PROCESO DE GASTOS DE VIAJE
A continuacidén se describe el proceso a llevar en SAP para la gestion de Gastos de Viaje.
1) CREAR DATO MAESTRO DE PROVEEDOR/ACREEDOR

Ruta:

Finanzas = Gestion financiera = Acreedores = Datos maestros = FKO1 - Crear
Transaccion:

FKO1

2) SOLICITUD DE ANTICIPO

Ruta:

Finanzas - Gestion financiera > Acreedores - Contabilizacion - Anticipo > F-47 - Solicitud
Transaccion:

F-47

En la siguiente pantalla alimentar:

|I17 = w
Documento  Tratar Pasara Opciones Sistema Ayuda
|@ JHeae CHE Bhon FAE @

Solicitud de anticipo: Datos cabecera

Fecha documentd 13072007 | Clase doc. ’E‘ Sociedad BPO1

Fecha contab. 13.07.2007| Periodo 7] monedamic mxe | |

N* documento Fe.conversian |

Referencia Gastos Viaie |

Txtcab.doc Gastos Viaje |

Divinterloc. ]

Acreedor

Cuenta | [so0000 < ] I Niimero de Acreedor
In.CME dest. Al

| [ 110 Bl atas [ins[ [ 7

+» Inicio M 3 SAP Logon for Wi... - | (8@ PLAN DE CUENTAS I Proceso de Gastos de... E3 Micosoft Excel - Lay...

Enseguida dar clic en ContinuarG .



=

Documento

Tratar Pasara Detalles Opciones

Sistema Ayuda

QW

| 00 20 Ce@CHE fDo0IHER @ m

Solicitud de anticipo Afiadir Posicion de acreedor

[B[m|[& onos aatos || Posicion nueva | [l Retencion e impuestas |

Acreedor 800000 Selene Ibarra - A
Sociedad BPO1 Alejandria 989

Productos URMAN SA de CV Monterrey

7

Libriay [ToZ2TUd

alimentar otro con

Dar clic en el botén “Posicion nueva” para

epto

Posicidn 1/ Solicitud anticipe /39 F

mpots | 5806 lwxe|
[]Calcimpuestas LugQp/Sup.
venceel | [13672007 | ]
Blogueao pago j ia de pago
Doc.compras —"—"_| Ce.benef. ’—|
Asignacidn I Avidn | i:
Texto | [f2 fem. |

Concepto de Viaje

Ula1o HElfatas (s [ [7

[ 3 SAP Logon for Wi...

~ | @ PLAN DE CUENTAS EE{ Proceso de Gastos de...

3 Microsoft Excel - Lay...

11:31 a.m.



|Ev | w
Documento  Tratar Pasara Detalles Qpciones  Sistemna  Ayuda

|& 1B @G LHE naD BRI e
Solicitud de anticipo Afiadir Posicion de acreedor

|§> Otros datos H Posicidn nueva || Retencidn de impuestos |

Acreedor 800000 Selene |barra - A L)1 g R
Sociedsd _[BPO1 Alejandriz 8897 Dar clic en el bot6n “Posicion nueva” para

Productos URMAN S4 de CV Monterrey

alimentar otro concepto
Posicidn 2/ Solicitud anticipo / 39 F

imparte | |3866 [ mxr]
[]Calcimpuestas LugOp/Sup
Venceel | [136872007 | ]
Blogued pago Via de pago
Doc.compras l—"—‘ Ce.benef.
asignacién [ [Hote] | | Concepto de Viaje
Texlo | [f fem. |

[ b1 HEfatas (s ([ 7

+s Inicio M 3 SAP Logon for Wi... - | (@ PLAN DE CLENTAS T Proceso de Gastos de... 3 Microsoft Excel - Lay... ES ’(_’)' il ¥, 11:24am.

Y asi hasta terminar de alimentar los diferentes conceptos solicitados para el Viaje

Enseguida dar clic al botén Contabilizar y el sistema generara un Niamero de Documento:

3) EJECUTAR PROPUESTA DE PAGO, PAGO E IMPRESION DE CHEQUE

Ruta:
Finanzas - Gestion financiera = Acreedores - Operaciones periédicas = F110 - Pagos

Transaccion:
F110

Documento:

4) ALIMENTAR ESTADO DE CUENTA DEL BANCO

Ruta:

Finanzas - Gestion financiera = Bancos - Entradas - Extracto de cuenta - FF67 - Registrar
manualmente

Transaccion:
FF67

Documento:




5) ALIMENTAR COMPROBANTES DE GASTOS

Para alimentar al sistema la informaciéon de los Comprobantes de Gastos sera necesario que los
“Viajeros” los capturen en un Formato Excel para enviarlo a la persona responsable de Finanzas via
Email, y cuando lleguen a Finanzas los Comprobantes de Gastos, la persona validard los
comprobantes contra el Excel, y si todo esta bien se subira el Archivo al sistema y afectara la
cuenta del “Viajero”.

Lo que hara el programa al subir el archivo Excel con la comprobacion de Gastos sera:
Ruta: Finanzas - Gestion financiera > Acreedores - Contabilizacion - FB60 - Factura

Transaccion:
FB60

= bE
Documento Tratar Pasara Detalles Opciones Entorno  Sistema  Ayuda w

@ 1B eae Dk nnoan BRI @

Registrar factura de acreedor: Sociedad BP01

|$% Modelos trabajo en | B Socledad |8 Retener | [R% simular |[[E) Registrar de forma preliminar |47 Opeiones tratamiento

Cperacidn R Factura ] Saldo (8.00 fawn]
Datos basicos EEI

Acreedaor
Acreedor 200020 Ind.CME |_| Direccidn
Fecha factura 04.07.2007 Referencia |CUHPRDBANTES GV | Sefor Jorge Ramos Guajardo
Fecha contab 04_07.2087 Zaragoza 6767
NE multisoc |
Impore 4.500.00 | Calcimpuestos 54000 Apodaca
[ g
Texto Comprobantes de Gastos de Viaje |
Condic.pago Vence inmediat. Cta.banc.
Fecha base 04 07 .2007 Cadigo banco
Sociedad BPO1 Productos URMAN SA de CV México No existe

St |Ctamayor |Texto breve |DH Importe moneda doc. |Impte en monlocal |l |Céd domicilio fisc. |S|N° de asignal
T |610040 GV - Aliemnt.[S De. @ 1,150.00 1,150 .00V2 O
o |610039 GV-Hospe.. s De.. @ 2,300.00 2,300.00V2 O
« |670000 Mo Deducibl.(S De. & 1,050.00 1,050.00 O
S De. @ 0.80 O
S De. @ .09 O

S De. @ .09 O

] 5 De. @ .00 O =

=]
]
2]
=

& EEE

| b FB80 P [ aas [INS | | 7

74 Inicio T 3 5APLogon for Wi... ~ MW 2 Explorador de Wi... - | O Procesode Gastosde... = & Reproductor de Wind... s @& LD« L 11:01am.

Documento:




6) REGISTRAR LA DEVOLUCION DE EFECTIVO

Ruta: Finanzas - Gestién financiera - Libro mayor - Contabilizacién - F-02 - Contabilizacion
general

Transaccion:
F-02
= CEE
Documento  Tratar Pasara Detalles Opciones Enterno  Sisterma  Ayuda b @
@ JH e@e CHE sno0 BA @

Entrar apunte de cta.mayor: Datos cabecera

[ Dacuments apartado || Mod.imput |[5% Entrada répida |[[[] Contabilizar con modelo || # Opeiones tratamiento |

Fecha documenta [04072687 Clase doc. [SA]  Sociedad EREl

Fecha contab. 04.87.2007| Periode |7 | Monedarmic P | |
N° decuments Fe.conversicn |
Referencia Dev'n Efvo GV NE multisoc |
Txt.cab.doc. Devol Efvo Gastos Viaje |

Divinterlac. :l

Primera posicidn del documenta

ChCT (43| Cuenta 113889 —fmyone—{Tom — Cuenta Buente de Ingresos de Banco

b[Foz @[atlas [ns [ [ £

[® 3 SAP Logon for Wi... ~ [ 2 Explorador de Wi... = EE] Proceso de Gastos de... € Reproductor de Wind...

L 11:07a.m.



(=4 =
Documento  Tratar Pasara Detalles Opciones Entorno  Sistema  Ayuda
& I e@® SNk tnoy AR em

Reg.Documento cta.mayor: Afiadir Posicién de cta. mayor
‘P Otros dates || Mod.mput |[52 Entrada répida || Impuestos |

Cuenta de mayor | 113003 Cuenta de Concentracién Incomings
Sociedad BPB1| Productos URMAN SA de CV

Posicién 1/ Contab.Debe / 40
Importe [500 | WP

[ calcimpuestos

Ce.benef.

Do compras —"—|

Fecha valor |

Asignacion ‘

Texto Devolucién Efectivo Gastos de Viaje [f memt |

Posicién de documento siguiente
cveT (31| cuenta [200026]

e —— Namero de Acreedor — “Viajero”

b [Foz E[atas [Ins [ [ 7

Explorador de Wi... - | Dj Proceso de Gastos de

Reproductor de Wind 11:08 a.m.



= ElE =
Documento  Tratar Pasara Detalles Opciones Entorno  Sistema  Ayuda

@ JHB eee DR Dho PR @m
Reg.Documento cta.mayor: Afiadir Posicién de acreedor

‘P Otros datos H Mad.Imput HE Emradarépida“ Impuestas H Retencidn de impuestos

Acreedor 200020 Jorge Ramos Guajardo Libriay
Sociedad Zaragoza G767
Productos URMAN SA de CV Apodaca
Posicién 2/ Factura / 31
Importe [500 | mxp
Ind.imp. [*+]
Cond.pago  |9901 Dias/ptie. ] ] 1]
Fecha base 04.07.2007 Fija —|
Base desc, | Importe DPP |
Reffact [l e ]
Blogueo pago j Via de pago :|
Moneda pago :l ImpteMonPago
Referpags | |
Asignacidn |
Texto Develucidn Efeclive Gastos de Viaje| [c Tiew. |
Posicidn de documento siguiente
CIvCT r‘ Cuenta | In.CME |_| ClMov |—| Soc.nueva |—|
[@ Sxisten AP 5,000.00 Anticipo - capital circulante, @0 F-02 Efatlas [us | [ 7

- | O} Proceso de Gastos d Reproductor de Wind 11:09 a.m.

Documento:




7) COMPENSAR EL ANTICIPO

Ruta: Finanzas - Gestion financiera - Acreedores -> Contabilizacion - Anticipo - F-54 -
Compensacién

Transaccion:
F-54

En este paso se compensa el anticipo contra las Partidas Abiertas del Acreedor (Empleado)

=4 E=
Documento Tratar Pasara QOpciones Entorno  Sistema  Ayuda
& IHea@ I CHEISDaaIRE| @m

Liguidar anticipo acreedor: Datos cabecera

Tratar anticipos

Fecha documento  |94872007 Clase doc. m‘ Sociedad BPa1

Fecha contab. 04.87.2007| Periodo  [7 |  Monedamic MXP_ | |
N documento Fe.conversion |
Referencia Compensacifn GV |
Tyt.cab.doc Compensacién Gastos Viaje |
Div.interloc.

Acreedor

Cuenta [280020

Factura correspandiente
Factura 1999888960“ Posicidn Ejercicio 2087

Datos para las posiciones de traslado
Asignacion |
Texto [

b [F-54 B[ atlas [INs [ ] [ £

[® 3 SAP Logon for Wi... ~ [ 2 Explorador de Wi... = Ei'_! Proceso de Gastos de... & Reproductor de Wind...

Bs & L7, 11:15am.



E =)}
Documnento  Tratar Pasara Opciones Entorno  Sistema  Ayuda W
C@O DHEE SDOaa HE @ E

Liquidar anticipo acreedor Seleccionar anticipos

&% Moneda de visualizacién

Cuenta 200820 Neneda MXP

Anticipos
Doc.compr...|Posi.. [Orden Elemento PEP importe importe disponible Traslado (]
5,000 80 [+]
]
[
=
[« KD
posvese 11

[ U [F54 Bl [atias [ns | [ 7

s Inicio st for Wi... =| M 2 ExploradordeWi... - | D Proceso de Gastos de.. € Reproductor de Wind...

: Gl SAD
Documente Tratar Pasara Detalles Opciones Entorno  Sistema  Ayuda ey
SEQ CHE nDoD BE @ :

Liquidar anticipo acreedor Visualizar Resumen

Fecha documento [04 07 .2807|  Clasedoc.  [KA| Sociedad

Fecha contab 04.07.2007|  Periodo 7] moneda [me |

N® documento INTERNO Ejercicio |2087]  Fe.conversion 04.67.2007]
Referencia COMPENSACION GV I mullisoc ]
Trtcab.doc Compensacién Gastos Viae | Div.interloe. [ 1
Paosiciones en mon.documeanta

CC Div. Cuenta MXP  Inmporte TImp-IvA

801 39A 0000200620 Jorge Ramos Guajard 5,060.00-

802 26 0996260628 Jorge Ramos Guajard 5,000.08

D 5,000.00 H 5,000.00 8.08 * 2 Posiciones
[ otra posicion de documenta

cnveT || [odenta | InCHE | |CiMov | ] socnueva | | ‘

Porfavor, corrija las posiciones marcadas. D[F-54 B[ atias [ins [ | %




Liquidar anticipo acreedor Corregir Posi

on de acreedor

Acreador |288828 | Jorge Rames Gusjarco Ubiizy [211883 |
Sousdad P Zaragoza 6767
Proguctos URMAN 34 da CV Apodaca

oot
[ Calcimpuestos

Condpago  [9631)

Fechabage |94 07 2847

Basedesc. 988 |

Wl R L .

Imparte PP (3 82

|
Reffac  [1909000069| f [2007] 41
ia de pago

Etoqueopags | |
Asignacién 0000020
Toso Anticipa

moHE | |cmv [ | secnuea | | ‘

| e e T

J Inicio

Documento:

b[F-g bl amas [ws [ ]/

10



8) ALIMENTAR ESTADO DE CUENTA DEL BANCO

Ruta: Finanzas - Gestion financiera = Bancos - Entradas - Extracto de cuenta > FF67 -

Registrar manualmente

Transaccion:
FF67

=4

RSP
Extracto de cuenta Iratar Pasara Vista Opciones Sistema Ayuda
@ B AH @@ DR anaa BE |

Tratar extracto de cuenta manual

“2 Resumen H Clases de documentos de tesoreria ‘

Clave de banco [l | BanamexsPO1
Cuenta bancaria [oe 1 |

Woneda [mxp] Pesos mexicanos
N° extracto

Fecha del extracte 04.087.2007

Control

Saldo inicial 15,000.00

Saldo final 15,500.00 |

Fe contabilizacién 04.07.2007|

Seleccidn de avisos

Cldoctesoreria :l

Fecha de exracto

De fecha tesoreria | Afecha tesoreria
@ i |

‘ Continuar proceso

[1sélo contab.bancaria

[ El evtracta / lista ha sido grabade b[rrer Elatas [ins [L1]7

2 Explorador de ! € Reproductor de:

2
Extracto de cuenta Tratar Pasara Vista Opciones Sistema Ayuda

@ o dH&E &8 EE DD a8I6EEI

Tratar extracto de cuenta manual

Cta hanc 00000800001 Libro mayor 113000 Soc. BPG1| Mon. |MXP

Posiciones del exiracto de cuenta

Op. Fevalor Imparte Referbanco Deudor e doc.

[BLO3]E4.07 2007 500.00 |JRG

Importe entrade 500.80 | Extracto bco 500.00 Linea 111 E

| U [Fre7 B atlas [ s | |//

2 Explorador de i € Reproductor de Wind. ..

Contabilizar
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