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INSTRUCTIVO PARA GENERAR INFORMES
FINANCIEROS EN SAP.

Seccion de Servicios Generales
Facultad Nacional de Salud Publica

1. Definicion

Este instructivo describe los pasos a seguir para elaborar informes financieros en SAP. El
objetivo de este documento es capacitar a los usuarios para que puedan extraer, analizar
y presentar la informacidn financiera de manera eficiente, apoyando asi la toma de deci-
siones y el cumplimiento de las normativas.

2. Contenido

2.1 Autenticar credenciales en SAP.

- Seingresa al aplicativo SAP, el cual esta instalado en cada uno de los computadores
de los auxiliares administrativos.
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Instructivo para generar informes SAP.

e Se diligencia las credenciales (usuario y contrasefia) y se da enter.
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SAP

Clave acceso nueva

Mandante 400 Informacidn
[E] EHP7 fir SAP ERP 6.0
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Usuarios |
Ovace. Tevraversven]
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2.2 Generar informes:

VFO5N (Facturacion).

e Se digita el comando VFO5N y se da enter.
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* B Favortos
+ Y ZVSOGRP_CEBE - Grupo Vendedor Vs CEBE
+ Y FBO2 - Visuaizar documento
« it VAO!L - Crear pedido de Chente
+ Y ZMNCARGAMATE - Carga nical de materales
W VFO1 - Orexr factuna
« P PMRP_RFFMEP 1 AX - Contabllracones (todas)
W GRR3 - RW: Visual formubre
« fr S_PP9_41000147 - RFFMRELD
* W VFO3 - Visuakear facturs
+ Y VFO1 - Crexr factuna
& VAD2 - Modficar peddo de chente
« W FHY3 - Valzar precompromso de gastos
+ Y PMY1 - Crear precompromso de Qastos
+ fr FUY2 - Modficar precompromiso de gastos
« Y VFO4 - Tratar pool de facturacdn
+ ot FNRP_RFFMEP1AX - Contablzaciones (todas)
* B Menl SAP
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Se digital el rango de fecha en el que se desea descargar la informacién financiera,
en Organizacién de ventas se ingresa UAO1 (Sigla de la Institucién en SAP), en Ca-
nal de distribucién (Agrupaciones por dependencias de la Universidad) se ingresa
20. (Para el caso de la FNSP pertenece a este canal que es el canal de Ciencias de la

Salud). Se activa el item de Facturas en contabilidad y luego se da clic en el icono
de ejecutar o F8.

= Programa Tratw Pasxa Sstera  Anuda -

o

4
o)
?
b ]
¥
Ij
i |
©
L

i Shecutr (F8)

Namero de factura 2 .‘“

Case de facuns

Rasponsatie o¢ 0igo

Fecha de

facturacido 01.97.2034

BRERE

i
E
B[]

e En este informe se descarga toda la facturacion que se realizé en el mes consul-

t
t

ado en todas las dependencias asociadas al canal de Ciencias de la Salud. Para fil-
rar solamente los de la FNSP se generd un Layout donde sélo se visualiza lo de la

Facultad.
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Instructivo para generar informes SAP.
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[& Lsta Tratar Pasara Qpciones Sistema Ayuda

(] v] « RE@ =M a8 e®
& &FTP B QO BT BHES

Factura _|Fecha factura | Valor neto Mon. Creada,

84031239 16.07.2024 38.957,00 EUR MURIBE -
84031240 16.07.2024 9.985,00 EUR MURIBE ¥,
8000691346 |08.07.2024 348.000 COP MURIBE

8000702025 {30.07.2024 35.519.132 COP MURIBE

8000691074 |05.07.202: 1.060.352 COP MURIBE

84030843 04.07.2024 280.188.308 COP MURIBE

8000694000 |12.07.2024 1.367.300 COP MURIBE

8000701999 {30.07.2024 8.190.000 COP MURIBE

8000690711 |04.07.2024 1.300.000 COP MURIBE

8000690712 |04.07.2024 1.300.000 COP MURIBE

8000690891 |05.07.2024 1.300.000 COP MURIBE

8000690902 |05.07.2024 1.360.000 COP MURIBE

8000691073 |05.07.2024 390.000 COP MURIBE

8000695946 |17.07.2024 390.000 COP MURIBE

8000703012 (31.07.2024 1.300.000 COP MURIBE

8000694001 |12.07.2024 450.000 COP MURIBE

8000699594 |25.07.2024 450.000 COP MURIBE

8000703032 |31.07.2024 650.000 COP MURIBE

8000699490 |25.07.2024 1.300.000 COP MURIBE

8000699509 |25.07.2024 650.000 COP MURIBE

8000699511 |25.07.2024 650.000 COP MURIBE

8000696467 |18.07.2024 8.595.605 COP MURIBE

8000698067 |23.07.2024 650.000 COP MURIBE

e Estainformacion de facturacién alimenta una plantilla, donde se identifica que fac-
turas estan registradas, cuales hacen falta. Para llevar el seguimiento y hacer las
gestiones respectivas con las areas encargadas.

GRR3 (Visualizar informes).

e Se digita el comando GRR3 y se da enter.
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[E Meni Trater Favortos  Detales  Sstema  Ayuda

o| /== -1t QC SHRkt ODOD TP 0

SAP Easy Access
GE & fatgd | v a

~ [E= Favoritos

* 37 RFFMRELD

= ¥ Visualkzar decumento

* ¥ Visualzar part.indiv.deudores

* ¥r Contabilzaciones (todas)

» vir Visualzar pedido

* ¥r Pedidos por ndmero de pedido

* ¥ RW: visual. formulario

* ¥ Logitica -> Gestidn de materales -> Compras -> Pedido -> Modificar
* = Menii SAP

v [ oficina

v 3 componentes mukiaplicaciones

v 9 Logistica

+ [ Fnanzas

+ [ Recursos Humanos

v [ sistemas info

+ [ Herramigntas

v 10 webClent-ULFramework

e Se genera el listado de los diferentes reportes disponibles y se selecciona el FM1

Nota: FM1 para todos los informes a partir del 2022, en caso de requerir un informe ante-
rior a esa fecha se usa el ZFM
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(= Report Painter: Visualizar Informe

[/ v« eae B OO0 D0 0=
o
Informe | Desapdén |
« B3 7ee Elementos de coste - Produ «
+ B3 7ex |Elementos de coste pedido: ~
« B3 7x0 |Visualzar clases de coste
« @=L [Vsualz.de clases de coste §
+ B3 7xC |Clases coste objetos coste -
s Bz Clcoste cdlculos coste prod
« Bk Cl.coste mat./érd.repetiiva:
« B3 7xx Clases coste drdenes deudo
« 03 7 Cl.coste mat./érd.repetiiva:
« B3 7x0 |Clases coste érdenes
» [0 7xP Clases de costes: Campafias
» 8 78T Clases coste objeto de cost
» B0 7RV Clcoste objetos de ntegrac
» B3 701 Ordenes: Objetos de integr
- B8 70 |Visualzar declaracion individu
- [ 7B |Deciar.indiv.: Componentes
« B 7uE Declaracion ndividual produc
- B0k Declr.indiv.cl.coste primario
« @3 700 |Decaracion individual drdent
- [ 70p |Deciaracion individual proyec
« @3 T |Decracion indiv.objetos de
L ] |Dedarac.individual pedidos ¢
» @@ o |Listas de nodos objetos inte
+ Baeno |CO-PCA: Informes estandar
« BEen |CO-PCA: Informes estindar
v B3 eaz |EC-PCA: Informes estdndar
’ 8A3 ;EC-PCA: Informes partidas i
» B3 524 EEC-PCA: Desglose partidas a
» B3 sas |EC-PCA: Informes de saldos
» B3 saw |CeBe: Reports workplace
» B3 sa1 |Contabiidad de costes de p
» BBsaz ‘Proc.enmesriales: Informe
» [ 9P1 Contabiidad de costes por ¢
| »BEmM FM BCS Reporting
» [ zeM FM BCS Reporting -
L 4«

e Luego se despliega el listado de reportes:
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Instructivo para generar informes SAP.

& Informe Sistema  Ayuda

O | M ece RE DDA N0 @
Repoit Painter: Visualizar Informe
|
Informe Descripcidn |
* Em FM BCS Reporting -
. Z010C000 Mov. PPTQ CeGe -

. Z011C000 Mov. PPTO Fondo/CeGe
. Z012C000 Mov. PPTO E CeGe/Pos
. Z013C000 Mov. PPTO Proyecto

. Z016C000 Mov. PPTO Fondo/Posp
. Z017C000 Mov. PPTO Proy/Pospr
. Z018C000 Mov. PPTO ING ¥ EGRE
. Z022C000 Inf. EJE CeGe/Pospre

. Z025C000 Inf. EJE E Impu

. Z025C001 Inf. EJE E Impu CONS
. Z025C003 Inf. EJE E CONS AF
. Z025C004 Inf. EJE E Impu AF

. Z026C000 Inf. EJE Fondo/Pospr
. Z026C001 Inf. EJE GMAL/Pospr

. Z026C002 Inf. EJE E GEN CONSQO
. Z026C003 Inf. EJE E GEN AF

. I026C004 Inf. EJE E GEN AF CO
. Z026C005 Inf. ING y EGR
. Z026C008 Inf. EJE Posp CHIP

. Z026C009 Inf. EJE SUE CeGe ‘s
. Z026C010 EJE Posp CHIP 2020
« [ zozéco1l REGALIAS CHIP

. Z027C000 Inf. EJE E Proy/Posp
. Z028C000 Inf. EJE CeGe/AllPos

. Z028C001 Inf. EIE E 54-7allpo
. Z023C002 Inf. EJE E 54-7AlPr

. Z025C000 Inf. EJE E Posp/CeGe
. Z025C001 Inf. EJE E CeGePO CO
. Z031C000 Inf. EJE I CeGe "s/po
. Z031C001 Inf. EJE 1 CeGePO CO
. Z032C000 Inf. EJE 1 Proy/Posp

. Z033C000 Inf. EJE 1 Pospre

. Z035C000 Inf. EJE I Rec.B.PRO

. Z036C000 Inf. EJE I Fondo/Pos

- [2) zozecool Inf. EJE 1 GEN/Posor h

FREY

e En cada informe se debe ingresar la siguiente informacién:

Entidad CP: UDEA

Ejercicio: El afio a consultar

De periodo: Mes inicial a consultar

A periodo: Mes final a consultar

Centro gestor: Identificacidn del centro gestor especifico o por grupo

O O O O O
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Instructivo para generar informes SAP.

= : Seleccionar

9 | "l«H eqg® = HE eow
: Seleccionar
@ Fuente de datos...
| Seleccion de valores
Entidad CP UDER
Bjercicio 2024
De periodo 1
A perindo 12
| Seleccién grupos
Fondo
0 valor(es) Cl
Centro gestor
o valor{es) [2100000 | a2 [z108885 |

Descripcion por Reporte

e Z11C000 Mov. PPTO Fondo/CeGe: Reporte de presupuesto de la vigencia por cen-
tro gestor, muestra el presupuesto inicial y actual, adiciones o modificaciones.

e Z12C000 Mov. PPTO E CeGe/Pos: Reporte de presupuesto de la vigencia por cen-
tro gestor y posicion presupuestal, muestra el presupuesto inicial, adiciones o mo-
dificaciones y el presupuesto actual por cada pospre y total por centro gestor.

e Z22C000 Inf. EJE CeGe/Pospre: Informe de ejecucidn presupuestal por centro ges-
tor y pospre, incluye informacidn del presupuesto inicial, CDP, CRP, obligaciones,
pagos y el presupuesto disponible.

e Z26C005 Inf ING y EGR: Informe de acumulado de Recaudo (Ingresos) y Pagos
(Egresos) por centro gestor y pospre.

e Z028C000 Inf. EJE CeGe/AllPos: Informe de ejecucidn presupuestal por centro ges-
tor, incluye informacién del presupuesto inicial, CDP, CRP, obligaciones, pagos y el
presupuesto disponible. En este informe se puede consultar por Programa presu-
puestario especifico.

e Z032C000 Inf. EJE | Proy/Posp: Informe financiero por elemento PEP, genera los
datos del presupuesto actual, obligaciones, recaudo y presupuesto disponible en
cada pospre.

e Z036C000 Inf. EJE | Fondo/Pos: Informe por fondo, genera los datos del presu-
puesto actual, obligaciones, recaudo y presupuesto disponible en cada pospre

GA-SP-IN-08, Version: 01
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Instructivo para generar informes SAP.

e Z037C000 Inf Disp Efec y Real: Informe de Recaudos, Saldo Vigente. Anterior,
Rec. Acumulado Vig, CDP, CRP, Obligaciones, Pagos, Disponibilidad Efectiva y Dis-
ponibilidad Real.

Esta informacién generada se utiliza para los diferentes informes de la unidad de gestién
financiera en la conciliacion, informes de descalces, ingresos por centro de costos, disponi-
bilidad por centro o por elemento PEP, informes de recursos del balance.

e Z051C000 Balance por CeGe’s: Informe financiero que muestra la ejecucion pre-
supuestal y la informacion del flujo de caja por centro gestor y pospre

e Z063C000 Inf. Disponib CeGe: Informe financiero que muestra el detalle de recau-
dos, cuentas por cobrar, CDP, CRP, obligaciones y pagos detallado por pospre de
un centro gestor o elemento PEP

e Z064C000 Informe Ejec por Aio: Informe de ejecucién presupuestal por fondo y
afio, datos de ingresos y/o egresos acumulados por afio a partir del 2020.

e Z065C000 Informe Ejec por Mes: informe de ejecucion presupuestal mensual,
datos de ingresos y/o egresos acumulados por mes.

e Z066C000 Inf.Ejec mes y Cege: Informe de ejecucidn presupuestal mensual por
centro gestor, ingresos y/o egresos acumulados por mes.

e Z067C000 Inf. Anteproyec Ppto: informe del proyecto de presupuesto elabo-
rado por la facultad asignados por cada pospre y centro gestor.

e Z074C000 Inf. Descalce: Informe de Recaudos, Saldo Vigente. Anterior, Rec.
Acumulado Vigente., Cuentas Por Cobrar, Pagos, Disponibilidad Efectiva, Disponibi-
lidad Efectiva Periodo, Disponibilidad Efectiva Con F, Trans Intrauniversitaria,

Descargar Informes
Una vez generado en el sistema SAP este permite descargar el archivo a Excel para realizar
analisis de la informacidn obtenida segun la necesidad o requerimiento de cada informe.

e Descargue de informe consolidado o visual general de pantalla.

- Clicen el botén Opciones/Integracién Office y en clase salida seleccionamos MS Ex-
cel o MS Excel 2007.
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= Balance por CeGe s
@ | |« Qee it &Y H TR em
Balance por CeGe s

"'5@ T R &F  Hicuma M 4 b M| F e

REPORIE Exlél\m DE PRESUPUESTO UNIDAD EJECUTORA
DE?

VIGENCIA:
PERIODD A: 12
FECHR REPORTE: 13.07.2024

FONDO: *
CENTRO GESTOR: 21040005

|WIDIB EJECUTORA PPTO IRGRESQ PFTO GASTOS DIFERENCIA RECRUDOS PAGOS DIFERENCIA

= Informe  Tratar Pasara Vista Detalles Opciones

I -]

Balance por CeGe s
r@REL T KM & FT | [Hcoumna

[= Opdones EJECUTC

| Parametrizaciones generales

["|Modo de experto

| Edicidn de lista
["|Formato pagina imprasa |
[¥|Fiiar cabecera de pagina
[¥|Fijar columna clave S MISION
|| Visualizar iconos

| Abandonar el informe
[|Enviar consulta de seguridad

| Integracidn Office

Clase de salida rm -|
Inactivos
MS Excel
MS Excel 2007
Lotus123

[ Proteccidn hajas

21101030205 Estimulos A Los Empleados
2110201001012 Personal No Docente
2110201001013 Docentes De Citedra

e Descargar un informe a detalle

- Para descargar el detalle en un informe especifico, se da clic sobre el valor total del
rubro o clasificacion a generar
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E pigme Intr Paara Vs Dewles Opcones stema  Avuda

o «Eeee el DNLh DRI eD
 InfDisp Efec y Real

CEBEHTRE ET Howme K4 PN

§  hEFCRIE DISONIBILIAD EFECTIVA FOR CENTRO GESTCR
VIGENCIA: 2024

BERIODO DE: 1 A 1
FECHA REEORTE: 13.07.2024
FONDO: ®
|mm;.mm | BECAUDOS |mmmm|mmmm| coe | (=] | OBLIGACTONES | BAGD
g [ @l @uml ® | © | @ | ® |

Para descargar el Excel se da clic derecho y se selecciona hoja de cdlculo o por el icono de
Vista Microsoft Excel como se muestra a continuacion.

£ Lsta Iratar Pasara Vistas Qpciones Sstema  Ayuda

@ v o« eece =/ S0 OF
Diario de documentos

AW 2FF E% QR OT 20 BEG 6 Dssecoons

Diario de documentos N

Entidad CP UDEA

Ejercicio PosPre 2024

Pos._presupuestaria

Centro gestor 21040005

Fondo

Disposicidn JPAGOSFAC

Usuario CMUROZ

Fecha / Hora 06.09.2024 14:31:06
Nedoc.ref.  Pos. Referencia \Fe.contab.CP Per E Presupuesto N® doc.pago NP preced. Pos.doc

700006487 2 00009000004678 07.06.
4800618606 2 00009000004678 27.07.
4800618780 2 00009000004678 27.07. Detal.

9000242017 2 00009000004678 31.07. Ancho dptimo
1400407902 2 RES DEC 12431 04.06.
4800618616 2 RES DEC 12431 27.07.
4800618790 2 RES DEC 12431  27.07.

9900242927 2 RES DEC 12431  31.07. Hoja de cdlculo...
4RNNSTIR4N 1 RR 20372 A1 A1 IA%4 1 1 NR4 117. AAANSTIR4AN

Coplar tento T P0006487 60005887

Buscar...
Efar fiftro...
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