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Documento de Instruccion

1. Inicie la transaccion utilizando la ruta del menu o el codigo de transaccion.
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2. Haga doble Clic en SAP Business Workplace botén @
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3. Haga doble Clic en Entrada elemento de &rbol & Entrada,

4. Haga doble Clic al documento, para iniciar el rol de indexador.
Procesar documento 000000002307 26.0%
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5 Haga Clic en el botén (@B 1magen |
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6. El sistema le mostrara el contenido del archivo XML. En el cual se pude verificar los
conceptos de la compra.

B viewsr go documenton  Tomr  Puard  Peees Avad w

<?oml warsion="1.0" encoding="UTF-8* 7>
<Comprobante smins="httpe/ fwew. sat.gob.mx fofdf 2° smins ces*hittpe / fwww.ow 3 org f 2001/ EMLSchema-instancoe®
o pchemalocation ="hittp: f S www.sat.gobomo/cfid £ 2 bitpe ) fwwwesat.gobomo S sitio_internet /dfd /2 fofdv 2 osd” vermon="2.0°
sarie="FLN" foho="1560" facha="2011-04- 15T12:30:45"
selle="VaKFys VNG IATAAw= ISty h ISR P utvdd Tring s PMmDGE DGGEOSMReIIFGUFTRASOjBNZ 1LnZ EA ING 3+ 304w QEAbgNGOMItigS It
nosprobacion="193650° anciprobacion="2010° formaleFago="Pago &n una sola sxhibicién®
meCeriificade="0000 100001021 24683" subTotai="18750.00 total="21750.00" tpol=Comgrobants ="Migrasa”
certificade="MIEYTCCAMmgAwWIBAQIUMBAWMOEwM DAWMDARMOIxMG2ODMwDOY IKoZ ThyeHAQE FBQAwgQE 2M Tgwhg YDV QO
<Emimor rfc s DOGH40EIIL" nombre =" DISTRIBUIDORA DE COMPUTO EM GENERAL, 5.8, DE C.V. >
ahomiclicFiscad calle *NOCHIPILLT noExtencr="20" colonia="ARENAL 4A SECCION" murscipio =" VENUSTIANDG CARRANZA®
estado ="DISTRITO FEDERAL" pas="MEXICO" codigoPos 15660" =
cEvpaddoin cafle="BLYD, RIO MAYQ" CodgoPosial="37530° colored ="VILLAS DE STA JULIA" sstade ="GUANAIUATO"
miines s LECN® neExtanors"§118° pas«"MEXICD™ />
< Emesars
Recepton IC="GEGRSOIDLFQR" nombre ="GOBIEAND DEL ESTADD DE GUANAJUATO"
eDemcdo cale ="PASED DE LA PRESA"™ noExtencr="103" colenia="TONA CENTRD" mufscipe="GUANAJUATD" sitade="GT."
paln="MEXICO" codipoP estal="36000" />
I RSCaptol s
sConcapbod s
cContepto canbdad ="15" unidad="p2" dedcnpown="TONER HP Q7351A" valarUnitano="1250.00" mporte ="18750.00" /
wfConceplid>
slguissios Wiallmpusstad Trasiadados ="3000.00" >
- <Traslades>
<Traslado impuesto="TEPS" tasa="0.00" mporta = 0.00° /'>
“Traslads mpiasto="TVA" tasa="16.00" smporte="3000.00 />
< Trasiadens
o IMpuUEEios >
o/ Comprobantas

— rrerT——
Inicia M S Logen 70 ig Procesn Factrm F v e SLeerin

Haga Clic en el bot6n & . (0 presione la tecla F3)
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8. El sistema le mostrara la pantalla de Proceso de factura, use la barra de
desplazamiento hacia abajo.
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9. El sistema le mostrara otras opciones del proceso de Factura. Verifique que la
informacién sea correcta.

.| Proceso Facturas FI 000000002315

omencarios magen yuaa e LEIMANSSIMUEr regias de negoco
B comentarios (21 @ayuda  [REDervar/simular reglas d i

AU diLiive =l LUidse uucurii. Lor owamLl 10 GUCuTmieriow

Archiv. el |00:00:00] Archiv. por

|§| Datos de indica
Informacidn de indice
Maoneda e
§.05,2011| C Fecha del sistema actual

Fecha Factura Caontabilzacion
Mo. Factura

Nao. Proveedar
Nombre Praveedor | DISTRIBUIDORA DE COMPUTO EN GE..
Emil Proveedor : 1 .

Sociedad

Importe Total

Informacidn de impuastos

Tasa Impues |

Monto Impuesto

Datos adicianales

lota Crédito [

Tipo Doc

Division 02 Centro Gestor n207
Categoria factura B Tipo tramite

Contrato [

10. Haga Clic en el botén :
NOTA: En el campo tipo tramite deberd ir la letra “A” que corresponde a
Administrativo.

11.

Panel Datc

Haga Clic en la pestafia "Panel "

12. Haga Clic en el bot6n
[ Eiec. reglas negocio J'-.-'u:ulver a aplicar reglas de negocio

Una vez concluido correctamente se enviara automaticamente al siguiente rol.
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L] Eﬁ Dadumanto peiridante
kol ko [ Comorctar dupicaden del commanto 0000., 26.05.2011
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v B Cometas saomas B Proces documento GE0000001 047 #5.05.2011
« T Papeiena W Procesar documanta 000DDD00TRE 25.05.2011
« T Papaien genarl [ Comorebar duplcaden del docurnents 0000, 35.05.2011
- Comprobar duphtaces del dotumente 0000L., 25.05.23011
B comorobar duphacas del sotumento 0000... X5.05:3011
. Compretar duphtadcsd del doturments D000... 35052011
. Comprobar duphtados del docurments 0000, 35.048.3911
W e . i sl ] e i B AT, OB DA
i

Business Workplace

L

T

T B Worlgiace & EfT e o IlEam

13. Haga Clic en boton .Podr& actualizar la informacion en pantalla y corroborar que
el documento se ha enviado para su tramite.

14. Haga doble Clic para enviar a cuentas por pagar (Rol NAP_AP Processor)
Crear documento SAP para 000000002315
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15. El sistema le mostrara en el campo Tipo Proceso
Tipo proceso {207 Procesar factura FI (Sin pedido)
Verifique los campos estén correctos.

16. Haga Clic en 207 elemento de lista
207 Procesar factura FI (5in pedido)

17.
- Panel |

Haga Clic la pestafia "Panel"
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18. Haga Clic en el boton
[ Crear Fondo Reserva ]Crear Fondo de Reserva

Doty Wi peed s ke -
& -4 H eae DHM oHLO BRI DR

Crear reserva de recursos:; Acceso
2B

Clasé docemanta . |
Fecha de Sotumants ad. 9%t

Fecha cortab. EL R R

Socated
Henag/'TIC

Facha da Comeeigadn

Modes

Cotamants modeis

'3 Inicio T

T8 Crvar rruerva g rec

19. . =
Escriba la clase de documento, Ci2se decumento

En caso de que no recuerde el numero de documento, Haga Clic en el boton =)
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[S Clase documento documentos presupuestarios

Ip.doc. 030

[}
[}
ot
[

CD| Denominacidn clases documento |Workflow|Val.negat. |TImpRes|Rango num. |ExXt

Bl |Reserva Recurscs ISSES O O ooo |31 []|eoos9
FS|RESERVEZ BZRZL FOSES EROD [l l_l 0o 01 [ |zooa
RF|Reserva de recursocs [l [l ufali} 01 [ |eoos
TE|Beserva de recursocs Lutonomos O - aoo 0l [ |zoo7

=]

20. Haga doble Clic en el tipo de documento correspondiente
|RF|Resewa de recuraos
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B gecymante Tt Peswpa  Seteme Avuds -
& lqH e@e DEUM oHRLD BE DE
Crear reserva de recursos: Acceso
2B

s coCemanta Al

Fachia de Sofumants all, ¥ 4Tk

Fecha cortab. 0053001

Socades aE '

Henas/ TIC [2gs |

Fecha da Comvensadn

Modes
Dotumanis model

21.  Escriba la sociedad la que se esta adscrito ZE&

22. Escriba el tipo de moneda "MXP"

23. Presione la tecla "Enter" o presione el botén &
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Secretaria
0 de Finanzas
y Administracion

Gobierno del Estado

Manual de Usuario

E T Trar P Pl AT " EIT Kinigh
L& ST Trate P & Pataled  Ertoma Gutemy  Avuds

& 4B e@e DHEHR OHOH B 2@

S BERHSEFDO Begem  faeen

I Gocurrants & fisevas Fecha documents (28,08, 2011
Claga docemanto (R Fadarva & rMcunos Fa.contabdz. a0k, 2011
Socedsd (66 TF | COOL EDO. DE CUANAIIA. Honess! TIC fiocr
Texts do dos. RESEREVA PRUEEA ID 2315
s MO
Syrra worl .08
P Impote total T Poabre Cantra gastod Fanda i Coumver | DU Cantrac.. | Ordan [T
-
i i
Poscanss Foalaiih diss= -] &

M St Logan 70 e ————

24. Escriba el texto de documento
Texto de doc. |RESERVA PRUEBA ID 2315
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25. Escriba los campos correspondientes “el Importe, Texto, Partida Presupuestal
(PosPre), Centro Gestor, Fondo, Area Funcional, Cue  nta Mayor, Division,
Centro Coste.

Crear reserva de recursos: Pant.resumen

& BEDESEFDOA Beegomim it

& tiwa Fecha documantn: (26,08, 2013
BE Fadarva 0 Tecursy Fo.cortabds. . 08,2010
fra-Bi ] GOE, EDO. DE GRARARIS _ Honedn/THC LR
PELTEEVA FRLUERA D 2715
(Lo

—
rﬁ{{ﬂ-":!h [
P. | Frooms total Tarts PesPra Cantro guitor Foagiy b, Chaemaye | Du., | Centre g.. | Orden

26. Escriba PEP y la fecha limite para consumir la reserva.
Crear reserva de recursos: Pant.resumen

LEY ¢ B O @ Oreg.prelim.  €Entrada

NC documento | &7 Nuevos Fechs documento  |26.05.2011)
Clse documento  [RE| Reserva de recursos Fe.contabiliz. [26.05.2011]
Sociedad 'zEe |MxP | GOB. EDO. DE GUANAJUA.. Maneds/T/C M

Texto de doc. RESERWA PRUEBA ID 2315 |

Moneda MXP

Suma total 0.00

Posiciones doc.

P.. | Centro gestor Fondo A Cta.mayor | D... | Centro c... | Orden Elemento PEP

coz207 55.11.2010

1 (0207 2101 AOLO 5121211000 |02

27. Presione la tecla "Enter" o presione el botén &
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[= Error

ﬂ kormplete todos los campos obligatorios

28. El sistema evaluara que los campos estén completos, en caso contrario le notificara
si envia un mensaje, Haga Clic en Confirmar botén

Crear reserva de recursos: Dat.cab.
[S Crear reserva de recursos: Dat.cab.

| Datos generales

E’ MNuevas

Reserva de recursos

NE documeanto

Ciase documento [rFl

Sociedad sec |Mxe | GOB. EDO. DE GUANAJUATO Moneda/T/C
Entidad CP scEG| GOBIERNO DEL EDO. DE GT..
Sociedad CO leec | GOB. EDO. DE GUANAIJUATO
| Estadistica
Autor RDOIAZ Registrado el 26,05.2011

Madificado por Modificado el

| Status de documento

Facha documento '26.05.2011
Fecha contab. '

shile Bloqueo
| Datos adicionales
Texto de doc, RESERVA PRUEBA ID 2315
Referancia RE Ind.concaten.
EESEEVA
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. . . - |
29. Escriba la referencia como se indica Referencia RE
30. Haga Clic en Continuar botén .
B pocumente  Edow  pa Dpen Tes Ayedh -

= 148 @0 DM DRLY BN 28
{® .| Proceso Facturas F1 000000002315

Bl Comrancancs | B imagen Stlog de enocen P Ayuda

Opon Toot Vienchar Invcics Managomant™ f" DPEN TEXT -

L T = b
ek

AWaART) Batos de noce

[=] f ibatos e docamentn

10 gocuenta s s doc [T Ingex, & 28.0%, 2013 Carmio 4l 26.05,2911
Ertado gel doc. - Ui, hd | TRESEIC Carbio por  WF-BATCE
Tioo procass ] F i ? = Objete SAP . o

1 archive: 3T O docen [30r0 "00T D docomento | dcddiceiadflesdsdonicEiicidbelsl

Archiv. ¢ TR Archi, po ST

=
=l Opciones de proceso para Procesador de cuentas a pagar FI - Procesamie
Texto brave ancdn Texto de opiudn ALTee reCaDee
| Cambar cise foc. | Cambar cass e documanto
| EIC. rogas negoc  [Woker 3 xhcar Tagas de nagivo
| Factum presmnar | Fictuem prénnke Acaador - Cusnta Hrvor
[ Bag Astegs 05 | Repemrar Artoes Dbea
Edi prdirwrdr AF Ficters prekTaar Acreador - Amiva F§s

| Consult. con coment. |Conmular con fomentingg HPO NIDEXER
| Congalar AF Prodesd | Consulfar 3 popoesdorn de cusntas por pager HPQ AP FRDC
| Conpd Cont Patrmo . | Consuliar a control patrrmanal AP PATEINGHIO

[ Craw Fance mevara | Crear Fondo de asana
] &) (AT S (B LA ) (i) ()
Log del proceso =

Comentang AR Esaia del Joomee R real Regponsd|Fadng nu W m. Fech

¥ QAS 1) 400 ¥  pdgdwel? OV

31. Haga doble Clic en botdn

[ Factura preliminar ]Factura preliminar Acreedor - Cuenta Mayor
Con esto se activa el proceso de registro.

[E Introducr sociedad

Sociedad i EG ﬁ‘

%]

32. Haga Clic en Continuar botén .
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B gequmenty Tooe fewa  [emles Opoones  Erdeenn Swea Al

& [ Fld B e@e LER DDOD BE DE
Registrar prefim.factura acreedor: Socledad GEG

S bcduns tabge an  FEsmeyr  @)Gator corpiaments [ corndr 2 Oocones tatamants

Opsacian B Famues - Sagdn |6.84 e
Araia
Facha Scturs 15.84.2013 Refarenc
Fecha contab
Ireerts {21, 758.00
Test [u]
Sacedad GEG GOB. E00. DE GLAMBAIUATO GLUAMIUATS
DiCoce
P ™l
[ o Posceanes [ vicarte de enaga : Foscone )
|8 camayor | O broorte moneds ... | HE gy asgoaods o
| I Le_w
i 1 Tg. -
|
| 5 e ™
= e -
| CR
. v -
| e~ -
: i % i F
& EREEE B Tn A
B & amps BVFOANAERS. no exste &0 ol Sympro SAPHFDSA 1100 By o Qs ® pdgewet? OME
33. Escriba el texto.
Texto =]
34. Cha.mayor

i ; 21211000
Escriba la cuenta de mayor correspondiente, [#-#21+94¢

activar las claves de contabilizacién

Version 1.2
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Er fgrurents Tote Pewra  Demle Eitome SEtemd Avuds -
& FdH e@e DHR oHLD BN DB

Corregir Posicion de cta, mayor

80 Powsoms

Cusnta o8 mays 00 "MATERLIAL, UTILES ¥ EQUIRDS MEIORES DE OFICIHA"

Socded ol | 60E; EDO. DE GUAHATEATE

Pasnea T [ Conmab. Debe [ 40

FneTe FETES MR
CHE mpusato
Cantro da coste: [C jm] Elrmanio PEP o]
Dot roagup. HELFLe S5l Foado =
Pog.fond
Orden Db ]
S funsianal
AEgnECde
TeErto "_E?" Tatausl |
s QAS{1) 400 = | gdptecl? | OAR

35. Complete los campos correspondientes.
| Posicidn 2 / Contab. Debe / 40

Importe 21750 | MXP
[Ccalc.impuestos
I—V_I T 1
Centro de coste = Elemento PEP [
f2NT | P —— |
Doc.presup. co207 [15ol.  Fondo &
C2301 T 1
~110% FPos.pras.
Orden cl00s Divisidn ™
Area funcional cozol i
co&0g =
Asignacion c3018
Texto £3017 - [ Tut.exnl.
c3012 -
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36.

Escriba el Elemento PEP, Elementa PEP =E.11.5010
Corregir Posicion de cta. mayor
& [ & otros datos
Cuenta de mayaor (5121211000 "MATERIAL, UTILES ¥ EQUIPOS MEMORES DE OFICIMA"
Sociedad |GEG | GOB. EDO. DE GUANAIUATO
Posician 2 / Contab. Debe / 40
Importe (21750 | Mxp
[]Calc.impuestas
Centro de coste  |C0207 ' Elemento PEP [55.11.2010
Doc.presup. (113311 1 | [Jsol. Fondo [z101
Pos.pres. [z110
orden | ' Divisidn [0z |
Area funcional (2010 '
Acignacidn |PRUUEEA ID 2315
Texto |PRUEBA ID 2315 7 Tt.expl.
37. Haga Clic en el boton & .
[= Informacion x

o Imputacion tomada de documento 113311 001

38. Haga Clic en Continuar botén
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B foquments Ty B Opoones  Endern  Sieema  Avod
& 4B ede DEE DDOD BR DE
Reglstrar prafim. factura acreedor: Socledad GEG

LeaTalay

n.’nlnlx'q iop trabapo an Fﬁ'inal BE-'l:ur LopRTEmants B Contabdar 2 Opoones tatamantn
Opsacian B Facmes - Sagdn |21, 7T8.00- - a'a}
—lDwstaectll Pago [ Datale | How | L
Dreccdn
AcTedda e CISTRIBUIDORA DE COMPUTD EN
Fachn ST Fefarencs  [FINIEEC SADECY
Fecha conab BLVD, RIO MAYO 6119
Imeene by I7530 OOL VILLAS DE SANTA JULI
Teto PRUEEA 1D 2715 B 0aTTTIE - -
Fecha base s
Socwdad GEG GOB. EDO, BE GUANAIUATD GUANILATO Craec 002180021 141803715

BANAMEX, 5., CENTRO

|
[ 1 Poscones [ varwnte de entaos : Poscones )
B Camayor O | Eroore monsdd .., W gy asgracsn M
| ilmaatanso0 e ~ 21,730000 PRUERA B0 2315 i
Je S
few
e =
e v
L -
. e~ -
Py i

& EEEBE.B ©b &Y

QA% {1] 400 ¥ | pdgdvly OWR

39 . r
, ~ i F'p k
Haga Clic en la pestafia "Pago" L —L=8 iy
40. verifique que la fecha esté correcta. |13-2%-2011]
41. Escriba la informacién correspondiente a la via de pago (una T de transferencia o
una C de cheque) y Banco Interlocutor, en el que hara el depésito.
(|
Via pago
1
Bco.col.
42. kst

Haga Clic en la pestafia "Detalle"'
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43. Complete lainformaciéon correspondiente.

]
44. Haga Clic en el bot6n .

[ Elegir motive preliminar

Open Text Vendeor Invoice Management™ @ OPEN TEXT =

for SAF® Sokdi : "
; s - P L Tha Contont Exparta- J0E
4 4 §
Motivo preliminar WF E

‘ESEI Autorizacidn obligataoria

|f Continuar ||@? Comentarias |

45, E|
Seleccione el primero autorizador. 250 Autarizacion obligatoria | Nota
debe de ser el mismo que Pre-contabiliza.
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[= Elegir motive preliminar

Open Text Vendor Invoice Management™ ? OPEN TEXT =

for 3AP® Soldiora =
. P -
> i b
Motivo preliminar WF {250 Autorizacién obligatoriz - |
Caorreo solicit, 9

ID solicit.

|V’ Continuar ][@? Comentarios

46. Enel campo Correo Solicitl. Haga Clic en el boton )
Correo solicit. ' 3
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[= Limitar ambito de valores »

Restricciones |
Objeto asig. usuar. I 9%
Carr. el ' | =
| !
Usuarios &
Apelido ' | =
Nombre ' | =
Departameanto ' | =
| | |
NO teléfono &
Dominio de Windows ' | =
ID de Windows ' | =
Il usuar, SAP Portal ' ' i
Limitar cantidad a 500| []Sin restricciones

4t Complete los criterios de busqueda. Haga Clic en Continuar botén .

Correo electrdnico

ID o). aklj. araEsic =
| i L] AT IREFRIRIUATO. 558, 0

ALFIDAFRIRGLT i

A 8

ROTATFFSRITATO . 008, M

48. El sistema le mostrara el resultado de la busqueda, Haga Doble Clic para cargar la
informacién .
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ID obj. asig. usuario Corr. £l.

EFLDRES AFLORES@GUANJUATO.G0B. MK
RIEFELDA AZEPEDRARGUANAJUATO.GOB . M
CCOENEJO1 CCORNE JOVRGUANJUATO. 0B . MK
CRAMIREZ CRAMIREZ RGUANAJUATO.GOB. M
JCRLZONSIN JCALIONSINRGUANIUATO.Z0B. MK
RDILZ RDIAZ@GUANAJUATO.GOB. MK

[ Elegir motive preliminar

Open Text Vendoer Invoice Managament™ ? OPEN TEXT =
b -2 20 =
4 b 4 b
Maotivo preliminar WF 1250 Autorizacion obligatoria v
Correo solicit, |RDTAZEEUANAJULTO . GOB . MK a)
ID solicit.

l\/ Continuar ”@? Comentarios

49. Haga Clic en Continuar botén

[= Informacidn =

o Documen. 1900000258 Guard
Motivo prelim.: Autorizacidn obligatoria

Continuar

50. El sistema le mostrara el nimero con el que se pre-contabiliza el documento. Haga

Clic en continuar. lm] .
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2 aa Prakoin 2 i - - B -
B puesto e tpbain  Trate Pasry  Caroeid  Eoiome gpooneg  Jamerma

& FdH Q@0 DMRE ORLD BR DM
Business Workplace de Rosalba Diaz Olmos

P hacazie ruwv - [l Bncwr e

= of DBtatabaa; Resaba Das Dimos
* &3 Entrady

Blpuscar cocumante  Blagends B Latas dersucdn

LB I~ Pe SRR I

. Docuementos no mkdes Entrada
. 1] Documentos 54 e Ty Facra ... Crebd par
¢ Il ierdtow B Procesac dacuments GOOHOD002307 26053011
- W Evncn g 1 B Processr documents GEOD00002245 26,05.2011
' =:“ sjes oo fecha d W Comorobar dupbtadion del docurmento D000, D6.05.2011
i ndvatee aorde
= ERSTEES SO 0 . Compiobar dupkcadsn del dotuments 0000, J6.0%.3011
: !ﬁ;i.m . [ Comorchar dupkcados del dncumants 0000,.. 26.053011
CELTRALD: peiridafiln
X d : e ~ . Comprebar gunicadios dal Socumanto 0000, 26052911
& L -
¥ o Kokt e Bl Procenr documento 000000001205 26052001
5 a F T — B Process documento GO0UD0001 4T 5,05 31011
< Pagees W Procenr decuments DIGMIDNNT RIS #=.052011
« T papabers geranl I Comorabar duplcades dal Soturnents 0000... 25.05.2011
Il cComorobar duplcades del dacumenzo D000L.. 25.05.2011
I comorobar duphcasss del sacurments 0000, X5.05.3011
. Compretar duphtadcsd del doturments D000... 35052011
-
. Comprobar duphtadoa dal docturments 0000, 250539011
[ P ettt ey Sl s jacach ot - oyt g = o SE nE Anan !
b .
-
Business Workplace
S ¥ QAS{1] 400 ¥ | pdpdwe? | ONVR

51. Haga Clic en botén Para Actualizar la pantalla. Verifique que el documento no
esté en su bandeja de entrada.
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E ruestocetpian  Tate  Pasrad  Cioem  oome  Qpconss  SEeTR AW
& FdH Q@0 DME TR0 BN O
Business Workplace de Rosalba Diaz Ofmos

P hacazie ruowvs - Ml open  Mleuser cocumants  Blageas B Latss gersucdn

= 4 i o s 5 O Y e )
* o Entcla
" a Documentos N pgesd Enuﬂdﬁ
* bl Documentos 54 Case Thula Facra ... " Credda por A
* I viardton G B [ Tacoe GEC 15000002302011 €5 €n BR0RI8 02 SuioraiCon | B
+ B evracn Ehgacg 1 B Froces documento MOOUODD0ZI0T 26052011 -
: =L"_“"_5i"“ b 0 [ #rocessr documents 0OGHO0002344 26052011
= ﬁii':c—i Tac enrinad . Compiobad duphcadisn del doturmnts 0000, HE.0%3011
el T oA W comombar dupkcados ol dotumente 0000... 24.05.3011
N 2 ; "-¢ |;-a.- = . Compebar guplicades dul Socurmants 0000, 26.05.2911
: A B Comproebar dupicacos del doturmento 0000 26053011
v B Camenas saaoma B Procesr documento 0DDDDDLI0E 28053011
T Papeiens B Proces decumenta DOGDODO0THT 5052011
+ T8 Papelens genenl [ Procenr documenta SOBDODDG LGRS 25.05.2011
B cComorobar duplcades ool documento D000L, 25052011
B comorobar duphacas del sotumento 0000... X5.05:3011
. Compretar duphtadcsd del doturments D000... 35052011
. Comprobar duphktadss del doturments 0000, 35.048.3911 :
BN o L e kb ncinie Sl e i AR, R AR
ik i»

Business Workplace

¥ QAS 1) 400 ¥  pdgdwsl? OV

52. Haga doble Clic para que se haga la segunda autorizacién ( Rol autorizador)
|La factura GEG 19000002582011 estd en espera de autarizaciaon
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B ypomode 3 Sstems Avuds -
& | 4B eae DHE oL BN D@

dBvar magen de facun | B Facum S| vanalandcade: D ARadr aneon . Wveustow pnowes

Facmen SAF  [SniT+FT)
Cpan Taod Vendor invoioa Managaemon . pm— N TE
e s . S OPEN TEXT -
= - T -

LI L

Pracagdar

Troacta-de factun Hgrags HE

Fecha de factem P v CmEnTD 18,04, 2011

Erocets da rmouats | trd.mpta. |

Bpacte nato AL, T 00 T

Tioo Se gass 5T 5T-Emingar -

| Ertroducnd nformacen de conmbidad b e e e |
| Autorzacer Crosomarc. Accdin regetrads [ esmiman ce Comantiros o
feFaaTH SHFRA/R01E 1ZiE0:3E . Factur presentaca para sutore[3]
[ !
|

-
‘ LI L
9‘ Afladr comwnt. . D Consulsr ,‘" ".h'.-'\:'ﬂ' . IP Rachacy :_b Bandafa snirada |
S ¥ QAS{1)400 *  pdgdwd? | OAR

23. Haga Clic en Factura SAP botén B Factura SAP |
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B Dequrwnts Trte Pewras  Dembe Opoones  Encesno Saema Aved

& B edd DEE LoD BER @
mmmqumsxm 2011

oo Mooy tabaic an  FEsmety [ G comowmments | & Opoones tamamant

Opgracidn oy AR Jocumentn pIRTINGC CanoMTIMancE {CTH SNy
S Deabdecos | Pags | Dagde | Wordiow | Mot __ A
Dreccin

AcTeads acH0i () DISTRIBUIDGRA DE COMPUITO EN
Fachs ‘st 1554, 20 Fefarence  [FLE:Eer SAIDE LV
Fecha contal,  [26.25.3031 BLYD, RI0 MATO 6110

B ga 1R30DC0Z8A 7530 COL VILLAS DiE SANTA JULL
Froame 3L, 70,00 O 0LarTTIsLE. 1]
Tt {PALIEEA W 2315
Condsc.ongn Wance nrddat. Chabanc. 0021002 1 M4 LA03T1S
Fecha base L5 4.0 BAMAMEX, S.A, CENTRO
Socedsd GEG GOB. EDO. DE GUAKAIUATD GUAIIUATD il e

[ 1 Poscemes [ vrwre ge ermaoa : Pascenes )

._H- Camayor DK broorte monada .. | WE de aspracdn o
JEis1asazio00 3 on I1,7E0000 PRUERS B0 I315 [

|

L]
4 & 4 4 4 4 4

| g
| [ ] ik

& EEEBE B Tmb A

¥ QAS 1) 400 ¥  pdgdwsl? OV

. . ] . .
54. Haga Clic en el bot6n & Grabar completamente | . Se afectara el compromiso
presupuestal.

(= Inforrmacion

o ¥mputacidn tomada de documento 113311 001

V@

99 Haga Clic en Continuar botén .
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Agiormpndn  rd  Sstems Avuda -
& 4B e@e DME DL BE DM

Awutorizar factura 1900000258

|ﬂ'.'ll magan de fcTun B Farmin SAR _-2:9:” pniicadn mf-h.'lr FFAD "..'."ul.'at:.r BgusE

Opan Taod Verdor ivoice Managemant™ f

.
OPENTEXT -
i = s T -
LI L
ﬁmm'g Detabes adconales
Provaader LIS TREADORA DE CONPUTO B GE |
Iroecte:de facturs 21, 780.08 Monada e
Fecha du factura 15,84, 2011 Facha vencimants 1%, 04,2011
Erporta 08 mmpudsEto Ind mpta.
Bpacte nato AL, T 00 L WA
Tioo de gains 5T 5T-Emara -
Ertroguond informacdn de contabidad | B 1 wiant pomwone e 0 nler ACCounTIng nfamation ]
| Auitorracior Cromomarc. Accdin regetrads [ Besmman de Comentiros E.
IWWFBATH chrad/2010 L2RRYE . Falturd presentada pary sUtons BJ
-
| LI L

[P Aad comene_| [ Conmuta ' ' B oo eotaca |

H Ei docprelmrar 1900620258 GEG ha sdo mooficado, B ¥ QAS 1) 400 ¥  pdgdwsl? OV

56. En la parte inferior le aparecera un mensaje en el cual aparece el doc. Preliminar con
El doc.preliminar 1900000258 GEG ha sido modificado.
el cual se afecto el presupuesto .

Haga Clic en el boton & autorizar_| (& Rechazar

Segun sea el caso.
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& ~4H ceda DHM fHLD BEE DR
Autorizar confirmacion

| S autorador
Siguentd autontador

1
05K ALEEDT CTALICES I

Comentanos

=
&

Linaa 1 coura ] Lina | - s 1 da | e

B o QRS {1]A00 ¥ | gdgdwAdl | OWR

58. Escriba el comentario

Comentarios:

HIEE) 2] )5

Haga Clic en el botén AT Para enviar la siguiente autorizacion.
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B Ma Tt otos  Dembes  Seams  Ayvuds

& -l H coe DHBR DDhOD BN D@

SAP Fasy Access - Meni usuario p, Jose Alberto Calzonsin
j..fh

A st \) Guanajuato
0 Gobierno
del Estado

Contigo Vamos

3
* €8 Hand wsuano p. Joss Abeto Cakonse
¥ QAS 1) 400 ¥ | pdgdweb? | OVR

¢ 3 comun

¢ 0 Adminawtracs
v [ compamants
v O cFo useR

60. Haga doble Clic en SAP Business Workplace botén > . (Rol Autorizador Segundo)
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E rustocetpioy Tt Famrd  Cioem  priome  Opcone  SEed Al -
& FdH @@ DMK DRLD BN O

P hacazie ruowvs - Ml open  Mleuser cocumants  Blageas B Latss gersucdn

" 3 32 rabuc o Abers i () | (881 £ 0 o ) (B 1 ¥

* S Entad
. Documetos ne mgos D w@ﬂ:ﬂﬂw 15‘9
* f Documesttos 0 ... Thuls Tratod [Fechn cti. Citado B Ao
v [l Vierctow 169 @ L factura GEG 1900000256201 438 o0 SUD800 08 QUEOAENCON. 1) 26052011 123802 5 -
. =E"-f"f" atitatin 0 B Procenr focumento 000000002226 B 25052011 215312 5 -
: .”‘“5"‘“ Ty feipl B Frocen documento (00000000103 B Smant a3si s
- b | Entiradas arrdnie 0 @ Frocemr docoments HOB0G00002LS 405011 09Ee3 5
‘ a::ﬂ . Q Comprobrar dupboacos del Socurents 000000001 286 @ 25,05 30011 18040 8
RCLHTRALD: peiridafite
» B krchivo personal @ Compiubar suplcaces del Cocumanta DO0000001923 B WM 153%3 F
v e A e @ Comombar dunbcades g dotumanto DODD00DOLRES 25052001 155833 5
R e — @ Process documento BOCDDDD01 782 B 15052011 130506 5
o T pagelens @ Comonbar supbcades g documents DD0OGOGOMES 25052011 110942 5
« T Papaien genarl § Comombar dunkcades del documants DD0D0000I0E3 B 35052011 1110838 5
W Comprobar duploados oel documenta DO000000Z0TT B 5052011 1140429 5
@ Comamobar suphcados del dacumants D00000002UT4 g 29052011 110425 §
@ Comorobar Suplcados del documanto D00000003G68 B 25201 11mE1E 8
-
@ Comorobar duplcados del documento HO000000GE7 B 24011 110s0E &
B, P ol ae Smladinn A i e i, EOPRAAGASEE S ~u SE A ARTY waemiies B b
e i

P Conmsnjos ¥ Lrucos: Ejocutar un work ibam. ..
La factura GEG 192000002502011 estd on espora de autorizacidn

Derscss g a i Objotos ¥ ansmon

o existe ninguns descripcidn - W

¥ QAS 1) 400 ¥  pdgdwsl? OV

61. Haga doble Clic en documento para dar la siguiente autorizar
@ |z facturs GEG 19000002582011 estd en espera de autorizacion = 26.05.2011 12:30:02 5

Version 1.2




Secretaria
0 de Finanzas
y Administracion

Gobierno del Estado

Manual de Usuario

E agemodn 2 gmems Ay -
& B Q@ DME TR R 08
Autorizar factura 1900000258

PDvar rmagen de fcoun | BPracoa SAF. - Seaealondcade.  DAfdr o "Woveustor pnakes

Opan Taod Vandor bveoica Managanant™ . OPENTEXT - =
- AP Boll s it e "f’ T -
L L
W en | Devates scconaes
Pratadsr OIS TRIBUIORA DE COMPUTO B1 GE |
Irocete:de facturs AL.TE, 08 Wonads e
Fecha de factuna LE. 042011 Facha v immntg 1%, 04,2011
Irrports 8 Mmoot [ | nd ot
Frporte nato 33.782,00 L
Too fe gaina BT -
&l Saido .00
|L Introdianes o Carrbie S3101 da Cuentl dé rays |
[ icoenta g, | Comtro i | Deber, | bvporte sl Porcentale | 1 Codgo emo. | EeeTenta PEP ceco | [
| - =
L 4
[P— Atdn regetass [ Resumen da Comentaras i
IEMlmi DIAZ | Informacdn fnancea riomadud %Q&.
:-.‘.'F-EATI.',H SESZESIOLE 122 FICLUT Dresenias oam st L
B ¥ QAS 1) 400 ¥  pdgdwel? OV
62. Se muestra la pantalla inicial, mueva hacia abajo la barra de desplazamiento
EY
-
[
63. . . tﬁ" Autarizar I I@' Rechazar ,
Haga Clic en el boton = . -aa- Segun sea el caso.
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& FdH eDe DEE oEaD BRI DR
Autorizar confirmacion
Comentanos
R F9es S IR
|
Lihaa 1 colurra | Linaa ] - haa 1 de ] Beas

¥ Ceotruw | (X Gecesr |

B o QRS {1]A00 ¥ | gdgdwAdl | OWR

64. Escriba algun comentario:

Comentarios:

HEE B FEE
|

0. Haga Clic en el botén ]
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66. Ejecute la transaccion FB0O3 para visualizar la pdliza contabilizada.

[ pocumento  Tretar Pasara  Opcones Detales Entomo  Sistema  Avuda w

& FdH I C@@ CHE omon @
% . Resumen de documentos: Visualizar

&7 8 %@ ¥ & (@ [@selecconar [eabar TF [ @ [ [ElDatos fiscales E|

~ T
a
-
2011
aa
Haony . Mxp
Ixt.cab.doc. RRER
Eos |CT|Cuenta Texto breve cucnta Importe |Div.|Ce.ge|Ce.co| AFun|Fondo |Grden Elemento PEP Asignacién
Il31|32319 TERRE: NETWORK MEXICC 3,344.00-|08 RRR
2|40 5137372000 PASAJES TERRESTRES 3,344.00 |08 0818 |COG1E|EOSE|210T GE.11.E09& BRUEEZE ID 2418
s =)
4 [P b (il
| A > | Qas (1) 400 * | gdgdvud7 | INS
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