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INSTRUCTIVO PARA LA GENERACION DE AVISOS DE
PAGO
Division de Gestion Financiera

1. Definicidn

El presente documento tiene como propdsito describir el paso a paso para la generacién de
avisos de pago, cuando los solicitan los proveedores o las dependencias de la Universidad.
Dichas solicitudes son atendidas por los siguientes medios: correo electrénico, llamadas te-
lefénicas y personalmente.

2. Contenido

Para realizar la busqueda de los avisos de pago en el sistema SAP, se debe solicitar el Nit del
proveedor y el nimero de la factura. Una vez se cuente con los datos ingresar al sistema,
siguiendo los pasos:
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<La impresién o copia magnética de este documento se considera
“COPIA NO CONTROLADA". Solo se garantiza la actualizacién de la
documentacion en el sitio http://www.udea.edu.co>
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Instructivo para la generacién de avisos de pago

= |ngresar usuario y clave de acceso al sistema

[ Usuarios  Sisterra Ayuda
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& fdH @@ CHE oaho8  BE @M

SAP

Clave acceso nueva

F —
Mandante LSbU | Informacidn
EHPT fiir SAP ERP 6.0
Usuarios |1gramirez |
| 2. Ingresar datos
Clv.acc. HEREAREREH ]
Idiorma [£s]

» |ngresar a la transaccion FBLIN — Partida individual acreedor

= Menu Tratar Favoritos Detalles Sisterma Ayuda

(I 1 1-porticas individus JRGERR @ SHE OTO8 8980 @

SAP Fasy Access
RE | & | fwsd | v«

* [E= Favoritos

* ¥r ZTR_CPAGOCRP - Reporte Avisos de Pago

- 5’2? FMZ3 - Visual.compromiso gastos

» 3 ZTRPLANOBCOS - Archivo plano transferencias Electro
SPO1 - Control de salida
F110 - Parametros para pagos autom.
S_ALR_87001487 - Actividad IMG: SIMG_CFMENUORFBTO42A
WVA43 - Visualizar pedido abierto
FBO1 - Contabilizar documento
FB75 - Registro de abhonos salientes
ZTRIMPRAVISOPAGO - Impresion de avisos de pago
WVFO3 - Visualizar factura
BFO3 - Business Event Repository: resumen
F-02 - Entrar apunte de cta.mayor
F-58 - Pago con impresidn
FCHM - Registro de chegues
FCHI - Intervalos de nimeros de chegue
ZTRCOMPIMGR. - Generacidn comprobantes de ingreso
FBRA - Anular compensacidn
XK02 - Modificar acreedor (central)

FAGLLO3 - PIs, cuentas de mayor (nueva)

7 FBL1M - Partida individual acreedor -% 3. Clic aqui

kw3 il v v e 3t 3l v v % 3 3 3l 3 3L 9L
L e e e e
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= Dar clic en Cuenta de acreedor, para ingresar el nimero del Nit del proveedor finali-

zando con el signo asterisco (*). Por ultimo, hacer clic en el icono
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=4 Programa Tratar Pasar a Sisterma Ayuda
@ l«H eaa®e = HEO @
Lista PI de acreedores

% "o B[ [A] Fuentes de datos

| Seleccién acreedor

Cuenta de acreedor
Sociedad

| Sel.por Ayuda p.bisgueda

1D Ay.p.bisg.
Str.bisg. |

5 Ayuda para bisq...

| Seleccidn de partidas
| Status
() Partidas abiertas

Abierto en fecha clave

() Partidas compensac
Fecha de compensaci
Abierto en fecha clave

() Todas las partidas
Fecha de contabilizaci

| Clase
[ Partidas normales
[ |Operaciones CME
[ | Apuntes estadistica

[ IPart.reg.forma preli
[ |Partidas deudores

= Elsistema regresa a la pantalla “Lista Pl de acreedores”,
compensadas y partidas normales, seguido hacer clic (%
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4. Clic aqui

en el icono

visualizar los pagos realizados.

[& Nimero de cuenta del proveedor o acreedor (2) -
* Acreedores segin informacen fiscal Acresdores por atrbutos de dreccion (<]} [+]1*](1) |
U'n
2 ident.fis. it finali L
Ne ident.fis.1 |_ 800114205 T 5. Ingresar Nit finalizando con * 3
Mo ident.fis.2 I_—
NIF 3 [ 1
NIF 4 [ |
MNumera fiscal 5 I
N.I.F. comunitario [ |
Pais
MNombre I
Acreedor
Ctd.maxima aciertos 500 .
6. Clic aqui

alli seleccionar partidas

para
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= Lista PI de acreedores
@ | v | « eqe =

Lista PI de acreedores

E 7. Clicaqui [ datos

| Seleccidn acreedor

HE @
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FrrTrrre |
Cuenta de acreedor 3008989
Sociedad UDER
| Sel.por Ayuda p.blisqueda
ID Ay.p.bisq. [
Str.bisg. [
=" Ayuda para bisq...
| Seleccién de partidas
| Status
(") Partidas abiertas
]

Abierto en fecha clave

I (%) Partidas compensadas Iﬁ 8. Clic aqui
1

Facha de compensacidn
Abierto en fecha clave

(") Todas las partidas
Fecha de contabilizacidn

Clase

[¢| Partidas normales I :i 9. Clic aqui

[l Operaciones CME

["| Apuntes estadisticos
["IPart.reg.forma preliminar
[ Partidas deudores

| Salida en lista

[ P—r—
Layout /znominal

Cantidad maxima partidas

Facturas pagadas o compensadas:

e Darclicen lafactura a consultar
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UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

Nombre PROFESIONALES EN TURISMO 5.A.S.
5t |Cuenta Referencia Asignacién N doc. BP |Clase Fecha doc. Importe en ML|Mon. |Texto
| [@|3008388 0003003383 7100446454  [zB 13.09.2022 §.272.091 | CO
(| @|so08ses  |FE-213 500114295 3300352028  [RE 14.09.2022 2.684.152-|COP | SERVICIO DE TRANSEORTE
[ @|so08s88  |FE-220 500114295 3300353392  |RE 14.09.2022 982.260-|COP | SERVICIO DE TRANSEQRTE
(| @|so08s88  |FE-212 500114295 3900352005  [RE 14.09.2022 7.621.182-|COP | SERVICIO DE TRANSEORTE
(| @|s00898s  |FE-221 800114295 3900352006  |RE 14.09.2022 21.892.842-|COP | SERVICIO DE TRANSPORTE
(| @|3o08s88  |FE-217 800114295 3900353395  [RE 14.09.2022 10.747.080-(COP | SERVICTO D TRENSBORTE
[ @|3008388 0003002982 T100446011|  [zB 15.00.2022 10.736.625 | COB
| @|3008328 0003003988 Tl00446011|  [zB 15.00.2022 32.907.636 | Cop
(| @|s008988  |FE-222 500114295 3900352332  [RE 19.09.2022 10.736.625-|COP | SERVICIO DE TRANSBORTE
| [@|3008388 0003003383 7100454001|  [zB 19.10.2022 3.666.412 |COP
(| @|so08s88  |FE-227 300114235 3300356917|  |RE 15.10.2022 15.344.442-(COP | SERVICIO DE TRENSEORTE
(| @|so08s88  |FE-226 500114295 3300356918  [RE 19.10.2022 15.404.148-(COP | SERVICIO DE TRENSEORTE
(| @|so0ases  |FE-228 500114295 3300356932  |RE 19.10.2022 10.736.625-|COP | SERVICIO DE TRENSEORTE
(| [@|3008988 |FE-228 800114295 3900361970  [RE 04.11.2022 3.692.759-|COP | SERVICIO DE TRANSPORTE-REGALIAS
(| @|3008e88  |FE-233 300114295 3900361677|  [RE 09.11.2022 27.855.738-|COP | SERVICTO DE TRENSBORTE
(| @|s008e88  |FE-232 800114295 3800361961|  [RE 09.11.2022 10.736.625-(COP | SERVICIO DE TRENSEORTE
| @|3008328 0003002988 T100460564| [P 11.11.2022 29.514.024 | COP
| [@|3008388 0003003383 7100460564  [zB 11.11.2022 10.747.080 | CoB
| @|3008388 0003009383 Tl00462210|  |zB 16.11.2022 10.736.625 | COl
(| @|so08s8s |FE-235 500114295 3300362377|  [RE 21.11.2022 20.058.580-(COP | SERVICIO DE TRENSPORTE
[ @|s008388 0003003333 Tl00463860|  |zB 25.11.2022 3.692.759 |COP
[ @|so08s88  |FE-23¢ 500114295 3900364013  [RE 30.11.2022 10.736.625-|COP | SERVICIO DE TRENSPORTE
[ @|3008s89 0003008988 7100468954  [zP 19.12.2022 41.485.215 | COP
[ @|3008988 0003003389 Ti00470398|  [zP 10.01.2023 38.592.363 | COP
(| @|s008e88  |FE 242 500114285 3800370552 [RE 16.01.2023 §.194.207-|COP | SERVICIO DE TRANSECRTE
(| [@|s008e88  |EE 243 500114295 3200370600  [RE 16.01.2023 §.933.600-|COP | SERVICIO DE TRANSEORTE
(| @|s008988  |FE 234 500114295 3900370842 [RE 23.01.2023 §74.100-|COP | SERVICIO DE TRANSPORTE-REGALIAS
| [@|3008388 0003009383 7100471084  [zB 24.01.2023 20.658.580 | COB
[ @|3008388 0003009383 7100472333  |zB 30.01.2023 10.736.625 | COl
| [@|3008388 00030033983 7100473586  |zB 06.02.2023 674.100 |COP
[ @|s008988  |FE-248 500114295 3300373649  [RE 03.03.2023 914.350-|COP | SERVICIO DE TRANSERIE
(| [@|3008s88  |EE 242 800114295 3900377021|  [RE 03.03.2023 12.759.750-(COP | SERVICIO DE TRENSPORTE
[ @|3003988 0003003389 7100480583 [zZP 16.03.2023 §.194.207 |COP
| @|3008328 0003003988 7100480583  [zB 16.03.2023 £.933.600 |COP
(| [@|s00se88  |CoMPENSACION  |0003008329 7601301576 (2B 28.03.2023 814.250-| CoP
| [@|s008088 |CcoMPENSACION  |0003008389 7601501576  [2B 5.03.2023 914.850 |CoP
| @|3008388 0003009383 7100484513  [zB 11.04.2023 514.850 |CO
(| [@|so08s8s  |EE 252 500114295 3500381733  [RE 20.04.2023 7.997.277-|COP | SERVICIO DE TRANSEORTE
[ @|s008388 |oopsaf se| |ze 03.05.2023 12.759.750 | COB
(| [@|3008388 [n‘. 258 I‘ 10. Clicaqui p7s| |z 8.05.2023 337.050-|COP | SERVICIO DE TRANSEORTE- REGALIAS
[ @|3008s89 00030 18| |zp 17.05.2023 337.050 |COP
[ @|3008988 0003003389 7100500425  |zP 21.06.2023 7.997.277 |COP
+ 0
. .z . .
e Copiar el documento de Compensacion el cual se encuentra en Datos Adicionales
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Visualizar documento: Posicion 001
b [ sa v &« & 5 Otros datos

|1| Datos retencidn impuestos

. UNIVERSIDAD
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Acreedor 30089849 PROFESIOMALES EN TURISMO S5.A.S. LibrMay 2425530001
Sociedad [unEa) CL 798 68A 34
Universidad de Antioquia MEDELLIN Ne doc. [3900382576]
| Posicidn 1 / Factura / 31
Importe [337.050 | cop
| Datos adicionales
Divisidin ]
Base desc. [350.000 | COP Importe DPP |0 | cop
Cond.pago [ko07| Dias/ptje. 'l_"EI,I:IT' £ 'D_"U,UT' slo |
Fecha base l16.04.2023] Fiia M
Blogueo pago M Ref.a factur ' /] i
Via de pago
Compensacion '1?.05.2023'['?100493113' |
Asignacién | 800114205 '
Texto ISER\I’ICI[} DE TRAMSPORTE- REGALIAS I @ Tut.expl.

e Ingresar a la transaccion ZTR_CPAGOCRP — Reporte avisos de pago

= SAP Easy Access

@ v | « @
SAP Easy Access
RE & amgéd v a

* [E= Favoritos
* 3.7 ZTR_CPAGOCRP - Reporte Avisos de Pago
. ';‘fz FMZ3 - Visual.compromiso gastos
* 3¢ ZTRPLANOBCOS - Archivo plano transferencias Electro
* J7 SP01 - Control de salida

* %7 F110 - Pardmetros para pagos autorm.
* 37 S_ALR_B7001487 - Actividad IMG: SIMG_CFMENUORFBTO42A

2@ £Had 800 @
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Instructivo para la generacién de avisos de pago

= Digitar el nUmero de documento de pago, seguido hacer clic (T» en el icono para
visualizar los datos del pago a consultar.

= Reporte Avisos de Pago

@ “l«H ege = HE @
Reporte Avisos de Pago

1. Clic aqui

| Pardmetros
Mirnero Documento Pago 7100493118

Factura ' ' a ' ' [i]

e Dar clic &1 en en icono paraimprimir el aviso de pago.

= Avisos de Pago

@ v« eae ) ew
Avisos de Pago
2. Clic aqui
S [&FR)E L E L )
Nit.. Beneficiario MNombre Valor de Pago Fecha de Pago Nro Factura Concepto
8001142958 PROFESIOMALES EM TURISMO 5.A.5. 337.050,00 17.05.2023 FE 258 SERVICIOS

e Seleccionar No. SPOOL, seguido Orden SPOOL — Transmitir — Exportar como PDF
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Orden SPOOL | [Tratar

Irnprimir
Transmmitir
Buscar en orden
4 Grabar

Borrar Shift+F2
Finalizar Shift+F3

UNIVERSIDAD
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Pasara  Utiidades Opciones  Sisterma  Ayuda
% Zo®e =M D908 0E
3 Enviar mediante SAPoffice ...

Exportar como texto...
Exportar como PDF...
Texto con tabuladores

Grabar en fichero loca

. S EETYE

_prTer

TETITE

JrETUS

=

ginas

Titulo

| ' 3. Clic aqui 400

EYRAMIREZ

06.07.2023

11:23

Z Aviso de )

1 Orden SPOOL visualizada

1 Orden SPOOL 3in orden de salida

e Guardar el documento, seguido enviar al correo indicado por el Proveedor o la
Dependencia de la Universidad.



