

NTO:

MANUAL DE USUARIO

VIGENTE A PARTIR DE
28.03.2023

k2 Plo.rabajo: Maribe
& Entrada

{1 Dacumentas

{] Documentos

rkflaw 64

radas atra:

de

o &

=, Documento pen

f

chivo general
&, Carpetas suscrit,

T Papelera

radas errdneas 0

3 Archivo personal

&7 Mensaja nuevo Q, Buscardocumento [ Agenda
el Ariza Arenas Entrada
<)l viE|Q|& = 3

no leidas 4

130

sadas O

facha O

diente

IDDDDED

as

Papelera genera

~

(4]

Cons Carga Cons!
10738
107385
10738

6:23 / 27:36

et Ti| N doc int Posician Soc.  Cl
gllc 1 0 1001 K
2P 1 1 1001 KJ

3P

gui

Reprodudr (Alt + K

para buscar

6:26 / 27:36

Clase Tilulo

L
Nivel 2 Visualizar elementos consecutivo.
L

Nivel 1 Visualizar elementos conseculivo.

Lote 0000002760 finallzado revise si hay
Ppta Pago’ F110 19.10.2022 SHDO1
Lote 0000002776 tinalizado, revise si hay

Lote 0000002775 finalizado, revise si hay ..
Lote 0000002774 finalizado, revise si hay ..

Ppta Pago’ F110 18102022 4313

& [ ¢Cmmr§

Fethacontab. Mone.. Valor
20102022 COP 0
20102022 COF  2.000.000

20102022 COP  2.000.000

‘Business Workplace de Maribel Ariza Arenas

f8] Listas distribucion

.. 2010.2022
.. 20102022

20102022

19.10.2022
18.10.2022
18.10.2022
18102022

CT Libro mayor

Més

Creado por

WorkFiow User

WorkFiow User
WorkFlow User
WorkFlow User

Business Workplace

Doc presupu

40 1902010202 5000028674

31

1060211780

Fos Asighacion

Hora enl..

15:10.20
14.23.04
10:18:20
17:42:28
11:16:32
16:50.24
16:42:20
11:26:10

Finalizar

Ret Base il
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VERSION

1.0
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Y aprobar

Presiona @ para salir pantalla completa

eCISo OO

® Workflow & Crear (& Import  Mas v/

ivo: 0000010736

A ion Cta X Pagar O del Gasto C:

una de las

[Apfaobar

IRochnur

| Descripcion

|C-m:e|ur y conservar work item en Entrada

una de las

Objetos y anexos
ivas de decision i De esta

tratada. processing

No existen anexos ni objetos

forma finalizara el tratamiento de este paso.

Antes de decidir puede visualizar los anexos y los objetos afiadidos a la decisién del usuario. También
puede afiadir anexos propios

Si selecciona Cancelar, la decision del usuario permanecerd en la carpeta Entrada para volver a ser

T A))

A Escribe aquf para buscar

6:28 / 27:36

Posteriormente aparece en el worflow , visualizar log proceso consecutivo, este el numero del documento de la
cuenta por pagar
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BF Mensajgnuevo (4 Buscarcarpsta () Buscardocumento [T Agenda  fg] Listas distribucidn  Mds v : Finalizar

£2 Plo.trabajo: Maribel Ariza Arenas

& Entrada s ] _
{1 Documentas no leidas 4 43 = =
£] Documentos 130 Clase Tilulo Fecha enlra.. Creado por Hora enlr... Anex.
[ Warkflaw 64 5] Visualizar Log de Proceso Consecutivo. 0. 20.10.2022 15.10.41
[2] Entradas atrasadas O 51 Nivel 1 Visualizar elementos conseculivo. .. 20.10.2022 14.23.04
{51 Mensajes:de facha (F ] Lot 0000002750 finallzado revise sl hay .. 2010.2022  WorkFlow User 10:18:20
5] Entradas 0
(] Entradas erGneas ] PptaPago: F110 19.10.2022 SHDO1 19102022 17:42:28
da
4] Lote 0000002776 tinalizado, revise si hay 19.10.2022 WorkFiow User 11:16:32
Documento pendiente =
f]  Lote 0000002775 finalizado,revise si hay .. 18.10.2022  WorkFiow User 16:50.24
[3 Archivo persanal U 4
a 002774 s 202 6
& Archivo ganaral Lole 0000002774 finalizado,revise si hay .. 1810.2022  WorkFiow User 16:42:20
R e 5] PptaPago F110 16 102022 4313 18102022 112610
Papelera $iD. %-a
Fapelera genera
. Business Workplace @

=]

Griedgers N doc i Doc pa.. Cla < afio Tp mje. ID mensa_. N°mje. Texdo de mensaje
2K 999 Validaciones ce programa
1001 300001174 1174 20 RW 605 Eldocumento s¢ ha ili €0
1001 20... RE 601 Impulacidn propuesla como documento 5000020674 001
1001 20 RE 602 Imputacién tomada ce documento 5000026674 001
10736 |0a0 100 20 Kl 281 No imputar objetos contaniidad costes a |a cuenta 190801

ViagdaJarmsthe..  Maris Femands 1

Qui para buscar

6:37 / 27:36
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Posteriormente se libera el documento por la transaccion ZTRR_0005C

El sistema asigna un nimero de lote

0000002761

Adelantar 10 segundos (Alt + 1) 5% (o] i § o Itk x )
- -  ee—————

> % % ) 1409/2736

Se dirige nuevamente al workplace y aparece aprobacion responsable de presupuesto
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7 Mansaja nuevo €} Buscar carpata {Q Buscar documanto 7 Agenda {8l Listas distribucidn ~ Mds

“ (2 Plo.rabajo: Maribel Ariza Arenas Entrada
v &, Entrada il n e =
—— RIEC &8 B Fvi=v|d v S|QBv T %
] Documentas na leidas 4 s

{1 Documentos 130 Clase Tilulo Fechaenlra.. Creado por

2 [ Workflaw 66 3] Aprobacion. Responsable de Presupuesl.. 20.10.2022
(E} Entradas atrpsadas O 7 Visualizer Log ce Proceso Conseculivo. 0.. 20102022
(5] Mansaies da facha O ] Visualzar Log ce Proceso Consecutivo 0.. 20102022
fo) Entradas orrdném 0 3] Mivel1 Visualizar elementos consecutivo . 20 10 2022
:l::_em s f]  Lole DO0VOD270 finalizado,revise sihay .. 20.10.2022  WorkFiow User
e : [ PplaPago: 110 19.10.2022 SHDO1 19.10.2022
& Arehivo general f]  Lole 0000002776 finalizado,revise si hay .. 19.10.2022  WorkFiow User
= ot f]  Lole 0000002775 finallzado revise sihay . 18102032  WorkFiow User
T Papelera <>
T Papelera genera
Ap ion: Resp: le de Lote: 781
Descripcion Objotos y anexos
Sadior (a) Rasponsable da Prasupuesto - Objato da report ZTRR 0005 COPIA

Usuario Maribel Ariza Arenas

Adelantar 10 segundos (Alt + L) O ] £ e » o It X ©)
T —————————————————————————————————————— e e
> S % < 14:25/2736

Posteriormente se descarga el PDF del lote de pagos para firma digital

#' Consejos y trucos: Visualizar un work item... A

‘ Continua

Finalizar

Hora enlr... Anex.
15.18.22

15.15.34

15:10:41

14:23:04

10:18:20

17:4228

11:16:32

16°50'24 s

— n

£

®

Vagda Jarnsthe
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VIGENTE A PARTIR DE
28.03.2023

o, Entrada
{] Documentas
Documentc

D]

Warkflow 66

tradas atra:

M s de

L, Salida

Documento pen

chivo general

* ¢

rpetas suscrit

Papelera

k51 Plotrabajo: Maribel Ariza Arenas

B Mensaja nuevo (4 Buscar carpata

no leidas 4

130 Clase Tilulo

sadas 0
facha 0

Entradas errdneas 0

diente

Archivo persanal

as

Papelera general

@ D

Descarga o Subida de Archvivo FOF

14:35/27:36

Mis

i 1 [ 0 3 83 B T

4 Agenda fei

Q Buscar documento

Entrada

n

" 20.10.2022

Descargar y Jbir PDF Lole de Pagos
v \ i
20102022

Visualizar Log de Proceso Conseculivo.

2010.202:

2
20102022

Visualzar Log ce Proceso Consecutivo: 0.

Nivel 1 Visualizar elementos consecutivo,

Lote 0000002780 tinalizado, revise $i hay
Ppta Pago: F110 19.10.2022 SHDO1
Lole 0000002776 finalizado, revise si hay

19.10.2022

Lote 0000002775 finallzado revise s hay

Business Workplace

Importante

Apruebo estas érdenes y/o mstrucciones de giro

que contienen 1a informacién registrada por los

funciomarios competentes y responsables de fa

entidad a través di

a de infarmacidn,

dando traslado a la Direccion Distrital de

Tesoreria (DDT). Lo

que contienen las do

stros y Liguidaciones

itos registrados en el

sistema dispuessc por la DD prevaleceran parz

todos los fines.

o @a’uehu

) No Aprusbo

Fechz enlra..

Listas distribucidn  Mds v

Creado por

WorkFiow User

WorkFiow User
WaorkFiow User

e una vez
—a subirlo a
3 y debe

inga 1 columna 1

Finalizar

Hora enlr... Anex
15.18.44
15.15.34
15:10:41
14:23:04
10:18:20
17.42.28
1.16:.32
16°50°24 -

: Finalizar

Linea 1 - linea 4 de 4 lineas

Vagda Jarnathe
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Se descarga y se guarda en el equipo , para posteriormente firmarlo y subirlo al aplicativo SAP

Presiona [E] para salir pantalla completa

« Finalizar

Mis

Descarga o Subida de Archvivo PDF Imponante

Descargue el archivo y firmelo digitalnente. Recuerde que una vez
e Sant e e
5y debe

o Descargart =

Linea 1 - linea 4 de 4 lneas

Dosire e aichwvo: | TRFaTato_LotePagos_0000002781 | Guiardar
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Archivo  Edicién  Ver Firmar

Inicio Herramientas
v ® B

I Certificados

7]

®

3

TRFormato_LetePagos 0000002781 pdf - Adobe Acrobat Reader (64-bif)

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE HAGIENDA

Ventana  Ayuds

TRFormato_LatePa.. X

L, Hay al menos una firma que presenta problemas.

@

A Iniciar sesién

& B Q

Panel de firma Q)

Q AN S U C (O R T B 24D WA
Responsable MARIBEL

de ARIZA

RELACION DE PAGOS ORDENADOS Prasupuestn ARENAS

ENTIDAD: FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE USAQUEN
CODIGO SEGMENTO: 11101001

NUMERO DE LOTE DE PAGO: 0000002781 Ordenador
FECHA DEL DOCUMENTO: 20/10/2022 =

Paginas Firmadas Digitaimente:

Se advierte a todos los usuarios de este sistema de informacion que cualquier modificacion, imagen o comentario adicional
puesto en el documento en versién PDF firmado digitalmente, NO tendran validez, y por tanto, NO seran reconocidos por la
Direccion Distrital de Tesorerfa. La validez de las érdenes y/o instrucciones de giro se genera por la informacion que los|
funcionarios competentes y responsables de |a entidad registran en el sistema de informacion y aprueban dando traslado a
la Direccién Distrital de Tesorerfa. Asi las cosas, los registros y liquidaciones que contienen los documentos registrados en
el sistema de informacién dispuesto por la Direccion Distrital de Tesoreria prevaleceran para todos los fines pertinentes.

Descarga o Subida de Archvivo PDF

Mis ~

Imponante

Descargue el archive y firmelo digitalmente. Recuerde que una vez
Firmado el PDF debe_guardar y cerrar el archivo y proceder a subirlo a
SAP, da no cerrar ] POF el istema no le permitira cargarlo y debe
realizar nuevamente el proceso.

¥ Subir Archivo

Linea 1 columna 1

= Finalizar

Linea 1 - linca 4 de 4 lineas

Vagda Jarnsthe
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Cuando ya se ha subido, si esta de manera correcta se la da la opcién aprobar

® Workllow @ Crear [ Import  Mds ~

ol

Aprobacién de lote 0000002781

una de las th
[Aprobar I,
[Rechazar lote sin anular cuentas por pogar
[Rechazar Tote y anular cuents por pugar
[Cancotary conservar work item on Fntiaa

Descripcion Objetos y anexos
Selecclone una ce las de dacisién De esta Ng existen anexos ni objetos

forma finalizaréd el tratamiento de aste paso.

Antas de decidir pusde visualizar los anaxos y los objetos afiadidos a la decision del usuario. También
pucde afiadir ancxos propios

Si seleceiona Cancelar. le decision del usuario permaneceré en la carpeta Entrada para volver a ser
tratada. processing

Reproducir (Alt + K) UIRSEIERSIEETS

muestra en las imagenes

Ahora se continua con la aprobacion del ordenador del gasto, y se realiza el mismo proceso anterior, como se
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f9 Agenda  f6] Listas distribucion  Mds v Finalizar

B Mensajanuevo (4 Buscar carpata £} Buscar documanto

£ Plo.trabajo: Maribel Ariza Arenas Entrada
v &, Entrada

; glafe v|= Q
] Documentas no leidas 4 B and ol
{1 Documentos 130 Clase Tilulo Fecha enlia.. Creado por Hora enlr... Anex.
7 [¥ Warkflaw 66 o] |Aplubaci<)n q denador del gasto . 0000002781 |2022 15.19.53
(3] Entradas atrasadas 0 ] Visualzer Log ce Proceso Conseculivo. 0.. 20.10.2022 15.15.34
(8]:Menssjos de facha ) ] Visualzar Log ce Proceso Consecutivo: 0. 20 10 2022 15:10:41
| Entrad: 6 o
(el Enkrades enrcness 3] Mivel 1 Visualizar elementos consecutivo: . 2010 2022 122304
& Salida
: ] Lote 0000002780 finalizado,revise $ihay .. 20.10.2022  WorkFiow User 10:18:20
=, Documento pendiente
= . 3] PptaPago: F110 19.10.2022 SHDO1 19.10.2022 17:42.28
[5 Archivo personal H
& Archivo generl {1 Lote 0000002776 finalizado,revise si hay .. 19.10.2622  WorkFlow User 11:16:32
&, Carpelas suscritas {1 Lote 0000002775 finallzado revise sl hay . 18 10 2022 WorkFiow User 16°50°24
T Papelera £5%% ¥

7] Papelera genera

Business Workplace &

Vagda Jarmathe,

|

Retroceder 10 segundos (Alt + J) ( i f = y 3 : . e
T ——————————————————————————————————————————————— e

> 5% % b 154672736
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B7 Mensaja nuevo Y Buscarcarpata () Buscardocumanto [ Agenda  {6] Listas distribucion  Mas v Finalizar
v £ Plo.trabajo: Maribel Ariza Arenas Enfiada
v &, Entrada - = = El
= aviela@v|= Q
Dacumentas na leidas 4
{1 Documentos 130 Clase Tilulo Fecha enlia.. Creado por Hora enlr... Anex..
kflaw 66 &1 Descjgar y Subir PDF Lole de Pagos 00.. 20.10.2022 15:20.03
s ) " v &
adas atrasadas 0 5] Visualizar Log de Proceso Conseculivo. 0.. 20102022 15.15.34
(5] Mansajes de facha 0 ] Visualzar Log ce Proceso Consecutivo: 0. 20102022 15:10:41
() Entrades enenses 0 5] Mivel 1\Visualizar elementos consecutivo: . 2010 2022 142304
Salida
{1 Lole D00OUD2780 finalizado,revise sihay .. 20102022  WorkFlow User 10:18:20
Decumento pendiente
. ] PptaPago: F110 19.10.2022 SHDO1 19.10.2022 17:42.28
Archivo persanal ;
Archivo general {1 Lole 0000002776 finalizado,revise si hay .. 19.10.2022  WorkFlow User 11:16:32
Tt S {1 Lole 0000002775 finallzado revise slhay .~ 18102022  WorkFlow User 165024 -
T Papelera §::3. 2
[ Papelera genera
i Business Workplace a

Reprodudir (Aft + K) =

KAL)

15:56 / 27:36

Vagda Jarnethe

Pagina 24 de 30
01-F.35

V.1



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HACIENDA

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

MANUAL CUENTA POR PAGAR POR OPERACIONES SIN
SITUACION DE FONDOS

cODIGO

VERSION

1.0

TIPO DE DOCUMENTO:
MANUAL DE USUARIO

VIGENTE A PARTIR DE
28.03.2023

TRFormato_LotcPegos_ 0030002781 pof - Adobe Acrobat Reoder (64-bif)
Archive Edicien Ver Firmar Ventans Ayuds

Inicio Herramientas TRFormato_LatePa.. *
w ® B Q N e e R PT B Z4E0TQ
I Certificados Hp Firmar digtalr [R Marcadehora g Vaticar tocas fas firmas

éb Hay al menos una firma que requiere validadién. Por favor, rellene el siguiente formulario. Puede guardar Ics datos escritcs en este formulario

®

A Iniciar sesién

G HE O

@ Responsable MARIBEL
d ARIZA
. RELACION DE PAGOS ORDENADOS Rrestipuesto ARENAS
“é—g:'gg&’fx ENTIDAD: FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE USAQUEN
GECRETANIOR GO CODIGO SEGMENTO: 11101001 Ordenad MARIBEL
SECRETARI\DE HAGERD NUMERO DE LOTE DE PAGO: 0000002781 il ARIZA ARENAS
FECHA DEL DOCUMENTO: 20/10/2022 .

Paginas Firmadas Digitaimente: 1

Reproducir (At + K)

<

y( para bu;@r

16:34 / 27:36

Se advierte a todos los usuarios de este sistema de informacién que cualquier modificacion, imagen o comentario adicional
puesto en el documento en versién PDF firmado digitalmente, NO tendran validez, y por tanto, NO seran reconocidos por la
Direccién Distrital de Tesoreria. La validez de las érdenes y/o instrucciones de giro se genera por la informacion que los
funcionarios competentes y responsables de |a entidad registran en el sistema de informacion y aprueban dando traslado a
la Direccién Distrital de Tesoreria. Asi las cosas, los registros y liquidacicnes que contienen los documentos registrades en
el sistema de informacién dispuesto por la Direccion Distrital de Tesoreria prevaleceran para todos los fines pertinentes.

——

®

K

(7]

N @

Pagina 25 de 30
01-F.35
V.1



NOMBRE DEL DOCUMENTO: VERSION
CcODIGO
MANUAL CUENTA POR PAGAR POR OPERACIONES SIN 1.0

SITUACION DE FONDOS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. . VIGENTE A PARTIR DE
SECRETARIA DE HACIENDA TIPO DE DOCUMENTO: 28032023

MANUAL DE USUARIO

Dascarges 4] arckivo v Firmele digitalnerte, Recoirds qua und vz
Timad =] POF gebe quardsr y cerrar el ardhiies § proomser s subirle &
L8P de no corrar el POF w1 sislesa no e porsilird cargarle y doe
realllzar Fuevamirle €] procEss.

Linae 1 - s 4 do & lacae

Péagina 26 de 30
01-F.35
V.1



NOMBRE DEL DOCUMENTO: VERSION
CcODIGO
MANUAL CUENTA POR PAGAR POR OPERACIONES SIN 1.0

SITUACION DE FONDOS

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADC. [TIPO DE DOCUMENTO: VIGENTE A PARTIR DE

SECRETARIA DE HACIENDA MANUAL DE USUARIO 28.03.2023

Business Workplace de Maribel Ariza Arenas

7 Mansaja nuevo 3, Busca 2, Buscar documento 7 Agenda f8] Listas distribucion ~ Mds v Finalizar
£ Plo.trabajo: Maribel Ariza Arenas Entrada
<, Entrada =1 = ; =
£ Documentas na leidas 4 == =S = = &
{1 Documentos 130 Clase Tilulo Fechaenlra.. Creado por Horzenlr... Anex Pyl N
= = r
¥ Workflaw 66 5] Aprokcion de fole 0000002781 Nivel 2 10.2022 15:20.58
(5] Entradas atrasacis 0 ] Visualier Log ce Proceso Conseculivo. 0.. 20.10.2022 15.15.34
> Mansajes de facha 0 ] Visuaizar Log ce Proceso Consecutivo: 0. 20102022 15:10:41
(o) Enkradas ovrnems 0 5] Mivel 1 Visualizar elementos consecutivo: . 20,10 2022 142304
I, Salida
= [l Lote 0000 80 finalizado, revise si hay WorkFiow User 10:18:20
=, Documento pendiente —
5 PptaPago: F110 19.10.2022 SHDO1 19.10.2022 17:42:28
[ Archivo personal =
o gene f1 Lole 0000 finalizado,revise si hay .. 19.10.2022  WorkFlow User 11:16.32
[ Lote 0000002775 finallzado revise s| hay 1810 WorkFiow User 16°50'24

rpetas suscritas
77 Papelera

7 Papelera genera

Business Workplace -

Vagda Jarnsthe...  Marie Femands 1

[\ui para buscar

) 16:52/27:36 Q) x &3 I

Vorkflow @ Creal & Import
Aprobacion de lote 0000002781 Nivel 2

Seleccione una de las alternativas siguientes

[Ereger

|Rechazar lote sin anular cuentas por pagar

[Rechazar lote y anular cuentas por pugar

[Cancelar y conservar wark item en Entiada

Descripcion Objetos y anexos
una de las de decisidn fonadas. De esta Ne existen anexos nl objetas

forma finalizaré el ratamiento de este paso.

Antes da decidir pusde visualizar los anaxos y los objetos afiadidos a la decision dal usuario. También
puede afadir anexos propios

Sl selecciona Cancelar, Ia decision del usuario permanecerd en la carpeta Entrada para volver a ser
tratada. processing

jui para buscar

16:56 / 27:36

Pagina 27 de 30
01-F.35
V.1



NOMBRE DEL DOCUMENTO: VERSION
CcODIGO
MANUAL CUENTA POR PAGAR POR OPERACIONES SIN 1.0

SITUACION DE FONDOS

ALCALDIA MAYOR
_DEBOGOTADC. | T|pQ DE DOCUMENTO:

SECRETARIA DE HACIENDA MANUAL DE USUARIO

VIGENTE A PARTIR DE
28.03.2023

Para la continuar con el proceso la Entidad Aportante debe remitir a la Oficina de Gestién de Pagos de la
Direccion Distrital de Tesoreria oficio radicado con los soportes indicados a continuacion:

*Convenio firmado donde se informen las entidades que participan (Entidad Aportante y Entidad Receptora), el

monto del convenio y la vigencia.
*Informacion del lote. (La entidad debe asegurar que los datos diligenciados quedaron de manera correcta).

PASO A PASO PARA LA ANULACION DE LA CXP-SSE

En caso de que la cuenta por pagar sea rechazada por no cumplir con los requisitos, se debe ingresar a la
transaccion FBO8 para anular la cuenta por pagar

Se diligencian los campos:

Numero del documento a anular
Sociedad

Ejercicio

Motivo de anulacién

Fecha de contabilizacion

= > FBO8 6| —

h
x

< hz : '? Anular documento: Datos cabecera

“| &3 Visualizar antes de anular  i= Lista documentos  ZE Anulacién enmasa  Mas ™ iz Finalizar

Datos del documento

Nimero de documento: | 300001174
Sociedad: 1001

Ejercicio: | 2023

Datos de contabilizacién de anulacion

* Motiv.anulacion: | 01

[= -
Fe mntabmza(mn:L12.04.2023 JE Fecha decl.impuesto

Periodo contable:

Datos para la gestion de cheques

Causa de no validez:

Contabilizar Cancelar
- 4 -

221p.m.
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< w Anular documento: Datos cabecera
| 63 Visualizar antes de anular ~ := Lista documentos % Anulacién enmasa  Mas v i: Finalizar

Informacién X
-
i lepmamu'n tomada de documenta 5000472685 002

Dato:

Periodo contable:

Datos para la gestién de cheques

Causa de no validez:

Contabilizar. Cancelar

229p.m
L) B Lo B

= > FBO8 & _ 3 x

< SAF Anular documento: Datos cabecera

~| &3 Visualizar antes de anular ~ i= Lista documentos ~ ZZ Anulacién en masa  Més it Finalizar

Datos del documento

. :
Nimero de documento:] ]
L ]

Sociedad: | 1001

Ejercicio: | 2023

Datos de contabilizacién de anulacién

* Motiv.anulacion: |01
Fe.contabilizacién: Fecha decl.impuesto:

Periodo contable:

Datos para la gestion de cheques

Causa de no validez:

Contabilizar

Cancelar

Doc.9900046250 se contabilizé en sociedad 1001

230p.m.
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8. CONTROL DE CAMBIOS

1 01-03-2023 Primera versién manual de usuario

9. APROBACION (DE ACUERDO CON EL ANEXO TECNICO 1 DEL PROCEDIMIENTO 01-P-01)

Maribel Ariza Arenas
Profesional Especializado
Subdireccion Operacion Financiera

Nestor Raul Hermida Gémez Sandra del Pilar Narvaez Castillo
Subdirector de Operacién Financiera Tesorera Distrital
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