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DIRECCION GENERAL DE SISTEMAS DE GESTION DE INFORMACION FISCAL

DOCUMENTO DE ASISTENCIA GENERAL EN LA OPERATIVA DEL SISTEMA DE GESTION PUBLICA
MODULO DE ACREEDORES

PAGO DE ACREEDORES - FORMULARIO A-01

PARTE |
MARCO REFERENCIAL
1. GENERALIDADES
El Médulo de Acreedores permite, mediante el Sistema de Gestion Publica - SIGEP, efectuar el
pago a Acreedores de Ley y No Ley, segin hubiesen sido registrados en los siguientes tipos de
comprobantes de ejecucidén presupuestaria de gastos C-31.
2. PERFILES REQUERIDOS PARA EL PROCESO

El proceso de percepcion requiere la habilitacién de usuarios con los siguientes perfiles:

« Perfil 164 ADMINISTRADOR DE ACREEDORES: Tiene la funcién de definir la libreta pagadora vy
habilitar los acreedores de ley.

« Perfil 146 OPERADOR DE ACREEDORES: Con la funcidn de elaborar vy verificar el formulario A-01
« Perfil 147 APROBADOR DE ACREEDORES: Con la funcion de Aprobar el formulario A-01
3. SECUENCIA DE OPERACIONES PARA LA GENERACION DEL DOCUMENTO DE PAGO

La secuencia de operaciones es la siguiente:

N° Operaciones Perfil del Usuario

La Unidad de Financiera (Contabilidad o Tesoreria) recibe la
orden de efectuar el pago a los acreedores de ley y no ley o
decide efectuar el pago en el plazo correspondiente y ordena
al Analista Financiero efectuar el pago.

El analista financiero revisa los montos acumulados por
2 | comprobante C-31 y verifica que los montos coincidan con los | Ninguno
de la planilla de sueldos.

Ninguno

Se conecta al SIGEP vy registra un Comprobante de Pago de | Perfil 146
3 | Acreedor A-01, para cada acreedor (Ley o No Ley), si Operador de
Corresponde agrupa los C-31. Verifica el Comprobante AQ1 Acreedores
Aprueba el (los) Comprobante(s) de Pago de Acreedor(es) A- | Perfil 147
4 |01, vy deriva al usuario de tesoreria para que proceda a|Responsable de
efectuar el pago. Acreedores
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PARTE II
PROCEDIMIENTOS PARA GENERAR EL FORMULARIO AO1
1. GENERACION Y ACTIVACION DEL REGISTRO DEL ACREEDOR
1.1.INGRESO AL SISTEMA

Debe observarse el siguiente procedimiento:

IOD3Z9E26600

| eeeeoneeeeee |

Registrar Beneficiaria

1) Elusuario debe conectarse al sistema con el usuario y confrasena asignados.

SEGLRIDAD 29/11/2012 - 0308
Ministeric de CAMBIC DE PERFIL Perfil 164
HELEZE 2001 ; ICDEZ&aZE600
ECONPMiA ADMINISTRADOR DE ACREEDORES 533323:
FINANZAS PUBLICAS DA LLE:
Gestigriy 2012
Acreedores ~  Permisos Iniciales - Cervar Sesion
ES A =&AL =] @
| Cambio de Perfil.-
Gestidn: | v

Perfiles Asignados

| | | PeacrEEDOR |

tGestion Perfil|Descripcion del Perfil Tipo de Restriccion

|d 2012 164 ADMIMISTRADOR DE ACREEDORES orupo Entidades

Estado

Habilitado

v | 5! 2012 145 OPERADOR DE ACREEDORES Grupo Entidades Habilitado
e | d 2012 147 RESPOMSABLE DE ACREEDORES isrupa Entidades Habilitado

2) Desde el MenU Principal debe ingresar a las siguientes opciones:

> Acreedores
» Clasificador de Acreedores
> Tabla de Acreedores Entidad

3) Debe crearse un documento de solicitud de creacion presionando el icono

) =
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By

Acreedor Descripcion Acreedar Descripcion Lib, Mensual Neteable Fecha Inicio
= O O i
1 Tributos BAMCC UMION 5,4, - TRIBUTOS FISCALES 17/01f2012

1.2.ELABORACION Y ACTIVACION DEL ACREEDOR POR ENTIDAD

1.2.1 Elaboracién

1)

« Acreedor. Seleccionar de la lista de valores !

Una vez que se tenga la fila habilitada se debe ingresar los siguientes datos:

» Descripcion Acreedor: Es generado de manera automdtica por el sistema.

« Descripcion: Ingresar el dato del beneficiario al cual se realizara el pago.

« Llibreta Mensual: elegir siempre

* Neteable: Si corresponde

» Fecha Inicio: ingresar el registro de la fecha

» Fecha Fin: Ingresar este dato cuando ya no requiera de este acreedor.

EcoN'vébM A
: FINANZAS PUBLICAS
- A e
P e e

HES 2B 9@ &[@&LE|EH &

ACREFEGORES
REGISTRS DE ACREEDORES POR ENTIDADES
HELP7e-7003

Zof11/2012 - 11137
Perfil: 154

Operacioncs | Acrcedor | Doscripein Acrcodor |Bescripeian | Lib. Monsual | Motoable | Foche
(=T 1 Tributos EAMNCO UMION 5.4, - TRIBUTOS FISCALES 17f0L A
(= 74 Proviviends MUTUAL LA PAZ 17701
(= zos Regimen de Carta Plaza Caja Cordes CA1A DE SALUD DE LAS CORPORACIONES DE DESARROLLO "CORDI 17f01
L= z0s Caia de Salud de la Banca Privada CA1A DE SALUD DE La BAMCA PRIVADS zef0%
< zo7 Seguro Integrsl de Salud - SINEC SEGUROD INTEGRAL DE SALUD SINEC 24f01
L= 301 Rents de Yeiez Futuro MUTUAL LA PAaz 17701
< s0= Renta de vejez Prevision i ata 1oL
(= =03 Riesgo Comin Futuro MUTUAL LA PAZ 17fo1
(-1 =04 Riesge Comin Previsién MUTUAL LA PAZ 17/01
(=0 s0s Comisitn Gastos Administrativos Futuro MUTUAL LA PAZ 17f01
(= =08 Comisitn Gastos Administrativos Prevision MUTUAL LA PAzZ 17fo1
L= =07 Riesgo Profesional Futura MUTUAL LA PAzZ 1701
EE =08 Rissgo Profesional Previsin MUTUAL LA PAZ 17f01
= 320 Aporte Patronal Solidario Previsicn MUTUAL LA PAZ 1701
(= z21 Aporte Patronal Solidario Futuro MUTLIAL LA Paz 17401
<= az4 Aparte Solidaric Assgurade Previsisn FMUTUAL LA Paz 17ioL
= e Anoie s oltarn ALt st EiEs. MUTUAL LA Paz 17/01
(= z27 Aporte Macional Solidario Futuro MUTUAL LA PAZ 17701
(= 328 Aporte Macional Solidario Previsian MUTUAL LA PAzZ 17fo1L
L= 1001 Tributos - IT BAMCO LMION 5.4, - TRIBUTOS FISCALES 11y
s 100z Tributos - IUE Bienes 5% BANCO UNIGN 5.4. - TRIBUTOS FISCALES 10t
< £

2) Una vez que se ftenga ingresado los

activacién pulsando el icono =

datos de todas las opciones se debe realizar la

Acrosdor |

Descripeion Acreedor

[Descripaian

[ Lib. Mensust

Meteable

s Frovivienda

i
il X

=
= Tribukos

L s B 74 Provivienda

S IEl=! z0s Regimen de Corto Plazo Caja Cordes

S IEl=! za7 Seguro Integral de Salud - SINEC

CEIE 301 Fenta de Vejez Futuro

CEIE s0z Renta de Vejez Previsidn

EHIT =03 Rissgo Comin Fukuro

SIE s04 Ricsgo Camin Previsian

S IEl=! 305 Comisidn Gastos Administrativos Futuro

S IEl=! 306 Comisidn Gastos Administrativos Prevision

Sl T 307 Riesgo Profesional Futurc

LS - B =0 Rissao Profesional Prevision

LS - B sz0 Aporke Patronal Solidario Prewvision

LS - B 321 Aporke Patronal Solidario Futuro

L s B =2 aporte Solidario Asegurado Previsidn

S IEl=! 325 Aporte Solidario Asegurado Future

EHIT s27 Aporke Nacional Solidario Futuro

EHIT sz8 Aporke Nacional Solidario Prewvision

EHIT 1001 Tributos - IT

Sl T 1002 Tributos - IUE Bisnes 5%

i

PROYIVIEMDS ENTIDAD RECAUD.Y ADMIMNIST.DE APORTE SA
EAMCO UMION S.4. - TRIEUTOS FISCALES

MUTUAL Lo PAZ

CAJA DE SALUD DE LAS CORPORACIONES DE DESARROLLO "CORDI
SESURG INTESRAL DE SALUD SIMEC

MUTUAL Lo PAZ

MUTUAL Lo PAZ

MUTUAL Lo PAZ

MUTUAL Lo PAZ

MUTUAL Lo PAZ

MUTUAL Lo PAZ

MUTUAL Lo PAZ

MUTUAL Lo PAZ

MUTUAL Lo PAZ

MUTUAL Lo PAZ

MUTUAL Lo PAZ

MUTUAL Lo PAZ

MUTUAL Lo PAZ

MUTUAL Lo PAZ

EAMICO UMION S.4. - TRIEUTOS FISCALES

EAMICO UMION S.4. - TRIEUTOS FISCALES
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3) Al redlizar la operacién de activar, el estado del registro debe cambiar a activo « .
2. REGISTRO DEL FORMULARIO A-01
2.1 INGRESO AL SISTEMA

El usuario debe conectarse al sistema con el Perfil 146 Operador de Acreedores”

Desde el Menu Principal debe ingresar a las siguientes opciones:

» Acreedores

» Pago de Acreedores
» Registro del Pago de Acreedores

ACREEDORES 23/11/2012 - 12:04
; Minisieio e REGISTRO DE COMPROBANTES DE PASO DE ACREEDORES A-01 Perfil; 146
; ECONOMIA HELPZa-700= Usuario: 1003829626600
—_— Enticlad:
FINANZAS PUBLICAS DA LLE.

" e Gestion: 2012
Acreedares ~  Permisos Inicisles ~ Carvar Sesion
S BED &kl H @

| | l |
Gpciones
| mro.Docpago | Acreedaor | Tipo Deuda | Medio Pago | Estado | Banco Origen | Cuenta Origen | Libreta |
= 1 1001 o 0 APROBADC 1014 0000004290073 00907010001 104 ~
= 2 1003 [ 0 APROBADC 1014 10000004230073 00307010001 435
= S 1 o o APROBADC 1014 10000004290073 00907010001 790
= + 74 o 0 APROBADC 1014 10000004290073 00307010001 F54
= = 297 o 0 APROBADC 1014 10000004290073 00907010001 197
= & 301 o o APROBADO 1014 10000004290073 00907010001 197
= 7 303 o o APROBADC 1014 10000004290073 00307010001 =37
= | 305 o 0 APROBADC 1014 10000004290073 00907010001 =
= a 307 1} 0 APROBADG 1014 10000004290073 00907010001 337
= 10 321 o 0 APROBADC 1014 10000004290073 00907010001 =91
= 11 325 o o APROBADO 1014 10000004290073 00907010001 =3
= 1z 1013 o o APROBADC 1019 10000004290073 00307010001 320
= 12 1 n n APRORANC e 1NAANNAS 20072 NNanznnnnt 207 M
< >

Debe crearse un documento de solicitud de creacién presionando el icono D
2.2 ELABORACION, VERIFICACION Y APROBACION DEL DOCUMENTO A-01
2.2.1 Elaboracién

1) Datos del Acreedor

« Una vez que se ingresa al registro de Datos detalle la pantalla que se genera de la
siguiente manera:

ACREEDCRES FECHA DEL STSTEMA
: it e COMPROBANTE DE PAGO DE ACREEDORES Perfil: 1ae
2 ECONOMIA EEERRE san e
S = S Ertidod:
- FINANZAS PUBLICAS Coac UE:

2 ST r— Gastisn: 2012
Acreedares ~  Permisas 1 e
ES  EEe | &EE E L=

rasos baraes acreedor Dates becumento rago
1 Datos del Acresdor - o Estada: | TMICIAL
Can Salda
[El = Critarios de Ssleccisn 1 redio rage = Cneostee Gestién
rrrrrrrr
] 3 Datos & Total Documento Pago Acreedores
Total Aramdar:
[l 4 Detsilss Dortmentes Coar Total Gesticn Actual: Total Gestién Anterior Total Deuda Flotants: Banco: Cuenta: Libreta:

Fechaverificacion Fechaaprobacion

Anterior | Siguients
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» Debe llenarse las opciones de Datos del Acreedor, de la siguiente manera:

v' Acreedor. seleccionar de la lista desplegable
v Tipo Deuda: seleccionar de la lista desplegable
v Medio de Pago: seleccionar de la lista desplegable

Datos Acreedor Datos Documento Pago

Acreedor: 1 » Tributos Mra, Documento:! a Estado: | IMICIAL
Con Saldo Fecha
Tipo Deuda: | Gestidn Actual (% Medio Pago: | CHEQUE “ DNegativo Gestidn Elabaracin:
Ankeriar
Total Documento Pago Acreedores Cuenta Origen
Tokal Acreedor:
Total Gestidn Actual: Total Gestidn Ankeriar! Tokal Deuda Flotarke: Banco: Cuenta: Libreta:

* Los datos de los campos del Documento de Pago, Total Documento Pago Acreedores,
Cuenta Origen, el sistema lo generara automdticamente segun se vaya ingresando los
datos en los pasos siguientes.

Siguiente

Completada la informaciéon en esta pantalla debe pulsarse el icono para

contfinuar con el registro.
2) Criterio de Seleccion.
» Redlizar la seleccidn de las siguientes opciones

Entidad: seleccionar de la lista desplegable

Direccién Administrativa: seleccionar de la lista

Clase de gasto: seleccionar de acuerdo al dato que se requiera
Grupo Fuente: seleccionar de la lista

Fuente: seleccionar de la lista

Organismo: seleccionar de la lista

AV NN NI NN

No es necesario llenar estos datos por cuanto no son obligatorios.

Pasos Datos Acreedor Datos Documento Pago
[O 1 Datos del Acreedor ficreedar: L) ¥ Tributos Mra, Documenta: 518 Estado:  ELABORADO
Con Salda echa
[E2 Criverins de Seleccitn Tipo Deuda; | Gestidn Actual Medio Pago: | CHEQUE [Mregativo Gesticn Elaboracion:  2oi11/2012
Anterior
5] 3 Dakes Beneficiario Total Documento Pago Acreedores Cuenta Origen
Total Acreedor: 0.00
[0+ Detalles Documentos C-31 Total Gestion Actual: Tatal Gestion Anterior: Total Deuda Flakante: Eanco: Cuenta: Librata:
0.00 0.00 0.00 1014 || 1000000429007 | 00207010001
Criterios de Seleccion
Entidad: b4 Grupo Fte.: ¥
Dir, Adrin, : - Fuente: ~
(Clase de Gasta: b4 Organismi: >

3) Datos Beneficiario

« Tipo de Identificacién: generado autdbmaticamente por el sistema
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4)

* Expedido: generado por el sistema

N° de documento: lo genera el sistema

«  Nombre/Razdn Social: generado por el sistema

* Banco: Seleccionar de la lista de valores

« Cuenta: la informacién de la cuenta se generara de maera automdtica cuando se

seleccione el nombre del banco.

Datos Acreedor

Acreedor: 1) > Tributos

Tipo Deuda: | Gestidn Actual Medio Pago: | CHEQUE
Total Documento Pago Acreedores
Total Acresdor:

Tokal Gestidn Actual: Total Gestidn Ankerior:

0.00 0.00
Datos Beneficiario
Tipo de . P
Identificacion: [ Entidad Poblica
Nmbre!?;;gﬁ BANCD UNION 5,4, - TRIBUTOS FISCALES
Eanco: e

Completada la informacién en esta pantalla debe pulsarse el icono

continuar con el registro.

Con Saldo
Megativa Gestidn
Anterior

0.00
Total Deuda Flotante:
0.00

Mro.Docurmento | 3

Datos Documento Pago

Mro. Docurmento: 518 Estado: | ELAEORADO
o 012
Cuenta Origen
Banco: —uenta: Libreta:

1014 || 1000000429007 | 00907010001

Expedido: | 10 MACTIORAL

Cuenta:

Siguiente

para

Detalle Documento C-31. Es el Ultimo e importante de los pasos para la carga de los datos
del acreedor, en la cual se debe seguir los siguientes pasos:

Pasos Datos Acreedor

[ 1 Datos del Acresdor Acreador: 1| | ¥ Tribukos

[E 2 Critetios de Ssleccian Tipo Deuda: | Gestion Ackual
[0 3 Datas Beneficiario Total Documento Pago Acreedores

[ET 4 Detalles Documentos C-31

Tokal Gestidn Actual: Tatal Gestidn Ankberior: Tatal Deuda Flokanke: Banco: Cusnta; Libreta:
0.00 0.00 0.o0 1014 | 1000000429007 || 00907010001
Documentos C31 Pendientes de Pago - Acreedores
Mueya
Dperaciones ‘ |Gestin’n |Entidad ‘DA |Nrn.Prev‘ |Nrn.Cnmp. ‘Nrn.Dev. |Fuente |Organismn ‘Impnrte |

Media Paga: | CHEQUE

Nro, Documenta: 518 Estado: | ELABORADO
Con Saldo Fecha
DNegat_ivo Gestidn Elabaradin: 25/11/z012
Ankerior
Cuenta Origen
Tokal Acreedor: 0.00

Datos Documento Pago

Mo data to display,

TOTAL:

.. Muewa . ., - .
* Pulsar la opcidn nuevo Q al realizar esta operaciéon se habilitara la siguiente

pantalla:
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ACREEDGRES 25711/2012 = L4117
£ AMinssieeo de COMPROBANTE DE PAGG DE ACREEDORES Parfil: 146
ECONOMIA SRR Usuaro! 1ODETss26800
e Entidad:

% FINANZAS PUBLICAS E-e»: En‘j‘z
Acresdores - Permises Iniciales - s
HED BEEo =izl EH @
a0 e e ———— 13955 Sttt G v

i) & Bato Documento C31 Pendientes de Pago - Acreedores ;ﬁo
Eecne || | | [ | | | |
|Gestion |GestionEaa |Entidad IS |[MrePreventive  [MroCompromise |MroDevengade |[Fuente |@raanisme [Montonragar

El5Data 1 2012 2012 s07 1 2475 1 1 20 220 3s.00|

7l 2012 2oz s07 1 467 1 1 20 zz0 @300
[El4bets F] zo1z 2012 s07 1 2945 1 1 20 220 sos.28

7l zoiz z01z S0y 1 470 T : z0 zz0 165,00

0O zoiz 2012 s07 1 a4s58 1 1 20 220 14700 |

a zo1z 2012 so7 1 saa 1 1 =0 220 7e.00| f

O ezmz zn1z s07 a 1066 1 1 20 zz0 425,00

O zmz 2012 507 1 108 1 1 a1 117 1eza1| b

O 2oz 2012 s07 3 1067 1 1 z0 2z0 2,895.00 | |

T zmz 201z on7 1 8467 1 1 20 220 &02.00 |

a zomz zo1z s07 El 1066 1 1 =0 zzo 16z.00

0 zoiz 201z 207 1 5472 1 1 20 2z0 195.00

. =eria 2017 anT 1 RARF 1 1 N 70 ?;z nn

TOTAL: 783.28

Marcar Todos | Desmarcar Todes | Aceptar | Salr | |

AT

« Una vez que se vea la pantalla, seleccionar los importes que se quieren pagar, de
acuerdo a los siguientes pardmetros:

Direccién Administrativa
Nro. de Preventivo

Nro. de Compromiso
Nro. de Devengado
Fuente

Organismo

Monto a pagar

AN N N N Y NN

Se puede seleccionar los acreedores uno a uno, o bien redlizar la seleccién total

pulsando la opcidn: Marcar Todos

De igual forma se puede desmarcar la seleccién de la siguiente Pulsando la opcidn

Desmarcar Todos |

« Efectuada la seleccion, pulsar el icono m; si se quiere salir de la pantalla sin

realizar ninguna seleccién, pulsar el icono ga"r .

Después de realizar la seleccién la pantalla a presentarse es la siguiente:

ACREEDORES
COMPROBANTE DE PAGD DE ACREEDORES
ELPre 7O01

ECO N‘,JM ia

1 > Tributos Estado: |ELABORADS

Tipe Deuds: | Gestian Actual Medio Page: | <l IEQUE

Total Documento Pago Acreedores

Toral A ss.28
[ % Detalles Documentos C-31 Tk Al Gestitin Sctal: TrrAl Geskifn Snt Trkal e Flarante: Rancn:
7o5.28 a.00 5.00 014 || 1oon00+2s007] 00907010001
Documentos L1 Pendientes de Fage - Acreedores
[ | | | | [ |
| |Entigad Ioa IMro.prev.  [Nro.comp. |Mro.Dew |Fusnts |organisms [port= |
2012 07 1 san7 1 i 0 220 55.00
2012 e 1 a5 1 ' o =20 sos.28
2012 s07 1 s470 1 f o =20 165,00

ToTAL: Fa3.28

Fechaverificacion Fechasprobscion

Siguiente
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Finalmente se debe salir del registro pulsando el icono Cé‘. Una vez en la pantalla
general buscar el N° de Documento en la opcién de buUsqueda

25/11/2012 - 14144

ACREEDORES
Ministecio de REGISTRO DE COMPROBANTES DE PAGO DE ACREEDORES A-D1 Peefil: 146
ECONOMIA ST Usuario: 10D328826600
ST fr ar— Entidad:
FINANZAS PUBLICAS DA: UE!
| furass rivninacienac ot snini Gestion: 2012
Acreedares »  Permisos Tniciales « Cerrar Sesion
®

@9 B9 814 H

— 515

Dpciones e

- Tro.Doc, Pago Acreedor Tipo Deuda Medio Pago Estado Banco Origen Cuenta Origen Libreta Mc
| RS e 0 0 ELBORADO 1014 1DIOOOHZI007S  DOOTONOCDY 7.2

2.2.2 Verificacion del Formulario A-01
1) Para verificar el formulario se debe pulsar el icono verificorTg.

Si se quiere realizar algun cambio en el documento antes de verificar, pulsar el icono

modificar L&,
» Sise quiere eliminar el formulario, pulsar el icono’x.

2) Una vez que se pulse el icono verificar, se genera la pantalla que se ve en la parte de

abajo, en la cual se debe pulsar nuevamente el icono ©

25/11/2012 - 15107

ACREEDORES

COMPROBANTE DE PAGO DE ACREEDORES

- Minisderio die
5 ECON‘pMiA
& FINANZAS PUBLICAS
7 U [ israss rismisscisaai 81 saiivia ]

Acreedates »  Permisos Iniciales +

DS/ EEY &z HIE

HELP7&-70O01

Ferfil; 148
Usuatio: TOL32REZEE00

Entidad:
LA LLE:
Gestion: 2012
Cerrar Sesion

2]

I_Datos Acreedor

Acresdor:

Pasos

[E]] 1 Datos del Acreedor 1| > Tributos

[ 2 Criterios de Seleccién Tipo Deuda: | Gestidn Actual Medio Pago: | CHEQUE

[E] 3 Datos Beneficiario Total Documento Pago Acreedores

Total Gestidn Actual: Total Gestidn Anterior:

[ 4 Detalles Documentas C-31
783.28 0.00

2.2.3 Aprobacién del formulario.

1)

2) Desde el Menu Principal ingresar a las siguientes opciones

» Acreedores
» Pago Acreedores

Total dcreedor:

Mra. Documenta: 518
Con Saldo Fetha '
[Cnegativo Gestion Elahoracisn: |2 14/2012 |1
Anterior
Cuenta Origen
783.28
Tokal Deuda Flatante: Banco: Cuenta:

> Aprobacién de Pago de Acreedores

0.00

Datos Documento Pago

El usuario debe conectarse con el Perfil 147 RESPONSABLE DE ACREEDORES

Estado: | ELABORADO

Libreta;

1014 | 1000000429007 | 00907010001

Una vez que se verifique el formulario se debe realizar la aprobacion de este.
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3) Buscar el formulario generado.

4) Aprueba el documento generado. e —.-'
3. ANULACION DEL FORMULARIO A-01
1) Elusuario debe conectarse con el Perfil 147 RESPONSABLE DE ACREEDORES
2) Desde el Menu Principal ingresar a las siguientes opciones
» Acreedores
» Pago Acreedores

> Aprobaciéon de Pago de Acreedores

3) Buscar el formulario generado.

4) Anular el documento generado. . : I:":‘”'-"ar
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