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COMANDOS DE PRODUCCION DE CAJA MENUDA

= Seleccidn Tratar Pasar a Sisterma Soyuda

L= - | & e = =S - s Bl e [ i - | = | &
CEDETrar  UIntrod vy Afow. Frrferrros corr Arnndicipos — Crear — Datos

S Refrescar [ afadir T Eliminar Copiar Texto =0 3 Imiprimir Doc.Caja

Tratar FPasar a

Sisterma Ayuda
3 & @& BB EGE ) =TT oaa s EE ) D OE
- Crear - Datos

£ L3 Irmmprimir Doc.Caja

-

Caja Menwuda Mow, 52737 2mea de comandas.
Sl Refrescar [ aradir @ Elirminar Copiar Texto

Tratar Pasar a Sisterma Awuda
- S @& DEE S asEh  EE O

L
= Grab Ctrl+S _
Caja Mernwuda Mowv. TrrtErsoae ._Eu.r.+.-2ntrcrpos - Crear - Datos
[ afadir T Eliminar Copiar Texto =1 L[3 Imprimir Doc.Caja

S Refrescar

Ayuda

[ seleccidn Tratar Pasar a Sistema
< Seae& D HE omomass BEE DR

&
Caja Menuda Mov. Interno2"_Fyticipos - Crear - Datos
Texto SE E Imprimir Doc.Caja

-

E] Refrescar [1 aradir Al Eliminar Copiar
[= seleccidn Tratar Pasar a Sisterna Ayuda
= - <4 H ) & & e 22 R ] Tmoah gs | ElE ) O I
Finalizar (Shift+F3)
Caja Mernoudas Mowv. Tnnfermnos corr Anticipos - Crear - Datos
[ afadir T Elirminar Copiar Texto =1 2 Imprimir Doc.Caja

Sl Refrescar




[ seleccidn Tratar Pasar a Sisterma Avuda

& ~- 4 H &E&e&@ BEE EmTm4ALEs ERE R
Caja Menwuda Mov. Tnfternos corn Anﬁdﬁ'ff.ar .E.Et .r_l,:r.':.] - Datos
Refrescar [ aradir T Eliminar Copiar Texto =1 LI Imprimir Doc.Caja
[E seleccitn Tratar Pasar a Sistema Awuda
& - JdJEH &E@& EEHEE EmTmash EE

Primera pagina (Ctrls+-Im.arriba)

Caja Menwuda Mov. Tnternos con Anticipos - Crear - Datos

S Refrescar [ Afiadir T Eliminar Copiar Texto #=1 3 Imprimir Doc.Caja

[= Seleccidn Tratar Pasar a Sisterma Ayuda

& - H @@ DHE Dhmasn BE @

Caja Menuda Mov. Internos con Anticipos - Crear F2902327teror (Im.arriba)

ﬁ]Reﬁesmr [ aradir T Elirminar Copiar Texto £| E Irnprimir Doc.Caja

= Seleccidn Tratar  Pasar a Sisterma Ayuda

& r[JAE @@ EHE Do BE

@ M\

Caja Menuda Mov. Internos con Anticipos - Crear - [FPioina siguiente  (Im.abaj

ﬁ]ﬁ‘.eﬁesmr [ afiadir T Eliminar Cupiar Texto Q E.Imprimir Doc.Caja

= seleccidn Tratar Pasar a Sistema Ayuda

& - Jd B @@ SHEHE Bnax EE

Caja Menuda Mov. Internos con Anticipos - Crear - D512 P393

S Refrescar [ afadir T Elirminar Copiar Texto 3= = Imprimir Doc.Caja

& O

[(Ctrl+Im.ak




= Seleccion Tratar Pasar a Sistema Avuda

& -l E @@ SHE ohmAas EE 2o

Caja Menuda Mov. Internos con Anticipos - Crear - Datos "2 modo nuevo

E]Refresmr [ afadir T Eliminar Copiar Texto :,'D .E. Imprimir Doc.Caja

[ seleccidn  Tratar Pasara  Sisterma  Ayuda

& B8 @@ CHE DO BEE @

Crea un acceso directo

Caja Menuda Mov. Internos con Anticipos - Crear - Datos

ﬁ] Refrescar [ aradir T Eliminar Copiar Texto ED Q Imprimir Doc.Caja

[ sgleccién Tratar  Pasar a Sisterma Ayuda

& ~rdB8 @@ CHE DDLOo8 BEE @

Ayuda (F1)
Caja Menuda Mov. Internos con Anticipos - Crear - Datos

ﬁ] Refrescar [ aadir T Eliminar Copiar Texto Q E Imprimir Doc.Caja

[Z Seleccisn  Tratar Pasara Sisterma  Ayuda
& - JESCEe& CHE DL BE @
Caja Menuda Mov. Internos con Anticipos - Crear - Datos Ajustar dispas.local (Alt-+712)

SiRefrescar [l Afadr T Eliminar [Bcopar B Texto 3§81 5 Imprimir Doc.Caja

[E seleccidn Tratar Pasar a Sisterma Avyuda

L+ -4 EH @@ CHEE aTmAs EBE O

Caja Menuda Mov. Internos con Anticipos - Crear - Datos

ﬁ]Refres&lr [ Afadir T Eliminar EEy = Copiar E Texto SD E. Imprimir Doc.Caja

s s o o o n b )




AMBIENTE DE PRODUCCION DE CAJA MENUDA

CODIGO DE TRANSACCION: ZP1 PR _02

e Meni Tratar Favorios Detales Sktema  Ayuda

¥ (BICe0 DRE BOEE R O

SAP Easy Access Meni Caja Menuda

BE & foomeni B2 va Boen  Esowm

v S Favortos
* (K] ZP1_TOOLS_UP_DOWN_OT - Upload / Download Ordenes Transporte
* ] /1645 TR_003 - Consuka de expediente
» DF m

> D Supemsor Caja Menuda

b (JRegtro Facturs

(] Anticpos 0 Adefantos

b (3 Anotacidn y Anufcidn Pagos
b (3 Otres Operativas

(3 Consuks y reportes

EbDocumentzcin

g

Intagyocicn y Soluciones Tacnoldgicos
el Modelo da Gestion Oparofiva

INFORMACION IMPORTANTE:

A partir del lunes 23 de marzo de 2015, estardn habilitados los

- Siguientes canales para contactar con la Mesa de Ayuda.

v Portal de Usuario (*) - > https:/ /dnc.easyvista.com
(*) B nombre de usuzrio para acceder  Portal de Ustario es
sU direccion de correo y ¢l password le serd faciltado por fa
Mesa de Ayuda.

» Telefono cabecera de contacto 5 506-6769

» Correo electronico de contacto 3 cau_dnes@mef.gob.pa

E’,W b CON-CAP-001 ¥ SAPDESPO IS

g




2.1 CREACION DE UN ANTICIPO DE
CAJA MENUDA

= Menu Tratar Eavoritos Detalles Sisterma Avuda

& - (JdH CEEe  SHE Dnon BE @

SAP Easy Access Menu Formulacion del Presupuesto
[& [ & | & | v -

- [ Favoritos

* 1 Mena SAP
* [J Formulacién
* [J Becucidn
~ =1 Caja Menuda ‘
» [J Supervisor Caja Menuda

- =3 Registro Facturas A r\_‘j;":i
-« 2 JIECYRF_GFH_TR_0000 - Facturas directas Caja
- 2 JIECI/RF_GFH_TE_0001 - Facturas contra Anticipo
-+ 2 JIECYYRF_GFH_TR_0011 - Facturas vidticos I N
= 3 Anticipos o Adelantos
- {i2 /IECI/RF_GFH_TR_0002 - Crear Anticipo]
« [ JIECI/RF_GFH_TR_0009 - Incremento de Anticipo A P
- JIECI/RF_GFH_TR_0003 - Devolucidn de Anficipo 5|g U

= 3 Anotacidn y Anulacidn Pagos

- JIECI/RF_GFH_TR_1001 - Cambio de Status: Anotacidn Pagos

-« 2 JIECYRF_GFH_TR_2001 - Cambio de Status: Anulacidn Pagos - F
~ 3 Otras COperativas

- 2 JIECY/RF_GFH_TR_1002 - Recepcién de Chegues

- 2 JIECI/RF_GFH_TE_0007 - Devolucidnes de Caja Menuda

« 2 JIECYRF_CUENT_JUSTI - Solicitud de Reembolso
- 23 Consultas y reportes

- I ZP1_PR_RECAP - Recapitulacidn

« (2 ZP1_PR_REEMBOLSOS - Informe detalles de Reembolso

- JIECI/RF_GFH_TR_0005 - Visualizar todos los movimientos L T

« [ JIECI/RF_GFH_TR_0008 - Visualizar movimientos de Anticipo

- Y_ERD_04000060 - Reporte Movimientos de la Caja c
L

* [J Apertura de Periodos Permitidos en C. Presupuestaria y Financiera




CREACION DE UN ANTICIPO. (ADELANTO DE UNA SUMA DE DINERO
POR CAJA MENUDA).

1) Paso: Sociedad Habilitada:PO0O0 / N° Libro de Caja OL18:. (ENTER)

[ seleccidn Tratar Pasar a Sisterma Ayuda
& ~* 4 H &Ee&@ 1D EE 3T EE O B

Caja Mernuda Mov. Tnterrmnos cornr Anticipos - Crear

Seleccidn de Datos
Sociedad Habilitado BPOOO

= ot
Mo Libro Caja I_nI.lﬂI_I

2) Paso: Operacién: Anticipo/ Importe: 10/ Acreedor:3000000000/Texto de Cabecera: Gasto
Gregorio Jordan.

[ segleccidn Tratar Pasar a Sisterna Ayuda
&< Y-l 4 B3 &@Ee& DN EfE mm Ao EE ) S Em
Caja Menouda Mov. Tntermnos con Anticipos - Crear - Dafos
S Refrescar [ Aadadir T Eliminar Copiar Texto 51 3 tmprimir Doc.Caja

Seleccidn de Datos Wisualz.saldos p.inters.a visual.

Interv. a wisual

Saldo Inicial 2,000.00 |PAB
15.04.2015]| — |15.04.2015 + Total ingresos efectivo 0 .00 PAB Ctd.:
« Hoy » - Total gastos efectivo 0.00 |PAB ctd.:
) Sermana Actual > = Saldo final 2,000.00 PAB.
« Mes Actual »
« Ejercicio _Actual >
Sociedad Habili Po00| Gobierno Central Panama
Mo Libro Caja orls| LEYLA HERRERA
Sociedad ooo| Gobierno Central Pan
Cheg. en Curso T
- Gastos
Operacion Importe Mon...|S..|Ic... |Acreedor Mombre Acreedor (i
ANTICIPO 10.00 PRE

3000000031 AlLMA BLANCO




S  seleccidn Tratar Pasar a Sisterma Ayuda

& - < & G & D EHEEE ) = A Es EE &

Caja Merrirda Mowv. Tnnferrnros corr Annticipos - Crear - Datos

Refrescar [ aradir T Eliminar Copiar Texto £ L3 Imprimir Doc.Caja

Seleccidn de Datos Wisualiz.saldos p.interv.a wisual.
Interv. a wisual Saldo Inicial 2,000.00 |PAB
15.04.2015| — [15.04.2015 + Total ingresos efectivo 0.00 PAB Cid.: o
« Hoy [»] - Total gastos efectivo 0.00 |PAB Cd.: o
) Semana Actual » = Saldo final 2,000.00 |PAB
-« Mes Actual »
|4 | Eiercicio actual L
sociedad Habili Pooo| Gobierno Central Panama
MO Libro Caja 0TL1&| LEYLA HERRERA
Sociedad Foo0| Gobierno Central Panama
Cheqg. en Curso 0.00
_ Gastos
Operacidn Importe Mon... S../Ic... Texto cabecera del Regist W |Ej... |Diw... Cuenta de... Lib...
ANTICIEC 10.00 PRE :GASIO CREGORTC JORDAHN] :E 2015 B Divisién 1020100 0T1&

3) Paso x Grabar.

— e v asar a Smusa Aaruua

L= - & @& D EGE ) IJmim AaEY EE ) &

Caja Mernrda Mov. Trnnferrnos corr Anticipos - Crear - Dafos

S Refrescar [ afadir ™ Elirminar EES copiar Texto =1 [3 Imprimir Doc.Caja
T| Inters. a wisual Saldo Inicial 2,000.00 | PAB
16.04.2015| — |16.04.2015 + Total inaresos efectivo o.o00 PAB ctd.: a
] Howy » - Total gastos efectivo 10-00 | PAB Cctd_:
) Sermana Actual » = saldo final 1,990.00 PAB
-4 Mes Actual »
- Eiercicio Actual »
Sociedad Habili FOO00O | Gobiermo Central Panama
M2 Libro Caia 015 LEYLA HERRERA
Sociedad POOO0O | Gobiermo Central Panama
Cheqg. en Curso 0.00
7 Gastos
Operacidn Imporce Mon...|5..|Ic... E. Div...| Cuenta de... |[Lib... |So... |N® de Doc... | Cddi...
ANTICIBPO 10.00 PAB 22 [ 2015 Po16 1101020100 OLl1&8 POOO 100000495 ESQO2
« > 4 »
e
lsAra
[

4) Paso. Anotar el Nimero del Documento del Anticipo. # 10000495.




2.4 ANOTACION DE PAGO DE UN
ANTICIPO DE CAJA MENUDA

(5 Meni Tratar Favoritos Detalles  Sisterma  Avuda

Y *JH CQ@ CHE DDLO80 BE O

SAP Easy Access Menu Formulacion del Presupuesto
|__if) = Ej.’i &g Otro mend & F | v oA BCrearrnl (@E] B{

» (1 Favoritos
~ {3 Meni SAP
v [ Formulacidn
¢ (] ecucion
~ &1 Caja Menuda
v [ Supervisor Caja Menuda
~ Y Reqistro Facturas
- i JIECI/RF GFH_TR_0000 - Facturas directas Caja
« g JIECI/RF_GFH_TR_0001 - Facturas contra Anticipo
+ ) JIECIRF_GFH_TR_0011 - Facturas vidticos
* & Anticipos o Adelntos
- i JIECI/RF _GFH_TR_0002 - Crear Anticipo
« g JIECI/RF_GFH_TR_0009 - Incremento de Anticipo
» [ JIECI/RF_GFH_TR_0003 - Devolucidn de Anticipo
~ &Y Anotacidn y Anulacidn Pagos
* {2 JIECRF_GFH_TR_1001 - Cambio de Status: Anotacion Pagog
« g JIECI/RF_GFH_TR_2001 - Cambio de Status: Anulacidn Pagos
~ ] Otras Operativas
%] JIECI/RF GFH_TR_1002 - Recepcion de Cheques
» [ JIECRF_GFH_TR_0007 - Devolucidnes de Caja Menuda
« (g JIECI/RF_CUENT _JUSTI - Solictud de Reembolso
~ {4 Consultas y reportes
%] ZP1_PR_RECAP - Recapitulacidn
» [ ZP1_PR_REEMBOLSOS - Informe detalles de Reembolso
« g JIECI/RF_GFH_TR_0005 - Visualizar todos los movimientos
- JIECI/RF_GFH_TR_0008 - Visualizar movimientos de Anticipo
- i Y _ERD 04000060 - Reporte Movimientos de la Caja
+ (] Vigencias Expiradas
v (] Apertura de Periodos Permitidos en C. Presupuestari y Financiera

¢
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ANOTACION DE PAGO (SALIDA DEL DINERO DE CAJA MENUDA).

1. Paso : Sociedad habilitado PO00/Libro de Caja 0L01/N° de Documento 10000680.

[= saleccién Iratar Pasar a Sistema Ayuda

& - | < S @Ee S EmGE s Aases EE O mE

Caja of= Mov. T nos corr Anticipos - Crear - Datos

SlRefrescar [ afadir @ Eliminar Copiar Texto #1 L3 Imprimir Doc.Caja

Seleccion de Datos Visusliz.saldos p.interv.a visual.
Interv. a visual Saldo Inicial 3,975.00 PAB
'27.04.2015| — [27.04.-2015] + Total ingresos efectivo o.00 | paB ced
A How » - Total gastos efectivo 10.00 PAB Ctd.:
< Sermana Actual » = Saldo final 3,965.00 PAB
A Mes Actual »
[« | Ejercicio Actual >
Sociedad Habil POO0OO0 | Gobierno Central Panama
M® Libro Caja OL01 | ABDIEL PERALTA
Sociedad POO0OO0 | Gobierno Central Panama
Cheq. en Curso 0.00
-~ Gastos |
Operacién Importe Mon...|S..Ic... |Lib...|So... |N® de Doc...|Cddi...
anTICIPO 10.00 PaB 22 B oLol Pooo 100000688 EsQo2
. — -_re
y
2. Paso: Transaccion: 100000680.
= Programa Tratar Pasar a Sistema Avuda
& PO @@ BEE ST as EE e
Cambio de Estado: Pago Facturas / Anticipos
Sociedad POOO
Libro de Caja oLO1
= == —
N% de Documento L1-3-3-3-3-’368-’J| = a | s- |
lsAP.d
| e

11




3. Paso: Ejecutar.{v}

[E Llita Tratar Pasara Opciones Accones  Sistems

Cambio de do: Pago F

Ayuda
GrEHCoe CHR 0D BE @B

M4 » MEAEFER F B % Moselecdonar [RGrabar  Notificar pago
Soc. |N®LibCaj| Afio|N® DocInt |N° oper|Oper.contable libro caja |Status Fac|Status Fac|fum. Factura Trporte Tmporte Tmporte Liquido|M
00| 0LO1 100000680 3 ANTICIEO 22 10.00 0.00 10.00 (P
«» >
[sAPd
By
[ |ista Irastar Pasara Qpcones Acciones Sisterna  Ayuda w
grocaee SHR DDLHD BEEA @
Cambio de Estado: Pago Facturas / Anticipos
M4 r N FTFEFE ¥ B (% Muselecconar [@Grabar  Notificar pago
r e
Soc.|N°LibCaj| Afie|N° DocInt |N° oper|Oper.contable libro caja |Status Fac|Status Fac|Num. Factura Importe Importe Importe Liquido)
La lista no contiene datos

4. Paso: Notificar Pago.

g

12




5. Paso: Resultado.

[© Selcddn Tter Pasra Sitema  Ayuda

GrECeQCHE DDoD RR OR

Caja Menuda Mov. Internos con Anticipos - Crear - Datos

Blrefiescr Dt Teimnar Bcoper Bl Teto & B imorimi Doc e

| Seleccidn de Datos | Visualz.saldos p.interv.a visual
—

Interv. 3 viual | Saldo Inicil 3,975.00 |PAB
27.04.2015 - |27.04.2015 + Total ingresos efectivo 0.00 |PAB  (td.:
bl B ot
q Hoy } - Total gastos efectivo 10.00 (PAB  Cid:

| ey |
A SemenaActual |} = Saldo final 3,965.00 |PAB
1 Mes Actual }
4 Geroco pckal [V
Sociedad Hai [P000) Gobiemo Central Panami
m
1o Libra Caja 0L0L) ABDIEL PERALTA
mrm .
Sociedad P00 Gobierno Central Panamd
| T —— |

Cheq. en Curso |0.00

" Gastos
Operacidn Importe Man... .. Ic.. Acreedor ... Nom. Acreedor Funcionario
ANTICIFO 10.00 P28 25 [B¥ 3000000001 LUTS SANTO

13




2.2 INCREMENTO DE UN ANTICIPO DE CAJA

MENUDA

= Mend  Tratar  Favoritos  Detalles  Sisterma Ayuda

& B @@ CHE Dhoa BR @m

SAP Easy Access Ment Formulacion del Presupuesto
B ™ & fzotomend | & Z | w a | [Bcearrol | @@ E

+ (] Favoritos
~ & Menti SAP
v (7 Formulacidn
v (7 Becudidn
~ & Caja Menuda
* [J Supervisor Caja Menuda
~ 33 Registro Facturas
« 172 JIECRF_GFH_TR_0000 - Facturas directas Caja
« 11 JIECI/RF_GFH_TR_0001 - Facturas contra Anticipo
O 5 fIECI/RF_GFH_TR_0011 - Facturas vidticos
~ & Anticipos o Adelantos
« 1) JIECI/RF_GFH_TR_0002 - Crear Anticipo
[T JIECI/RF_GFH_TR_0009 - Incremento de Anticipo
« 17 /IECI/RF_GFH_TR_0003 - Devolucisn de Anticipo
~ &3 Anotacién y Anulacidn Pagos
O 5 JIECI/RF_GFH_TR_1001 - Cambio de Status: Anotacidn Pagos
« I JIECI/RF_GFH_TR_2001 - Cambio de Status: Anulacién Pagos
~ 123 Otras Operativas
O 5 JIECI/RF_GFH_TR_1002 - Recepcidn de Cheques
« ') /IECI/RF_GFH_TR_0007 - Devolucidnes de Caja Menuda
« 17 JIECI/RF_CUENT_JUSTI - Solicitud de Reembolso
~ 33 Consultas y reportes
+ [ ZP1_PR_RECAP - Recapitulacion
+ 112 ZP1_PR_REEMBOLSOS - Informe detalles de Reembolsa
« 172 JIECYRF_GFH_TR_0005 - Visualzar todos los movimientos
B 5 JIECI/RF_GFH_TR_0008 - Visualizar movimientos de Anticipo
« 2 Y_ERD_ 04000060 - Reporte Movimientos de fa Caja
v (7 Vigencias Expiradas
v (3 Apertura de Periodos Permitidos en C. Presupuestaria y Financiera

*
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INCREMENTO DE ANTICIPO (DINERO ADICIONAL PAGADO AL MONTO
SOLICITADO INICIALMENTE).

1. Paso: Transaccion de Origen. N° Documento 100000680.

& seleccidn Tratar Pasar a Sisterma Avyuda

& > S @@ DEGE) T AEY EE @R

Caja Menuda Mov. Internos con Anticipos - Crear - Datos

Refrescar [ afadir T Eliminar Copiar Texto #2 L3 Imprimir Doc.Caja

- I e— Sanw aa T e i e
L i}
27.04.2015| — [27.04.2015 + Total ingresos efectivo 0.00 | PAB Cid.: o
4 How » - Total gastos efectivo 10.00 |PAB crd.: 1
) Sermana Actual » = Saldo final 3,965.00 PAB
) Mes Actual »
« Ejercicio Actual »
Sociedad Habili E000| Gobierno Central Panamd
Mo Libro Caja OL01| ABDIEL PERALTA
Sociedad F0O00| Gobierno Central Panamd
Cheg. en Curso 0.00
- @Gastos |
Operacidn Importe Mon... S..|Ic... |Cuenta de...|Lib... |So... |N® de Doc... | Cddi...
ANTICIPC 10.00 BAB 25 % 1101020100 0LO1 FOOO 100000680 ESQOZ2
“ll» all»
=
[

2. Paso:IralaVentana. Incremento de Anticipo.

end Tratar Eawvoritos Detalles Sisterma Ayuda

&F > = < & & = G0 G2 TaYn AaEn EE &

S Fasy Access Merei Formmearfacicrr ofelf Prescrpiresto
& = = S Otro mena L] = == [& crear rol &5 Asignar u

- [ Fawvoritos
~ 31 Mend SAP
» (3O Formulacisn
» [ Ejiecucidn
~ =W Caja Menuda
* [ Supervisor Caja Menuda
— =3 Registro Facturas
- 2 JIECIYRF_GFH_TR_0000 - Facturas directas Caja
- 2 JIECYRF_GFH_TR_0001 - Facturas contra Anticipo
- A JIECRF_GFH_TR_0011 - Facturas widticos
~ 3 Anticipos o Adelantos
- 2 JIECI/RF_GFH_TR_0O00Z2 - Crear Anticipo
- B2 JIECLRF_GFH_TR_0002 - Incremento de Anticipo,
- 2 JIECKRF_GFH_TR_0003 - Devolucidn de Anticipo
~ "3 Anotacién ¥y Anulacién Pagos
- 2 JIECYRF_GFH_TR_1001 - Cambio de Status: Anotacidn Pagos
- A JIECRF_GFH_TR_Z001 - Cambio de Status: Anulacidn Pagos
~ 3 Otras Operativas
- 2 JIECI/RF_GFH_TR_1002 - Recepcién de Cheques
- 2 JIECIYRF_GFH_TR_0007 - Dewolucidnes de Cajia Menuda
- 2 JIECIRF_CUEMT_JUSTI - Solictud de Reembolso
~ <9 Consultas v reportes
- I ZP1_PR_RECAP - Recapitulacidn
- 2 ZP1_PR_REEMBOLSOS - Informe detalles de Reembolso
- A JIECI/RF_GFH_TR_000S - Visualizar todos los mowimientos
- 2 JIECI/RF_GFH_TR_0008 - Visualzar mowimientos de Anticipo
- P v_ERD_0O4000060 - Reporte Mowvimientos de la Caja
wigencias Expiradas
Apertura de Pericdos Permitidos en C. Presupuestaria v Financiera
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3. Paso: Complete los campos: Socjedad Habilitado:POOO/N° Libro de Caja: OLO1/ N°
Documento: 100000680.

(ENTER)

[= seleccian Tratar Pasar a Sisterma Ayuda

& D H @@ DHEGE mmass EE @

Caja Menwuda Tncremento de Anticipo

Seleccidn de Datos

Sociedad Habilitado Eoo0

Mo Libro Caja 0OLO1

M° de Documento Int :hoo:mosao :

4. Paso: Operacién: Incremento de Anticipo/Importe: B/.5.00/ Texto de Cabecera: Incremento
Gasto Gregorio Jordan.

[ seleccidn Tratar Pasar a Sistermna Ayuda

& U @@ SHE DO EE @

Caja M da ITrcri to de Anticipo - Crear

SlRrefrescar [ Ariadir T Eliminar Copiar Texto =l

Seleccion de Datos ‘isualiz.saldos p.interv.a visual.

3,975.00 | PAB

Interv. a visual Saldo Inicial
27.04.2015| - (27.04.2015 + Total ingresos efectivo 0.00 | PAB Ctd.: o
[« Hoy ] - Total gastos efectivo 10.00 |PAB  Ctd.: T
| 4 || Semana Actual || >| = Saldo final 3,965.00 | PAB
[« Mes Actual I3 M® de Documento Inte | 100000680 | GASTO GREGORIO JORDAN
[4] Hercicio actual || »] Acreador 3000000001 LUTS SANTO
- - Importe del Anticipo 10.00 |PRB

Sociedad Habili P0O00 | Gobierno Central Panama Importe Disponible 10.00

N2 Libro Caja 0101 ABDIEL PERALTA

Sociedad P000 | Gobierno Central Panama

Cheq. en Curso

- Incremento
Operacién Importe Maon... S../Ic... Fecha del ... Fecha de ... Texto cabecera del Regist v|piv. [T
:INMINIC- DE RNTICIFQ| : 5.00 EAB 27.04.2015 27.04.2015 INCREMENTC GASTC GREGORIC E FOL
aln = aln
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5. Paso x Grabar.

& seleccidén Tratar  Pasar a Sisterma Ayuda
& > S e & EE ) 3T oA [r=a =
Caja Mernuda Tircr de Anticipo - Crear
Refrescar 1 afadir T Eliminar Copiar Texto
| Seleccién de Datos || Visualiz.saldos p.interv.a visual.
| Interv. a wisual | saldo Inicial | 3,975.00 | PAB
—
[27.04.2015| - [27.0a.2015] + Total ingresos efectivo I 0.00 |PAB  Ctd.:
[27-04-2015]—|27-04-2015] :
4 Hoy » - Total gastos efectivo | 1s.00 |PaB Cid.:
4 Sermana Actual » = Saldo final [ 3,960.00 |PAB
oy
L] Mes Actual » MN° de Documento Inte  [100000680 | GASTO GREGORIO JORDAN
[ Ejercicio Actual » Acreedor 3000000001 LUIS SANTO

Importe del Anticipo 10.00 |[EaB
Sociedad Habili P000| Gobierno Central Panama Importe Disponible [ 10.00 |
MNe Libro Caja 0LO01 ABDIEL PERALTA
Toceol .

Sociedad PO00| Gobierno Central Panamd
Cheq. en Curso [o. oo |

Tncr |

Operacidn Importe Mon...|S.. Ic... W Div...|Lib... | N® de Doc... Cddi...

- 1
INCREMENTO DE RNTIICIFO s.00 PRB 52 & E POl6 0LO1 100000681 ESQOS

6.

[= mMena

& > H & & e B2 6 63

Tratar Eawvoritos Detalles

Paso: Ejecutar el Pago del Incremento.

Sisterma Ayuda

o A sy EE ) e

SAP Fasy Access Merdh Formolfacicrn oef Presupiresto

[ = = @ Otro ment

- [ Faworitos
~ <3 Menii SAP
* [ Formulacién
*» [ BEiecucidn
~ =9 Caja Menuda
» [ Supervisor Caja Menuda
~ 9 Registro Facturas
- 2 JIECL/RF_GFH_TR_000O -
- 2 JIECI/RF_GFH_TR_0001 -
- S JIECI/RF_GFH_TR_0011 -
4 Aanticipos o Adelantos
- D JIECI/RF_GFH_TR_0D002 -
- I JIECL/RF_GFH_TR_0009 -
- P JIECL/RF_GFH_TR_0003 -
"3 Anotacidn vy Anulacidn Pagos

&=l B 7

v . & crear rol &5 asignar usuarios [ Documentacidn

Facturas directas Caija
Facturas contra Anticipo
Facturas vidticos

Crear Anticipo
Incremento de Anticipo
Dewvolucidn de Anticipo

- 2 JIEC/RF_GFH_TR_1001 -

Cambio de Status: Anotacion Pagos]

- 2 JIEC/RF_GFH_TR_Z001 -
31 Otras Operativas

- 2 JIECIYRF_GFH_TR_1002Z -

- D JIECIYRF_GFH_TR_0O007 —

Cambio de Status: Anulacidn Pagos

Recepcidon de Cheques
Dewvolucidnes de Caja Menuda

- 2 JIECL/RF_CUEMT_JUSTI - Solicitud de Reembolso

“H Consultas v reportes

-+ &2 ZP1_PR_RECAP - Recapftulacidn
- 2 ZP1_PR_REEMBOLSOS - Informe detalles de Reembolso

- I JIECIL/RF_GFH_TR_000S -
- 2 JIECL/RF_GFH_TR_DOO0S -

r todos los mowimientos
r mowvimientos de Anticipo

“Wisualiz
Wisua

- 2 ¥v_ERD_04000060 - Reporte Movimientos de la Caja

* [ Wigencias Expiradas

* [ Apertura de Periodos Permitidos en C. Presupuestaria y Financiera
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7. Paso: Buscamos laTransaccion de Incremento: 100000681.

== programa Tratar Pasar a Sisterma Ayuda

& P 0 &EeaE B EGE T aa s BEE e O

Carmbio de Estado: Pago Factiras /J Anticipos

Sociedad POOO
Libro de Caja OL.O1
= E—
Mo de Documento J100000651 4 a

8. Paso: Ejecutar.{v}

[E sta Trater Ppasara Opcones Accones Sistema  Ayuda
groecaa oHE oo BERE 28

Cambio de Estado: Pago Facturas / Anticipos

M4 »rHEETFEETFE ® selecconar [SiGrabar  Notificar pago

Soc.|N°LibCaj| Afio|N°® DocInt |N° oper|Oper.contable libro caja |Status Fac|Status Fac|Num. Factura

Imporce

Importe

Importe Liquido|M

=
¥ pooo| azo1 100000681 & INCREMENTO DE ANTICIFO |52

5.00

0.00

5.00 |P

g
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9. Paso: Notificar Pago.

& Lsts Istar Pasara Qpcones Accones Sktems  Ayuda

[ CoQ CHRE 0Doo BEE @B,

Cambio de Estado: Pago Facturas / Anticipos

44 r N FEFE ¥ 2 [ [Selecdonar [@Grabar  Hotificar pago

Soc.|N°LibCaj| Bfio| N° DocInt |N° oper Oper.contable libro caja |Status Fac|Status Fac

Num. Factura

Importe Importe

La lista no contiene datos

¢
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2.3 DEVOLUCION DE ANTICIPO.

5 Meni Tratar Favoritos Detales Sistema  Ayuda

V] JEHC@Q CHE D008 BRE @@
SAP Easy Access Memi Formulacion del Presupuesto

(B ™ & &otomend &E S v o [Boernl | & B
* [ Favoritos a

v {3 Men( 5AP v

v [J Formutacién
v [ Eecudidn
* 1 Caja Menuda
v (3 Supervisor Caia Menuda
~ 1 Registro Facturas
« & JIECY/RF_GFH_TR_0000 - Facturas directas Caja
« 2 JIECI/RF_GFH_TR_0001 - Facturas contra Anticipo
« & JIECI/RF_GFH_TR_0011 - Facturas vidticos
~ {1 Anticipos o Adelantos
« & JIECI/RF_GFH_TR_0002 - Crear Anticipo
« & JIECI/RF_GFH_TR_0009 - Incremento de Anticipo
() /IECI/RF_GFH_TR_0003 - Devolucidn de Anticipo|
~ 3 Anotadin y Anulacidn Pagos
« & JIECI/RF_GFH_TR_1001 - Cambio de Status: Anotacion Pagos
« {2 JIECI/RF_GFH_TR_2001 - Cambio de Status: Anulacion Pagos
~ {1 Otras Operativas
« & JIECI/RF_GFH_TR_1002 - Recepcion de Cheques
+ ) [IECYRF_GFH_TR_0007 - Devolucidnes de Caja Menuda
« g3 JIECYRF_CUENT JUSTI - Salicitud de Reembolso
* 3 Consultas y reportes
« [ ZP1_PR_RECAP - Recapitulacion
« [ ZP1_PR_REEMBOLSOS - Informe detalles de Reembolso
« g3 JIECYRF_GFH_TR_0005 - Visualizar todos los movimientos
« g [IECYRF_GFH_TR_0008 - Visualizar movimientos de Anticipo
« &2 Y_ERD_ (4000060 - Reporte Movimientos de kb Caja
v (3 Vigendias Bxpiradas .
* 3 Apertura de Periodos Permitidos en C. Presupuestaria y Financiera v

¥
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DEVOLUCION DE ANTICIPO (CUANDO HAY UNA DEVOLUCION CON
DINEROS SOBRANTE DEL ANTICIPO) (x)

1. Paso. Localizar el N° de Documento 100000683.

[  seleccidn Tratar Pasar a Sisterma Ayuda

& ~FlaE @@ DHE DT oaH EE @O

Caja Menuda Mov. ITnternos con Anticipos - Crear - Datos

Refrescar [ Aradic T Eliminar Copiar Texto x[l Q. Imprimir Doc.Caja

e — Sato o T e b e Lt
iL 3
28.04.2015| - [28.04.2015 + Total ingresos efectivo 0.00 |PAB Cid.: o
| 4 || Hoy || » | - Total gastos efectivo 20.00 |PAB  Ctd.: 3
4 Semana Actual » = Saldo final 3,940.00 |PAB
4 Mes Actual »
4 Ejercicio Actual >
Sociedad Habili FO00| Gobierno Central Panamd
Mo Libro Caja 0L.01| ABDIEL PERALTA
Sociedad P0O00| Gobierno Central Panama
Cheg. en Curso 0.00
.~ Gastos |
Operacian Importe Maon... S5.. Ic... So... N2 oc... | Cadi...
ANTICIFO 10.00 PAB 25 [%% P000 100000683 ESQOZ
<[> <[>
=
e

2. Paso. Sociedad habilitado POOO/N° Libro de Caja OLO1/N° Documento Interno: 100000683..
(ENTER)

[E Seleccdn Tratar Pasara  Sstema  Ayuda

@ FdBIe@e EHE PDO0 HEER @@

Caja fa Devolucion de Anticip

Seleccién de Datos

Sociedad Habiitado POOOD.

Ne Libro Caja 0L01

N de Documento Int [waaaaessl j

g
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3. Paso. Operacién: Devolucién de Anticipo/ Importe B/.10 (GRABAR) x

& seleccién Tratar Pasar a Sisterma Avyuda

& - @@ SHE DDon FERE @

Caja Menuda Devolucion de Anticipos - Crear

@ Refrescar [ Afadir T Eliminar Copiar Texto ﬂ

Seleccidn de Datos Wisualiz.saldos p.interv.a visual.
Interv. a visual Saldo Inicial 3,960.00 |PAB
28.04.2015| - [28.04.2015 + Total ingresos efectivo 0.00 |PAB Cid.:
4 Hoy » - Total gastos efectivo 20.00 |PAB  Ctd.:
4 Semana Actual » = Saldo final 3,940.00 |PAB
4 Mes Actual » NC de Documento Inte |100000683 | GASTO GREGORIO JORDAN
i Ejercicio Actual L Acreedor 3000000001 LUIS SANTO
Importe del Anticipo 10.00 ||PRB
Sociedad Habili P0O00 | Gobierno Central Panamd Importe Disponible 10.00
M2 Libro Caja 0L01| ABDIEL PERALTA
Sociedad F000 Gobierno Central Panamd
Cheg. en Curso
- Devolucid
Operacion Importe Mon... S../Ic... Fecha del ... Fecha de ... Texto cabecera del Regist W Dlv.
2 =
DEVOLUCION DE ANTICIFO 10.00 |[FAB 28.04.2015 28.04.2015 EIEVOI.UCION GREGORId JIZ POl
-
lsApd
SR
.z
4. Paso. Anotar es Numero de la Devolucién.100000685.
= Seleccidn Tratar Pasar a Sistema Ayuda
& dE e@@ DHE BT o0 BE @
Caja Menuda Devolucion de Anticipos - Crear
SRefrescar [ Afiadir T Eliminar Copiar Texto 32
Seleccion de Datos Visualiz.saldos p.interv.a visual.
Interv. a visual Saldo Inicial 3,960.00 |PAB
28.04.2015| - |28.04.2015 + Total ingresos efectivo 10.00 |PAB Ctd.: 1
4 Hoy » - Total gastos efectivo 20.00 |PAB  Ctd.: 3
4 Semana Actual » = Saldo final 3,950.00 |PAB
4 Mes Actual » MN° de Documento Inte 100000683 | GASTO GREGORID JORDAM
4 Ejercicio Actual id Acreedor 3000000001 | LUIS SANTO
Importe del Anticipo 0.00 |BAB
Sociedad Habili FO00 Gobierno Central Panamd Importe Disponible 0.00
M2 Libro Caja 0L01]| ABDIEL PERALTA
Sociedad P000| Gobierno Central Panama
Cheg. en Curso 0.00
- Devolucién |
Operacidn Importe Mon... S.. Ic... |Texto cabecera del Regist V| Div...|Lib... N® de Doc... | Cddi.
DEVOLUCION DE ANTICIPO 10.00 BPAB |45 [#% [DEW}LUCIGN GREGORIO jE PO16 OLO1 100000685 ESQO
-
-
lcap 4
e

22




5. Paso. Verificar el Saldo Final. Ingreso de Caja B/.10.

[= seleccisn  Tratar Pasara  Sistema  Ayuda

& -1 4 SCE@ DHE oDLoD BEE

Caja Menuda Mov. Internos con Anticipos - Crear - Datos

aReﬁesmr [ Aradir T Eliminar Copiar Texto ﬂ Q Imprimir Doc.Caja

Seleccidn de Datos Visualiz.saldos p.interv.a visual.
Inters. a visual Saldo Inicial 3,960.00 |PAB
28.04.2015| - |28.04.2015 + Total ingresos efectivo L 10.00 LPAB Ctd.:
4 Hoy » - Total gastos efectivo 20.00 |PAB  Ctd.:
4 Semana Actual » = Saldo final 3,950.00 |PAB
4 Mes Actual »
4 Ejercicio Actual »
Sociedad Habili PO0O| Gobierno Central Panama
M@ Libro Caja O0LO1| ABDIEL PERALTA
Sociedad E000| Gobierno Central Panamd
Cheq. en Curso 0.00
Gastos
Operacidn Importe Mon... S.. I€... Ej... Div...|Cuenta de... Lib...|So... M? de Doc... Cddi..
ANTICIEO 10.00 BRB 27 Ed 2015 FO16 1101020100 0LO1 BOOO 100000683 ESQO2
-
-
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2.6. REGISTRO DE FACTURA CONTRA
ANTICIPO.

rH C@@ CHR DDLO HR O®

SAP Easy Access Menu Formulacion del Presupuesto
(& ™ & guotromend | & & | v & | [BCrearrol | & E

* [J Favoritos
* £ Menii SAP
v [J Formulacion
v [ Hecucidn
* 124 Caja Menuda
v (7 Supervisor Caja Menuda
= Registro Facturas
- ) JIECI/RF_GFH_TR_0000 - Facturas directas Caja
« [ JIECYRF_GFH_TR_0001 - Facturas contra Anticipo
- I JIECI/RF_GFH_TR_0011 - Facturas viaticos
* & Antidpos o Adelantos
- IECI/RF_GFH_TR_0002 - Crear Anticipo
« [ [IECYRF_GFH_TR_0009 - Incremento de Anticipo
- JIECI/RF_GFH_TR_0003 - Devolucidn de Anticipo
* & Anotacidn y Anulacidn Pagos
» [} JIECI/RF_GFH_TR_1001 - Cambio de Status: Anotacidn Pagos
« [ [IECYRF_GFH_TR_2001 - Cambio de Status: Anulacidn Pagos
* 3 Otras Operativas
- ) JIECI/RF_GFH_TR_1002 - Recepcidn de Cheques
« & [IECYRF_GFH_TR_0007 - Devolucidnes de Caja Menuda
- ) JIECI/RF_CUENT_JUSTI - Solicitud de Reembolso
* 3 Consultas y reportes
- 2 ZP1_PR_RECAP - Recapitulacidn
« ) ZP1_PR_REEMBOLSOS - Infarme detalles de Reembolso
- JTECI/RF_GFH_TR_0005 - Visualizar todos los movimientos
« & [IECYRF_GFH_TR_0008 - Visualizar movimientos de Anticipo
» &) Y_ERD_04000060 - Reporte Movimientos de la Caja
v [ Vigencias Expiradas
v [J Apertura de Periodos Permitidos en C. Presupuestaria y Financiera
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FACTURA CONTRA ANTICIPO. (DINERO DE CAJA MENUDA PAGADO

POR ADELANTADO PARA COMPRAS POR MEDIO DE FACTURAS).

1. Paso. Sociedad Habilitado: PO0OO/ N° de Libro de Caja: OLO1 N° de Documento: 100000686.

(ENTER) »

L Seectn  Trfr Para Shema Awd:

grE 008 CHE DEDER O

Caja Menuda Mov. Internos con Anticipos - Crear - Datos

Breresr [aract Demner B ETete & Bimpri Do

Seleccidn de Datos

Interv. 3 Vil

29.04.2015 - {29.04.2015
LW |
H Semanz Actual ” ‘
H Mes Actual ” ‘
H Bercico Actual ” ‘

Visualz.saldos p.iterv.a visual

Saldo Inical 3,950.00 | PAB
+ Tofal nresos efectivo 0.00 PAB (Ctd.:
- Tofal gastos efectivo 30.00 PAB (il
= Saldo fnal 3,920.00 | PAB

Sociedad Habli
N Libro Caja
Socedad

F000 Gabiemo Central Panar
(LOL ABDIEL PERALTA

F000, Gobiemo Central Paname

Cheg.en Qs (0,00

- Gatos |

Operacidn
ANTICIRO
ANTICIRO

[mporte

Mon... 5. 1c.. V.. D... Cuntade.. LD... S0... NP de Dac... Cddi..
- 1
10.00 BB 25 E E 2015 PO16 1101020200 0101 PUUULIUUUUUEM JESQUZ
20.00 P8 ZSE E 2015 016 1101020100 0101 BOOD 100000687 ESQ0Z
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2. Paso. Operacién: Factura Contra Anticipo/ Importe: B/.10/ Acreedor Funcionario:
3000000001/ Acreedor: 1000000003/ Factura2014-0001/ Texto de Cabecera de Registro:
Pago de utiles de Oficina01/ Centro Gestor: 016000/ Posicién
PresupuestariaG.001610101.001.201/ Centro de Coste:C016000001. (CENTRO GESTOR Y
CENTRO DE COSTE VARIA SEGUN LA ENTIDAD).

[ seleccién  Tratar Pasara  Sistema  Ayuda

& > H @@ "DEGE oo A EE @

Facturas Caja Menuda contra Anticipos - Creacicon - Datos

Sl Refrescar [ afadir T Eliminar Copiar Texto @@ Desglose 3 L3 Imprimir Doc.Caja

Seleccion de Datos Wisualiz.saldos p.intenv.a wisual.
Intery. a visual Saldo Inicial 3,950.00 |PAB
29.04.2015| - [29.04.2015 + Total ingresos efectivo o.00 | PAB Cid.: 2]
4 Hoy » - Total gastos efectivo 30.00 | PAB ctd.: 2
« Semana Actual » = Saldo final 3,920.00 | PAB
) Mes Actual » Me de Documento Inte 100000686
« Ejercicio Actual > Acreedor 3000000001 LUIS SANTO
Importe del Anticipo 10.00
Sociedad Habili E000| Gobierno Central Panama Importe Disponible 10.00
MNe Libro Caja 0L01| ABDIEL PERALTA
Sociedad 00| Gobierno Central Panamd
Cheq. en Curso o0
- Gastos
Operacidn Importe Mon...|S..|Ic... |Acreedor ... |Nom. Acreedor Funcionario H i
FACTURAR CONTRA ANTICIEC 10.00 EAB F000000001 LUIS SANTO
lsAPrd
s
[= seleccidn Tratar Pasar a Sistermna Avyuda
& > SE@ DHE DTmOoan BEE O
Facturas Caja Menuda contra Anticipos - Creacion - Datos
SlRrefrescar [ Afadir T Eliminar Y Copiar Texto @ Desglose 35 3 Imprimir Doc.Caja
Interv. a visual Saldo Inicial 3,950.00 | PAB
29.04.2015| - |29.04.2015 + Total ingresos efectivo 0.00 | PAB Ctd.: o
4 Hoy » - Total gastos efectivo 30.00 |PAB Ctd.: 2
4 Semana Actual » = Saldo final 3,920.00 | PAB
4 Mes Actual » Me de Documento Inte 100000686
4 Ejercicio Actual > Acreedor 3000000001 LUIS SANTO
Importe del Anticipo 10.00
Sociedad Habili P000| Gobierno Central Panamd Importe Disponible 10.00
Ne Libro Caja 0L01| ABDIEL PERALTA
Sociedad PO00| Gobierno Central Panarmd
Cheq. en Curso 0.00
- Gastos |
Operacién Importe Mon...|S../Ic... |Mamero de Factura Fecha del ... |Fecha de ... [
FACTURA CCNTRZ ANTICIPC 10.00 [BAB FACTURA2014-001 29.04.2015 29.04.2015
4 » 4 »
=
e
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(CONTINUACION)

& seleccién Pasara  Sistema  Ayuda

&

Tratar

So@ DHE ohmOoD BEE o mE

Facturas Caja Menuda contra Anticipos - Creacion - Datos

Refrescar [ Afiadir T Eliminar Copiar Texto Desalose L3 1mprimir Doc.Caja
Interv. a visual saldo Inicial 3,950.00 |PAB
z2o.04.2015| - |29.04.2015 + Total ingresos efectivo 0.00 | PAB Cid.:
«4 Hoy > - Total gastos efectivo 30.00 | PAB ctd.:
4 Semana Actual » = Saldo final 3,920.00 PAB
4 Mes Actual > N¢ de Documento Inte 100000686
4 Ejercicio Actual » Acreedor 3000000001 LUIS SANTO
Importe del Anticipo 10.00
Sociedad Habili PO00| Gobierno Central Panama Importe Disponible 1o0.00
Mo Libro Caja OLO1 ABDIEL PERALTA
Sociedad F000| Gobierno Central Panama
Cheq. en Curso 0.00
- Gastos |
Operacidn Importe Mon... S.. Ic... Texto cabecera del Regist W IC... Ej... Div... Centro gest
FACTURZ CONTRA ANTICIEC 10.00 EBRAB PAGC DE SUMINISTROS 01 E 2015 PO16 016000
4[> L]
lsAP.4
[S seleccisn Tratar Pasara Sistermna Ayuda
& > S & D EE Emm A [=n =]
Facturas Caja Menuda contra Anticipos - Creacion - Datos
Sl Refrescar [ aradir T Eliminar Copiar Texto Desglose s 3 Imprimir Doc.Caja
Intery. a visual Saldo Inicial 3,950.00 |PAB
29.04.2015 — [29.04.2015 ~+ Total ingresos efectivo 0.00 | PAB Cid.:
4 Hoy » - Total gastos efectivo 30.00 |PAB Cid.:
-« Semana Actual > = Saldo final 3,920.00 PAB
) Mes Actual » Mo de Documento Inte 100000686
b Ejercicio Actual » Acreedor 3000000001 | LUIS SANTO
Importe del Anticipo 10.00
10.00

Sociedad Habili
MNe Libro Caja
Sociedad
Cheq. en Curso

Gastos |

P000| Gobierno Central Panama
OLO01 ABDIEL PERALTA

P000| Gobierno Central Panama
0.00

Importe Disponible

Operacion
FACTURRD

Importe

CONTRA ANTICIFC

10.00

Posicién presupuestaria
G.001610101.001.201

Mon... S.. Ic...
ERE

Ei... |Div...|Centro gestor
2015 PO16 016000
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(CONTINUACION)

[E seleccisn Ayuda

& rpH @@ DHE DmOoas BEE @

Tratar Pasara  Sistema

Facturas Caja Menuda contra Anticipos - Creacion - Dafos

S Refrescar [ aradir T Eliminar Copiar Texto 21 L3 Imprimir Doc.Caja
Interv. a visual Saldo Inicial 3,950.00 PAB
3.04.2015 - 29.04.20& + Total ingresos efectivo 0.00 PAB Ctd.: o
4 Hoy » - Total gastos efectivo 30.00 |PAB ctd.: 2
4 Semana Actual » = Saldo final 3,920.00 PAB
b Mes Actual » M© de Docurmento Inte 100000626
| 4 Ejercicio Actual s Acreedor 3000000001 | LUIS SANTO
Importe del Anticipo 10.00
Sociedad Habili PO0O | Gobierno Central Panarmd Importe Disponible 10.00
Me Libro Caja 0L.01| ABDIEL PERALTA
Sociedad FOO0 | Gobierno Central Panama
Chegq. en Curso 0.00
- Gastos |
Operacién Importe Mon... S._Ic... Programa de financiacién Centro de... |Cuenta de_..|Lib... | <00
FACTURL CONTRA RANTICIPO 10.00 |PAB C016000001 S103010000 OLO1 F
4 » 4 »
[SAP
P . .
3. Paso. (Grabar) x Anotar el nimero de la Factura contra Anticipo. 100000689.
[E cgleccion  Tratar Pasara Sistema  Ayuda
ro0 @@ CHE DL BE @
Facturas Caja Menuda contra Anticipos - Creacion - Datos
SiRefrescar [ Afiadic T Eliminar  E2 Copiar Texto Desglose 321 & Imprimir Doc.Caja
Seleccion de Datos Visualiz.saldos p.interv.a visual.
Interv. 3 visual Saldo Inicial 3,950.00 | PAB
29.04.2015| - |29.04.2015 + Total ingresos efectivo 10.00 |PAB  Ctd.:
4 Hoy » - Total gastos efectivo 40.00 |PAB  Ctd.:
4 Sermana Actual » = Saldo final 3,920.00 |PAB
4 Mes Actual » N® de Documento Inte  |100000686
4 Ejercicio Actual » Acreedor 3000000001 LUIS SANTO
Importe del Anticipo 10.00
Sociedad Habili F000 Gobierno Central Panama Importe Disponible 0.00

Me Libro Caja
Sociedad
Cheq. en Curso

0101 ABDIEL PERALTA
F000| Gobierno Central Panama
0.00

.~ Gastos |
Operacidn Importe Mon...|S../Ic... |Centro de... |Cuenta de...|Lb... So... ... |No de Doc...|cédi... T
T i
FACTURA CONTRZ ANTICIFO 10.00 ERB 35 E C016000001 5103010000 OLO1 POOO EGGUGGGBS JESQUS

28

:




2.7 REGISTRO DE FACTURA DIRECTA
CAJA MENUDA.

= Mend  Tratar Favoritos  Detales  Sisterma Ayuda

V] " dEBICE@ CHER DDho80 BEE © M

SAP Easy Access Menu Formulacion del Presupuesto
(& ™ & | &=0tro mend & & | v a | [BCrearrol (a8 E:

+ (7 Favoritos
~ &I Menti SAP
v [J Formulacidn
v (] Becucidn
* 33 Caja Menuda
» (3 Supervisor Caja Menuda
~ 33 Registro Facturas
- [ JIECURF_GFH_TR_D000 - Facturas directas Caja
- JIECI/RF_GFH_TR_0001 - Facturas contra Anticipo
- P JIECI/RF_GFH_TR_0011 - Facturas vidticos
~ 33 Antidpos o Adelantos
- [ JIECYRF_GFH_TR_0002 - Crear Anticipo
- g JIECYRF_GFH_TR_0009 - Incremento de Anticipo
« I JIECYRF_GFH_TR_0003 - Devolucidn de Anticipo
~ 3 Anotacién y Anulkcidn Pagas
- JIECI/RF_GFH_TR_1001 - Cambio de Status: Anotacidn Pagos
% JIECI/RF_GFH_TR_2001 - Cambio de Status: Anulacidn Pagos
~ &1 Otras Operativas
- g JIECYRF_GFH_TR_1002 - Recepcidn de Cheques
« ) JIECYRF_GFH_TR_0007 - Devolucidnes de Caja Menuda
- P JIECI/RF_CUENT_JUSTI - Solicitud de Reembolso
¥ 3 Consultas y reportes
- ZP1_PR_RECAP - Recapitulacidn
- [ ZP1_PR_REEMBOLSOS - Informe detalles de Reembolso
- g JIECYRF_GFH_TR_0005S - Visualizar todos los movimientos
- ) JIECYRF_GFH_TR_0008 - Visualzar movimientos de Anticipo
- P Y_ERD_04000060 - Reporte Movimientos de kb Caja
v (] vigencias Expiradas
¢ [J Apertura de Periodos Permitidos en C. Presupuestaria y Financiera

;
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REGISTRO DE FACTURA DIRECTA CAJA. (DINERO PERSONAL GASTADO
PARA REEMBOLSARLO POR MEDIO DE PAGOS DE LA CAJA MENUDA).

1. Paso. Operacion: Factura Contra Anticipo/ Importe: B/.20/Acreedor: 1000000005/ Acreedor
Funcionario: 3000000007/Factura2014-0001/ Fecha del Documento (Factura)/Texto de
Cabecera de Registro: Pago de Boquitas 01/ Centro Gestor: 016000/ Posicion
PresupuestariaG.001610101.001.201/ Centro de Coste:C016000001.

[ Seleccién TIratar Pasara Gisterna  Ayuda

< FdBIe@e CHE DDLO BR @@

F Di Caja la - Creacion - Datos

SRefrescar [ Afiadr [ Eiminar  E3copiar B Texto  @Desglose  $21  imprimir Doc.Caja

Seleccidn de Datos Visualiz.saldos p.interv.a visual. =
Interv. a visual saldo Inical 708.39 | PAB
r1|;2.u5.2n15|j 12.05.2015 + Total ingresos efectivo 25.00 |PAB  Ctd.: 3
Kl Hoy [ ] - Total gastos efectivo 82.00 |PAB  Cid.:

|4 semanz Acwml [ » = Saldo final 645.39 | pAB

|

‘l“ Mes Actual HL‘

[4]__gerdco Actual | ¥

Sociedad Habil PO00| Gobierno Central Panamd
Ne Libro Caja 0100/ ROSMERY TREVIA
Cheq. en Cursof

Socedad !hemn Centra ‘ ‘

. Gastos
Operacin Importe Mon...|s.Ic... |Acreedor ... |Nom. Acreedor Funcionario |
FACTURA DIRECIA 20.00 PAB 13 %’ 3000000044 IRMA NEWBY
D «r -
|SAP4 [ CON-CAP-001 ™  SAPDESPOL | INS =3
—

[Z Seleccon Trater Pasara Sstema  Ayuda
@ 4B ICee LHE Do BE @
Facturas Directas Caja Menuda - Creacion - Datos

Slrefiesar [ afiadc @ Eiminar  [Bicopiar Bl Texto  TDesglose  #1 & Imprimir Doc.Caja

Seleccion de Datos Visualiz.saldos p.interv.a visual. =
Interv. a visual saldo Inical 708.39 |PAB
= -
|12.05.2015 (712.05.2015 + Total ingresos efectivo 25.00 |PAB  Ctd.: 3
—l o
] Hoy D - Total gastos efactivo 28.00 |PAB  Crd.:
| 4] semenaAcwal | »| = Saldo final 645.33 | PAB
4] Mesacwal [ ]
|4  merado Acual | »]
Sociedad Habili P000| Gobierno Central Panamd
Ne Libro Caja 0L00 ROSMERY TREVIA
Sociedad P000| Gobierno Central Panama
Cheq. en Curso 0.00
. Gastos |
Operacién Importe Mon...|S.. Ic... |Acreedor ... [Nom. Acreedor Factura Refere T
FACTURA DIRECTA 20.00 FAB 13 [35 1000000125 CASA CONTRA LA ALERGIA, S.A. 010001
0 4 -
:" > [> | CON-CAP-001 ™ | SAPDESPO1 | INS ﬂ‘
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(CONTINUACION)
[ sgleccidn Tratar Pasar a Sisterma Avyuda
& - SCSE@ DHE DO BEE @ m

Facturas Directas Caja Menuda - Creacion - Datos
ﬂ Refrescar [ afadir T Eliminar Copiar Texto @ Desglose ﬂ Q Imprimir Doc.Caja

Interv. a visual Saldo Inicial 3,920.00 |PAB
30.04.2015| — |30.04.2015 + Total ingresos efectivo 0.00 |PAB o
4 Hoy » - Total gastos efectivo &0.00 | PAB 3
4 Semana Actual » = Saldo final 3,860.00 |PAB
4 Mes Actual »
4 Ejercicio Actual »
Sociedad Habili EBO00| Gobierno Central Panama
Ne Libro Caja 0LO01| ABDIEL PERALTA
Sociedad F000| Gobierno Central Panama
Cheq. en Curso 0.00
- Gastos
Operacidn Importe Mon... S.. Ic... Mimero de Factura Fecha del ... Fecha de .
FACTURZ DIRECTA 20.00 FPRB FACTURZ 031 30.04.2015 30.04.2015
-
A r A »
lsAP.4
e
[ seleccién  Tratar Pasara Sistema  Avyuda

SCo@ DHE ohoso BEE @

< - d
Facturas Directas Caja Menuda - Creacion - Datos
SlRefrescar [ afiadir T Eliminar Copiar Texto @WDesglose #1 L Imprimir Doc.Caia

0.00 PAB Ctd.:

+ Total ingresos efectivo

30.04.2015| - [30.04.2015
4 Hoy » - Total gastos efectivo 60.00 | PAB Cid.z
4 Semana Actual > = Saldo final 3,860.00 |PAB
4 Mes Actual >
4 Ejercicio Actual »>

Sociedad Habili F000| Gobierno Central Panama

M@ Libro Caja 0LO1 ABDIEL PERALTA

Sociedad F000| Gobierno Central Panama

Cheg. en Curso 0.00

- Gastos
Operacidn Importe Mon...|S.. Ic... Fecha de ... |Texto cabecera del Regist
20.00 ERB 30.04.2015 COMPRA DE BOQUITAS 01 2015 POL1&

FACTURZ DIRECTE
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(CONTINUACION)

[= sSeleccisn  Tratar Pasara  Sistema  Ayuda

& FdEH @@ SHE DDoa8 BHE @

Facturas Directas Caja Menuda - Creacion - Datos

@ Refrescar [ Aradir T Eliminar Copiar Texto

Desglose xﬂ Q Imprimir Doc.Caja

T Sy mncar e il R
30.04.2015| - |30.04.2015 + Total ingresos efactivo 0.00 | PAB Ctd.: 4]
4 Hoy » - Total gastos efectivo €0.00 |PAB  Ctd.: =
4 Sermana Actual » = Saldo final 3,860.00 |PAB
4 Mes Actual »
i Ejercicio Actual L
Sociedad Habili F000 Gobierno Central Panarmd
Ne Libro Caja OLO1| ABDIEL PERALTA
Sociedad P0O00| Gobierno Central Panama
Cheg. en Curso 0.00
.~ Gastos |
Operacidn Importe Mon... S..|/Ic... |Div...|Centro gestor Posicién presupuestaria Elerner [T
FACTURZ DIRECTA 20.00 FRB PO1& 016000 G.001610101.001.201
-
-
L3 L3
lsAPd
Ear

4. Paso. (Grabar) x Anotar el nimero de Referencia de la Factura Directa. 0100000227/
Numero de Documento 100000693.

[ seleccin  Tratar Pasara  Sistema  Ayuda

& - 4 S@E@  DHEFE S| AOoas BEE @O

Facturas Directas Caja Menuda - Creacion - Dafos

Sl rRefrescar [ Afiadir T Eliminar Copiar Texto Desglose g2 L3 Imprimir Doc.Caja

Seleccidn de Datos Visualiz.saldos p.interv.a visual.
Interv. a visual Saldo Inicial TO02.3% | PAB
(= -
12.05.2015 12.05.2015 + Total ingresos efectivo 25.00 |PAB Cied.2 3
4 Hoy » - Total gastos efectivo &8.00 |PAB Ctd.: 7
4 Semana Actual » = Saldo final €45.39 | PAB
4 Mes Actual >
4 Ejercicio Actual »>
Sociedad Habili POO0O0 Gobierno Central Panamd
Mo Libro Caja OL0O0O ROSMERY TREVIA
Sociedad PO00| Gobierno Central Panamd
Cheq. en Curso 0.00
- Gastos |
Operacién Importe Mon... S../Ic... |Nom. Acreedor Factura Referencia
FACTURZ DIRECTA 20.00 PAE 13 [2% CASA CONTRA LA ALERGIA, S.A. 0100000227
4« > 4« >
lsAapd
— |
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5.

Notificar el Pago.

= Cambio de Estado: Pago Facturas / Anticipos

L

Y~ EH @@ DOEE ) ST AaEs  EE @

Cambio de Estado: Pago Facturas /S Anticipos

pe=2

Sociedad
Libro de Caja
MO de Documento

= Lista

@

Tratar

Pasara  Opciones

FooOo
OLO1

100000693 a ==

Accones  Sstema  Ayuda

4B ©@@ CHE fnbhD om

Cambio de Estado: Pago Facturas / Anticipos
M r MEATFE F Z & % Selecconar

EIGrabar Notificar pago

Soc. |N°LibCaj| Afio|N° DocInt |N° oper|Oper.contable libro caja |Status Fac|Status Fac|Num. Factura Importe Importe Importe Liquido
=
[¥);2000| ozo1 100000693 | 2 FACTURA DIRECTA 13 FACTURA 031 20.00 0.00 20.00
“» q
[sApd
e
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2.12 REGISTRO DE FACTURA VIATICOS

DE CAJA MENUDA.

(5 Mend Tratar Favoritos Detalles Sitermm  Ayuda

& ~JH CG® CHE DD HE @
SAP Easy Access Menu Formulacion del Presupuesto
(B ™ & suotomend BB 7 v o [Boearrol @& B3
v (3 Formulacidn a
v (3 Becucidn -

~ 24 Caja Menuda
v [ Supervisor Caja Menuda
- & Registro Facturas
« & JIECIRF_GFH_TR_0000 - Facturas directas Caja
« & /IECYRF_GFH_TR_0001 - Facturas contra Anticipo

o e I i o A A e AP |
. ,_@ JIECI/RF_GFH_TR_0011 - Facturas vidticos]

~ 19 Anticipos o Adelantos
« g /IECI/RF_GFH_TR_0002 - Crear Anticipo
« 2 JIEC/RF_GFH_TR_0009 - Incremento de Anticipo
« 72 JIEC/RF_GFH_TR_0003 - Devolucidn de Anticipo
~ 121 Anotacidn y Anulacidn Pagos
« 12 JIECI/RF_GFH_TR_1001 - Cambio de Status: Anotacion Pagos
- i JIECI/RF_GFH_TR_2001 - Cambio de Status: Anulacidn Pagos
* F Otras Operativas
« & /IECIRF_GFH_TR_1002 - Recepcidn de Cheques
« [ /IECURF_GFH_TR_0007 - Devolucidnes de Caja Menuda
« 12 JIECRF_CUENT JUSTI - Solicitud de Reembalso
~ 9 Consultas y reportes
- 72 ZP1_PR_RECAP - Recapitulaciin
« 72 ZP1_PR_REEMBOLSQS - Informe detalles de Reembolso
« 1) JIECI/RF_GFH_TR_0005 - Visualizar todos los movimientos
« 17 JIECI/RF_GFH_TR_0008 - Visualizar movimientos de Anticipo
« 3 Y_ERD_04000060 - Reporte Movimientos de la Caja
v [ Vigencias Expiradas
~ 3 Apertura de Periodos Permitidos en C. Presupuestaria y Financiera
» I JIECYIS_SM34_CIEPR - Periodos permitidos en la Contabiidad Presupuestara .
+ ) JIECI/IS_SM34_CIEFI - Perindos permitidos en la Contabiidad Financiera -
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REGISTRO DE FACTURA DE VIATICOS.(PAGO DE
FONDOS DE CAJA MENUDA).

1. Paso. Sociedad Habilitado POOO/ N° Libro de Caja OLO1. (ENTER)

=
&
Caja Mernuda Viaticos

Sisterma Avuda

483 e B EEGE A EE

Seleccion Tratar Pasar a

Seleccidn de Datos
Sociedad Habilitado
Mo Libro Caja

= =
FOOO

L =
OL.O1

VIATICOS CON

& O

AP
| Sy
2. Paso. Entrar al Icono Viaticos
[E seleccidn Tratar Pasar a Sisterma Ayuda
& A H && H G DT O EE O
Caja Menuda Viaticos - Crear
SlRefrescar T Eliminar Texto 51 =& Vidticos L3 Imprimir Doc.Caja
Seleccion de Datos Visualz.saldos p.interv.a visual.
Interv. a wvisual Saldo Inicial 3,815.00 |pAB
(= ——
05.05.2015 05.05.2015 + Total ingresos efectivo 0-00 |PAB Ctd.: a
) Hoy » - Total gastos efectivo 25.00 PAB Ctd.: 2
4 Semana Actual > = Saldo final 3,790.00 |PAB
4 Mes Actual »
] Ejercicio Actual [
Sociedad Habili PO0O| Gobierno Central Panamd
Mo Libro Caja 0LO1 ABDIEL PERALTA
Sociedad PO0O | Gobierno Central Panamd
Cheqg. en Curso 0.00
7 widtico |
Operacidn Importe Mon...|S..|Ic... |Acreedor ... Referencia Fecha del ... |[Fecha de ... | Te:xf1
0.00 EBRAB 05.05.2015 05.05.2015
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3. Paso. Sociedad: P000/ Beneficiario:3000000001/ Categoria:

El /Tipo de Solicitud:

Nacional/Fecha de Inicio :05/05/2015/ Fecha Final :05/05/2015/ Area Geografica :Nacional/
Hora inicio: 0500 (5am)- Hora fin 23:30(11:30p.m.) (La hora se registra en Formato Militar)..

[ sgleccidn Tratar Pasar a Sistema Ayuda
[= Viatico £
| Datos Cabecera B
Sociedad FOOO | 1
e =
Beneficiario T
= —_—— -
Categoria (=3 -
=~ - : - —_—
Tipo de Solicitud = - Area Geografica -
[ a—— | e
Fecha Inicio [ Hora Inicio 00:00:00
| a— | e
Fecha Fin = Hora Fin 00:00:00
— —
Monto Total 0.00 Monto Real 0.00
| Datos Movimiento
Sociedad Habilitado PO0O
Libro de Caja OLO1
—
M2 documento interno 1
Datos Posicidn ]v Observaciones |
| | | [BA 1mportar Partidas
Clase de Gasto Monto Monto Manual | Centro Gestor Posicidn Presupuestaria Elemento PEP
] 0.00 0.00
= 0.00 0.00
=1} 0.00 0.00
=1} 0.00 0.o0o
= 0.00 0.00 -
= n.nn n.0n -
4 » 4
4. Paso. Importar Partidas.
& sgleccidn Tratar Pasar a Sistema Avyuda
[= Vidtico E3
| Datos Cabecera |
Sociedad POOO | |
. I T =
Beneficiario 3000000001 (P LUIS SANTO
Categoria El - 1
[ rey—p— | i - [ —
Tipo de Solicitud Macional ~ Area Geogrdfica Macional -
M ~e amac] | Py |
Fecha Inicio 05.05.2015 Hora Inicio 05:00:00
| . | | e r—— |
Fecha Fin 05.05.2015 Hora Fin 23:30:00
M e [ T |
Monto Total 0.00 Monto Real 0.00
| Datos Movimiento
Sociedad Habilitado FOO0O
Libro de Caja 0LO1
[ E— |
N® documento interno al
Datos Posicidn Observaciones
(=] | B3 1mportar Partidas
Clase de Gasto Monto Monto Manual | Centro Gestor Posicidn Presupuestaria Elemento PEP
E 0.00 0.00
= 0.00 0.00
= 0.00 0.00
= 0.00 0.00
= 0.00 0.00 -
= n.0n n.nn e
4 » 4 r
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5. Paso. Importar Partidas. Centro Gestor: 016000/Objeto de Gasto:141. (ENTER)

(= Siterra  Ayuda
Impoirtar Partidas
Elementos de imputacidn

Centro gestor 016000
Actividad/Proy. *
Fuente financi. *
I~ Tt
Objeto de gasto I_1=11|_I
*

Progr.financ.

6. Paso. Elegir la Linea de Partida Presupuestaria 141.

Sistema

& -

Ayuda

Importar Partidas

Descripcidn

Posicidn presupuestaria | Fondo Elemento PEP

CQQ  SHE DDOoO BE @

[ Exportar Partidas

Progr.financ.

Desc. Part. Presup.

CE@ LHE D0l BE @

Disp.Anual

Disp.Fecha

j MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

G.001610101.001.141

VIATICOS DENTRO DEL PAIS

40,025.00

35,379.12

MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
MINISTERIO DE ECOMOMIA ¥ FINANZAS
MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
MINIS TERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
MINISTERIO DE ECOMOMIA ¥ FINANZAS
MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
MINIS TERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
MINISTERIO DE ECOMOMIA ¥ FINANZAS
MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
MINIS TERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
MINISTERIO DE ECOMOMIA ¥ FINANZAS
MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
MINIS TERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
MINISTERIO DE ECOMOMIA ¥ FINANZAS
MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
MINIS TERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
MINISTERIO DE ECOMOMIA ¥ FINANZAS
MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS

4 »

G.001610102.001.141
G.001610103.001.141
G.001610104.001.141
G.001610106.001.141
G.001610201.001.141
G.001620101.001.141
G.001620104.001.141
G.001620105.001.141
G.001620106.001.141
G.001620201.001.141
G.0016202032.001.141
G.001620204.001.141
G.001620206.001.141
G.001620302.001.141
G.001630101.001.141
G.001630102.001.141
G.001630105.001.141
G.001630201.001.141
G.001630202.050.141
G.001630501.001.141
G.101621301.001.141
G.101630214.001.141
G.101648001.001.141

00013769.012 00013769.012

37

VIATICOS DENTRO DEL PAIS
VIATICOS DENTRO DEL PAIS
VIATICOS DENTRO DEL PAIS
VIATICOS DENTRO DEL PAIS
VIATICOS DENTRO DEL PAIS
VIATICOS DENTRO DEL PAIS
VIATICOS DENTRO DEL PAIS
VIATICOS DENTRO DEL PAIS
VIATICOS DENTRO DEL PAIS
VIATICOS DENTRO DEL PAIS
VIATICOS DENTRO DEL PAIS
VIATICOS DENTRO DEL PAIS
VIATICOS DENTRO DEL PAIS
VIATICOS DENTRO DEL PAIS
VIATICOS DENTRO DEL PAIS
VIATICOS DENTRO DEL PAIS
VIATICOS DENTRO DEL PAIS
VIATICOS DENTRO DEL PAIS
VIATICOS DENTRO DEL PAIS
VIATICOS DENTRO DEL PAIS
VIATICOS DENTRO DEL PAIS
VIATICOS DENTRO DEL PAIS
VIATICOS DENTRO DEL PAIS

43,500.00
20,000.00
17,936.00
500.00
49,719.00
4,474.00
33,674.00
8,000.00
4,000.00
20,000.00
10,000.00
20,000.00
5,000.00
8,800.00
08,705.00
18,000.00
6,000.00
2,000.00
60,000.00
20,000.00
10,000.00
24,500.00
306,315.00

36,250.00
20,000.00
8,936.00
500.00
24,719.00
2,874.00
22,450.00
4,000.00
3,000.00
10,000.00
4,000.00
10,000.00
3,000.00
4,800.00
38,705.00
12,000.00
4,000.00
2,000.00
30,000.00
10,000.00
5,000.00
12,250.00
306,315.00

4




7. Paso. Exportar Partidas.

[ sisterma  Ayuda

& -~

Importar Partidas

Ce.gestor Descripcidén

|

G.001610101.001.001
G.001610101.001.002
G.001610101.001.003
G.001610101.001.030
G.001610101.001.050
G.001610101.001.071
G.001610101.001.072
G.001610101.001.073
G.001610101.001.074
G.001610101.001.101
G.001610101.001.102
G.001610101.001.104
G.001610101.001.109
G.001610101.001.120

Coe CHR ohos BEE @

| [[22 Exportar Partidas

Posicidn presupuestaria | Fondo| Elem.PEP | ProgrFinan

Descripcidn partida presupuestaria

PERSOMAL FTIO (SUELDOS)

PERSOMAL TRANSITORIO (SUELDOS)
PERSOMAL COMTINGENTE

GASTOS DE REPRESENTACION FDOS

XIII MES

CUOTA PATRONAL DE SEGURO SOCIAL
CUOTA PATRONAL DE SEGURO EDUCATIVO
CUOTA PATRONAL DE RIESGO PROFESIONAL
CUOTA PATRONAL PARA EL FONDO COMPLEMENT.
DE EDIFICIOS ¥ LOCALES

DE EQUIPO ELECTRONICO

DE EQUIPO DE PRODUCCION

OTROS ALQUILERES

IMPRESION, ENCUADERNACION Y OTROS

Dis
11 =
1, -

24,

G.001610101.001.141

VIATICOS DEMTRO DEL PAIS

016000 MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
018000 MIMISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
015000 MIMISTERIO DE ECONOMIA Y FIMANZAS
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS

L——_E 01s000 MIMISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINMANZAS
016000 MIMISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
016000 MIMISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
4 »

G.001610101.001.142
G.001610101.001.143
G.001610101.001.144
G.001610101.001.151
G.001610101.001.152
G.001610101.001.153
G.001610101.001.169
G.001610101.001.171
G.001610101.001.181

VIATICOS EM EL EXTERIOR

VIATICOS A OTRAS PERSOMNAS

VIATICOS CONTINGENTES AL SERVICIO EXTERIOR
TRANSPORTE DENTRO DEL PAIS

TRANSPORTE DE O PARA EL EXTERIOR
TRANSPORTE DE OTRAS PERSONAS

OTROS SERVICIOS COMERCIALES ¥ FINANCIEROS
COMNSULTORIAS

8. Paso. Clase de Gasto: Desayuno, Aimuerzo, Cena, Transporte Nacional/ Monto: B/.6, B/.13,
B/.13, / Centro Gestor: 016000/ Partida Presupuestaria: G.001610101.001.141/Centro de

Coste: C016000001.

(=2 Seleccidn Tratar Pasar a Sisterna Ayuda
& - d Cea SHE TImas
Datos Cabecera
Sociedad jlafuls]
Ben eficiario 3000000001 LUIS SANTO
Categoria E1l -
Tipo de Solicitud Macional - Area Geografica Macional -
Fecha Inicio 06.05.2015 Hora Inicio 00:00:00
Fecha Fin 06.05.2015 Hora Fin 00:00:00
Monto Total 6.00 Monto Real 6.00
Datos Mowvimiento
Sociedad Habiltado j=la]ala]
Libro de Caja OLO1
N documento interno 1

Clase de Gasto ;Mon_ | Monto Man__
DE E1 | .00 o.00
Z | 0.00 o0.00
E | 0.00 0.00
& | 0.00 0.00
= | 0.00 o.00
& | 0.00 o.00
| 0.00 0.00

B3 Importar P 4
Centro Gestor Posicidn Presupuestaria
0ls000

G.001610101.001.141

38

Elemento PEP Proyecto presupuestario Centro de
Col1s000001




9. Paso. Duplicar Linea.

[ seleccisn  Tratar Pasara  Sistema  Ayuda
& | ~] e D &mmae
| Datos Cabecera |L
Sociedad FOOO [ |
S000000001 ]
Beneficario 3000000001 LUIS SANTO
- e <l
Categoria El -
| ey a— | i = Macianal -]
Tipo de Solicitud Macional - Area Geografica Macional -
Fecha Inicio 06.05.2015 Hora Inicio 00:00:00
loe o 2o1s] lco-=00-001
Fecha Fin 06.05.2015 Hora Fin 00:00:00
| T —— | | T E—— |
Monto Total .00 Monto Real &.00
| Datos Mowvimiento
Sociedad Habilitado FOO0O
Libro de Caja 0OLO1
Ne documento interno 1
Datos Posicion | Observaciones |
(&3] | [BA1mportar Partidas
Clase de Ga Duplica 5 jto Man Centro Gestor| Posicién Presupuestaria Elemento PEP | Proyecto presupuestario| Centro de
DE I 0.00 016000 G.001610101.001.141 C016000001
[ e R L] 0.00
= 0.00 0.00
= 0.00 0.00
= 0.00 0.00
= 0.00 0.00 =
= 0.00 0.00 b

10. Paso. Registrar AlImuerzo y Cena.

[ seleccidn Tratar Pasara Sistema Ayuda

& | - | CoQ CHERE oo EHE @

| Datos Cabecera l{
Sociedad [panal [ |
Beneficario [3000000001] LUIS SANTO
Categoria [er -

Tipo de Solicitud [Macional | Area Geografica [Naciomal ~|
Fecha Inicio [06.05.2015) Hora Inicio [oo:00:0a]

Fecha Fin [06.05.2015] Hora Fin [00:00:00]

Monto Total [1econ | Monto Real [1e.00 |

| Datos Movimiento
Sociedad Habilitado N
Libro de Caja [ozoz]

Mo documento interno L ]

Datos Posicion | Observaciones |

| Importar Partidas

Clase de Gasto | Mon_ | Monto Man Centro Gestor Posicidn Presupuestaria Elemento PEP Proyecto presupuestario Centro de

& 6.00 0.00 016000 G.001610101.001.141 Coleo00001
AL g 13. 0.00 016000 G.001610101.001.141 CO16000001
& 13. 0.00 016000 G.001610101.001.141 Co16000001
E 0.00 0.00
& 0.00 0.00
E 0.00 0.00 -
E 0.00 0.00 -
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11. Paso . Importar Partida. 151.

= Sisterma

& -

Avyuda

dJH @@ 8O HE T Oasn  EE @ o

ITmportar Partidas

Elementos de imputacidn

Centro gestor 016000
Actividad/Proy. *
Fuente financi. i

; [ P
Objeto de gasto |_151|_|
Progr.financ. e

lsAP. 4

12. Paso. Exportar Partida.

& sisterma Ayuda

& - CeQ LDHE DTDOO DM @B
Importar Partidas
EFEEEL BLEL & = | B Exporter partidss

E Ce.gestor Descripcidn Posicidn presupuestaria  Fondo| Elem.PEP ,mipoén partida presupuestaria Disp.Anual Disp.Fechz

i 016000 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANMZAS G.001610101.001.151 F»PDRTE DENTRO DEL PAIS 12,023.16 5,023.16
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS G.001610102.001.151 ! ————————rrewSPORTE DENTRO DEL PAIS  8,000.00 8,000.00
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS G.001610103.001.151 TRANSPORTE DENTRO DEL PAIS  1,9597.00 1,997.00
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS G.001610104.001.151 TRANSPORTE DENTRO DEL PAIS  3,222.00 3,222.00
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS G.001610105.001.151 TRANSPORTE DENTRO DEL PAIS 20,000.00 15,000.00
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS G.001610106.001.151 TRANSPORTE DENTRO DEL PAIS  2,000.00 2,000.00
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS G.001610201.001.151 TRAMSPORTE DENTRO DEL PAIS 70,346.00 52,919.00
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS G.001620101.001.151 TRANSPORTE DENTRO DEL PAIS  3,000.00 3,000.00
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS G.001620104.001.151 TRANSPORTE DENTRO DEL PAIS 12,000.00 12,000.00
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS G.001620105.001.151 TRANSPORTE DENTRO DEL PAIS  4,000.00 4,000.00
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS G.001620106.001.151 TRANSPORTE DENTRO DEL PAIS  2,800.00 2,800.00
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS G.001620201.001.151 TRANSPORTE DENTRO DEL PAIS  4,450.00 4,450.00
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS G.001620204.001.151 TRANSPORTE DENTRO DEL PAIS 10,000.00 5,000.00
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS G.001620206.001.151 TRANSPORTE DENTRO DEL PAIS  5,000.00 3,000.00
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS G.001620302.001.151 TRANSPORTE DENTRO DEL PAIS  8,427.00 5,000.00
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS G.001630101.001.151 TRANSPORTE DENTRO DEL PAIS 50,000.00 20,000.00
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS G.001630102.001.151 TRANSPORTE DENTRO DEL PAIS 12,000.00 12,000.00
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS G.001630105.001.151 TRAMSPORTE DENTRO DEL PAIS  7,000.00 7,000.00
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS G.001630201.001.151 TRANSPORTE DENTRO DEL PAIS  1,500.00 1,500.00
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS G.001630202.050.151 TRANSPORTE DENTRO DEL PAIS  9,000.00 9,000.00
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS G.001630501.001.151 TRANSPORTE DENTRO DEL PAIS 11,000.00 11,000.00
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS G.101621301.001.151 TRANSPORTE DENTRO DEL PAIS  1,000.00 500.00
016000  MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS G.101630214.001.151 000137 00013769 TRANSPORTE DENTRO DEL PAIS  6,500.00 3,250.00
016000 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS G.101648001.001.151 TRANSPORTE DENTRO DEL PAIS  7,200.00 7,200.00
4 4
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13. Paso. Ingresar Centro de Coste: C016000001/ Monto de Transporte Manualmente: B/.3.

& seleccidn Tratar Avyuda

< B @@ CHE Dhoa BE @

Pasara  Sisterra

Datos Cabecera

Sociedad [Pooo] [

Beneficiario [3000000001] LUIS SANTO

Categoria O

Tipo de Solicitud Macional = Area Geografica Nacional |

Fecha Inicio [06.05.2015] Hora Inicio [ao:00:00]

Fecha Fin [06.05.2013] Hora Fin [00:00:00]

Monto Total [32.00 | Monto Real [3s.on |
| Datos Movimiento

Sociedad Habiltado [2ono]

Libro de Caja [ozo1]

Me documento interno L ]

Datos Posicidn }' Observaciones |

il Clase de Gasto

| [BA1mportar Partidas

Monto Monto Man_

Centro Gestor Posicidn Presupuestaria

Elemento PEP Proyecto presupuestario Centro de

DE & 6.00 0.00  01e000 G.001610101.001.141 CO0le000001
AL & 13.00 0.00  01s000 G.001610101.001.141 Co0ls000001
CE = 13.00 0.00 016000 G.001610101.001.141 C016000001
TH & 0.00 3.00 | 01es000 G.001610101.001.151 Co0ls000001
& 0.00 0.00
& 0.00 0.00
-
T 0.00 0.00 C fe=]
14. Paso. Salvar. (V).
= Seleccidn Tratar Pasar a Sistema Ayuda
& Tq@ ce@ DHE noo0 ED @

| Datos Cabecera
Sociedad FOOD |
FTTTTTTTTT
Beneficiario 3000000001 LUIS SANTO
[T EE———
Categoria E1l -
T —— : . T —
Tipo de Solicitud Macional - Area Geogrdfica Macional -
[ Py rap— | Pr——
Fecha Inicio 06.05.2015 Hora Inicio 00:00:00
[Py ye——] [ Py——
Fecha Fin 06.05.2015 Hora Fin 00:00:00
O T O | e
Monto Total 32.00 Monto Real 35.00
| Datos Movimiento
Sociedad Habilitado FOOO0
Libro de Caja 0LO1
P —
MNe documento interno 1
Datos Posicidn ]v Observaciones |
| [BA tmportar Partidas
Clase de Gasto = Monto | Monto Man, ‘Centro Gestor Posicion Presupuestaria Elemento PEP | Proyecto presupuestario Centro de
DE =1} 6.00 0.00 016000 G.001610101.001.141 C016000001
AL E 13.00 0.00 016000 G.001610101.001.141 C016000001
CE B 13.00 0.00 | 016000 G.001610101.001.141 C016000001
TH = 0.00 32.00 01000 G.001610101.001.151 C016000001
= 0.00 0.00
= 0.00 0.00
I
Z  0.00 0.00 B =]
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15. Paso. Texto de Cabecera. Viaticos Gregorio Jordan.

[E seleccisn  Tratar  Pasar a

& -

Caja Menuda Viaticos - Crear

S Refrescar T Eliminar Texto £l == vidticos L3 Imprimir Doc_Caja

Sisterma

dE @G DEHE oo EE @

+ Total ingresos efectivo

0.00 |PAB  Ctd.:

los.o0s.2015| - [o6.05.2015
4 Hoy » - Total gastos efectivo 0.00 |PAB  Ctd.:
4 Sermana Actual > = saldo final 3,790.00 | PAB
4 Mes Actual »
L] Ejercicio Actual »
Sociedad Habili P000| Gobierno Central Panama
M2 Libro Caja 0L01| ABDIEL PERALTA
Sociedad P000| Gobierno Central Panama
Cheq. en Curso [o. oo |
Vidtico |
Operacién Mon...|S..|Ic... |Texto cabecera del Regist v|Ic... |H... |Div...|centro gestc
VIATICOS 35.00 PAB Er[AIIcos GREGORIC JORDAN :E 2015 016000
<> ] <>
lsAP.4
s

16. Paso. (Grabar). x

[E seleccidn Tratar  Pasar 2

& -
Caja Menuda Viaticos - € Grabar  (Ctri+5)

S refrescar T Eliminar Texto 2] =& Vidticos L Imprimir Doc.Caja

4

|06.05.2015| - |06.05.2015|

Hoy

Semana Actual

Mes Actual

[AAAA

Ejercicio Actual

Sociedad Habili |Pooo] Gobierno Central Panama
Ne Libro Caja |oLo1| ABDIEL PERALTA
Sociedad EBO00| Gobierno Central Panama

Cheq. en Curso  |0.00

vidtica |

3
»
i

CE@ DHE DDLOHH BEE @@

e e
0.00 |PAB  Ctd.: | ol
0.00 PAB  Ctd: | o

3,790.00 | PAB

+ Total ingresos efectivo
- Total gastos efectivo
= Saldo final

Qperacidn
VIATICOS

Mon... S.. Ic... |Texto cabecera del Regist vlIc... |B... |Div... Centro gestcI]]

r =1
35.00 FRB VIRTICOS GREGORIC JORDAN]| E 2015 016000
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17. Paso. Anotar el Numero de Referencia 0100000228 / Numero de Documento de Viatico.#

100000699.

= Seleccidn Tratar Pasar a Sistema Ayuda
& FldEH @@ EBHE DhAoa  BEBE o
Caja Menuda Viaticos - Crear

S Refrescar T Elirminar Texto # =Fvidticos L3 Imprimir Doc.Caja

43

Seleccidn de Datos Visualiz.saldos p.interv.a visual.
Interv. a visual Saldo Inicial 708.39 | PAB
= TN T
12.05.2015 05.2015 + Total ingresos efectivo 25.00 |PAB Ctd.: 3
4 Hoy » - Total gastos efectivo 123.00 | PAB Ctd.: [
4 Semana Actual » = Saldo final 610.39 |PAB
4 Mes Actual >
4 Ejercicio Actual >
Sociedad Habili F000| Gobierno Central Panamid
M2 Libro Caja 0LO00| ROSMERY TREVIA
Sociedad PO00| Gobierno Central Panama
Cheqg. en Curso 0.00
r 0
Operacién Importe Mon... S../Ic... Referencia Fecha del ... |Fecha de ... | Texto cabecera [
VIATICOS 35.00 PAB 93 [Z% o0loooo0228 12.05.2015 12.05.2015 VIATICO GREGOE
“
. ISARd
= Seleccidn Tratar Pasar a Sisterma Avyuda
& fdEg I Ce@ EHE BnLoan EE @
Caja Menuda Viaticos - Crear
@ Refrescar T Eliminar Texto xﬂ “-ﬁ'vétlcos Q Imprimir Doc.Caja
SEIECUUN UE UdLos VISUIZ.SAIUUS PLINLENV.d ViSUdl.
Interv. a visual Saldo Inicial 3,790.00 |PAB
06.05.2015| - |06.05.2015 + Total ingresos efectiva 0.00 | PAB Ctd.: (1]
4 Hoy » - Total gastos efectivo 35.00 | PAB Ctd.: 1
4 Sermana Actual » = Saldo final 3,755.00 | PAB
4 Mes Actual »
4 Ejercicio Actual »
Sociedad Habili F000| Gobierno Central Panama
Ne Libro Caja 0L0O1| ABDIEL PERALTA
Sociedad EBO00| Gobierno Central Panama
Cheg. en Curso 0.00
i 0
Operacidn Importe Mon... S.. Ic... Centro de... Cuenta de... Lib...|So... N° de Doc... Cddi...
. r 1
VIARTICOS 35.00 PRAB a3 % CO0ls000001 0OLO1 POOOD I3.00000699 J]ZSQ(JS
4« >




18. Paso. Anotar el Pago.

[ mMena Tratar FEaworitos Detalles Sisterna Ayuda
L= - | & & e 4O R T T oah #8 = | &

SAP Fasy Access Mernoh Formmrofacicrn odef Presupiresio

[& [ &= & Otro ment L=l = -~ - [& crear rol &J3 Asignar usuarios = pocum

= [ Fawvoritos
~ 9 Mena SAP
* [J Formulacidn
v [ Eiecucidn
~ 3 Caja Menuda
» [ Superwvisor Cajia Menuda
~ 9 Registro Facturas
- A JIECI/RF_GFH_TR_ 0000 - Facturas directas Caja
- &2 JIECI/RF_GFH_TR_ 0001 - Facturas contra Anticipo
- 2 JIECL/RF_GFH_TR_D011 - Facturas vidticos
~ 3 Anticipos o Adelantos
- 2 JIEC/RF_GFH_TR_0002 - Crear Anticipo
- 2 JIEC/RF_GFH_TR_0009 - Incremento de Anticipo
- &2 JIECIYRF_GFH_TR_0003 - Devolucidn de Anticipo
~ 3 Anotacidn v Anulacidn Pagos
- 2 JIECI/RF_GFH_TR_1001 - Cambio de Status: Anotacion Pagos,
- A JIECI/RF_GFH_TR_Z001 - Cambio de Status: Anulacion Pagos
~ W Otras Operativas
- 2 JIECI/RF_GFH_TR_100Z2 - Recepcién de Cheques
- 2 JIECIYRF_GFH_TR_0007 - Devolucidnes de Caja Menuda
- A JIECIRF_CUEMT_JUSTI - Solicitud de Reembolso
~ 9 Consultas y reportes
- I3 FP1_PR_RECAP - Recapitulacidn
- &2 ZP1_PR_REEMBOLSOS - Informe detalles de Reembolso
- 2 JIECIRF_GFH_TR_000S - Wisualizar todos los mowvimientos
- A JIECI/RF_GFH_TR_0008 - Visualizar mowimientos de Anticipo
- I ¥v_ERD_04000060 - Reporte Mowvimientos de la Caia
» [ wigencias Expiradas
* [(J Aapertura de Periodos Permitidos en C. Presupuestaria v Financiera

19. Paso. N°. Documento de Viatico. 100000699. (Ejecutar).»

= programa Tratar Pasar a Sisterma Avuda
o el I | < & & Hh 2 | =3 ¥ 45 &89 = &
Carmbio ofe Estado: Pago Facturas / Anticipos
fe=2
Sociedad Pooo
Libro de Caia oOLO1
= —_ —_—
M©® de Documento J1ooocooess || a [ =]
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20. Paso. Notificar Pago.

=4 Lsta Tratar Pasara Opcones Acciones Sistemz  Ayuda

g FAE @@ CHR an88 BE @B

Cambio de Estado: Pago Facturas / Anticipos

H4» ME AT ¥ B (% [@seleccionar [GGrabar | Notificar pago
Notificar pago  (Shift+F8)

Soc.|Ne°LibCaj| Afio|N° DocInt |N® oper|Oper.conteble libro caja |Status Fac|Status Fac|Num. Factura Importe Inporte Importe Liguido

0L01 100000699 | 12 VIATICOS 93 35.00 0.00 35.00

[ [
t"’- ‘,! [» | ERC(1)503 ™ SAPFORERL INS

21. Paso. Verificacién del Viatico Pagado.

[ seleccidn Tratar Pasar a Sistema Avyuda

& -1 4 SEe LHERE Do BE @

Caja Menuda Viaticos - Crear

SRefrescar T Elirminar Texto 5] <& Vidticos .3 Imprimir Doc.Caja

Seleccidn de Datos Visualiz.saldos p.interv.a visual.
Interv. a visual Saldo Inicial 3,790.00 |PAB
= T
06.05.2015 [J|o6.05.2015 + Total ingresos efectivo 0.00 |PAB Ctd.: a
4 Hoy » - Total gastos efectivo 35.00 |PAB  Ctd.: 1
4 Sermana Actual » = Saldo final 3,755.00 | PAB
4 Mes Actual »
4 Ejercicio Actual »
Sociedad Habil P0O00| Gobierno Central Panama
Mo Libro Caja 0LO01 ABDIEL PERALTA
Sociedad P000| Gobierno Central Panamad
Cheg. en Curso 0.00
. widtico |
Operacidn Importe Mon...|5.. Ic... |Acreedor ... Referencia Fecha del ... Fecha de ... | Tex[Il]
VIATICOS 35.00 FRB a5 E 3000000001 0100000079 06.05.2015 06.05.2015 VIR
-
-
lcap d
e

45




2.5. ANULACION DE PAGO.

[ Meni Trater Favoritos Detales Sistema  Ayuda

g v(BC@e DHR D0L8 BHE @

SAP Easy Access Menu Formulacion del Presupuesto

BE E‘? ﬁ[}tmmenﬂ @f v A BCrearml @'-5;'? LsLarios B}fi::.*‘:":"'

+ [ Favoritos
= 2 Men( SAP
v [J Formufacidn
v [J Becucidn
124 Caja Menuda
v [J Supervisor Caja Menuda
~ 1= Registro Facturas
» &2 JIECYRF_GFH_TR_0000 - Facturas directas Caja
» & [IECYRF_GFH_TR_0001 - Facturas contra Anticipo
+ &2 [IECY/RF_GFH_TR_0011 - Facturas vidticos
* '3 Antidpos o Adelntos
+ &2 JIECYRF_GFH_TR_0002 - Crear Anticipo
i JIECI/RF_GFH_TR_0009 - Incremento de Anticipo
+ &2 [IECY/RF_GFH_TR_0003 - Devolucidn de Anticipo
* 3 Anotacion y Anulcién Pagos
+ &2 [IECYRF_GFH_TR_1001 - Cambio de Status: Anotacion Pagos
) JIECU/RF_GFH_TR_2001 - Cambio de Status: Anulacion Pag05|
1= Otras Operativas
+ &2 /IECYRF_GFH_TR_1002 - Recepcidn de Cheques
+ &2 [IECY/RF_GFH_TR_0007 - Devolucidnes de Caja Menuda
» &2 JIECYRF_CUENT_JUSTI - Solictud de Reembalso
~ 1= Consultas y reportes
+ £ ZP1_PR_RECAP - Recapitulacion
- ZP1_PR_REEMBOLSOS - Informe detalles de Reembolso
+ &2 JIECYRF_GFH_TR_0005 - Visualizar todos los movimientos
i JIECI/RF_GFH_TR_0008 - Visuglizar movimientos de Anticipo
+ &2 Y_ERD_04000060 - Reporte Movimientos de fk Caja
v [ vigencias Expiradas
v [J Apertura de Periodos Permitidos en C. Presupuestaria y Financiera

®
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ANULACION DE PAGO. (SE UTILIZA PARA ELIMINAR PAGOS DE
FACTURA DIRECTA, FACTURA DE VIATICOS Y ANTICIPOS).

1. Paso.: ubica la transaccién Pagada 100000702.
[& seleccién  Tratar Pasara  Sistema  Ayuda w

& -4 Co@Q CHE DDOH0 @AFR @

Facturas Directas Caja Menuda - Creacion - Datos

r £
L Refrescar |, [ Afiadic T Eliminar Copiar Texto

Desglose 321 2 Imprimir Doc.Caja

Seleccion de Datos Visualz.saldos p.interv.a visual. =
Interv. a visual Saldo Inicial 3,755.00 |PAB
07.05.2015| - [07.05.2015 + Total ingresos efectivo 0.00 |PAB  Ctd.: i
< Hoy D _ Total gastos efectivo 50.00 |PAB  Ctd.: 3
4 Semana Actual » = Saldo final 3,705.00 | PAB
4 Mes Actual »
4] Hercicio Actual | ¥
Sociedad Habili P000| Gobierno Central Panamd
No Libro Caja 0LO01 ABDIEL PERALTA
Sociedad P000| Gobierno Central Panamd

Cheq. en Curso 0.00

. Gastos |
Operacién Importe Mon...|S.. Ic... Centro de... Cuenta de... Lb...|S0... B... |N© de Doc... Codi...
FACTURA DIRECTA 25.00 PAB 15 B C016000001 5103010000 0L01 POOO 100000702 ESQOL

4

:

[» | ERC{1)503 ¥  SAPFORERL INS &

2. Paso: Procede Anulacion de Pago.

[& Menu Tratar Favortos Detales Sitema  Ayuda w

[ MR Cae DHR Do0 AR @

SAP Easy Access Menii For lacion del P to
[B ™ | & | Saotomens BB & | v ~ | [Berearrol | €F Asignar usu

* 3 Favoritos
~ <3 Mend SAP
» (1 Formulacion
» (1 Hecucidn
~ ¥ Caja Menuda
» O3 Supervisor Caja Menuda
~ 3 Registro Facturas
+ 2 JIECI/RF_GFH_TR_0000 - Facturas diractss Caja
+ ) JIECIRF_GFH_TR_0001 - Facturas contra Anticipo
- [P JIECI/RF_GFH_TR_0011 - Facturas viticos
~ &3 Anticipos o Adelantos
- @ [IECHRF_GFH_TR_0002 - Crear Anticipo
+ 2 JIECIRF_GFH_TR_0008 - Incremento de Anticio
+ ) JIECI/RF_GFH_TR_0003 - Devalucién da Anticino
~ &3 Anotacion y Anulacion Pagos
- P JIECI/RF_GFH_TR_1001 - Cambio de Status: Anotacion Pagos
- [ JIECI/RF_GFH, 001 - Cambio de Status: Anulacion Pagos,
~ &3 Otras Operativas
+ 2 [IECHRF_GFH_TR_1002 - Recepcién de Cheques
+ ) JIECI/RF_GFH_TR_0007 - Devaluciones de Caja Menuda
+ ) JIECI/RF_CUENT_IUSTI - Solicitud de Reermbolsa
~ &3 Consultas y reportes
- [ ZP1_PR_RECAP - Recapitulacidn
+ §2 ZP1_PR_REEMBOLSOS - Informe detalles de Reembolso
+ 2 JIECHRF_GFH_TR_000S - Visualzar todos los movimientos
+ @ JIECI/RF_GFH_TR_0008 - Visualizar movimientos de Anticipa
+ & Y_ERD_04000060 - Reporte Movimientos de la Caja
» [ vigencias Expiradas
» (1 Apertura de Periodos Permitidos en C. Presupuestaria y Financiera

:

[ ERC(1)503 ™ SAPFORERL | INS &
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3. Paso. Sociedad Habilitado POOO/N°Libro de Caja 0LO1/ N° Documento 100000702.

(EJECUTAR) »

= Programa Tratar Pasar a Sistema Avyuda
& -4 B3 &E@  DEHG ShT AR EE @
Cambio de Estado: Anulacion delf Pago
£=d

Seleccidn de Datos

Sociedad FoOO
Libro de Caja oLo1

= - —
N de Documento J1o0000702 |3 a [=]

4. Paso. Notificar Anulacién del Pago.

= Liska Tratar Pasara Opcones Acciones Sistema  Ayuda w

@ F4H @@ EHE DDod HE @B

Cambio de Estado: Anulacion del Pago
HAar N EaEFE F I & [Selecconar [ Grabar  Notificar anulacion del pago

Soc. |N°LibCaj| Afio|¥® DocInt |Soc.|N*® doc. Afio| Doc. comp. Afio| Status Fac|Num. Factura N° oper|Oper.contable libro caja Importe Impor
=
Pﬂﬂ’] 0L01 100000702 |POOO 15 FACTURA 031 2 FACTURA DIRECTA 25.00 0.0
0 “r
:" P [> ERC(1)503 ¥ SAPFORERL NS
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5. Paso. Verificacién de Anulacién del Pago de Factura Directa.

= Sistema

& CEe CHE omas  BEE @

Facturas Directas Caja Menuda - Creacion - Datos

Seleccidn Tratar Pasar a Ayuda

<l

Reﬁesar [ aradir T Eliminar [ Copiar Texto @Desglose £| Q Imprimir Doc.Caja
Seleccidn de Datos Visualiz.saldos p.interv.a visual.
Interv. a visual Saldo Inicial 3,755.00 |PAB
=
07.05.2015 + Total ingresos efectivo 0.00 |PAB ctd
4 » - Total gastos efectivo S50.00 | PAB Ctd.
4 Sermana Actual > = Saldo final 3,705.00 | PAB
4 Mes Actual »>
4 Ejercicio Actual »
Sociedad Habili E000| Gobierno Central Panama
M@ Libro Caja OLO1| ABDIEL PERALTA
Sociedad PO00| Gobierno Central Panama
Cheg. en Curso 0.00
Gastos
Operacion Importe Mon... S.. Ic... Acreedor ... MNom. Acreedor Funcionario
FACTURR DIRECTR 25.00 PAE 13 [E% 3000000001 LUIS SANTO
ISAP.d
e
6. Paso. Eliminar la Factura Directa.
= Seleccidn Tratar Pasar a Sisterma Ayuda
& ~|d SCE@ LDHE DDLO5 BEE @6
Facturas Directas Caja Menuda - Creacion - Datos
S Refrescar [ aradir T Eliminar Copiar Texto B pesglose 32 3 Imprimir Doc.Caja
it Elminar  (CErl+Fs) S una bt o
07.05.2015| - |07.05.2015 + Total ingresos efectivo 0.00 |PAB Cid.: o
4 Hoy » - Total gastos efectivo 50.00 | PAB  Ctd.: 3
4 Sermana Actual » = Saldo final 3,705.00 |PAB
4 Mes Actual »
4 Ejercicio Actual L
Sociedad Habili P0O00| Gobierno Central Panarma
Ne Libro Caja 0LO1 | ABDIEL PERALTA
Sociedad P000| Gobierno Central Panarmd
Cheg. en Curso 0.00
‘Gastos
Operacién Importe Mon... S.. Ic... Acreedor ... Mom. Acreedor Funcionario
EE‘m DIRECTZ J 25.00 PAE 13 % 3000000001 LUIS SANTO
LI LI
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7. Paso. Anular la Entrada. (Sl).. Total de Gastos de Efectivo B/.50.

= Seleccidn Tratar Pasar a Sistema Avyuda

& rJH C@@  SHE ohiod BEE @B

Facturas Directas Caja Menuda - Creacion - Datos

SRefrescar [ afiadir TH Elirninar Copiar Texto B Desglose #2 03 Imprimir Doc.Caja

50

Seleccidn de Datos Visualiz.saldos p.interv.a visual.
Interv. a visual Saldo Inicial 3,755.00 | PAB
07.05.2015|—|07.05.2015 + Total ingresos efectivo 0.00 |PAB Ctd.: o
4 Hoy » - Total gastos efectivo 50.00 |PAB  Ctd.: 3
4 Semana Actual » = Saldo final 3,705.00 | PAB
4 Mes Actual »
4 Ejercicio Actual b
= éanular documento?
Sociedad Habili PO00| Gobierno Central Panama
Me Libro Caja 0Lo1| ABDIEL PERALTA La entrada se anula a continuacion
Sociedad PO00| Gobierno Central Panama @ éRealmente desea anular la entrada?
Cheg. en Curso 0.00
l Si H Mo j[se Cancelar
Gastos
Operacion Importe Mon... S..|Ic... Acreedor ... Mom. Acreedor Funcionario
FACTURA DIRECTA 25.00 FRB 13 I% 3000000001 LUIS SANTO
-
-
s
lsapd
|
8. Paso. Resultado. Total de Gastos de Efectivo B/25.
= Seleccidn Tratar Pasar a Sistema Ayuda
& fldEH @@ BHHE Dhasy EE @
Facturas Directas Caja Menuda - Creacion - Datos
SlRefrescar [ Adiadir T Eliminar Copiar Texto Bl pesglose #2 3 Imprimir Doc.Caja
Seleccidn de Datos Wisualiz.saldos p.interv.a visual.
Interv. a visual Saldo Inicial 3,755.00 |PAB
07.05.2015 05.2015 + Total ingresos efectivo 0.00 |PAB Ctd.:
4 Hoy » - Total gastos efectivo 25.00 |PAB Ctd.:
4 Semana Actual » = Saldo final 3,730.00 |PAB
4 Mes Actual »
4 Ejercicio Actual »
Sociedad Habili FO00 | Gobierno Central Panamd
M2 Libro Caja 0LO1| ABDIEL PERALTA
Sociedad FO00 | Gobierno Central Panamd
Cheg. en Curso 0.00
Gastos
Operacidn Importe Mon... S5.. Ic... Acreedor ... Mom. Acreedor Funcionario
ERB
Documento borrado con éxito ==-';’




2.9 SOLICITUD DE REEMBOLSO DE CAJA
MENUDA

[ Meni Tratar Favoritos Detalles Sistems  Ayuda

V] (B Ceq CHR 80080 BHR @6

SAP Easy Access Menti Caja Menuda
(B & suotomeni ME 7 v o [Boearnl | @& B

* [J Favoritos
* £ Meni SAP
v (J Supervisor Caja Menuda
= Registro Facturas
+ & [IECYRF_GFH_TR_0000 - Facturas directas Caja
- 2 JIECI/RF_GFH_TR_0001 - Facturas contra Anticipo
+ [ [IECI/RF_GFH_TR_0011 - Facturas vidticos
~ 121 Anticipos o Adelantos
+ & [IECY/RF_GFH_TR_0002 - Crear Anticipo
» [ [IECI/RF_GFH_TR_0009 - Incremento de Anticipo
- 2 JIECI/RF_GFH_TR_0003 - Devolucidn de Anticipo
* 2] Anotacidn y Anulacién Pagos
+ &) JIEC/RF_GFH_TR_1001 - Cambio de Status: Anotacién Pagos
B JIECI/RF_GFH_TR_2001 - Cambio de Status: Anulacidn Pagos
* {2 Otras Operativas
- JIECI/RF_GFH_TR_1002 - Recepcidn de Chegues
+ & [IECY/RF_GFH_TR_0007 - Devoluddnes de Caja Menuda
) JIECRF_CUENT_JUSTI - Solicitud de Reembolsu|
= 31 Consultas y reportes
+ ) ZP1_PR_RECAP - Recapitulaciin
- ZP1_PR_REEMBOLSOS - Informe detalles de Reembolso
+ & [IECYRF_GFH_TR_0005 - Visualzar todos los movimientos
+ [ JIEC/RF_GFH_TR_0008 - Visualizar movimientos de Anticipo
C ) Y_ERD_04000060 - Reporte Movimientos de & Caja

®

£
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SOLICITUD DE REEMBOLSO DE CAJA MENUDA. (SE UTILIZA PARA
REEMBOLSAR FACTURAS DIRECTA, FACTURAS DE VIATICOS Y
FACTURAS DE ANTICIPOS). “SE SUGIERE QUE DEPENDIENDO DE LOS
TIEMPOS DEL RITMO DE CONSUMO SE SOLICITE EL REEMBOLSO,
CONSIDERABLEMENTE AL 40% DEL FONDO TOTAL DISPONIBLE EN
CAJA”..

1. Paso. Sociedad Habilitada PO0O/ N° de Libro de Caja OLOO/ Ejercicio 2015. . (EJECUTAR). »

[ sistema Ayud
& -l H &S@@ O HEE ) BT AL EY EE ) 2O
Cuentas Justifficativas
Le>3
Seleccién de Datos
Sociedad del Hab. [=asel=
Mo libro caja oLoo
Ejercicio zo01s|[=2]

Operativa
=) Solicitud de Reembolso

2. Paso. Presionar Control Para seleccionar los renglones sombrear con el ratén..

& FldEHIC@Ee  DHE DTas BEE @ m

Reembolso de Caja Menuda

(8 (2] 35 [P ) (L] %
Cabecera factura

[ER| Lineas Fact_| Soc. | Afio  Referencia Acreedor Mon. | Fecha Conv Tipo cambio Importe | Importe impuesto | II Base Imponible
M lcoa POO0 20 0100000225 3000000044 PAB  12.05.2015 13.00 0.00 0.00
oo POO0 20 0100000227 3000000044 PAB  12.05.2015 20.00 0.00 0.00
feer] POO0 20 0100000228 3000000001 PAB  12.05.2015 35.00 0.00 0.00
foen] POO0 20, 0100000224 3000110798 PAB  03.03.2015 20.00 0.00 0.00
feer] POOO 20 0100000217 1000000456 PAB  13.02.2015 10.00 0.00 0.00
ooa PO00 20 0100000218 1000000259 PAB  13.02.2015 15.00 0.00 0.00
oo POO0 20 0100000219 1000000142 PAB  13.02.2015 20.00 0.00 0.00
oo PO00 20 0100000220 1000000000 PAB  13.02.2015 5.00 0.00 0.00
= b
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3. Paso. Presionar el Boton de Generar Reembolso / Cotejar el Gancho(V)

[& sisterma Ayuda

& > 4

co@ SfE nDo0 EE @B,
Reembolso de Caja Menuda

N EY P12 B
Cabecera factura

=]

| |%# Generar Reembolso

Lineas Fact | Soc. Afio Referenca Acreedor Mon. |Fecha Conv Tipo cambio Importe Importe impuesto | II Base Imponible
;“WECM PO0OO 20, 0100000225 3000000044 PAB 12.05.2015 13.00 0.00 0.00
‘ |m POOO 20 0100000227 3000000044 PAB 12.05.2015 20.00 0.00 0.00
coa POOO 20, 0100000228 3000000001 PAB 12.05.2015 35.00 0.00 0.00
coa POOO 20 0100000224 3000110798 PAB 03.03.2015 20.00 0.00 0.00
coa POOO 20, 0100000217 1000000456 PAB 13.02.2015 10.00 0.00 0.00
jean] POOO 20 0100000218 1000000259 PAB 13.02.2015 15.00 0.00 0.00
coa POOO 20 0100000219 1000000142 PAB 13.02.2015 20.00 0.00 0.00
coa POOO 20, 0100000220 1000000000 PAB 13.02.2015 5.00 0.00 0.00

"
-

"

-

Clase |Denominacién

I 7| com.Dev.Caja Menuda
4

4. Paso. Generar el Documento.

= orden Iratar pasra Entomo  Sistema  Ayuda w

g ~ 4 Ce@ CHE DDLD BER @
Registrar orden de pago
&3 00 O @ 5o [ Bbocumento & Cuentas de mayor  [B] Imputacion

Datos generales

Mo orden Eercicio 2015
Soc. P000| Gobierno Central Panama
Impte.tot. | 33.00 |PAB

Datos detalados

PosPre Centro gestor Progr.financ. Centro co... Elemento PEP Acreedor  Nombre 1. Pagador
- s
&-001610101.001.203 _PFhono €016000001 7000000508 ROSEMARY TREVIA V. 8. =
4 0
Posicionar [ 1|/ 1
|SARg > ERP (1) 280 ~ | SAPDESPO1 | INS =
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5.

[E Orden Trater Pasara Entomo  Sistema  Ayuda

[ MR CoQ CHR DODO
Registrar orden de pago
B 20 OM % ab [ Eoocumento & Cuentas de mavor (B Imputacion
Datos generales
Ne orden Bjercicio 2015
Soc. P000| Gobierno Central Panamd
Impte.tot. 33.00 |PAB [

Datos detalados

Centro gestor Progr.financ. Centro co... Elemento PEP

016000 C016000001

(N

Posicionar 1/

Zen

Acreedor

Nombre

7000000508 ROSEMARY TREVIA V. 8.

¢

Indicador CME

[ Indicador de operacién

Paso. Poner Indicador CME.(Caja Menuda Auxiliar, Caja Menuda Principal).

en cuenta de mayor

Clase de cuenta ¥

10

Denominacién

L

EEEEEEEEEEEEEE

Impuesto S.L. Renta Empleado
RIESGO PROFESIONAL

SEG. SOCIAL APORTE EMFLEADOR
SEG. EDUCAT APORTE EMPLEADOR
SIACAP. APORTE EMPLEADOR

SEG. SOCIAL RPORTE OBRERO
SEG. EDUCAT APORTE OBRERO
SIACAP. APORTE OBRERO
Anticipo - Bienes y Servicios
Caja Menuda Ruxiliar

Anticipo - Pago Deuda Piblica
Embargo/Secuestro

Solicitudes de anticipo

2dg. Bienes y Ser Para Inventa
Caja Memuda Principal

Admin. Fondos Financieros
Anticipo Caja Menuda Principal
Anticipo Caja Menuda Auxiliar
Otros anticipos concedidos
Retencion Garantia
Cheque-letra

Viaticos

Efecto descontable

Paso. Seleccionar J (Caja Menuda Principal) (V).

= ogrden  Iratar

[ -4

Registrar orden de pago

Pasara Entorno  Sistema  Ayuda

Co@ DHE DDO0 BE D

= E 2 T O B e sb ZF [Boocumento

Datos generales

& Cuentas de mayor

N© orden Ejercicio 2015
Soc. PO00| Gobierno Central Panarmd
Impte.tot. 33.00 PAB
Datos detalados
Centro gestor Progr_financ. Centro co... |Elemento
016000 C016000001
“«»
Posicionar

Imputacion

PEP

1

;

Acreedor

Nombre

Indicador CME | Pagador
/L
7000000508 ROSEMARY TREVIA V. 8.3

=
.

Tp...

Refere
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7. Paso. Seleccionar Via de Pago.(Cheque Institucional o Tesoro Nacional).

[ oOrden Tratar Pasara Entomo  Sistera  Ayuda
& flaB @@ MR nhof B @m
Registrar orden de pago
2 20 2 4o [Z [Epocumente & Cuentas de mayor B 1mputacisn

Datos generales

No orden
Soc.
Impte.tot.

Ejercicio

|2015

P000, Gobierno Central Panamd

33.00 PAB O

Datos detallados

Mon.
PAB
PAB
PAB
PAB
PAB
PAB
PAB
PAB
PAB
PAB
PAB
PAB
PAB
PAB

4

8.

E orden
g
Registrar
He20
Datos generales
NO orden

Soc.
Impte.tot.

Texto
BEBIDAS

Tratar

~dB¢@e@ CHE DDLD EE @m

Mds VP

L. C.. Asignacion
o [ ]

Posicionar 1|/ 1

Paso. Via de Pago (1) . Cheque Institucional.

Pasara Entomo  Sistema  Ayuda

orden de pago

[ B v» g8 [F [Epocumento & Cuentas de mayor  [B] Imputacion

Ejercicio 2015

|Pa0o| Gobiemo Central Panama

33.00 |PAB O

Datos detallados

Texto
BEBIDAS

P S..|BP Cta.mayor

o
Bl s103010000

TR

Pasicionar 1|7 1

¢

5..|BP | Cta.mayor |
5103010000

Clave de pais BA

3

Significado

L

H 2 mE alE

Cheque Institucional

Cheque Fondo Nacional

Pago Efective (Caja Menuda)
Transferencia de Fondos
Iransferencia por notas
Transferencia Tesoro Nacicnal

b ErP (1) 280 *

B

[ ERP (1)280 ¥ | SAPDESPO1 | INS
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9. Paso (GRABAR). x

= orden Tratar Pasara  Entorno  Sktema  Ayuda
& ~1 4 CE@ DHE DZDOoHn BEE @
= = Grabar (todo) (Ctrl+S)
ar de pago
S &L 0 m > 46 [ [Epocumento & Cuentas de mayor [E 1mputacién

| Datos generales

N orden
I vy | .
E000| Gobierno Central Panamd

PAB

33.00

Soc.
Impte.tot.

Datos detallados
Texto
BEBIDAS

Mon.
FLB
FLB
FLB
FLB
FLB
FLB
FLB
FLB
FLB
FLB
FLB

Ejercicio

—a
2015

=
a
@

FLB
FLB

I3}
2
[=}
H]
o
P
=1
E]

P S..|BP|Cta.mayor
—=
= 5103010000

ez

FLB
a0

|
|

~
"

Paosicionar

> ERP

10. Paso . Bloque de Imputacién. Presionar (ENTER) .

& mmputacién

(4

Tratar  Pasara

4

Sistema  Ayuda

CeQ CHRE DDoL EE @

Gestionar posiciones ctas.mayor

——
Cta.mayor 5103010000/ Alimentos y bebidas
(vl [E Blogue de im| n
Sociedad PO00, Gobierno Central Panamd =
Division |
Centro de coste  |C016000001
[ ——
Importe Elemento PEP
—
Ind.impuestos 10 Fondo
[T
PosPre G.001610101.001.2038

Doc.compras Cantidad PosPre
Asignacion Dependenca PO16000
Texto

Centro gestor
Doc.presup.

Material
| Campos para batch

016000

Centro

imput (formato anterior)

Elemento PEP

PP Trr———

6.001610101.001.203

g

Continuar _(Intro)

[ ERP(1)280 ¥ SAPDESPO1 | INS
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11. Paso. Poner el Titulo del Expediente. Reembolso Numero 001. (V).

[E oOrden Tratsr Pasrz Entomo  Sistera  Ayuda w
& B ce@ CHE nDhoD EHE @)
Registrar orden de pago
B 20 OM % ab [ Eoocumento & Cuentas de mavor (B Imputacion

Datos generales
Mo orden Berdco  |2013] Thulo Expediente [REEMBOLS0 NUMERO 001
Soc. P000] Goblemo Central Panamd
Imptetot. |  33.00 |pAB

Datos detalados
Mon.  Texto Mds |1.|C.. Asignacién VP S..|BP Cta.mayor
EAB  BEBIDAS O o0 1 5103010000

«»H

PAB m] m]
PAB [m] m]
[m] [m]
PAB m] m]
PAB ] m]
PAB [m] [m]
[m] [m]
PAB m] m]
PAB ] m]
PAB [m] [m]
[m] (m]

Posicionar 17 1

¢

[ | ERP (1) 280 ™ | SAPDESPO1 | INS &

12. Paso. Anotar Numero de Expediente. CONTAB/2015/1600000769. (EL EXPEDIENTE SE DIRIGE
A LA BANDEJA DE TRAMITACION DEL SUPERVISOR DE TESORERIA PARA SU APROBACION).

 Soems ania ===

[ rdEBICea CHE DTDo0 EE o

B, bolso de Caja

& (&)= (B (S e s ) ]

(i) o o s |

Cabecera factura

Lineas Fact_| Soc. | Afio | Referencia Acreedor  |Mon. | FechaConv | Tipo cambio Importe |  Importe impuesto | T Base Imponible
EEII POOO 20 0100000225 3000000044 PAB  12.05.2015 13.00 0.00 0.00

‘ ‘m POOO 20 0100000227 3000000044 PAB  12.05.2015 20.00 0.00 0.00
ooo PO00 20, 0100000228 3000000001 PAB  12.05.2015 35.00 0.00 0.00
oom POOO 20, 0100000224 3000110798 PAB  03.03.2015 20.00 0.00 0.00
oo POOO 20 0100000217 1000000456 PAB  13.02.2015 10.00 0.00 0.00
oom POOO 20, 0100000218 1000000259 PAB  13.02.2015 15.00 0.00 0.00
oo POOO 20 0100000219 1000000142 PAB  13.02.2015 20.00 0.00 0.00
ooo PO00 20, 0100000220 1000000000 PAB  13.02.2015 5.00 0.00 0.00
i« 0

-
o LSE ha generado el expediente CONTAB 2015
1600000769,

g

l» ERP (1) 280 ¥ | SAPDESPO1 | INS &
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. RECAPITULACION.

© el Totr fawrtos Detls Siteme A

v "(BICQQ CHR BRDOIER OF

SAP Easy Access Mem Caja Menuda

EB E) L VAR @Crearrol @tézg"a:ems

v €3 Favrtos

* {4 271_TOOLS_UP_DOWN_OT - Upload | Download Ordenes Trnsporte

* ] 1645/TR_003 - Comsuk d expediente
' OFm
" €3 Meni 0
) (] Supenitr G Menuda
) (] Regtro Facurs
) (] Anticos 0 Adents
¥ (J Anotaciny Andcin agos
v € Oras Opertias
y @(IEC[/RF_GFH_TR_IUGZ - Recepcidn de Cheques

' @(IECURF_GFH_TR_UUO? - Devolucines de Caa Menuda

! @/IECURF_CUENT_]USTI - Slctud de Reemboko
G Consufcasy a0t

E @ZP R REENBOL 50 orme Getales de Reemboko
! @/IECI/R FGFH_TR_0005 - Visalza todos los movimientos

' @/IECI/RF_GFH_TR_UUUB - Visualzar movimientos de Antcpo

X Y_ERD_ (4000080 - Reporte Movimientos de 2 Caa

TS

gy SocionsFachgens
(el Modelo de Gesfion Operatva

INFORMACION IMPORTANTE

A partir def unes 23 de marzo de 2015, estarén habiltados los
siuientes canales para contactar con s Mesa de Ayud;

v Portal de Usuario ) - > hitps:/ /dnc easyvista.com

(*) E nomre de usuario para acceder al Porta de Usuario s
su direccion de comreo y el passord le serd faciitado por l

Mesa de Ayuda,

v Telefono cabecera de contacto 3 506-678¢

v Correo electronico de contacto 3 cau_dncsCimef,gob.pa

oy o= TEN
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RECAPITULACION (LA DOCUMENTACION PASA A TESORERIA PARA SU
REVISION JUNTO CON LA RECAPITULACION Y EL INFORME DE

DETALLE DEL REEMBOLSO).

1. Paso. Tipo de Expediente: CiNTAB/Ejercicio: 2015/ Numero Interno del Expediente:

1600000769. (EJECUTAR).

[= programa  Tratar Pasara  Ssterna  Ayuda

[ rdBIC@ee BHE TToN ER @m
Recapitulacion
mp -
Tipo de expediente CONTAB)
Ejercicio 2015
Hdmero interno del expediente [1auuuuu159]

===

:’- P4 [> ERP (1) 280 ¥ ' SAPDESPO1 ' INS &
T . v
2. Paso. Imprimir Recapitulacién.
© sors s e=sErg
e[ vjd @@ CHE Dot HE @®
SAP
Fecha: 13.05.2015
AT
MINISTERID ERRNZAS quﬁn
i 1l+P) E{ Sag™ |
REEMBOLSO DEL FON AJA MENUDA - 0L00 %‘ a
A2 - Comprometido - Devengado g
Pyl
N° de Expediente: CONTAB/2015/1600000769
Fecha Solicitud: 13.05.2015
N° Transaccion:  2015P016000160000000504
N° D 6000001280
REEMBOLSO NUMERO 001
Centro Posicién Departamento Detalle del gasto Importe
Gestor Presupuestaria
016000 G.001610101.001.203 DESPACHO DEL MINISTRO BEBIDAS 33.00
Total 33.00
TOTAL REEMBOLSO 33.00
COMPROBANTES EN CARTERA 125.00
REEMBOLSO EN TRAMITE 23161
CHEQUES POR CONFIRMAR 0.00
EFECTIVO EN CAJA 610.39
TOTAL DE CAJA 1,000.00
|SAD4 [> ERP(1)280 ¥ SAPDESPOL | INS =

16:05 I
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. INFORME DE DETALLES DE

REEMBOLSO.

[ Mend Trtar Favortos Detalls Sitema  Ayuda

0 "(BICa0 DHE BDODBR QR

SAP Easy Access Memi Caja Menuda

BB E? somomeni E{E/ va mCrearrol B snar staros 2 Documentacn

v (3 Fvortos
* (& ZP1_TOOLS_UP_DOWN_OT - Upload | Download Ordenes Transporte
* [#] /1645/TR_003 - Consulta de expediente
y QM
v 3 end 4P
) (] Supenvistr s Menuda
¥ (] Regitro Factures
¥ (1 Anticpos 0 Adefntos
b (] Anotacidny Anuacidn Pagos
v €3 Otrs Operatis
o IECI/RF_GFH_TR_1002 - Recepcin de Cheques
o IECI/RF_GFH_TR_0007 - Devolucidnes de Cafa Menuda
o [IECIRF_CUENT_JUSTI - Solctud de Reerbokso
v €3 Consukasy reportes
) 2P1_R_RECAP - Recptucin
« ) 121 PR REENBOLSOS - Informe detles de Reemblo
P IECY/RF_GFH_TR_0005 - Visualzar todos os movimientos
P [IECI/RF_GFH_TR 0008 - Visualzar movimientos de Anticipo
* ) Y.ERD_ 14000060 - Reprte Moviientos de f G

i

mlc«g'ocony Souciones TGMOiOgCUS
el Modelo de Gesfion Operativa

INFORMACION IMPORTANTE:
A partir del lunes 23 de marzo de 2015, estardn habilitados los

- siquientes canales para contactar con la Mesa de Ayuda:

» Portal de Usuario (*) - > https:/ /dnc.casyvista.com
(*) £l nombre de usuario para acceder al Portal de Ustario es
su direccion de correo y ¢l password le sera faciitado por la
Mesa de Ayuda.

+ Telefono cabecera de contacto + 506-6789

+ Correo electranico de contacto 5 cau_dncs@mef.gob.pa

04 D ERR(1)280" SAPDESPOL INS
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1. Paso. Tipo de Expediente:
1600000769. (EJECUTAR).

CQNTAB/Ejercicio:

[= programa  Tratar Pasara  Ssterna  Ayuda

[ rdBIC@ee BHE TToN ER @m
mp-
Tipo de expediente CONTAB|
Ejercicio 2015

———
Hdmero interno del expediente ,1600000763)

¢

2015/

Nimero Interno del Expediente:

pes==r

[ | ERP (1) 280 ™ | SAPDESPO1 | INS &

2. Paso. Dispositivo de Salida. Pulsar Ayuda de Busqueda..

[E progama  Trtar Pamra Sstema  Ayuda

[ FdBICe@ CHE oDo0 ER @B
SAP

CREEH

[ Imprimir: x
Disp.salida i
Seleccion pag.

Orden SPOOL

Nombre smrt | [con-cap-oo1

Ttulo

Autorizacidn

Control SPOOL Ejemplares

v|5alida inmediata Cantidad 1]
[¥)Borrar tras salida [TJagrupar (1-1-1,2-2-2,3-3-3,...}

[“INueva orden SPOOL

["|Cerrar orden SPOOL Parametrizaciones de cubierta

Permanencia en SPOOL | 2| Dia(s) Portada SAP No dar salida -
Modo archivo Sélo imprirmir - Destinatario
Departamento

[ visualzacién de mpresién || imorimi (%]

:

> ERP (1) 280 ~ | SAPDESPO1 | NS =3
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3. Paso. Marcar (V).

E rogome Toe s sseme | -4

[ MK Ce@ CHR dDo0 BHR QB

Disp.salida =
Seleccidn pag. [ ]

Dispositivo salida
Orden SPOOL Nombre breve
Nombre suERT | |con-cap-oo1 | Localzacién
Thulo [ Tipo dispositiva
Autorizacidn ]
Control SPOOL

Salida inmediata Cantidad [1]
|v|Borrar tras salida [_lagrupar (1-1-1,2-2-2,3-3-3,...)
[“INueva orden SPOOL
[|Cerrar orden SPOOL Parametrizaciones de cubierta
Permanendia en SPOOL || Dia(s) Portada SAP No dar salida -
Modo archivo S6lo imprimir ~| | Destinatario
Departamento
@& Visualizacién de impresién || tmprimi |[%]
|SAP4 [ ERP (1)280 ¥ | SAPDESPO1 | INS =

4. Paso. Seleccionar (LOCL).

5 progama Iratar Ppasara Sstema  Ayuda '

[ MR Ceq CHE DDoD EE @
SAP
© & & =

[E SPOOL: Disp

de salida 4 Entradas

Disp.salida Localizacién o mensaje de estado

|epson prueba _|EESE
Disp.saiida [epson prueba | iocz. Ml |0cL  |solo Impresitn desde SAP LOGON o SABGUT for Windows
= 1E01 LPO1  |NO USER
Seleccion pag. [ WEB_PDF WEB_  [Sclo impresitn WEB. Acceso por INTERNET EXPLORER u otro Browser
Orden SPOOL
Nombre SMRERT CON-CAP-001
Thulo [ |

Autorizacion

Control SPOOL

) Salida inmediata Cantidad 1]
Borrar tras salida [Dagrupar (1-1-1,2-2-2,3-3-3,...)
[“INueva orden SPOOL
|_|Cerrar orden SPOOL Parametrizaciones de cubierta
Permanencia en SPOOL |2 Dias) Portada SAP No dar salida -
Modo archivo Sdlo imprirmir ~| | Destinatario

Departamento

[ visualizacion de mpresion || tmprimi (%]

|SAP4 [ ERP (1)280 ¥ | SAPDESPO1 | INS =
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5. Paso. Visualizacién de Impresién.

[ Texto Tratar Pasara Detales Siterma  Ayuda

& VB Ie@@ CHE DDLD ER o
Vista de impresion para LOCL pagina 00001 de 00001
[Barchivar - £0a & &
Fecha: 13052015
REPUBLICA DE  PANAMA
MINISTERIO DE ECONOMIA YFINANZAS
REEMBOLSO DEL FONDO DE CAJAMENUDA - OLOO
DETALLE DE REEMBOLSO EN TRAMITE
N° de Expediente: CONTAB/2015/1600000769
Custodio: ROSEMARY TREVIA V.
Fecha de solicitud: 13.05.2015
N° de Transaccion: 2015P016000160000000504
N° de Documento: 6000001280
REEMBOLSO  NUMERQ 001
Fec. Pagado a Entregado a nNe Centro. Pos. Presup. Departamento Importe
Comprobante |Comprobante| Gestor
12.05.2015 CASA CONTRA LAIRMA  NEWBY 100000534 016000 G.001810101.001.203 DESPACHO  MINISTRO 1200
ALERGIA, SA
12.05.2015 CASA CONTRA LAIRMA NEWBY 100000563 016000 G.001610101.001.203 DESPACHO MINISTRO 2000
ALERGIA. SA _—
TOTAL 33.00
[sAPd
6. Paso. Imprimir el Informe.
= Texto  Tratar Pasara Defalles Sistema  Ayuda
& I (HIC@@Q EHR D00 HE @G
Vista de impresion para LOCL pagin morivic (Ct+P) 00001
Rarchivar - &0 ® 8
Fecha: 13.052015
REPUBLICA DE  PANAMA
MINISTERIO DE ECONOMIA YFINANZAS
REEMBOLSO DEL FONDO DE CAJAMENUDA - 0LOD
DETALLE DE REEMBOLSO EN TRAMITE
N° de Expediente: CONTAB/2015/1600000769
Custodio: ROSEMARY TREVIA V.
Fecha de solicitud: 13.05.2015
N de Transaccion: 2015P016000160000000504
H° de Documento: 6000001280
REEMBOLSO NUMERO 001
Fec. Pagado a Entregado a ne Centre Pos. Presup. Departamento Importe
Comprobante Comprobante| Gestor
12.05.2015 CASA CONTRA LAIRMA NEWBY 100000554 018000 G.001810101.001.203 DESPACHO MINISTRO 13.00
ALERGIA, SA
12.05.2016 CASA CONTRA LAIRMA NEWBY 100000563 018000 G.001810101.001.203 DESPACHO MINISTRO 2000
ALERGIA, SA
- 1 TOTAL 1300
L a
lcapd

[> | ERP (1) 280 ¥ | SAPDESPOL | INS

[ | ERP (1) 280 ¥ | SAPDESPO1 | INS
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RECEPCION DE CHEQUES DE CAJA
MENUDA

Ef Mend Trtar Favortos Detales Sstema  Ayuda w

v "(BICG0 CHR 000 BR QR

SAP Easy Access Memi Caja Menuda
@B VO motonent @B/ va Btfearrol @ Jl3ros DL

v Q3 Favortos

* (4] 201_TOOLS_UP_DOWN_OT - Upload | Dovinload Ordenes Transporte ‘
* [ 145/ _003 - Consikade exediente
' OAm

€3 Wend S#p

; s
- e il Iy Seicoes g
v (3 Regtro Facturs

el Modelo de Gesfion Oparafiva
! @ JIECI/RF_GFH_TR 0000 - Facturas drectas Cafa
9 IECURF_GFH_TR 0001 - Facturas contra Anticpo

g INFORMACION IMPORTANTE:

v € Anticpos o Adebntos
9 JIECI/RF_GFH_TR 0002 - Crear Anticpo
+ ) ECAFGFTR_000- et e o A partr del lunes 23 de marzo de 2015, estardn habiltados los
* /e 4T 10D e i - Siguients canales para contactar con a Mesa de Ayuda:

v 3 Anatacidny Anucin Pagos
9 JIECURF _GFH_TR 1001 - Cambio de Status: Anofacidn Pagos

+ ) [ECRE 691 Th 201 i St s e + Portal de Usuario (*) - > https://dnc easyvista,com
v (3 Otrs (peratiias
+ 9 [ECURF 6FH.TR 1002 Recepinde hegues : :
i IR | X
DR A ()8 norgbre d usuario para acceder al Po[tal de Usaro e
+ ) ECIY. BT ST Soctd deRenbao su direccion de corre y el password e sera facltado por fa
v 3 Consukasy repotes Masa de Ayudal

* ) P1_PR RECHP - Recaptuacin

9 ZP1_PR_REEHBOLSOS - Infome detales de Reemboko

+ ) ECIRE G905 Vv oo s ot + Telefono cabecera de contacto  506-6789
9 [IECU/RF_GFH_TR 0008 - Visazar movimientos de Anticpo

‘@YERD 04000060 - Reporte Movimientos de f Caj '
SR v Correo electronico de contacto 3 cau_dncsmel.gob.pa

W D OERP(1)260 Y SAPDESPOL NG g
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RECEPCION DE CHEQUE POR CAJA MENUDA (DESPUES DE LA
TRAMITACION DEL REEMBOLSO, AL SER PAGADO EN EL SISTEMA SE
INCREMENTA EL SALDO FINAL DE LA CAJA MENUDA Y APARECE EL
MONTO EN EL CAMPO CHEQUES EN CURSO, PERO NO ESTA
DISPONIBLE HASTA QUE SE RECEPCIONE EL CHEQUE EN CURSO).

1. Paso. Verificar el Saldo Inicial Disponible B/. 610.39 y el Saldo de Cheque en Curso.B/.33..

S
[& Seleccén  Trater Pasarz Sstema  Ayuda
& FdEB @@ LHE Do BER @
F Dii Caja -Cr ion - Datos

SRefrescar [ Afiadir T Eiminar  [Bcopar [E Texto BTpesglose  # & mprimir Doc.Caja

Seleccion de Datos Visualiz.saldos p.interv.a visual.
Interv. a visual Saldo Inicial 610.33 |PAB
13.05.2015| - |13.05.2015 + Total ingresos efectivo 33.00 |PAB  Crd.: 1

[« Hoy J[»] - Total gastos efectivo 0.00 |PAB  Cid.: 0
— — s 7
| 4] semana Actual [ »] = Saldo final [ 643.39 | A8
(4] mesactal | »]
[4] gerccio Actual | »|
Sociedad Habil P000| Gobierno Central Panamd
N® Libro Caja 0L00| ROSMERY TREVIA
Sociedad P000, Gobierno Central Panama
Cheq. en Curso 33.00
~Gastos |
Operacién Importe Mon... S..|Ic... | Acreedor ... Nom. Acreedor Funcionario i
EAB
. gy [ | CON-CAP-001 ¥ | SAPDESPOL | INS

2. Paso. Unavez cambiado el Cheque se Recepciona el Cheque. (EJECUTAR). »

[E Programa  Tratar Pasara Sistema  Ayuda w

< -dB @@ LCHE 4L BE @B
Cambio de Estado: Recepcion de Cheques
mp -
Sociedad E000
Lbro de Caja 0LoO -
Ne de Documento : : a (=]

g

I | ERP (1) 280 ¥ | SAPDESPOL  INS &
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3. Paso. Cotejar el Cheque en Curso. (V).

[5 Lsta Tratar Pasara Opcones Accones Sstema  Ayuda
& 4B @@ CHE vhoD B @)

Cambio de Estado: Recep de Ch

H4rnEa&FE F B & [selecconar (%Grabar | Cheque Cobrado

Chegue Cobrado _(Shift+F8)
Soc.|F°LibCaj| Afio|N°® DocInt [N° oper|Oper.contable libro caja |Status Fac|Status Fac|Num. Factura Importe Importe Importe Liguido|M 1
P’JG’J 0L00 100000565 1 DOTACIGN FONDOS/REEMBOLSO|02 33.00 0.00 33.00 |P
4 4

g

[ ERP(1)280 ¥ SAPDESPOL | INS

4. Paso. Verificar el Total de Saldo Disponible. Saldo Final Disponible B/.643.39..

[5 Seleccion  Tratar Pasara  Gistema  Ayuda

@ 48 @@ CHE DL EE @B

Facturas Directas Caja Menuda - Creacion - Datos

@Reﬁesmv [ Afiadir T Eliminar Copmr [ Texto ﬁDesglose ﬂ lepnmvnoc.caja

Seleccidn de Datos Visualiz.saldos p.interv.a visual.
Interv. 3 visual Saldo Inicial £43.39 | PAB
L5 T
14.05.2015 [J/14.05.2015 + Total ingresos efectivo 0.00 |PAB
4 Hoy » - Total gastos efectivo 0.00 | PAB
4| semana Actual | ¥ = Saldo final 643.39 | PAB
4 Mes Actual 4
4 Ejercicio Actual 3
Sociedad Habil P000| Gobierno Central Panamd
No Libro Caja 0100 ROSMERY TREVIA
Sociedad P000) Gobieno Central Panama
Cheq. en Curso  |0.00
./ Gastos |
Operacion Importe Mon... S.. Ic... Acreedor ... Nom. Acreedor Funcionario
E2B
-
AP
Ear

66
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INFORMES DE CAJA MENUDA

[y Bl Toty Faortes Dels Skema At

6 -[(BI000 2HR bo00 BR GR

AP sy Access Memi Caja Menuda

EB E? atonai @B/ va @Creafrol o s

" G Faots
o PA_TOOLS.UP_OWN 0T Uplod | Downoad Odenes Trngpoe
* ] 1645/ TR_003 - Cons e epedte
) (A
" e
) C Supenior e
" & et s
' @/IECURF_GFH_TR_UOUU-Facturas drectas i
+ G BCAF 6B T 00 - oo
' @/IECI/RF_GFH_TR_UOII-Fatturas i
) (] s e
) ] Aty i P
) ] Otws et
" & ks ortes
QR D1 PR AECAP - Recapucn
Do REEMBOLSO 5 fme s e
+ ) UG TR O0-Vol os s ot
Q) JICURF G4 _TR0008 - Vcalar moviients e Ao
' @Y_ERD_MUGUUBO Renorte ovmientosde (s

B‘[*ZLL?"Z‘:"‘TEJi‘i

¥

mlegccon Solcns el )
(il Nl do Geston Operohva

INFORMACION INPORTANTE

A ot e e 13 de mareo de 2015 stran asitades b
it conles par contcar on s & A

o Portal de Usuario ") 5 htos /dnc asyvistacom

(%) Fl nomhra da niiarin nara aerodar al Partal da [leiarin o¢
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VISUALIZAR TODQOS LOS MOVIMIENTOS
CAJA MENUDA
© Weni Totr Faortos Detdles Siteme Awda w

¥ " (BICO0 DHR BDO0 RR OB

SAP Easy Access Menii Caja Menuda
BE & gowomnt HBZ2 va [Bowrn | @esoe e Do

v &3 Favorkos

* & ZP1_TOOLS_UP_DOWN_OT - Upload / Download Ordenes Transporte L ‘

* ] /1645/TR_003 - Consuta de expediente g

Y A/ v
v € Weni 54

b (] Supenvistr G Menuda

v €3 Regitro Facturs
+ 6 [ECIRF G4 TR_0000 - Factuas drects s
v [IECI/RF_GFH_TR_0001 - Facturas contra Anticipo

B T - INFORMACION IMPORTANTE:

Intagyacidn y Sucionds T ol geas
lel Modelo de Gesion Operativa

¥ (] Antipos 0 Adefntos

¥ (] Anotacidn y Anuacidn Pagos i 0

) 0t pemti A partir del lunes 23 de marzo de 2015, estardn habilitados los
" 8 sy et siquientes canales para contactar con [a Mesa de Ayuda;

! @ 2P1_PR_RECAP - Recaptulacidn

) 91_PR REENBOLS0S - forme detales de Reembao ; ¢
* ) [ECURFGFH_TR_ 0005 - Viualartodos s moviintos o Portal de Usuario (*] *> https:/ / dnc.easwlsta.cnm
) [IECI/RF _GFH_TR_0008 - Visualzar movimientos de Anticipo
* ) Y.ERD_ 14000060 - Reprte Moviientos e f G

(*) €l nombre de usuario para acceder al Portal de Usuario es
su direccion de correo y el password le serd facilitado por la
Mesa de Ayuda.

v Telefono cabecera de contacto 3 506-6789

» Correo electronico de contacto 5 cau_dncs@mef.gob.pa

oy D ERP(2) 280 Y SAPDESPO INS g
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VISUALIZAR TODOS LOS MOVIMIENTOS DE CAJA MENUDA (VISUALIZA
TODOS LOS REGISTROS DE CAJA MENUDA).

1. Paso. Sociedad Habilitada PO0O/ Libro de Caja. OLOO. (ENTER) »

[E Seleccon Tratar Pasara  Sistema  Ayuda w

@ B IC@@ CHE oo BE @B
ion de y Movimi -A

Seleccitn de Datos

[
Sociedad Habiitado ro00| (3

et
N° Libro Caja 0L00

4

> ERP (2) 280 ¥ ' SAPDESPOL | INS &
e ——

2. Paso. Se visualiza segun la fecha de busgueda. Por Ejemplo Mes Actual.

[E Seleccion  Tratar Pasara  Sitera  Ayuda w

< B I CHE PDOD AR @

ion de F ¥ imic Internos - Datos
SlRefrescar  fhiRetenciones &l <@ Vidticos L Imprimir Doc.Caja

Seleccidn de Datos Visuzlz.saldos p.interv.s visual.

Interv. a visual

Saldo Inicial 643.39 | pAB
14.05.2015 - |14.05.2015 + Total ingresos efectivo 0.00 ctd.: of
(4] Hoy > - Total gastos efectivo 26.00 ctd.: 1
4 Semana Actual » = Saldo final 6€17.33  PAB
4 Mes Actual »
u Ejercicio Actual || »
Sociedad Habil  [Pooo] Gobierno Central Panams
No Libro Caja 0100 ROSMERY TREVIA
Sociedad P000| Gobierno Central Panama
Cheg. en Curso 0.00
Gastos | Ingresos |
Operacién Importe Mon...|S.. Ic... |Acreedor ... Nom. Acreedor Funcionario
VIATICOS

26.00 EAB 93 [2 3000000001 JUANA E DE PINTO R

¢

[ | ERP (2) 280 ~ | SAPDESPOL INS &
-

o e 515
" 140572015
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3. Paso. Movimientos Mes Actual.

[E Seleccdn  Tratar Pasara

g v d

Sisterma Ayuda

Ca@ CHE dDoOO BR @F

Visualizacion de Facturas y Movimientos Internos - Datos

[ | ERP (2) 280 ¥ | SAPDESPO1

NS

SRefrescar i Retenciones ] =¥ Visticos £ Imprimir Doc.Cafa
Seleccién de Datos Visualz.saldos p.interv.a visual.
Interv. a visual Saldo Inicial Foa.39 | pas
01.05.2015) - |31.05.2015 + Total ingresos efectivo 58.00 Ctd.:
q Hoy » - Total gastos efectivo 149.00 ctd.:
4 Semana Actual 4 = Saldo final 617.39 | PAB
4 Mes Actual 4
4 Ejercicio Actual »
Sociedad Habil P000| Gobierno Central Panama
N Libro Caja 0L.00) ROSMERY TREVIA
Sociedad P000| Gobierno Central Panama
Cheg. en Curso 0.00
Gastos | Ingresos
Operacién Importe Mon... S../Ic... |Acreedor ... Mom. Acreedor Funcionario
ANTICIEQ 10.00 P28 27 Ed 3000000044 RMA NEWBY
INCREMENTO DE ANTICIEO 5.00 PAB 55 P 3000000044 RMA NEWBY
IANTICTRO 10.00 e2B 27 Bd 3000000044 RMA NEWBY
ANTICIPO 20.00 P2B 22 B 3000000044 RMA NEWBY
FACTURA DIRECTA 20.00 P28 17 Ed 3000000044 IRMA NEWBY
VIATICOS 35.00 PAB 95 % 3000000001 JUANA E DE PINTO R
VIATICOS 26.00 PAB 93 (B 3000000001 JUANA E DE PINTO R
lsapd
[>T
[E Sgleccén Iratar Pasara  Sisterna  Ayuda
[ -4 Ce@ CHE DTDLD EER @B
izacion de F ¥ i - Datos
GlRefrescar i Retenciones ] =@ Vidticos 5} Imprimir Doc.Caja
Seleccién de Datos Visualz.saldos p.interv.a visual.
Interv. a visual Saldo Inicial 708.33 | PAB
01.05.2015) - |31.05.2015 + Total ingresos efectiva 52.00 Ced.:
4 Hoy » - Total gastos efectivo 149.00 Ctd.:
4 Semana Actual » = Saldo final €17.33 PAB
4 Mes Actual 4
4 Ejercicio Actual »

Sodiedad Habii

B000/| Gobierno Central Panamd

Ne Libro Caja
Sociedad
Cheg. en Curso

az00| ROSMERY TREVIA

P000| Gobierno Central Panama

0.00

Gastos | Ingresos

Operacién
ANTICIEO
FACTURA DIRECTA
VIATICOS
VIATICOS

Importe

. Status de Factura  |Ic... Acreedor ...

5 22
20.00 EEB 17
35.00 PEB 95
26.00 PEB 93

FEED

g

70

Hom. Acreedor Funcionario
3000000044 IRMA NEWBY
3000000044 TRMA NEWBY
3000000001 JUANA E DE PINTO R
3000000001 JUANA E DE PINTO R

[ | ERP (2) 280 ~ | SAPDESPOL
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5.

Paso. Presionamos la Busqueda. Esta indica es Status del Documento. #22.

[& Seleccién Tratar Pasara Sistema  Ayuda
(] MR COQ CHRE DDon
lizacion de Facti ¥ Movimientos Inte - Datos
GlRefrescar  ffiRetenciones ] =FVidticos B Imprimir Doc.Caja
Seleccién de Datos Visualiz.saldos p.interv.a visual.
Interv. a visual Saldo Tnicial T08.39 | PAB

01.05.2015|-|31.05.2015 + Total ingresos efectivo 58.00 Ced.:
4 Hoy 3 - Total gastos efectiva 149.00 Ctd.:
4 Semana Actual » = Saldo final 617.39 | PAB
4 Mes Actual »
4 Fercicio Actual || P

Sociedad Habili
NP Libro Caja
Sociedad

P000| Gobierno Central Panama
0L00| ROSMERY TREVIA
P000| Gobiemo Central Panamd

Cheq. en Curso 0.00
__4Gastos | Ingresos
Operacién Importe Status de Factura  |Ic... |Acreedor ... Nom. Acreedor Funcionario
ANTICIPO 20.00 PAB 22 I% 3000000044 IRMA NEWBY
FACTURA DIRECTA 20.00 PRB 17 Ed 3000000044 [RMA NEWBY
VIATICOS 35.00 BRB 95 [ 3000000001 JUANA E DE PINTO R
VIATICOS 26.00 BAB 93 By 3000000001 JUANA E DE PINTO R

¢

tatus de Factura 53 Entrada

Status Fac

Texto explicative

o7
10
11
12
13
15
16
17
18
20
2
22
25
27
28
30
31
32
33
35
36
37
38
40
a1
42
5
50
51
52
55
60

L

Cheque cobrads
Movimiente Interno con desglose (fras.)
Crear reserva preliminar

Cracién y contabilizacién doc. FI
Actualizar factura en el registro

Pago de factura

Solicitud de Reembalso

Reembolso contabilizado

Fac. Directa. Cerrada

Movimiento Interno con desglose (fras.)
Crear reserva preliminar

Creacién ¥ contabilizacién doc. FI
Pago de factura

Anticipo Saldado

Anticipo Cerrado

Creacién Fra. contra Anticipo

Crear reserva preliminar

Cracibn y contabilizacién doc. FI
Actualizar factura en el registro

Pago de factura contra anticipo
Selicitud de Reembalso

Reembolso contabilizado

Fac. contra Anticipo Cerrada
Movimiente Interno disminucién anticipo
Disminuir reserva preliminar

Creacitn y contab. doc. Dev. Anticipa
Cobro Devolucién de Anticipo
Movimiento INCeIno aumento anticipo
Bumento reserva preliminar

Creacién ¥ contab. doc. Inc. Anticipe
Pago Incremento de Anticipo

Mov. Interno Devolucién al Tesoro

Paso. Indicador de Desglose. Indica si una Factura de Viaticos tiene mas de una Partida

Presupuestaria. Ver el lcono Marcado en Azul.

[© Seleccién  Trstar Pasara  Sstama  Ayuds
& -4 Ce@ CHE a0LO RAE @8
lizacion de F V4 i Inte - Datos
SlRefroscar i Retenciones  #1 < visticos 3 Imprimir Doc.Caja

Seleccién de Datos

Visuzlz.saldos p.interv.a visual.

Interv. a visual Saldo Inicial 708.39 | PAB
01.05.2015 - [31.05.2015 + Total ingresos efectivo 58.00 Ctd.: 4
4 Hoy » - Total gastos efectivo 149.00 Ctd.: B
4 Semana Actual » = Saldo final 617.39 |PAB
4 Mes Actual »
4 Hercicio Actual »

Saciedad Habili
Ne Libro Caja
Sociedad

P000| Gobierno Central Panamd
0L00| ROSMERY TREVIA
P000| Gobierno Central Panamd

Cheqg. en Curso ~ 0.00
_Gastos | Ingresos
Operacidn Importe Mon... S... Ic... 'V Icono de Indicador de Des  E... DWw... Cantro gastor
7 a
ANTICIPO 20.00 BAB 22 [ El 2015 PO16
FACTURA DIRECTA 20.00 P E | 2015 PO16 016000
]_|‘m‘u1cos 35.00 B 2015 016 016000
VIATICOS 26.00 BAB 93 E 2015 PO16 016000

:

[> ERP (2) 280 ~ | SAPDESPOL

NS
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7.

Paso. Demuestra que tiene dos Partidas 141-151.

[ seleccdn Tratar Pasara  Sstema  Ayuda
(4 ~| 4 e@@ ik oDod EER @
S _
| Datos Cabecera
Slrefrescar  HfiRetenciones ] =Fvisticos & Imprimir Doc.Caja Socedad 5000 T 1
——
[ Seleccién de Dtos [ Viuale.sados pantd|| Benefioed 3000000001 JUANA E DE PINTO R
Interv. a visual Saldo Inical Categori EL hd
—_— [ Nadonal ~ A i Nacional -
9705 2015] - 31052019 + Total ngresas ef] 720 1 Solicud lacional Area Geogrifica aciona
Fecha Inicio 05.05.2015 Hora Inicio 05:00:00
4 Hoy » - Total gastos efect e =
Fecha Fin 05.05.2015 Hora Fin 23:30:00
4 Sermana Actual » = saldo final _l _
Monto Total 32.00 Monto Real 35.00
4 Mes Actual » | Moo Tof moses
4|  Hercico Actual | ¥
Datos Movimiento
—
T5eaa] Sociedad Habiltad P00
Sociedad Habil  [P000] Gabiemo Central Panam3 oriedsd Hablsdo =
Tl Libro de Caja 0LOO
Ne Libro Caja 0L00| ROSMERY TREVIA s =
[ | B H° documento intemna 100000564
Sociedad PO000, Gobierno Central Panamd
Cheq. en Curso 0
Datos Posicidn | Observaciones |
Gastos | Ingresos |
e e Mon...|s... |c.. q P Chse de Gasto Monto Monto Manual Centro Gestor Posicidn Presupuestaria Elemento PEP
1 DE a 6.00 0.00 016000 6.001610101.001.141
ANTICIPO 10.00 P23 27 B E
= 2 AL ] 13.00 0.00 016000 6.001610101.001.141
INCREMENTO DE ANTICIPO 5.00 FAB 55 E)
3 & ] 13.00 0.00 016000 G.001610101.001.141
[ANTICIEO 10.00 B3 27 E £ 4 T ] 0.00 3.00 016000 6.001610101.001.151
ANTICTPO 20,00 P23 22 B E
FACTURA DIRECTA 20.00 FAB 17 B E
ﬂ\m‘xﬂcos 35.00 FAB 95 [® 4 Vil Vi
VIATICOS 26.00 PAB 93 [B E

8.

=4
[

Seleccion  Tratar Pasara  Sistema  Ayuda

cae

4

Paso. Imprimir vemos el Documento Impreso del Viatico.

CHE fDo0 B0 @@

Visualizacion de Facturas y Movimientos Internos - Datos

Sl =% visticos

SlRefrescar  H Retenciones

| Seleccion de Datos

3 1mprimir Doc.Ca2

| Visugl Imprimi Doc.Caja _(Shift+F1) |

1

Interv.  visual saldo Inicial 708.39 | PAB
[01.05.2015] - [31.05.2015) + Total ingresos efactiva T ss.o0 | cd: [ 4
4 Hoy » - Total gastos efectivo 148.00 Ctd.: B
4 Semana Actual » = Saldo final 617.39 | PAB
4 Mes Actual »
4 Ejercicio Actual »
Sociedad Habli  [F000| Gobiemo Central Panams
Ne Libro Caja [000 ROSMERY TREVIA
Sociedad [P000] Gobiemo Central Panamd
Cheq. en Curso 0.00
Gastos | Ingresos |
Operacion Importe Mon... S... It... 'V Ico... H... Di... Centro gestor Posicién presupuestar 1]
ANTICIEQ 10.00 eAB 27 H E[ :ZUIS POle F.TIROGO
INCREMENTO DE ANTICIPO 5.00 PEB 55 ﬁ E |£| 2015 PO16 F.TIPO6O
ANTICIPO 10.00 PRB 27 A E @ 2015 PO16 F.TIPOGO
ANTICIEQ 20.00 PAB 22 % E m 2015 POl6 F.TIROGO
FACTURA DIRECTA 20.00 2B 17 E E m 2015 P016 016000 G.001610101.001.2
’_‘WﬂTIms 35.00 PAB 935 E E 2015 P0O16 016000 6.001610101.001.1
VIATICOS 26.00 PRB 93 % E @ 2015 P016 016000 6.001610102.001.1

SAPDESPO1

| ERP (2) 280 ¥ NS
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9. Paso. Seleccionar LOCL. Impresora Local.

© rogom Tor peers Ssems Ay [N=C

& | rlJdEBC@@ BHE BDOn
SAP
© & & =

D.5. Tp.disp. |Localizacién o mensaje de estado
=paon. prueba _|Eeesces
E.Oa.‘ 4 SAEWIN S0lo Impresién desde SAP LOGON o SAPGUI for Windows
LPO1 HPLJIIID|NO USAR
WEB_PDF PBDF1 Solo impresién WEB. Acceso por INTERNET EXPLORER u otro Browser
Dispositivo salida
g [ ERP(2)280 ¥ SAPDESPOL | INS

10. Paso. Continuar.

= Programa  Tratar Pasara  Sitema  Ayuda '

@ | FdEICe@ EHE DL ER 0B

Dispositivo salida l‘_lDCIJ J‘ ]

r [ | ERP (2) 280 ¥ | SAPDESPO1 INS
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11. Paso. Documento Fisico.

[ Teto Trtar Pesara Detales Sitema  Awuda

@ (BOGQ EHE 8008 RE OR
Vista de impresion para LOCL pagina 00001 de 00001
& &

Panama 14 de Mayo de 2015
Unidad Administrativa Selicitante: DESPACHQ DEL MINISTRO
Entréguese a: JUANA E DE PINTO R

La suma de: TREINTR Y CINCO CON CERQ
B/.

En concepto de: VIATICO GREGORIO JORDAN

35.00

PARA USO DEL CUSTODIOQ DE CAJA

Adelanto:
B/.

Sobrante:

B/.

Importe de Factura:

B/.
Proveedor: JUANA E DE PINTO R

CODIGO PRESUPUESTARIO CODIGO FINANCIERD VALOR

016000
G.001610101.001.141
016000
G.001610101.001.151

32.00

€

I ERP (2) 280 ™ | SAPDESPOL | INS
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VISUALIZAR MOVIMIENTOS DE

ANTICIPO

o Meni Trtar Favorkos Detales Sitema  Ayuda

0 "(BICGO CHR 00 B0 QR

SAP Easy Access Memi Caja Menuda

BB E) faotrornenﬁ @%[}’ VA ECrearrol @ 31 D facin

v (3 Favortos
* (&) Z71_TOOLS._UP_DOWN_OT - Upload | Download Ordenes Transporte
* (4] /1G45/TR _003 - Consuka de expediente
aa i
v €3 Weni P
b (J Supervor G Menuda
€3 Regto Factums
§ JIECRF _GFH_TR 0000 - Facturas drectas Caa
P TECU/RF GFH_TR_0001 - Facturas contra Anticpo
' JIECYRF_GFH_TR 0011 - Facturas viticos
Y (] Anticos o Adekntos
¥ (] Anotacn y Anuiacidn Pagos
b (0 Ot Operaivs
v (3 Consutasyreportes
+ ) P1_AR RECAP - Recaptuacin
+ ) IP1_PR_REENBOLSOS - nfome detales e Reembalo
3 JIECYRF_GFH _TR 0005 - Visualzar todos os movimientos
: i@ JIECIRF_GFH_TR_0008 - Visualzar movimientos de AnUcipoE
P Y_ERD_04000060 - Reporte Movimientos de & Caja

DIV

Intagyaciny Soluciones HAGEN
el Modelo de Gesfion Oparahiva

INFORMACION IMPORTANTE:

A partir del lunes 23 de marzo de 2015, estardn habiltados los

- Siguientes canales para contactar con a Mesa de Ayuda:

v Portal de Usuario (*) - > https://dnc easyvista,com
(*) E nombre de usuario para acceder al Portal de Usuario es
su direccion de correo y ¢l password le sera faciitado por fa
Mesa de Ayuda,

+ Telefono cabecera de contacto 3 506-6789

+ Correo electronico de contacto 3 cau_dnesGmef.gob.pa

Y D ER()2 ™ SHOEOL IS

¢
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VISUALIZAR LOS MOVIMIENTOS DE ANTICIPO (VISUALIZA TODOS LOS
MOVIMIENTOS DE ANTICIPO O UNA BUSQUEDA INDIVIDUAL).

1. Paso. Utilizar la Busqueda del N° de Documento Interno. (V)

[E Seleccién Iratar Pasara Sisterma  Ayuda

grHCO@ CHR DDo8 I EAI@

izacion de Fact y Mov. Int de Anticiy

Seleccion de Datos

Sociedad Habiitado [paco]
Ne Libra Caja lozog
Ne de Documento Int |

[= Nimero doc.lbro caja intemo 2 Entradas

Soc.|N°LibCaj Afc |N°® DocInt [Txt. Acreedor |Nombre 1 Nombre 2
[P[I[I[E 0L00 100000554 |GASTOS GREGORIC JORDANC 3000000044 | IRMA NEWBY
PO00| OLOO 100000559 [GASTOS GREGORIO JORDANO 3000000044 | IRMAR NEWBY
4
[SAR4 I> | ERP (2) 280 ¥ | SAPDESPO1  INS &

2. Paso. Se despliega la Informacion del Anticipo.

[= Seleccion Tratar Pasara Sistema  Ayuda

[ Cae SHE DDL8 BE @

izacion de Facti ¥ Mov. Inte de Anticij

SlRefrescar £ L Imprimir Doc.Caja

Seleccion de Datos Visualiz.saldos p.interv.a visual.
Interv. 3 visual Saldo Inicial ﬁ1 PAB
12.05.2015 - [14.05.2015 + Total ingresos efectivo 0.00 pAB  Cd: | o
4 Hoy » - Total gastos efectivo 26.00 PAB  Cid.: 1
4 Sermana Actual » = Saldo final 617.33 | PAB
4 Mes Actual » N° de Documento Inte | 100000554
4| ercco Actual | Acreedor 3000000024 RMA  NEWBY
Importe del Anticipo 13.00 |PZB
Sociedad Habii  |P000 Gobierno Central Panamé Importe Disponible 0.00
Ne Libro Caja 0L00| ROSMERY TREVIA
Sociedad 2000 Gabierno Central Panama
Cheq. en Curso |0.00
Gastos | Ingresos
Operacion Importe Mon...|S..|Ic... |Acreedor ... Nom. Acreedor Funcionario
0.00 PRB
SARd [> | ERP (2) 280 ™ | SAPDESPO1 | INS o
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REPORTE DE MOVIMIENTQOS DE LA CAJA

e Neni Trfar Favorkos Detales Sitems  Ayuda

v (BICAREHE 000 AR OB

SAP Easy Access Memi Caja Menuda

EB E? ﬁ%Otromenﬂ @%ﬂ VA ECfearrol @i;‘]‘: Jsuarios D}eiicib:igz't‘;cf'

v 3 Favortos
* 1] ZP1_TOOLS_UP_DOWN_OT - Upload | Dowinload Ordenes Transporte
1] 1645/ TR_003 - Constl de expediente
' QT
v &3 Weni P
b (3 Supenor Caa Menuca
" & Regeto Facturs
+ 6 [ECIRF_GFH_TR_0000 - Fctuas drectas Ca
+ ) [ICURF.GPH_TR_0001 - Fctus conta Antico
' JIECY/RF_GFH_TR 0011 - Facturas viicos
v 3 Anticpos o Adekntos
' JIECU/RF GFH_TR_0002 - Crear Anticpo
+ () IECURF_GPH_TR_0009 - Incremento e Anticpo
+ (9 IECURF_6FH _TR_0003 - Devolci de Anicpo
" €3 Anotacny Andacin Pagos
+ () IECURF_ G _TR_1001- abio de tatus: Anotacin Pags
+ (7 IECURF_GFH_TR 2001 - Cambio de Status: Andcin Pags
" 3 Otras Operatvas
+ 6 [ECIRF_GFH_TR_1002-Rececin de Chegus
‘9 JIECY/RF_GFH_TR_0007 - Devolucignes de Cia Menuda
) JIECURF_CUENT_JUSTI- Solctud de Reemboko
€3 Conslasy repores
+ ) 91_PR RECKP - Recptucin
v () IP1_PR_REENBOLSOS - Informe detles e Reembol
+ () ECURF_ G _TR_0005 - Viualzar todos o moviments
» ) JICURF_GPH_TR_0008 - Vitalza movimentos e Anticpo
+ 7Y, ERD. 4000060 - Reprte Moviietosde b G

W

IECI‘OCM‘( OUOOMSFGMQIOQCG
el Modelo de Gesfion Oparafiva

INFORMACION IMPORTANTE:

A partir del lunes 23 de marzo de 2015, estardn habiltados los

- siquintes canals para contacar con a Mesa de Avuda.

o Portal de Usuario (*) - » fttps://dnc.easyvista.com
(*) Bl nombre de ustario para acceder al Portal de Ustario es
su direccion de correo y el password le sera faciitado por fa
Mesa de Ayuda.

+ Telefono cabecera de contacto 3 506-6789

+ Correo electronico de contacto 5 cau_dncs@mef.gob,pa

104 D ERP(1) 2807 SAPDESPOL DS g
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»

REPORTE DE MOVIMIENTOS DE LA CAJA (VISUALIZA TODOS LOS
MOVIMIENTOS DE LA CAJA MENUDA, SALDO DE CHEQUES Y EL
EFECTIVO FINAL DISPONIBLE).

1. Paso. El Reporte Indica: Sociedad/ La Fecha de Contabilizacion de los Movimientos de la
Caja/Libro de Caja.

(EJECUTAR) »

[= programa  Tratar Pasara  Entorno  Sistema  Ayuda w

& ~dB8 @@ CHE oD AR @)
Infor.Movimientos del Libro de Caja: Seleccionar

@ Fuente de datos...

geBecutar (F8) ¢
Sociedad [}?UUUE
Fe.contabizacién desde: 01.01.2014
Fe.contabilzacion hasta: 14.05.2015
Lbro Caja Principal 0LO0

:3. B [ ERP(1)280 ¥ SAPDESPO1 ' INS =5

2. Paso. Visualiza el Reporte de Movimientos.

[ Informe Tratar  Pasara Vista Detales Opciones  Sisterma Ayuda

& FldH @@ DHE Do oa FEE 2O
Libro de Caja

Tt EHBA T % M & T MHMcoima K 4 » M |5 52 o8 58 =6

= 0
[
INFORME DE LOS MOVIMIENTOS DEL LIBRO DE CRJA
Sociedad  : P000 Gobierno Central Panama
Libre Caja @ OLOOD ROSMERY TREVIA
Fe.contabilizacién desde/hasta: 01.01.2014 / 14.05.2015
14.05.2015
Pagina: 1 4 1
MOVIMIENTOS EN EL LIBRC DE CAJA IMECRTE IMPORTE TOTAL RETENCIONES IMPORTE IVA

* TOTAL DOTACION ¥ REEMBOLSOS

Fondo de Apertura
Devolucién al Tesoro

* TOTAL FACTURAS 395.61 395.61
Facturas Registradas 26.00 26.00
Facturas Pagadas 105.00 105.00
Facturas en Froceso de Reembolso 205.61 205.61
Facturas Sol. Reembolso Contabilizada s5.00 s9.00

** TOTAL DE ANTICIFOS 17.00 17.00

78




3. Paso. Indica el Saldo Disponible en Efectivo a la Fecha.

9
J
INFORME DE LOS MOVIMIENIOS DEL LIERO DE CAJA
Sociedad @ P00 Gobierno Central Panamd
Libro Caja : 0L0O ROSMERY TREVIA
Fe,contabilizacién desde/hasta: 01.01.2014 / 14.05.2015
14.05.2015
Pdgina: 1/ 1
*+ TOTAL DE ANTICIPOS 17.00 17.00
* Total Anticipes Registrades 20.00 20.00
Anticipos Registrados 20.00 20.00
Devolucién de Anticipos Registrades
* Total Anticipes Pagados 3.00- 3.00-
Anticipos Pagados 2.00 2.00
Devolucitn de Anticipos Pagadoa 5.00 5.00
SALDO 617.39
t-.':‘l! > 'ERP (1) 280 ¥ SAPDESPOI IS
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