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Acceder Oracle

1. Acceda a la pagina de la Administracion Central de la Universidad de Puerto Rico en
Internet.

http://www.upr.edu/home1200.html

UNIVErRsIDAD DE PuUeErT0O RICO

DESARROLLO FISICO E INFRAESTRUCTURA

ASUNTOS ACADEMIEZOS

ESTUDIANTES

FTINVESTIGACION ¥ TECNOLAOGIA

UNIDADES DEL SISTEMA
EXALUMNOS Y DESARROLLO
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PROGRAMAS INTERNACIONALES
WEBMAIL DIRECTORIO BUEQUEDAZED

2. Seleccione el area de Investigacion y Tecnologia.
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Investigacion y Tecnologia

& Oficina de Sistemas de Informaciin
* Provecio de Actualizacion de Tecnologias y Sistemas de Inforsnacién

Tecnologia para personas especiales

Los estudiantes de la Universidad de Puerto Rico han incluido
efitte sus investigaciones aparatos que ayudan a facilitar la
vida de personas con impeditentos fsicos.

El drea de Ingenietia en Rehabilitacidn ha disefiado una gran
vatiedad de atefactos que redundan en beneficio divecto de
estas personas v sug familiag. Entre estos artefactos se
encuentran:

* plataformas eléctricas para movilizadores de pies.

3. Oprima el “mouse” en cualquier lugar de la pantalla.

e Alcotploy sk

Manny PaTHI

P-uwgmnlr
H s
[ il .-Iﬁmh.lul\:ullll
.Ilr-u-l-w-"-.
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:I-lutl'luu-ﬁ-

Si desea evitar que el futuro aparezca esta ventana de dialogo, ir a tarea #4. Si no, ir a tarea
#5.

4. Marque en el encasillado correspondiente (“In the future, do not show this warning”).
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5. Oprima “OKk” en la ventana de didlogo de “Security Alert”.

rio “'ou are about to view pages over a secure connection.
'E

Ary infarmation you exchange with this site cannot be
viewed by anpone else an the 'web.

[ ]ln the future, do not zhow thiz waming

[ (] g [ More Info

6. Oprima el boton “Yes” en la siguiente ventanilla de didlogo, “Security Alert”.

Security Alert r5_<|

0 Information you exchange with this site cannot be viewed ar
? changed by atherz. However, there iz a problem with the zite's
; zecunty certificate.

& The security certificate was izsued by a company pou have
not chozen to trust, Yiew the certificate to determine whether
you want bo bust the certifving authority,

a The zecurity certificate date iz walid.

The security certificate has a valid name matching the name
of the page you are tving bo vigw,

Do pow want to proceed?

Yes kJ [ Mo ] ["-.-"iew Certificate

&

Se despliega la pagina “PATSI Project Home Page: Main’

En este punto puede crear un “Shortcut” para esta pagina.
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PATS| Project Home Page: Public New

ke B TRERER |
|sgn Proir Flpewer,
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pars b nrkducien, Flirborsa oeoresds Eocoromnics exid mn wiea pars dos recmbar, Homse sy Camling, misms oo sanena

ubtEzar s soinrms derow by peaw uren s g e de ddsivions s mn siue del e aiherss srheieii, Gracse o gnipo ds

T _ | Aomiwrria Eronoica por el amis irshaja y erfuerss. |a kb o prupa e
| A i_"!""_ Wrni | Fagirt raciore i o apoyer 1 spiy

E el ey we e, felniad e o s pod eole gl
| {mshle of {remtni

Spedinakis © W R O T S A i G
| AL by MR P PR

Birdiantot |

kil Congratulations Admiszions Users!
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Si desea hacer un Shortcut, ir a tarea #7. Si no, ir a tarea #17.
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Hacer un Shortcut

7. Oprima el boton derecho de “mouse” y seleccione la opcion “Create a Shortcut”.

Back.

Save Background As. ..
Set as Background
Copy Background

Set as Desktop Ikem...

Select Al

add to Favorites, ., Il

View Source
Encoding K

Prink
Refresh

Backward Links

Zached Snapshot of Page
Export to Microsoft Excel
Similar Pages

Translate Page into English

Properties

8. Oprima el boton “Ok™.

Microsoft Internet Explorer

& shortcut to the current page will be placed on wour deskkop,

[ OKk—H Cancel

En futuras ocasiones podra acceder la pagina a través del icono en el “Desktop” de su
computadora.

Copyright © Oracle, 2004. All rights reserved.

Acceder Oracle
Capitulo 1 - Pagina 6



Otra forma de crear el “shortcut”

3 PATSI Training - Microsoft Internet Explorer - |5’ |l

Tools  Help |-

File Edit Wiew Favorites

[ew

Open. .. Chrl+0
Edit

SaEE ZtrlS
Sawve As...

-

@Search [3e] Favarites @Media @ | I%- = Ne | a1

:SDDZ,I'OF\_HTML,I'AppsLocaILogin.jsp?requestUrI=%2F0a_servlets“‘.foZFweboam%ZFoam%ZFDamLogin&uﬂ @’GD | Links **

-

iness Suite

Page Setup...
Print...

Ctrl+P
Print Preview, .. |

d
Import and Export. ..

3

Properties
‘Waork Offline
Clase

Page by E-mail... EDRIVERARUPRE.EDU
Link by E-mail

example fortiziEupr edu)

e rasd

[ Login |

@TIP ;Olido su contrasefia?

Acceder Oracle
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Acceder la Pagina de PATSI Directamente

Si desea acceder la pagina de PATSI directamente, ir a tarea #9. Si no, ir a tarea #13.

9. Acceda el icono de “Internet Explorer”.

. : : ‘4 Start
En la pantalla principal (“desktop”), seleccione con un clic el boton:

Se despliega el menu de opciones (lado izquierdo de la pantalla) y marque con otro clic el
siguiente icono que aparece en la pantalla de Windows de su computadora.

#7, Internet

[

2 Internet Explorer

Si va a acceder la pagina Web directamente, escriba la siguiente direccion:

https://patsi.upr.edu

Si va a acceder la instancia de produccion, ir a tarea #10. Si no, ir a tarea #11.

10. Escriba la linea de “Address” la siguiente direccion: https://patsiprod.upr.edu

Ir a tarea #12

11. Escriba la direccion de la instancia de prueba: http://devappl.upr.edu:8001

12. Complete los datos “username” y “password”

=l =]
Fim Ect Ymre Fecortss Tools  Helg o
et - D - [ [ Fh] Pt o= £ -l W - el
Fechcirman L] s LA S 0o, 1 b o _HTIL LLrpet, ool oo, b ErTE—— e T e e e ) -
LaSireELn E-Susiness Suite
P ATS| Produccion
1Lt v e |
Pasasad |
Login |
=T .
gkt 2004 Drwcie Componabon | A riohs retervel
. -]
= e 5 [ et =
i Staet| [ 2] Parst Fradeccidn - rn_ B = 11:zmmm

e Se le asignara una contrasefia para comenzar en la instancia.

e Inicialmente, la misma sera temporera por lo que va a requerir que la cambie al

momento.
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e Dicha clave tendra seis (6) 0 mas caracteres y, al menos, uno de éstos debe ser
numeérico. No puede repetir caracteres. El sistema solicitara la verificacion de la nueva
contrasefia. Cada noventa (90) dias la contrasefia expirara, por lo que el sistema le
enviara un recordatorio al acercarse su vencimiento.

e Los Niveles de Responsabilidad estan basados en las funciones que se le otorgan al
usuario para el uso del modulo. Dichos niveles son asignados por el Director de la
Oficina de cada unidad.

13. Escriba la contrasena.

Guarde la contrasefia en un lugar seguro y no comparta con nadie.
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Olvido la Contrasena o Password

Si olvid6 la contraseiia, ir a tarea #1. Si no, ir a tarea #4.

Si olvido la contrasefia, el sistema le proveera una forma rapida de obtener la misma. Para

ello, debera oprimir el icono @TIP ;Ohida su contrasefia? que aparece en la pantalla de
PATSI.

El sistema presentard la pantalla “Reset Password”, donde anotara el “Username” y
oprimira el boton de “Submit”.

Debera esperar varios minutos para que el sistema le envie la nueva contrasefia a través del
correo electronico.

14. Oprima la opcion ¢Olvido la contrasefia?

POITTIT I R T TTTT R TY

FPrRoOD E-Business Suite

PATSI Produccidén

lzername | |
[example; forizEupr edu)

Password | |

[ Login J

@ TIP , Olvido su contrasefia?

Zopyright 2004 Cracle Corporstion. Al rights reserved.

15. Escriba el “User Name” y oprima el boton de “Submit”.

Al completar esta pantalla el sistema le genera un “e-mail” con un nuevo “password”.

o — LTt
Reset Password
Enter your user narme and a new password will be emailed to you. (Cancel ) | Submit )

= |ndicates required fisld

* |ser Mame

(Cancel ) ( Submit )
Copyright [c) 2005, Oracle. Al rights reserved. Privacy Statetnent

La siguiente pantalla confirma el envio de la solicitud del nuevo password.

16. Oprima el boton “OK”
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Qe - 3 - [x] @) #0 Oseh rremns £ -0 B B 3]
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oosgie = w G osew v iy | ES D iboded | Ched = R Motk v Pl optins

- FFITPIIT
M Confirmation

Woisi deques fad a viw posswond is bekng proceissd,
A emid has baen sl 10 189 el sddens on file. Comfact the system sdmsssirater @ you do nol receher yoor passwond wilhin The next sy houm

Brature ip Logn o)
B W TR TP e GNP SR W W T L 9

17. Otra manera de hacer “Login” al area de prueba o cualquier otra instancia a la que tenga
acceso complete el encasillado “Login Name” y “Password” con la direccion electronica
oficial de la Universidad y la contrasefia asignada. Oprima el botén “Login” u oprima
“Enter” en el teclado.

PATSI Project Home Page: Main

200605711 0928

Login Main
Login Mame The Universidad de Pusrto Rico (UPR) has started & new, multi-year project to replace its aging administrative systems with enterprize
resource planning (ERP) saftware from Oracle Carparation. The software, known as the Oracle E-Business Suite, is an integrated solution
that allows & multi-campus institution like UPR to executs end-to-end administrative processes and manage its affairs as a single entity.
Password Functionality that UPR wil be implementing includes new student administration, financial, budgeting, human resource, payrol, and
|:| grants management systems, This initiative will include each of the University’s 11 campuses and central administration, The University
has selected Exeter Group Puerto Rico, Inc., , an affiliate of Exeter Group, Inc, located in Cambridge, Massachusetts, to implement the
Cracle software, For more information see the Project Summary page,

Public News

Site Tree Menu

Hew PATSI Secruity Rules

Public
Submitted by 'mark' 20080424 - 18:53

{Table of Contents)
Saludos,

M Toincrease security in the PATS| Development instances, a WP connect is now required to connect directly to all the databases
except DUPR. 11 you need a PATS WPM account, please log a PATE] TS |ssue under the Metwork category and WPR Account

Instances Component, The issue should include your Mame, E-mail Address and Role on the project.

Project Tools
Documentation - PATSI Metwaork Adming & DBAs

Hew PATSI 5L Certificate
Submitted b mark 200604010 - 24152

Saludos,

Se despliega la pantalla principal con las responsabilidades que usted tiene asignadas.
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Mavigator
[ Edit Navigator )

3 iProcurement Self Service - | Public Sector Payables Manager
LIPR |:| Discoverer Wiewer
7 Public Sector General Ledger .
Inveices

Super User = :
[@JPublic Sector Payahles Accrual White- Off
Manage Invoices : Entry

[ Public Sector Purchasing lnvoice Batches

Super User _ Invoices
[ UPE Purchasing Tester Cuick lrvoices
[ UPR Supplier Setup Expense Reports

Recurring Invoices
Dpen Interface lnvoices

Inveices : Inquiry
Imvnice Batches
Imnices

Cluick Inkices
Imvnice Cherview
Withheld Armounts

Payments : Entry
Payrment Batches

Payrments
Payment Batch Sets

Payments : Inquiry
Payment Batches
Payments

18. Una vez seleccione la responsabilidad que estara trabajando, seleccione cualquiera de las
funciones asignadas.
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Cambiar la Contrasena o Password — PATSI Web Page

Si desea cambiar la contraseiia, ir a tarea #19. Si no, ir a tarea #24.

19. Seleccione “Change Password” (localizado a su mano izquierda en la pantalla).

Account

Change Password
Logout ‘

20. Escriba su contraseila actual.
21. Escriba la nueva contrasefia.
22. Escriba nuevamente la nueva contraseiia.

23. Oprima el botén Cambiar.

[ GroupWare
=4 :l o = oy
_ b e =Y k=4 g

[scaraballo Ssprrp eda] Fowme Corsballa - Fondsy 30070817

Chdine your Passwirrd
Erieyr vour ol paant  adasas

Eriwr ¥ MAN CERCATTH ssssew

R BV v (a55A ] anssas

Tnomrms ke ¥ a8 varpee LOOO0e

,;'l_‘J-
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3 ERange Password - Bicresofs Infer ned Eeplever

Fe Bl Gew Fewidis Tk ReD »
Qi D & @G P e @ (3-5 ®-LE B
deidirs | ] bt fiwvapp] g (CF_HTML iR ppt barg LA call e it AT 2T e ] L. SC T A EDECTRITON,_HITL S A e
Giongle - = Searh v iy fE DEhiboted M ched v o vk v B cptues 0
[ — | oy

E-Business Sule

Change Password
srdicntn s Aequred Pkl
sl Pagswaid |
bl Prawras

«Ra.cimler Mow Paswaid |

(TP La cordrarmia e bw ser o caanceres o, debe e e urm s ¢ ai e on el

1oy vt S actnin epicea o
paTElE rRUEE L e por sl e s

[Concel | [Rpete]

B B b bk e B o B B B B R SR, 0 R o b b g R e B s B B

=0 Canfirmalion . Micrasalm Iniernes Leplaser

Pl EOE Ve Pavoes  Took - Help [
Q- O |8 B 6| Pown Frrwons @3- @ LJEH S

Rchess ] bbp: el L achs 9001008_HIML{IOR op Tragme| i ol 5 _rimD8_te] 41 P danouans_rodest roarpel e B G0 o v ™
Cairglhe - ol G st w i S Diitoded W oowc < S dutn - ot

e—

M. Condfirmation
Your seques for @ mew passwand bs holng pracessed,

A arval b bean e 1o e amad sl on k. Conbact the @ vaiem. sdvansiranes 1 pou g nal recetsl yaur pec ewond wiihin e e & hours

Belum jo Logn
Crparighl (2] 203, Ormcla . A riphts reasrved

W
Ertee Shebwmrt
o BB A P i, Y b A g B s PP b A 0B Bt B B B B g Pt )

24. Amplié las instancias.

Instances
roject Tools

Documentation

Las instancias pueden cambiar de acuerdo a como sea necesario.

25. Seleccione la instancia a trabajar.
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H Instances
DEV
DOSS
DUPR
FAD
FIND
FINT
PROD
TEST
TRH
VIS
Project Tools
Documentation

Otra forma de seleccionar la instancia es utilizando la siguiente tabla. La misma provee
informacion sobre el status de la instancia. Se localiza al mover la barra de deslizamiento
(scroll bar) ubicada a la derecha de la pantalla.

Instance Patch Level $cheduled Downtime

WIS - Wizion - Offline To be Reinstalled - 11,510 CLZ_ Until Further Motice

DEY - Development 11.5.10 CU2, 1G5.L, HR_PF.l Mo Planned Downtime

FIND - Financials DEW 11.5.10, 1G5.L, HR_PF .1 I Planned Daowntime

FINT - Financials TEST 11.5.10 CU2, 1G5.M, HR_PF.K Mo Planned Downtime

DO3S - Dezardlio O35 11.5.10 CU2, 1G5.L, HR_PF.1 ha Planned Downtime

DUPR. - Dezarolio UPR, 11.5.10 CU2, 1G5.L, HR_PF.l M Planned Downtime

FAD - Financial Aid Dew 11.5.10 CU2, 1G5.M, HR_PF.l Mo Planned Downtime

TBH - Training 11.5.10 U2, 165.L, HR_PF.1 Sunday 2012~ 201

TEST - Testing 11.5.10 CU2, 165.L, HR_PF.1 Monday 2513 BP8 ~ 2016 980

PROD - Production 11.5.10 CU2, 165.L, HR_PF.I ‘Wednesdaysz, SPM - Midnight
Saturdays, SPw - Midnight
Wednesday 351 Moon - Midright

Si desea salir del sistema, ir a tarea #32. Si no, ir a tarea #26.
26. Seleccione la responsabilidad a trabajar en la forma “Navigator”.
En este ejemplo de “UPR Purchasing” aparece la lista de las responsabilidades.

Cada usuario tiene asignada una o varias responsabilidades. Después de seleccionar la
responsabilidad, al lado izquierdo de la pantalla, se despliega un men1 con las funciones
autorizadas.
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;!1

i @Back L - | @ @ _;j /T-' Search i‘? Favarites e‘l LF_:v ._::_', |_:11I ‘_’] ﬁ .‘3

Address @ http: fidevappl  upt.edu: 8003/ 0A_HTMLIOA, jspPOAFUNC=0AHOMEPAGERakRegionApplicationId=0&navR espld=50255&navRes E&] -) Go

I—I|=llﬁn E-Business Suite

Home Logout Preferences Help

Logged In As ECARABAL L OgUPRRP.EDU

(TR

Navigator Favorites
( Ediit Navigator ) ( Edit Favorites
[E3 Public Sector General | UPR Purchasing Tester | You have not selected any favorites.
Ledger Super User 5] Motifications Surnrmary Please use the "Edit Favorites" button to
[EJUPR Purchasing Teste AutoCreate set up your favorites.
31 UPR Supplier Setup Personal Profiles

Change Organization
Reguests

Requisitions
Reguisition Surnmary
Reguisitiohs

Purchase Orders

Purchase Order Sumimary

Purchaze Orders

Releases

[5] PO Change History

Exceeded Price Tolerances

Pending Purchase Qrder Changes

A |;| Manage Deliverables |

:a Opening http: ffdevappl.upr.edu: 8003/ Forms/Formserylet? J3ervSessionIdfort & Internst

(I

De no tener instalado “Java Initiator” o “ActiveX”, se activan en la pantalla varios
componentes para la instalacion del mismo. Una vez instalado, se activara “JInitiator
Security Warning”.

Si usted no tiene privilegios para instalar, ir a tarea #27. Si no, ir a tarea #28.

27. Comuniquese con apoyo técnico para las instalaciones necesarias.

28. Presione el boton “Grant Always”.

Jinlianor Secsdbny Warning

{lqr Doymrwent i ingtal and nin siged apiet detrihie by
\i% “PATEF!
Eo—

Pubkeher simenie B waifan by

“Unieenidid de Pusr Al

‘L Tl sy oy i v s ol iy oy B sl o,

@. ¥ it g Con v i i el b 0 il

Eavtion PETER aeaecs hatifie ronlant e
e 00 DA iy IGERlA G T EDRan [ Tt
*PATEM o maks thal seesrion.

el L Sl | it | i
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Se desplegara la pantalla de la aplicacion “Oracle”.

Las siguientes pantallas nos indicaran que se esta accediendo a “Oracle”.

& Oracks Doveloper Forms Huntime - Web

ORACLE &
JAL 93
= [Estsinesie s FORMSS) LSER_ DATE FoemaT=To-HolRRT+E ¥ [ 6o 1rie ®
L= o lasn + Ml M Plesd  WvekwiPage c @M - QSwpeg 7 WAcots v Sweshe G -
- 2 ¥ serchwed - O (E- - @ CoMel - Dy vatos - g Actos - (TFHotlols - (Games - fjruse - Claween -

2% IMPORTANT; Do not closs this wisdow

Cioang et winiciow will Cous racis Foemm-Dasid Sppscinony 1o G0se mimedisit; oung
any unsaved data. This window miy be minimened safefy & arry Sme and may be dosed
onoe ol work in Cracie Forms-based sppicabons m complete.

Luego de que el Sistema “Oracle” haya cargado, BAJO NINGUN CONCEPTO SE
PODRAN CERRAR las siguientes pantallas:

“Oracle Applications Home Page”
“Oracle Applications 11i”
“Oracle Applications — PATSI Produccion” @ Oracle Applications — PATSI VIS

Nota: Obviar esta instruccion podria ocasionar que se pierda toda la
informacion del récord que esta trabajando.

/

29. Maximice la pantalla.

ORACLE

Es bien importante maximizar la pantalla, ya que esto te permitira ver en la parte inferior la
siguiente informacion:

Como por ejemplo, si hubo errores o algiin “warning” o si se guard6 la informacion del
solicitante.
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FRM-40400: Transaction complete: 1 records applied and saved.

En el documento titulado “PATSI Quick Reference”, que se incluye al final de este
capitulo, podra aprender algunos comandos que le facilitaran el uso de la aplicacion.

30. Contintie trabajando en su aplicacion.

Se desplegaran las formas que correspondan a su aplicacion.

Aparece “Windows Security Alert”.

. Wi Saca iy AdIFY

alk

| | T Badln goiend gl ompighee Wandiordd Faewall Bas Blackef
\ :i' arera fnatses ol lhe peegeam

Yo TFIE can snslack tha ot o

Hawe  Badisadd Eapbaios
Publnbar M icimoll Croorsden

] Fou s pogans dant theas ihe recrsge sgmn

| 1[5 |

oo Fomaall bas bleckad the hars frarm tha

Vet 04 & stk | i moaceriTe: Hred i 08 WLiE Ehe pbl b o i
unbdack i mnmnﬁiﬂm.m 49

31. Oprima botén de “OK”

Si desea finalizar, ir a tarea #32. Si no, ir a tarea #30.
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Salir del Sistema

32. Seleccione “Logout”.

Account

Change Password
Logout '

Fin de la actividad.
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Acceder Oracle

nstalar Componentes
Especiales

Inicio

Usuario de PATSI

— Acceda a la pagina de
la Administracion
Central de la
Universidad de Puerto
Rico en Internet. (1)

> Suppliers Options

> Requisitions Options
> Purchasing Options
> Payable Options

> Financial Aid Options

Usuario de PATSI

— Seleccione el area de
Investigacion y
Tecnologia. (2)

— Oprima el “mouse” en
cualquier lugar de la
pantalla. (3)

¢ Desea evitar

que el futuro
aparezca esta

ventana de dialogo?

Usuario de PATSI

Marque en el
encasillado
correspondiente (“In
future, do not show this
warning”). (4)

Usuario de PATSI

-

Oprima “Ok” en la
ventana de dialogo de
“Security Alert”. (5)
Oprima el botén “Yes”
en la siguiente
ventanilla de dialogo,
“Security Alert”. (6)

¢ Desea hacer
un Shortcut?

Usuario de PATSI

Oprima el botén
derecho de “mouse” y
seleccione la opcion
“Create a Shortcut”. (7)
Oprima el botén “Ok”.
(8)

L

¢ Desea
acceder la pagina de
PATSI directamente?
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Acceder Oracle

—

Usuario de PATSI

— Acceda el icono de
“Internet Explorer”. (9)

¢Va a acceder
la instancia de
produccién?

Usuario de PATSI

— Escriba la linea de
“Address” la siguiente
direccion: https://
patsiprod.upr.edu (10)

o

ﬂi

Usuario de PATSI

— Escriba la direccion de
la instancia de prueba

(1)

L

Usuario de PATSI

— Complete los datos
“username” y
“password” (12)

©

Usuario de PATSI

— Escriba la contrasefa.
(13)

¢,Olvido la
contrasefia?

Usuario de PATSI

— Oprima la opcién
¢,Olvido la contrasefia?
(14)

— Escriba el “User
Name” y oprima el
botén de “Submit”. (15)

—

Usuario de PATSI
— Oprima el boton “OK”

(16)
L

Usuario de PATSI

Complete el encasillado
“Login Name” y
“Password” con la
direccion electronica
oficial de la Universidad
y la contrasefa
asignada. Oprima el
boton “Login” u oprima
“Enter” en el teclado.
(17)

¢ Desea
cambiar la
contrasefa?

L

Acceder Oracle
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Acceder Oracle

o

——

Usuario de PATSI

Usuario de PATSI

— Seleccione “Change
Password” (localizado
a su mano izquierda en
la pantalla). (18)

— Escriba su contrasefia
actual. (19)

— Escriba la nueva
contrasena. (20)

— Escriba nuevamente la
nueva contrasena. (21)

— Oprima el boton
Cambiar. (22)

— Seleccione la

responsabilidad a
trabajar en la forma
“Navigator”. (25)

B

Usuario de PATSI

— Amplié las instancias.
(23)

— Seleccione la instancia
a trabajar. (24)

¢ Usted no tiene
privilegios para
instalar?

Usuario de PATSI

— Comuniquese con

¢ Desea salir
del sistema?

apoyo técnico para las
instalaciones
necesarias. (26)

S

——

Usuario de PATSI

— Presione el botén
“Grant Always”. (27)

— Maximice la pantalla.
(28)

Usuario de PATSI

— Continte trabajando en
su aplicacion. (29)

— Oprima botén de “OK”
(30)

¢ Desea finalizar?

" 0

Usuario de PATSI

— Seleccione “Logout”.

@31

Acceder Oracle
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PATSI Quick Reference Guide

PATSI (Juick Reference Guide Sxix v b

Proyecto de Actualizacion de Tecnologias v Sistemas de Informacion

User Action Description Hot Key Button
Enter Query (Search) | Enables query mode on a form {fields change color F11
from yellow to blus) or opens a new lookup form %

Exit Query (Search) Changes from search mode to data entry mode (fields F4
change back to yellow)

Execute Query Performs the search using criteria entered Cid + F11
Save Record Commits the data entered or updated in a form to the Cirl +5
database @
Show List of Values Displays the values (LOV) associated with a given field Citi+L =
n & form. Can enter partial value and/or wildcards to |_
filter the: list of values.
Mest Field Maowe curzor fo the next field on the form Tak Select Field
Previous Fieid Mowe cursor fo the previous fisid on the form Shift + Tab Select Field
Mext Block Mearve cursor fo the next block on the form Shift + Pg Dn Select Field
Mext Record Display the next record in a result set of a query Down Arrow
Mew Record Clears form to create a new record Ctrl + N -
B
Clear Fieid Clears data from the cumrent fisld FS
Clear Record Clears data from the current record F& rad]
=
Clear Block Clears data from the current block F7
Clear Form Clears data from the current form F&
Edit Record Displays an Editor window for the current field Cirl +E

LN

Delete Record Deletes an existing record from the database (function Ctrd + Up
not available on all records)

A

Exit Form Closes the current form F4 @
Help Show Cracle Applications Help screen Ctrl +H o

'l
Digplay Navigator Display the Navigator Menu and Functions '&;‘
Switch Switch between the various responsibilities the user ‘a
Responshilities has access to, if more than one.
Toggle Windows Switch between various open applicaitons. For exam- ALT + Tab

ple, from Cracle to E-Mail, from E-Mail to Oracle.
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Estructura del Plan de
Cuentas (COA)
Universidad de Puerto Rico

Capitulo 2
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Estructura del Plan de Cuentas (COA) Universidad de Puerto
Rico

Estructura del Plan de Cuentas (COA)

Universidad de Puerto Rico
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Conversion Cuentas FRS

Conversion Cuentas FRS

Y

LIFIS &

‘B
&

B
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LIFIS

UPR ORACLE CoA Structure (Estructura de Cuentas)

(5 char) (3 char) (3 char) {4 char) (3 chan) {12 char) (2 char)

7 Segments = 32 characters
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Fondo

Fondo

» Se compone de cinco (5) caracteres numéricos, para definir la fuente de
financiamiento, utilizando el siguiente esquema numérico:

= Los dos (2) primeros caracteres identifican la unidad o Campus Code del
Sistema Universitario.

= Los restantes tres (3) representan el valor asighado a la fuente de
financiamiento.

» Seleccionado como el Segmento de Balance o mejor conocido en inglés como
“BALANCING SEGMENT".

» Es necesario balancear o cuadrar por fondo debido a requisitos reglamentarios vy
para efectos de preparacion de informes financieros. Dado que la UPR selecciond
para sus operaciones un Grupo de Libros Sencillo y el sistema ORACLE solamente
permite seleccionar uno de los segmentos de la Carta de Cuentas como Segmento
de Balance, se requirio repetir el Campus Code para obtener un valor de fondo Unico
por unidad.

» Este segmento facilitara la preparacién del Balance de Comprobacion o “Trial
Balance”.
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LFIS &

Fondo - Continuacion

=  Los nimeros utilizados para identificar los Campus Code, Recintos o Unidades, son o5 mismos que se utilizan
actualmente para identificar cada una de las 18 unidades que componen el Sistema Universitario. Estas son:

01— Junta de Sindicos

05 — Sistema de Retiro

10 — Administracidn Central

11— Centro de Recursos para las Ciencias e Ingenieria (CRCI)
15 — Editorial Universitario (EDUPR) [de nueva creacién]
20 — Recinto Universitario de Rio Piedras (RRP)

30— Recinto Universitario de Mayagiez (RUM)

31— Senvicio de Extension Agricola (SEA)

32 — Estacion Experimental (EEA)

40 — Recinto de Ciencias Medicas (RCM)

50 - UPR en Cayey

60 — UPR en Humacao

81 —UPR en Aguadilla

82 —UPR en Utuado

83 —UPR en Carolina

84 — UPR en Arecibo

85— UPR en Ponce

86 — UPR en Bayaman

= Secrean dos nuevas unidades para separar actividades o grupos de cuentas sistémicas:
= 12 —Senvicio y Actividades del Sistema Universitario (SASU)
= 13— Asignaciones a Transferir — Sistema Universitario (ATSU)
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LIFIS @&
Fondo - Continuacién

= A continuacidn se presenta una porcion de la Lista de los Valores Uniformes para el segmento Fondo que se
usara en ORACLE, conforme a los requisitos de informacién establecidos por el GASE 34 & GASE 35 para la
preparacion de los estados financieros.

UFIS ORACLE - LISTA DE VALORES UNIFORMES PARA SEGMENTO FONDO

RANGE SUB-RANGE FUND FINANCING SOURCE
000 001-999  JUPR ALL FUNDS TOTAL
100 101-179 CURRENT OPERATING FUNDS
110 Operating Fund
111 Debt Service-Oper Fund
120 Research Institutional Fund
180 181-189 UNRESTRICTED CURRENT OTHER
181 Auxiliary Enterprises
182 Other Auxliary Services
200 201-299 GIFTS, GRANTS & CONTRACTS
210 211-228 Fed Student Financial Assistance
230 231-239 | Fed Gov Grants & Contracts
3 Direct Fed Gov Grants & Contracts
32 Pass-Thru Fed Gaov Grants & Contracts
240 241-249 | State Student Financial Assistance
250 State Gov Grants & Contracts
260 Municipal Gifts, Grants & Contr
270 Private Grants & Contracts
300 301-399 CUR RESTRICTED-OTHER ACTIITIES
310 311-319 Professional Service Practice Plan
31 PPI-tedical Practice Plan
32 PPLOther Services
320 Festricted Matching Funds
330 Festricted Indirect Costs
370 Restricted Endowment Income
380 Revalving Funds
Maota: Para propdsitos ilustrativos, se incluye solamente una porcidn de |a tabla de valores. 6
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LIFIS

Fondo - Continuacion

»  (Como guia para efectos de convertir la data a ORACLE, se presenta parte de la Tabla comparativa de los Valores
Uniformes para el segmento Fondo con los intervalos o nimero de cuenta especifica de FRS.

UPR. GL Fund Generic VYalues

UFIS
Oracle| Par FRS Account Humbers Description
Value
ooo Par Summary Fund per Unit
100 Par Current Operating Funds
110 2-00001 to 2-999909 CQperating Fund
110 0-10101 to 015999 (Qperating Fund
110 1-10000 to 1-70999 CQperating Fund
111 2-14089 Deht Service-Oper Fund
120 2-78031 to 2-78070 Fesearch Institutional Fund
120 8-80100 to 8-80700 Fesearch Institutional Fund
180 Par Unrestricted Current Other
181 3-30014 & 3-33045 Auxiliary Enterprizes
181 3-30104 & 3-30610 Auxiliary Enterprizes
181 3-30801 & 3-30755 Auxiliary Enterprises
182 Other Auxiliary Services
200| Par Gifts, Grants & Contracts
210| Par Fed Student Financial Assistance
211 0-27102 Leverag Educ Assist Partnshp (LEAF)
212 027105 Spec Levrg Educ Assist Prinrshp (SLEAR)
213 6-27200 to 6-27298 | Fed Supplem Educ Oportun Grant (FSEOG)

Maota: Para propdsitos ilustrativos, se incluye solamente una porcidn de |a tabla de valores.
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Departamento

LFIS &

Departamento

» Se compone de tres (3) caracteres numéricos.

» Identifica los centros de costos o la unidad mayor a nivel presupuestario segun establecido en la
estructura organizacional.

» El proposito de este segmento es agrupar y controlar los gastos de cada centro de costo dentro
de una misma unidad institucional, especialmente los gastos de nomina, entiéndase, salarios y
beneficios. Por esta razén, se define principalmente como la unidad a la cual, el personal o los
recursos humanos estan asignados.

» Podria utilizarse para definir otros tipos de gastos o actividades distintos a la unidad mayor
presupuestaria cuando la necesidad de informacion financiera asi lo requiera.
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LIFIS

Departamento - Continuacién

» La siguiente lista presenta algunos de los valores aplicables al segmento Departamento.

DEPARTAMENTOS
MAPPINGS
UFIS S
Campus{ FRS FRS ORACLE Dept Description
Name | CC | Account char{40)
Dept
AT 100 4 14047 589 Finanzas
AC 10( 4 16014 692 Planificacion v Des de Infraestructura
AT 101 4 16021 E94 Presupuesto
AC 100 4 16064 592 Planificacidn y Des de Infraestructura
AL 10| 4 16065 B85 Calidad Ambiental y Seg Ocupacional
AC 101 4 18060 601 Wicepresidencia de Asuntos Académicos
AT 100 4 19011 691 Junta Universitaria
AT 100 4 24104 ==r Servicios Admvos y Complementarios
AC 10 4 25950 741 Aumento Salarial Personal Adm y de Apoyo
AC 10 4 28054 633 Adrisiones
AC 101 4 28054 534 Asistencia Econdmica Prograrm atica
AT 100 4 28067 631 Oficing Sistémica Servicios Estudiantes
AC 101 4 28150 631 Oficina Sistémica Servicios Estudiantes
AT 100 4 34014 ==r Servicios Admvos y Complementarios
AL 10] 4 340424 687 Compras ¥y Suministros
AT 10] 4 34043 697 Servicios Admvos y Complementarios
AT 100 4 34045 599 Sisternas v Procedimientos
AC 10 4 34101 700 Yigilancia, Sequridad v Transito
AT 101 4 34103 ==r Servicios Admvos y Complementarios
AC 100 4 3410 78k Servicios Plblicos y Generales |
Mota: Para propdsitos ilustrativos, se incluye solamente una porcidn de la tabla de valores. g
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Sub-Departamento

Sub-Departamento

» Se compone de tres (3) caracteres numéricos.

» Identifica la unidad menor en términos presupuestarios que existe en la estructura
organizacional.

» El propésito de este segmento es agrupar y controlar los gastos de cada unidad menor, que es a
su vez una subdivision de un departamento mayor. Por esta razén, se define principalmente
como la unidad a la cual, el personal o los recursos humanos estan asignados.

» Podria utilizarse para definir otros tipos de gastos o actividades distintos a la unidad menor
presupuestaria cuando la necesidad de informacion financiera asi lo requiera.

10

Copyright © Oracle, 2004. All rights reserved.

Estructura del Plan de Cuentas (COA)  Universidad de Puerto Rico
Capitulo 2 - Pagina 11



LIFIS &

.:J,

Sub-Departamento - Continuacién

» La siguiente lista presenta algunos de los valores aplicables al segmento Sub-Departamento.

SUB-DEPARTAMENTO

MAPPINGS
Campus{ FRS FRS 0:;::5& Sub-Dept Description
Name | CC | Account Sub.De char{10)
AC 10 4 14047] 305 Mérinas
A 101 4 3404 292 Archivo Central de Documentos
AC 100 4 16021 0oa o subdepartamento
AC 101 3 16064 371 Disefio v Construccidn
A 100 4 1017 353 Propiedad Intelectual v Patentes
AC 101 4 18181 144 Pareo Fondos Externos
AC 101 4 19011 Qoo Mo subdepartarnento
AC 0] 4 24104 291 Reproduccidn, Artes Graficas e Imprenta
AC 10] 4 18630 167 Revista La Torre
AC 10 4 34043 316 Propiedad

Maota: Para propdsitos ilustrativos, se incluye solamente una porcidn de |a tabla de valores.

11
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Object Codes

LIFIS &

Object Codes

» Se compone de cuatro (4) caracteres numeéricos.

» Conocido en ORACLE como el “Natural Account”. Esto se define como tipo de cuenta de
contabilidad, es decir, si se trata de un Activo, Pasivo, Balance de Fondos, Ingresos o Gastos.
» Se adoptd un esquema numérico que en témminos generales se define como sigue:
1000 - 1999 Activos
2000 - 2999 Pasivos
3000 - 3999 Balance de Fondos
4000 - 4899 Ingresos
< 4990 - Transferencias de Fondos (Insuma)
< 5000 - 9999 Gastos
» 5010 - 5999 Sueldos, Jornales, Bonificaciones y Compensaciones
6000 - 9299 Materiales, Suministros y Otros Gastos
6400 - Gastos de Viaje, Proyeccion Institucional y Actividades Comunidad Universitaria
7000 - 7599 Equipo
< 7700 - 7799 Costos relacionados con Mejoras Permanentes
< 8000 - 8999 Becas, Estipendios, Proyectos Especiales y Exenciones de Matricula
» 9000 - 9279 Otros Costos
9990 - Transferencia de Fondos (Salida)

» A diferencia de FRS, las cuentas en ORACLE son administradas a través de en un solo libro de
Mayor o “Lecdger”. Esto significa que se elimina el sistema dual actual, donde precisamos de
dos tipos de mayores, general y subsidiario, para el manejo de las transacciones.

12

Copyright © Oracle, 2004. All rights reserved.

Estructura del Plan de Cuentas (COA)  Universidad de Puerto Rico
Capitulo 2 - Pagina 13



Funcion de Gasto

LIFIS

Funcion de Gasto

» Secompone de tres (3) caracteres numéricos.

» Se utiliza para categorizar |la actividad o la razén primordial de existencia de un Centro de Costo.

» Los valores fueron definidos conforme el Manual de Contabilidad Financiera y Preparacion de
Informes para Instituciones de Educacion Superior, mejor conocido por las siglas en inglés,
FARM, que publica y mantiene la “National Association of College and University Business
Officers” (NACUBQ).

Representa un requisito de informacion en los Estados Financieros de la Instituciones Publicas.
» Se aplicara exclusivamente a los objetos de gastos.

Los valores globales o padres (“Parent Values™) que fueron definidos son los siguientes:

100 = Instruccion

200 — Investigacion

300 — Servicios ala Comunidad
400 — Apoyo Academico

500 — Servicios a Estudiantes

600 — Apaoyo Institucional

700 — Cperacidén ¥ Mantenimiento de la Planta Fisica
800 —Becas y Ayudantias

830 — Empresas Auxiliares

900 - Operaciones Independientes
930 - Hospitales

950 — Transferencias Mandatorias
960 — COtras Transferencias

A TR R

&

» Cada una de estas divisiones generales se subdividen en funciones menores o especificas que
son las que realmente se utilizaran para definir las cuentas en ORACLE.

» En FRS, la funcion representa un atributo de la cuenta, mejor conocido como Funcion Mayor
{(Account Purpose) ¥ Funcién Menor (Expense Line)

13

%
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LIFIS

Funcién de Gasto - Continuacién

» La siguiente lista presenta algunos de los valores aplicables al segmento de Funcién de Gasto .

Config: Chart of Accounts - Expenditure Function Segment Values

UFIS Oracle Value| FRS Value Description

000 Mo aplicable a este segmento

100 o1 Instruccidn

110 0001 Instruccidn Académica General

120 0oo2 Instruccidn Téchica-Yocacional

130 0004 Educacidn a la Comunidad

140 0005 Cursos Preparatorios o Remediales

150 NEW Tecnologias de Informacidn para Instruccion

160 0007 AdiestramientoMO _relacionados con Investigacidn
200 10 Investigacidn

210 0010 Institutos v Centros de Investigacidn

220 0011 Investigaciones Individuales

250 NEW Tecnologias de Informacidn para la Investigacidn
260 o012 Adiestramientos RelacionadoEON Investigacidn
300 15 Servicios a la Comunidad

310 0015 Servicios Generales g la Comunidad

320 0016 Servicios de Extensidn Cooperativa

330 0017 Servicios Pablicos de Difusidn v Transmisidn
350 NEW Tecnologias de Informacidn para el Servicio a la Comunidad
400 19 Apoyo Académico

410 o019 Biblictecas

420 0020 Museos y Galerias

430 0021 Hecursos de Apoyo Educativo

Maota: Para propdsitos ilustrativos, se incluye solamente una porcidn de |a tabla de valores.
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Project

LIFIS &

Project

Se compone de doce (12) caracteres; es el (inico segmento que sera alfa-numeérico.

Para los proyectos de Donativos y Contratos, el valor sera totalmente numérico, conforme al
siguiente esquema:

4+ Primeros dos {2) digitos — Campus Code

+  3ro, 4dto & 5to - Momero dnico para identificar agencia o fuente patrocinadora de la propuesta

+ 6to, Tmo & 8vo - Numero especifico del proyecto; provee espacio para numerar hasta 999 proyectos por
cada agencia

4+ 9no & 10mo — Numero de Componente
+  Tvoy 12vo — Afio Proyecto

» Este segmento también se utilizara para manejar el detalle de otros proyectos distintos a los de
Donativos y Contratos, los cuales se identificaran con caracteres alfa en la 3ra, 4ta y 5ta posicion,
luego del Campus Code correspondiente, utilizando las siguientes letras:

+ ATL - Fondos Atlantea

C - Proyectos de Capital (una sola letra)
DOT - Fondo Dotal

EMP - Servicios o Empresas Auxiliares
FIP - Fondos de Investigacién FIFI (RRP)
IND - Costos Indirectos

PMI - Practica Intramural Madica

PPl - Practica Intramural-Otros Servicios
ROT - Fondos Rotatorios

A

15
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Ano Fiscal

LIFIS

Afo Fiscal

» Se compone de dos (2) caracteres numericos.
» Este segmento fue afiadido recientemente, a mediados de junio de 2007.

»  Su proposito principal es para controlar y dar seguimiento a las obligaciones que quedaron

pendientes de liquidar al cierre del afio fiscal, particularmente, aquellas pertenecientes al fondo

operacional.
» Elvalor predeterminado {default value) sera 00, que significa afio fiscal corriente.

» Al cierre del afio fiscal, el valor de este segmento serda modificado para que refleje el afio fiscal en

el cual las obligaciones fueron creadas (i.e. 07 = FY 2007).

16
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Ejemplos de Conversion

Ejemplos de Conversién
Cuentas del CRCI

A, ERS - CFDA NUMBER: 47.049 (National Science Foundation)
1. 0-34949 - NANC ORDERED KATIVAR; Object Code: 1395
2. §-34949 - NANC ORD KATIYAR YR1; Ohject Code: 4204
S §-34959 - NANC ORD KATIYAR YR2; Ohject Code: 3122

4. 5-34961 - NAND ORD KATIYAR YRZ, Ohject Code: 1030

B. UFIS ORACLE

FRS Fondo Dept  Sub-Dept Object Function Project Fiscal Yr
0-34949 11231 510 000 1391 220 111430010101 00

5-34949 11231 510 000 6434 220 111430010101 00

5-34959 11231 510 000 6042 220 111430010102 00

5-34961 11231 510 000 5101 220 111430010103 00

[ Descripcidn de Valores de UFIS ORACLE

Fund 11231 = CRCI-Direct Fed Gov Grants & Contr

Dept 510 = Investigaciones Multidisciplinarias {particular para CRCI). Cada Unidad utilizara el DEPT. que

corresponda (Guimica, Biologia, Matematicas, Ciencias Sociales, ete.).
Sub-Dept 000 = N/A
Funcién 220 = Investigaciones Individuales
11-143-001-0101 Nane Ord Katiyar YR1 (CC-Agency Mum-Proj Num-Component Num-Budget Appropriation Yr)
11-143-001-0101 Nano Ord Katiyar YR1 ((CC-Agency Num-Proj Num-Component Num-Budget Appropriation Yr)
11-143-001-0102 Naneo Ord Katiyar YR2 (CC-Agency Num-Proj Num-Component Num-Budget Appropriation Yr)
11-143-001-0103 Naneo Ord Katiyar YR3 (CC-Agency Num-Proj Num-Component Num-Budget Appropriation Yr)

17
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Ejemplos de Conversion

LIFIS

Ejemplos de Conversién

Cuentas de Administracion Central

A FRS
1. 0-10100 - CPERATING GEN FUND; Ohject Code: 5606
2. 214035 — OFICINA DE FINANZAS; Chject Code: 3220
B 2-14036 - CONTABILIDAD, QOhject Code: 3171

4. 2-14046 - SEGUROS; Ohject Code: 2031
5. 214047 - NOMINAS: Ohbject Code: 5005

B. UFIS ORACLE

FRS Fondo Dept  Sub-Dept Object Function Project Fiscal Yr

0-10100 10110 000 000 921 000 00-000-000-00-00 00

2-14035 10110 689 000 6239 620 00-000-000-00-00 00

2-14036 10110 689 303 6144 620 00-000-000-00-00 00

2-14046 10110 689 308 5221 620 00-000-000-00-00 00

2-14047 10110 689 305 7502 620 00-000-000-00-00 00

[ Descripcidn de Valores de UFIS ORACLE

Fund 10110 = Adm Central-Operating Fund

Dept 689 = Finanzas

Sub-Dept 000 = No subdepartamento 309 = Seguros y Fianzas
303 = Contabilidad 305 = Néminas

Funcién 620 = Operaciones Fiscales 000=N/A

18
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Facturas

Objetivos de la Seccién
Al final de esta seccion, usted podra:

e Registrar Facturas

Registrar Facturas Débito/Crédito

e Registrar Facturas Recurrentes

e Registrar Facturas de Prepagos

e  Mantener Facturas

e Crear Informes de Gastos

e Importar Informes de Gatos a Facturas

e Evaluar y Resolver “Holds” de Facturas
e  Producir Informes de AP

e (Calcular el Balance Adeudado a Suplidor
e Cancelar y Eliminar Facturas

e Procesar Facturas Sujetas a Withholding Tax
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Registrar Facturas

1. Acceda la funcion “Invoices” en “Oracle E-Business Suite”.

e Acceda “Oracle E-Business Suite”.

Se desplegard una lista de las responsabilidades

e Seleccione la responsabilidad “Public Sector Payables”.

e Seleccione la funcioén “Invoice Batches” en “Invoices: Entry”.

Use la siguiente navegacion.

Public Sector Payable
N - Invoices = Entry = Invoice Batches

Invoices Batches

Mavigator

[ AC iProcurement Requester

[ AC Public Sectar General Ledger
super User

[ AC Public Sectar General Ledger
Tester

[ AC Public Sector Payables Manager

[@JAC Public Sector Payables Teste

[ AC Public Sectar Purchasing Super
User

[ AC Public Sectar Purchasing Tester

[ Discoverer Administrator

Inveices
Accrual Write-Of

Invoices : Entry

Iwoice Batches il
Invoices

Caick Invoices

Expense Reports

Fecurring Invoices

Dpen Interface lnvoices

Inveices : Inquiry
mvoice Batches
[nvoices

Claick Invoices
[mvoice Chverdic
Wyithheld Amounts

Se despliega la forma “Invoice Batches”.
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Batch Name Date Contral Count Control Amaunt | 1} Act
8 e | e
| | | LI

! i ' Ll
| i . LIl
!_ | , UL
| | [ =
1 b
| Create Accounting Walidate 1 I | [rvaices )

Consulte: Oracle Financials System
Walkthrough[https://patsi.upr.edu/?page name=Payables]

Si es la primera vez que accede la forma Invoice Batches, ir a tarea #2. Si no, ir a tarea #3.

2. Seleccione el folder de preferencia o el que se le indique para mantener sus facturas.

e Haga clic en el icono de “Open Folder” @ .

Se despliega la forma “Open Folder”.

Open Folder

Find|AC Invoice Batches%

e Seleccione el folder que utilizard durante el registro de facturas.
e Oprima el botén “OK”.

e Seleccione “Folder” en la barra de herramientas que aparece en el parte superior de la
pantalla y seleccione la opcion “Reset Query” en el ment.
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- Toolks ¥vin

Pudiray
opEn
E=E 2]
Save B
Eelale

Sty Ehaid
Hide Fiaid

Morea Eigihl
Moee Lt

Paiden Fieid
Sheink Field
“harpe Proangs
AatDEe Al

Sl Dara
ey’ iy

Foldar Tools

Aparecera el siguiente mensaje.

& Do you really want to reset the gquery for this folder?

e Oprima el botén “OK”.

e Seleccione “Folder” en la barra de herramientas que aparece en el parte superior de la
pantalla y seleccione la opcion “Save As...” en el menu.

- Tools '¥in

[

| Delat

Se desplegara la forma “Save Folder”.

‘O Save Folder

Folder |AC Invoice Batches

Autoque
O Ahway s I Open as Default
® Mevar [ Public
T Ask each time Cinclude Guery
( Show Query
( oK || cancal |
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e Asegurese de que estan seleccionados los criterios correctos.

Deben estar seleccionados los siguientes:
“Autoquery” — “Never”
“Open as default”
“Public”

e Oprima el boton “OK”.

Aparecera la forma “Invoice Batches” que corresponda a su unidad.
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Registro del “Batch Header”

3. Ingrese el nombre, “Batch Name”, para el lote de facturas que registrara.
La UPR definira la manera de asignar los nombres para los “batches”.
4. Ingrese la fecha del batch, “Date”.
El sistema presenta, automaticamente la fecha corriente. Cambiela, de ser necesario.
5. Ingrese la cantidad de facturas que desea incluir en el lote: “Control Count”.
Este dato es opcional.
6. Incluya la suma de todas las facturas que desea ingresar: “Control Amount”.
Este dato es opcional.

Si desea asignar valores por defecto para todas las facturas de este lote, ir a tarea #7. Si no,
ir a tarea #11.

Los siguientes pasos son opcionales. Cualquier informacion registrada en estos campos, se
aplicara por defecto a todas las facturas incluidas en el lote y prevalecerd sobre cualquier
valor que proviene por defecto del récord del suplidor.

7. Seleccione el término de pago, “Payment Terms”, de la lista de valores que se provee.

8. Seleccione el grupo de pago, “Pay Group”, dentro de la lista de valores que se provee.
Mueva el cursor hacia la derecha, hasta localizar el dato.

9. Muévase al dato “GL Date”, para registrar la fecha en que se contabilizara en GL.
Puede utilizar el calendario que se provee.

10. Muévase al dato “Hold Name” y seleccione un nombre de la lista de valores, si es necesario
establecer un tipo de “hold”

11. Guarde la {3’ informacion.
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Registro de las Facturas que componen el “Invoice Batch”

. , . lhwoices
12. Presione el boton “Invoices” ;

) para ingresar las facturas.

Q Invoice Batches (Universidad de Puero Rico) .o
El
Batch Name Date Contral Count Contral Amaunt [ ]] At
B 05JUL2007 | Bima
| | | L
| L
| L
| [
| L=
1 b
| Creale Accounting | [ Walidate 1 | /_/Imm

Aparecera la forma “Invoices”.

Batch Control Tatal ’7 Actual Total ’7
] O
Type Supplier Supplier Murm || Site Inwoice Date Invoice Murn | |lrvoice Curr||Invoice Amount Withheld Amourt Prepaid Amour
[ | | | | uso | | | i
U | \ \ | | | | \ |
U | \ \ | | | | \ |
| | \ \ | | | | \ | G
| I T | 3
2 Holds 3 View Payments 4 Scheduled Payments 5 View Prepayment Applications
A t Paid Invoice Status —Approval Status
usp 0.00 Status [Never Validated Approval [Not Required
Accounted |N0 Pending Appraver |
—5 v
Description
Holds [
Distribution Tatal 0.00
( Actions... 1 | I Qverview ‘ I Distributions ) [ ‘Purchase QOrder " ( Match J

Si es la primera vez que accede la forma “Invoices”, ir a tarea #13. Si no, ir a tarea #14.
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13. Seleccione el folder de preferencia o el que se le indique para mantener sus facturas.

e Haga clic en el icono de “Open Folder” @ .

Se despliega la forma “Open Folder”.

Open Folder

Find|AC %
Mame Crwner
AC Invaice Entry |
AC Prepayment Invoice Entry JSIME@EXETER.CL
]| A | 3

e Seleccione el folder que utilizara durante el registro de facturas.
e Oprima el botén “OK”.

e Seleccione “Folder” en la barra de herramientas que aparece en el parte superior de la
pantalla y seleccione la opcion “Reset Query” en el ment.

- Toolks ¥vin

Ederww
| Dpan
" S
! Save e

Eelale

St Ehaid
Hide Fiaid

Morea Eigihl
Moee Lt

Paiden Fieid
Sheink Field
wharga Froanes
A E I A

Soel Dats
b i L

Foldar Tools

Aparecera el siguiente mensaje.

& Do you really want to reset the gquery for this folder?

e Oprima el botén “OK”.

e Seleccione “Folder” en la barra de herramientas que aparece en el parte superior de la
pantalla y seleccione la opcion “Save As...” en el menu.
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- Tools '¥in

Delate

2

Se desplegara la forma “Save Folder”.

Folder |AC Invoice Entry

Autoquery
T Always W Open as Default
® Never ¥ Public
T Ask each time O include GQluery
( Showe Query
( oK [ cancel )

e Asegurese de que estan seleccionados los criterios correctos.

Deben estar seleccionados los siguientes:
“Autoquery” — “Never”
“Open as default”
“Public”

e Oprima el botén “OK”.

Aparecera la version de la forma “Invoices” que corresponda para su unidad.

Batch Control Total 10987 .65 Actual Total
@ AC Invoice Entry v
Type File Group Supplier Num || Site Pay Group | |Invoice Date | |Invoice Mum || Terms | Invoice Amount
\ | \ | | | N
\ | \ | |
\ | \ | |
\ | \ | | g
| 3
2 Holds 3 View Payments 4 Scheduled Payments & View Prepayment Applications
-Amount Paid Invoice Status: App | Status
,ﬁ 0.00 Status |Never Validated Approval |Not Required
Accounted |Nu Pending Approver
Description i - ’—
Distribution Total 0.00
( Actions. 1 | [ Overvigw ‘ I Distributions ) [ ‘Pumhase Order v| ( hatch )}

14. Seleccione la linea donde registrara la factura.
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La linea aparecera seleccionada, cuando registra la primera factura.

15. Seleccione el dato “Type”, de la lista de valores para el tipo de factura.
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Ingresar Factura Miscelanea o “Standard”

Para una factura de un suplidor, normalmente debe escoger “Standard”.

Invoice Types

Find|%

i Invoice Type Cescriptian

| Standard Standard Invoice
Credit Memo Credit Memo
Debit Memo Dehit Mermo
Expense Report Employees Expense Report
FO Default FoO Default Standard invoice
Frepayment FPrepayments and Advances
GuickMatch QuickMatch Standard invoice
Withholding Tax YWithholding Tax Invoice
Mixed Mixed type invoice
4 ¥

if.E|r‘lﬂl,I ( ok [Qancel;j

16. Escoja el nombre del proveedor, “Supplier”, presionando el boton para acceder la lista
de valores.

Aparecera la forma para busqueda de suplidores.
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Enter a parial value ta limit the list, % to see all values.
Warning: Entering % to see all values may take a very long time. Entering criteria that can be
used to reduce the list may he significantly faster.
Find|%
Supplier Mumber Cn Hold 1
A e | »
@ Cancel

Esta pantalla le permite reducir la busqueda.

e Ingrese un valor que sea significativo para realizar la bisqueda del proveedor.

— % sidesea buscar todos los proveedores

— Primeros digitos del nombre del proveedor y el simbolo de % al final. Ej.
Adorno%

— Sino sabe como empieza el nombre de proveedor utilice % antes y después de
los criterios que va a utilizar para la bisqueda. Ej. % Ador%

. , Find
e Presione el boton iil
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Suppliers oot

Find| % computerd

Supplier Mumber On Hald
AP COMPUTER ]

COMPAD COMPUTER CARIBEEARM, IMC. £
COMPUTER EXPERT GROLIF £
COMPUTER PARADISE
COMPUTER PRO g
COMPUTERLAMD OF SAN JUARN
COMPUTERLIME
LIBRARY OF COMPLUTER AND IMFO
MEWY HORIZOMS COMPUTER

A AR e, | »

(Ei? | [0]34 igancel

El sistema presenta todos los nombres de los proveedores que cumplen con los valores
ingresados.

Ok

e Seleccione el proveedor deseado y oprima
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Batch Control Tatal Actual Total
2 O
. Type Supplier Supplier Num || Site Invoice Date Invoice Mum | |Invaice Gurr  |Invoice Amount Withheld Amount Prepaid Armour
| [ | | | | uso | | | 0
B | | | | | | | | |
B | | | | | | | | |
| | | | | | | | | | g
A e | 3
2 Haolds 3 Wiew Payments 4 Scheduled Payments 5 View Prepayment Applications
A t Paid Invoice Status ~Approval Status
usp 0.00 Status |Never Validated ApprovalNot Required
Accounted |N0 Pending Approver |
o s ¥
Description e l_
Distribution Total 0.00
( Actions... 1 | I Qvendew ‘ I Distributions ) [ ‘Purchase Order " ( Match J

17. Verifique el dato “Supplier Number”.
El sistema presenta automaticamente el nimero asignado al proveedor.

18. Seleccione el nombre de la sucursal (direccion), “Site”, de su suplidor.

e Oprima el boton que permite buscar la direccion deseada en la lista de valores.
19. Ingrese la fecha de la factura: “Invoice Date”.
Esta fecha puede ser cualquier fecha anterior a la fecha de registro de la factura.

El formato de la fecha es DD-MMM-YYYY.

e Presione el boton 22 que aparece a la derecha del campo, para seleccionar la fecha desde
un calendario.
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O Calendar

S T 1)

5 M T W T F 3
22 29 30 2 3
4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 1
2 3 4 5 B 7 8

( oK | Cancel |

r,

El sistema presenta automaticamente el calendario para el mes que esta trabajando.
Ademas, aparece marcado en azul el dia en que se encuentra.

e Seleccione el mes y afio.

Utilice los botones E”El de flechas que aparecen a mano izquierda y derecha de la
parte superior del calendario. Las flechas de la izquierda sirven para cambiar el mes.
Las flechas de la derecha le permiten cambiar el afio.

e Haga clic en el dia deseado.

FEl sistema marca el dia en azul.

e Presione el botén( -------------------------------- .
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Stiera] a2 (Rl RIS e e e e e e e e e e e e e e e e R

Batch Control Tatal Actual Total

@] O
Type Supplier Supplier Num || Site Invoice Date Invoice Num | |Invoice Curr | Invoice Amount Withheld Amount Prepaid Amaur

| (U | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |

3 View Payments 4 Scheduled Payments 5 View Prepayment Applications

A t Paid Invoice Status ~Approval Status
usp 0.00 Statuz [Never Validated Approval [Not Required
Accounted |N0 Pending Approver |
-5 ¥
Description
Halds
Distribution Tatal 0.00
( Actions... 1 | I Qverew ‘ I Distributions ) [ ‘Pun:hase QOrder " ( Match J

20. Ingrese el nimero de factura: “Invoice Number”.

Si no entra ningtn valor y continua al préximo campo presionando Tab, el sistema va a
presentar el siguiente mensaje preguntando si desea utilizar la fecha como ntimero de la
factura.

O Caution

i'z APP-SQLAP-10163: Use the lnvoice Date as the lhwoice Mumber?

(QK |Qancel)l

., . , . . . |Cancel
Si asi lo desea, presione el boton . De lo contrario, presione el boton =

para regresar al campo e ingresar manualmente el namero de la factura.

21. Ingrese el costo total de la factura en este campo “Invoice Amount”.

22. Seleccione el grupo al que pertenece esta factura: “File Group”.
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Este campo es requerido. Se refiere al documento o evento que da origen a la factura.

FILE GROUP |

Context |
A | »

( ok | [cancel) (clear ) [ Hep |

23. Seleccione el grupo de pago, “Paygroup”.

Si selecciono el grupo de pago en la pantalla “Invoice Batches” el sistema presenta
automaticamente el mismo. Ademads, puede venir de la definicion del proveedor. De

requerir cambiar el grupo de pago, presione el boton L= para seleccionar de la lista de
valores.

24. Verifique el dato “Payment Terms” y cambielo, de ser necesario.

Este dato proviene por defecto del récord del suplidor, pero puede cambiarlo a la realidad de
la factura que esta registrando. En caso de haber registrado un término de pago en la forma
“Invoice Batches” a que pertenece la factura, por defecto se traera el valor que registro en
ésta.

25. QGuarde la {3‘ informacion.

Si va a parear la factura con una orden de compra, ir a tarea #26. Si no, ir a tarea #34.
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Pareo de la Factura con la Orden de Compra.

26. Presione el boton con la combinacién para asociar la factura a la orden de compra o

L Maoh

[ |Purchase Order -
contrato

Se desplegard un mensaje con el “Voucher Number” asignado por el sistema a la factura.

e Oprima botéon “OK”.

Se despliega la forma “Find Purchase Orders for Matching”.

© Find Purchase Orders for Matching (aaministracion Cenral) i it L )

~ Matching
Type [Mtem [roaice Mum |
[~ Supplier - \
Mamz |San Juan Office Supply Nurnber 2
Site |10_SAN JUAN Tax Registration
~ Purchase Order
Mum Release | Ling Shipment
ShipTo | ] Deliver To | ' Praject |
Hem Category [tern Dasc |
Find . Clear I [ Cancel _J

27. Seleccione la orden de compra a parear en el campo “Num” de la seccion “Purchase
Order”.

Registre todos aquellos datos que tenga disponibles para mejorar la busqueda.
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28. Presione el boton “Find” :ﬂ) .

Se despliega la forma “Match to Purchase Orders”.

[nwoice Amount 40.00

¢ 5

Digtribution Total 38.00

Match ™ ltem Description | |ltem Category Project Last Receipt Final Match
0O 4-pack 60W Light 6101 | | =
. | | | | §
- | | | | O
: | | | | §

1

oM
Ordered
Billed
Recerved
Accepted

Distributions

~[Shipment Quantity

A,

THTT

Purchase Order

Tax Code

Allocated

Payment Terms ’W Tax
Freight Terms  |Air Express-Pr) Freight
Taxable ’F Misc

—

( Match

| |

Distribute. . Wiew PO jl

29. Marque la(s) linea(s) que se desean asociar, en la columna “Match”.

Facturas
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O Malch to Purchage

Orders (GTE-DIR-RD) .-

g

Distribution Tatal |

Invoice Amount 200.00
Match Oty Invoiced | Unit Price Match Amount Allocate | PO Number Release Lir
v I | 200 0000 1 | [t 2
1| »
-—|SI:|ipment Quantity ~Purchase Order ~Allocated \
Uom [EA Payment Terms 30 Net (terms ¢ Tax
Ordered |1 Freight Terms | Freight
Billed 0 Taxable |Yes Misc
Received 0 Tax Code | 2
Accepted  [N/A
Distributions |1
Match || Distbus | Viewpo |

Si los términos de pago que registro en la factura son diferentes a los de la PO, aparecerd la

siguiente nota:

Please verify that the payment terms for the irvoice are correct and adjust

if

K’j APP-SOLAP-10075: The payment terms for this invoice differ from the payment
terms on the
purchase arder (MET30). The terms on the invoice will be used.

necessary. (WENDOR_TERMS=MNET?)

e Oprima el boton de “OK”, para aceptar los términos de pago de la factura o modifiquelo.

30. Seleccione el boton “View PO”

Compra.

31.

Amount”.

Yiew PO

J para ver los términos de la Orden de

Verifique y actualice, de ser necesario, el “Qty Invoiced”, “Unit Price”, y “Match

El precio por unidad de la PO se traerd por defecto, pero puede cambiarse.
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Si existiera un prepago para la PO, recibird un mensaje indicando que el macheo resultara en
un sobrepago (“overbill”).

\:} APP-S0LAP-10080: This match will result in an overhill.

Esto es un comportamiento normal del sistema, ya que el prepago reserva parte del monto
total de la PO. Una vez usted aplique el prepago a la factura, la cantidad se liberard y el
total facturado pareard con la cantidad de la orden.

e Oprima el botén de “OK” y continte.

32. Verifique si el “Invoice Amount” es mayor o igual que el “Distribution Total” en la parte
superior de la forma “Match to Purchase Orders”.

La cantidad de distribucion no puede ser mayor que la cantidad de la factura, pero si puede
ser igual o menor que ella. Si las formas de distribucion pareadas con los “PO” son
menores que la totalidad de la factura, la misma no podria validarse de forma exitosa hasta
que la cantidad de la factura paree con la cantidad de distribucion (creando un ajuste manual
de distribucion).

33. Presione el boton “Match” ( Iatch

La distribucidn se actualizara de forma automatica con la informacion de la orden de
compra.

O Distributions (Administracion Central) ian Juan Office Supply, Inc.

Invoice Total 861.00
Distribution Tatal 861.00

@ AC Invoice Distributions W
Murn || Type ||Account Amount GL Date Accounted | Mithholding Tax Group | |Withholding Tax Creation Type

It [tem [10110.000.000.2108.000.000000000000.00 | 851.00 07-AUG-2007 [No | | =

T r r r r r r

Si requiere ajustes de distribucion adicionales (ya que el total de distribucion no es igual al
total de la factura), ir a tarea #35. Si no, ir a tarea #49.
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Registro y Ajuste de la Distribucion de la Factura

Distributions )

34. Presione el boton “Distributions”
“Invoices”.

que se encuentra al final de la forma

Batch Control Total Actual Total

(2] O
Type Supplier Supplier Num || Site Invaice Date Irvaice Murm || Invaice Curr | Invaice Amount Wyithheld Amaount Prepaid Amour
| | | usp \ | | B
| | | | \ | |
| | | | \ | |
| | | | \ | | 5]
| 3
2 Holds 3 View Payments 4 Scheduled Payments & View Prepayment Applications
A t Paid Invoice Status —Approval Status
[usp 0.00 Status |Never Validated Approval Not Required
Accounted |N0 Pending Approver |
—5 Y
Description
Holds
Distribution Total 0.00
( Actions... 1 | [ Clverview | d Distributions j)[ |Purchase Order " ( hdatch )

Se despliega la forma “Distributions” y aparece seleccionada la primera linea.

Si es la primera vez que utiliza la forma “Distributions”, oprima el icono de “Open
Folder” y seleccione el folder a utilizar. Asegtrese de guardar el mismo haciendo uso de la
barra de herramientas, segin hizo con los félderes de las otras formas que se incluyen en
este procedimiento.
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O Dig

| I

EEANNANNANE

tributions (Un

d de Puerto Rico) - test-B-J.0, FERTILINK

Invoice Total 40.00
Distribution Tatal 0.00

v
Tax Code GL Date

12.8PR-2006

Amount Account

11

ncludes Tax | Description
O

(O 0 /[ O (B O

I Y Y o o

Status |Never Validated Accounted Mo PO Number

—

Account Description |

iewy PO View Receipt

| |

Allocate

| | |

Reverse 1 Calculate Tax

Note que la distribucion total aparece en rojo, hasta que el total sea igual al monto de la

factura.

De ser

necesario cargar a mas de una cuenta el monto de la factura, repita los pasos para

registrar la cuenta y la cantidad, para cada una de ellas.

Modifique las distribuciones en las cuentas hasta que el total de la factura sea igual que el de
la distribucion. Cuando se valida la factura, si estas cantidades no estan en balance, la

factura

35.

se quedard en “hold” y no podra ser seleccionada para pago.

Seleccione el campo “Account”, en la linea de distribucion.

Si usted esté ajustando la distribucion, luego de parear la factura con una orden de compra,
posiblemente estara registrando esta cuenta en una nueva linea de distribucion.

Se despliega la forma “Accounting Flexfield”.

Facturas
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OUNTING_FLEXFIELD

PROJECT |l]l]l]l]l]l]l]l]l]l]l]l] Mo Proyecto

FISCAL YEAR (0D Current Fiscal Year
L | b

( Ok [ Cancel J (Cnmhinatinns‘ [ Clear jl ( Help /I

36. Registre el nimero de cuenta para la linea de distribucion.

Bnmhinatinns|

Si va a registrar cada segmento de la cuenta, ir a tarea #37. Si no, ir a tarea #38.

Puede registrar cada segmento de la cuenta o utilizar el boton

37. Registre los segmentos de la cuenta de Mayor General a la que cargara la linea de
distribucion.

e Complete el campo “Fund”.

e Complete el campo de “Department”.
e Complete el campo “Sub Department”.
e Complete el campo “Object Code”.

e Complete el campo “Function”.

o Complete el campo “Project”.

e Complete el campo “Fiscal Year”.

El valor por defecto es “00 (actual), pero usted puede registrar el que corresponda.

e Presione el boton

Ir a tarea #39.
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. Combinations
38. Oprima el boton “Combinations”

de combinaciones de segmentos validos.

, para seleccionar una cuenta de la lista

La forma para el dato “Accounting Flexfield” pasara al modo de busqueda.

MTIMG_FLEXFIELD

Find[10110%

FUND DEPARTMENT SUB-DEFARTMEMNT  OBJECT  FUMNCTION = PROJECT FISCAL =
10110 aoo ooo 1107 ooo

10110 noa noa 1129 noa 000000000000 na

10110 noa noa 1335 noa 000000000000 na

10110 noa ooa 1371 ooa 000000000000 na

10110 noo ooo 1500 ooo ooooooooogon il =
10110 noa noa 1500 noa 000000000000

10110 noa noa 1900 noa 000000000000 na

10110 noa noa 1940 noa 000000000000 na

10110 noa noa 210 noa 000000000000 na

10110 noa noa 2108 noa 000000000000 na

10110 noa ooa 2108 ooa 000000000000 na

10110 noo ooo 2110 ooo ooooooooogon il

10110 noa noa 2111 noa 000000000000 na

10110 noa noa 2171 noa 000000000000 na

10110 noa noa 2213 noa 000000000000 na

10110 noa noa 2900 noa 000000000000 na

10110 noa ooa 2950 ooa 000000000000 oo -
A e e o oz | 3

Eind Cancel

e Seleccione la cuenta deseada.

e Presione el boton
39. Registre el concepto de la linea, “Type”.
El valor por defecto en este dato es “Item”.

e Escoja el tipo de linea de distribucion, de la lista que se provee.
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Distribution Line Typas -l rnnrinrr,

Find|

Line Type
Freight

Item
Miscellaneous
Tax

| Eind [ oK :anntel ]

Puede escoger entre las siguientes opciones:

— Freight: Acarreo

— Item: Articulo

— Miscellaneous: Miscelaneos
— Tax: Impuesto de Retencion

e Presione el boton
40. Revise el dato “GL Date”.

La aplicacion automaticamente asigna la fecha indicada en el encabezado de la factura a
cada linea de la distribucion. Esta es la fecha en la que se requiere contabilizar el gasto.

41. Entre el total de la linea en el campo “Amount”.

Esta cantidad se aplicara a la cuenta de GL que se registrd en la misma linea.
42. Asegurese que el total de la factura es igual al total de la distribucion.
43. Revise el dato “Withholding Tax Group”.

Debe aparecer el % de retencion que se aplicard a cada linea en los casos que aplique. Esto
solo aplica a proveedores de servicios profesionales por concepto de servicios prestados o a
contratistas.
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Si no aparece la columna “Withholding Tax Group”, ir a tarea #44. Si no, ir a tarea #45.

%

44. Aifiada la columna utilizando la funcién: “Folder Tools”

Se abre la ventana de “Folder Tools”.

3 Falder Toals
@ e O Ck
& B B Ei

Showy Field...

4

i

e Presione el boton

e Seleccione el campo que desea anadir.

ShowField st o

| Find|s

Fleld

Merchant Tax Reg Mum
Merchant Taxpayer D
Prepay Amt Remaining
Prapayment Distribution
Prepayment Mumber
Prepayment on reoice
Recoverable

Recovery Rate
Statistival Qty

Tratk as Asset
Withholding Tax Creation Type

' | Eém;l_} [ oK ”;;nt,a_lij

e Presione el boton
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2 Digtabuytiond (Adminkstracein Cenleall - 1231 Juan (fica Supply

Irecect Total 000,00

Dusirdastoon Tolal 0.0

3 v

Mum || Type Anyuni Tau Code L Date ACCiun ‘Withholding Tax Geoup 1 1linched
It em UL 207 [ *
' it

Status Mwver Validated Arcoonted Ho PO Murmibar
Aot Dogonpicn

I[ :l { | I Alocate I | Bewmraa 1 | | :I

e Revise el dato “Withholding Tax Group”.

Debe aparecer el % de retencion que se aplicard a cada linea en los casos que aplique.
Esto solo aplica a proveedores de servicios profesionales por concepto de servicios

prestados o a contratistas.

45. Guarde su trabajo @

Si va a revertir alguna linea de la distribucion, ir a tarea #46. Si no, ir a tarea #48.

46. Seleccione la linea de distribucidon que va a revertir.

Reverse 1

47. Oprima el boton “Reverse 1”

Este proceso va a generar una linea negativa, igual a la distribucion ingresada originalmente.
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' bockTad | w0l
Crmrbsgton Totsl m
| & *
Mure Typa Amgont  (TacCode G Daee Aroseed _ winhoidry Tas G 1! incheed
1 mem ' 1018 BSJULZAT LN 0708 TN | [ =
IF em | WSJULZRT 906N, 107 00000 |
| [ | . f !
. ! |
L | I
L | I
1 I :
| E . .
_ l 1
|
= | [
I |
Sutus MoverVehditid  Accowsed Mo B0 Humbe
Recout Diserpton Adm Cemial Dperating Fun.Biologia Division Maritima, Cash Santandes Students i No splicable s e
b : )1 T T )

48. Guarde su trabajo & .
Si va a registrar otra linea de distribucion, ir a tarea #35. Si no, ir a tarea #49.
49. Asegurese que el total de la factura es igual al total de la distribucion.

50. Cierre la forma “Distributions”.
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Validar Facturas

Una Factura debe ser validada y contabilizada antes de ser pagada.

Puede validar cada factura de forma individual en la forma “Invoices” o validar todas las
facturas incluidas en un lote, en la forma “Invoice Batches”.

Si va a validar de forma individual cada factura, ir a tarea #51. Si no, ir a tarea #62.

51. Revise que esté en la forma “Invoices”.

Batch Centsnl Total Arhaal Total 1080

:,.‘ﬂ ]
Ty Suppbar | Sugpler Mom | She ok Ciale - dvoce Nem | Invoc Con o fenoant Wikl Amdust | Prapaid Amom
I sanduenc2 10_5AN. BSJULA0T  1ZM5 USD 100 -

EEEER o 3ViewPaymerts 4 Schedlad Paymerts 5 Vi Pregaymene Appketios

~Ameunt Paid————  ~lmvnice Sans ~Approval Stabrs
1] 0.0 States Newr Validaied #epral gt Requined
Apcoerted [No Pandieg Approvie
~Summary
Diesszription | —
Halds I
Desebration Tocal (1]

At I:“| Q-afmu I Lsstnbations I rurdmaﬂ;' Malch “|

52. Seleccione la factura a validar.
Realice este paso para cada una de las facturas, si son varias.
53. Presione el boton “Actions...1” o “Ctrl” + botdén izquierdo del raton.

Aparecera la forma “Invoice Actions”.
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O nvaicaiAetions et i e e e e e e e e e e e e e L L

" Walidate Related Invoices
" Cancel |nvoices
C Apply/Unapply Prepayment. ..
reate Sccounting
" Release Holds Hold Name |
Release Name |
Releaze Reason |
" Print Netice Printer |
Sender Name |
Sender Title [
( Ok I Cancel j

54. Seleccione el encasillado “Validate” y oprima el botén “OK”(
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D Irvpites (AOmssra

Buich Contral Total Arsiial Tezad 000

- =
Typs Supplier | Suppler Num |iSde Irwzice Dala Imvoice Mum | fveice Cand | Irvoice Amaant Withheld Amouel Prepiid Amoor
BT sanduanc2 0_SAN. DSJULMT (1S 15D ' 1000 =
i (] .
e 3View Paymants 4 Schedud Payments 5 View Prepaymen Agpications
-Amount Paid AT - \ ~Agproval Siaius
wo | o Status Validated Appitval ot Aequired
Accoontad .Nh Parding Approve |
[I — — S———— -Smnhll
ESCIpEan Heide i
Dhsdribation Total 1000.00
Actions: 1 | [ (heervew | I [Dstribetions ' Pu‘d\m Drder | [ Iateh |

El estatus de la factura debe cambiar a “Validated”. Si el estatus de la factura no es

“Validated”, realice los cambios que sean necesarios en la factura y repita el proceso de
validacion.

Antes de que una factura se pague, el proceso de validacion debe completarse. Este proceso
coteja el pareo, gravdmenes, periodos de estados e informacion de distribucion. Ademas,

puede establecer “holds” de forma automatica.

Cuando el sistema establece uno o varios “holds” durante el proceso de validacion, éstos se
reflejan en la seccion “Summary: Holds” de la pestafia “1 General”.

Si la factura presenta “holds”, ir a tarea #55. Si no, ir a tarea #59.
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Liberar manualmente un “Hold”

55.

Existen ciertos tipos de “hold” que no van a poder ser liberados. En estos casos se necesita
corregir el error para que el sistema los libere de forma automatica al validar nuevamente la
factura. De otro modo, siga los pasos a continuacidon para liberar un “hold” de forma

manual.

Seleccione la pestafia “Holds” en la forma “Invoices”, para resolver el “hold”.

Se despliegan los datos en la pestafia “Holds”.

1 General !ﬁuﬂ- 3 Wiew Payments 4 Scheduled Payments & Wiew Prepayment Applications

Hald Marne Hald Reason Held By Hald Date Release Name Release Reason Released By Release Date [ ]
l |T0ta| of invoice distri ‘System ‘12APR2I]I]5 |Variance Curreme||nvuice variance cul‘Symem |12-APR2I]I]B |— =
I | | | | L]
a | \ \ | | \ | L[
| | | | | [
Purchase Order !W Receipt ’m

Number Ordered MNumber Billed
Release Billed Line Received
Line Received Date Accepted

Ship To Accepted
( Wiew PO I Releasa... 1 )

Overvew | I Distributions ) [|Purchase Order '| ( Match jl]

( Actions... 1 ‘

e Ponga el cursor en la linea del “Hold” que va a liberar.

e Seleccione el boton “Release...1”, localizado en la esquina inferior derecha del
tabulador “Hold”.

Se despliega la forma “Release”.

Release Name |

Release Reason ‘

Date |12-APR-2006
By JJEZIERSKIGEXETEI

( oK Cancel )

e Entre al campo “Release Name” y escoja el nombre que aplique a la liberacion.

La razén para liberar el “hold” se registrara de forma automatica.
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e Presione el boton

e Asegurese que el “hold” haya sido liberado.
e Valide nuevamente la factura.

Si necesita establecer un “hold”, ir a tarea #56. Si no, ir a tarea #58.
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Establecer y Revisar “Holds”

56. Navegue hasta la pestafia “Holds” en la forma “Invoices”

Se despliega la pestafia “Holds”.

1 General -H@- 3 Wiew Payments 4 Scheduled Payments 5 Wiew Prepayment Applications

~ Hold Narme Hald Reazon Held By Hold Date Release Mame Release Reazon Releazed By Release Date [ ]
l |Tuta| of invoice distri ‘System ‘124\PR2I]I]E |Variance Currecte||n\mice variance cul‘System |12-APR2I]I]E r 2
| | | | | | | | B
| | | | | B
| | | (&

I |
Purchase Order Shipment Quantity Receipt Receipt Quantity
Murnber (Cirdared Mumber Billed
Release Billed Line Received
Line Received Date Accepted

Ship To Accepted ( I

( Actions... 1 ‘ [ Overview | I Distributions )“Pun:haself.‘lrderv

Release. . 1 )

[ Match )]

Durante el proceso de validar la factura, los “holds” pueden ser aplicados automéaticamente
dependiendo de ciertos criterios predefinidos. (Ej. Si la cantidad total de la distribucion de la
factura no parea con la cantidad total de la factura, el sistema puede aplicar un “hold”).

Usted puede aplicar un “hold” manual o liberar uno existente.

57. Coloque el cursor en el campo “Hold Name”, para establecer un “hold” manual.

Se despliega la forma “Holds”.
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Findl%

Hold Mame

Hold Reason

| ¥

Armount

Can't Close PO
Cumrency Difference
Invalid PO

Irnice Cancel
Matching Required
P Gty Ord

bax Oty Rec

Max Rate Amount
Max Ship Amount
Max Total Amount
Matural Account Tax
Payment aver limit
PO Mot Approved
Price

Oty Ord

Gty Rec

Guality
1

Invoice amount exceeded limit

Cannot cloge PO before shipment is fully delivered

Imvoice currency different from PO currency

Invoice has invalid or missing PO number

Inwoice cannot be cancelled

Invoice is not matched to any PO

Guantity billed exceeds quantity ordered by tolerance amou

Quantity billed exceeds guantity recewed by tolerance amov

Exchange rate variance exceeds limit

Yariance between invoice and shipment amount exceeds i

Sum of invoice and exchange rate variances exceeds limit

Invoice tax code does not match the natural account taxcod

Payment over limit

PO has not been approved

Inwvoice price exceeds purchase order price

Quantity billed exceeds guantity orderad

Guantity billed exceeds guantity recened

Guantify billed exceeds quantity accepled ¥y
i

[ Eind | iQancel-

e Seleccione el “Hold Name” que corresponda.

e Presione el boton

Si va a establecer otro “hold”, ir a tarea #56. Si no, ir a tarea #58.

58. Guarde su trabajo .
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Contabilizar Facturas

Esta funcion se utiliza para reconocer los débitos y créditos relacionados a la factura.
Normalmente este proceso se va a correr como un proceso ‘“batch”, con un programa
concurrente, para todas las facturas validadas.

Si va a contabilizar de forma individual cada factura, ir a tarea #59. Si no, ir a tarea #62.
59. Seleccione el botén “Actions...1” para crear la contabilidad de la factura.

Se despliega la forma “Invoice Actions”.

“alidate

[ %alidate Related Invoices

[ Cancel lrvoices

[ Apply/Unapply Prepayment...

[ Pay in Full...

[ Create Accounting

Felease Holds Hold Mame |

Felease Name |

Felease Reason |

[ Print Notice Printer |

sender Mame |
=ender Title |

oo ][ geea |

N

60. Seleccione el encasillado “Create Accounting”.

61. Pulse el boton “OK”.

Una vez completa el proceso de “Create Accounting” el estatus de la factura se actualizara
segun vemos a continuacion.
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Invoice Status

Status |Validated

Accounted |‘|"es

Si va a registrar otra factura, ir a tarea #14. Si no, ir a tarea #62.

62. Cierre la forma “Invoices”.

Si va a validar en lote las facturas registradas, ir a tarea #63.

Si va a crear en lote la contabilizacion de las facturas registradas, ir a tarea #64.

63. Oprima el boton “Validate 1” en la forma “Invoice Batches™.

O Involce Batches (Univarsidad da PuBmocRIcO) Friir i e R L e e e e L e e e e e L e ket

£

Batch Name Date Contral Count Control Amaunt | 1} Act

[ ] 05-JUL 2007

L] ¥

| Create Accounting | M Walidate 1 I | [rvoices )

Si el sistema le da aviso de alguna situacion, oprima el boton “Invoices” y cambie aquellos
datos que lo requieran, en una o mas facturas.

64. Oprima el boton “Create Accounting” en la forma “Invoice Batches”.
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O Involce Batches (Univarsidad de PuertoRico) i

-

[ ] 05-JuL 2007

Batch Name Date [Contral Count Control Amaunt | 1} Act
i

1
[
| |
| |
[ |
| |
I
[

1| ¥

[. Create Accounting | [ Walidate 1 I | [rvoices )

Si el sistema le da aviso de alguna situacion, oprima el boton “Invoices” y cambie aquellos
datos que lo requieran, en una o mas facturas.

Fin de la actividad.
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Flujograma Registrar Facturas

D>

Funcion de
Cuentas a Pagar

— Acceda la funcion
"Invoices” en “Oracle
E-Business Suite”. (1)

> Invoices Batches

¢ Es la primera
vez que accede la N

forma Invoice :
Batches?

Funcion de
Cuentas a Pagar

— Seleccione el folder de
preferencia o el que se
le indique para

0

Funcién de
Cuentas a Pagar

Ingrese el nombre,
“Batch Name”, para el
lote de facturas que
registrara. (3)

Ingrese la fecha del
batch, “Date”. (4)
Ingrese la cantidad de
facturas que desea
incluir en el lote:
“Control Count”. (5)
Incluya la suma de
todas las facturas que
desea ingresar:
“Control Amount”. (6)

¢Desea

asignar valores por

| defecto para todas las | S
facturas de este lote?

—

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Seleccione el término
de pago, “Payment
Terms”, de la lista de
valores que se provee.
(7)

— Seleccione el grupo de
pago, “Pay Group”,
dentro de la lista de
valores que se provee.
(8)

— Muévase al dato “GL
Date”, para registrar la
fecha en que se
contabilizara en GL. (9)

— Muévase al dato “Hold
Name” y seleccione un
nombre de la lista de
valores, si es necesario
establecer un tipo de
“hold” (10)

Funcién de
Cuentas a Pagar

mantener sus facturas. — Guarde la [J
(2) informacion. (11)
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o

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Presione el boton
“Invoices” (1 para
ingresar las facturas.
(12)

¢ Es la primera
vez que accede la N
forma “Invoices™?

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Seleccione el folder de
preferencia o el que se
le indique para
mantener sus facturas.

(13)

— 09

Funcién de
Cuentas a Pagar

——

— Seleccione la linea

donde registrara la
factura. (14)

— Seleccione el dato

“Type”, de la lista de
valores para el tipo de
factura. (15)

— Escoja el nombre del

proveedor, “Supplier”,
presionando el botén [
para acceder la lista de
valores. (16)

— Verifique el dato

“Supplier Number”.
(17)

— Seleccione el nombre

de la sucursal
(direccion), “Site”, de
su suplidor. (18)

— Ingrese la fecha de la

factura: “Invoice Date”.
(19)

— Ingrese el nUmero de

factura: “Invoice
Number”. (20)

— Ingrese el costo total de

la factura en este
campo “Invoice
Amount”. (21)

Funcién de
Cuentas a Pagar

Seleccione el grupo al
que pertenece esta
factura: “File Group”.
(22)

Seleccione el grupo de
pago, “Paygroup”. (23)
Verifique el dato
“Payment Terms” y
cambielo, de ser
necesario. (24)
Guarde la O
informacion. (25)

¢Va a parear la
actura con una orde
de compra?

e
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Funcién de Funcién de Funcién de
Cuentas a Pagar Cuentas a Pagar Cuentas a Pagar
— Presione el botén con la — Verifique si el “Invoice — Presione el boton
combinacion para Amount” es mayor o “Distributions” [lque se
asociar la factura a la igual que el encuentra al final de la
orden de compra o “Distribution Total” en forma “Invoices”. (34)
contrato(]. (26) la parte superior de la
— Seleccione la orden de forma “Match to P.O. @
compra a parear en el s”. (32)
campo “Num” de la — Presione el botén Funcion de
seccién “Purchase “Match’(] . (33)
Order. (27) Cuentas a Pagar
— Presione el boton — Seleccione el campo
“Find’[] . (28) “Account”, en la linea
— Marque la(s) linea(s) de distribucion. (35)
que se desean asociar, — Registre el numero de
en la columna “Match”. ¢Requiere cuenta para la linea de
(29) ajustes de distribucion. (36)
— Seleccione el boton distribucion

“View PO” [ para ver
los términos de la
Orden de Compra. (30)
— Verifique y actualice, de
ser necesario, el “Qty
Invoiced”, “Unit Price”,
y “Match Amount”. (31)

%

total de distribucion
no es igual al total de
la factura)?

|
|
adicionales (ya que el |
|
|

S

¢ Va a registrar
cada segmento de la
cuenta?
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Funcién de
Cuentas a Pagar

— Registre los
segmentos de la cuenta
de Mayor General a la
que cargara la linea de
distribucion. (37)

%
3

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Oprima el boton
“Combinations” [ ,
para seleccionar una
cuenta de la lista de
combinaciones de
segmentos validos. (38)

Funcion de
Cuentas a Pagar

— Registre el concepto de
la linea, “Type”. (39)

— Revise el dato “GL
Date”. (40)

——

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Entre el total de la linea

en el campo “Amount”.
(41)

Asegurese que el total
de la factura es igual al
total de la distribucion.
(42)

Revise el dato
“Withholding Tax
Group”. (43)

¢No aparece la
columna “Withholding
Tax Group™?

Funcién de
Cuentas a Pagar

Afada la columna
utilizando la funcion:
“Folder Tools” I . (44)

—

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Guarde su trabajo [1.
(49)

¢ Va a revertir
alguna linea de la
distribucion?

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Seleccione la linea de
distribucién que va a
revertir. (46)

— Oprima el boton
“Reverse 17[1. (47)

-

B
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Funcién de
Cuentas a Pagar

— Guarde su trabajo [1.
(48)

¢Va a registrar
otra linea de
distribuciéon?

¢ Va a validar
de forma individual
cada factura?

Funcién de
Cuentas a Pagar

Funcion de
Cuentas a Pagar

— Asegurese que el total
de la factura es igual al
total de la distribucion.
(49)

— Cierre la forma
“Distributions”. (50)

Revise que esté en la
forma “Invoices”. (51)
Seleccione la factura a
validar. (52)

Presione el botén
“Actions...1” o “Ctrl” +
botén izquierdo del
raton. (53)

Seleccione el
encasillado “Validate” y
oprima el botén “OK”[].

.

(54)

¢La factura
presenta “holds”?

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Seleccione la pestana
“Holds” en la forma
“Invoices”, para
resolver el “hold”. (55)

¢ Necesita
establecer un “hold”?

Facturas
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Funcién de
Cuentas a Pagar

— Navegue hasta la
pestafia “Holds” en la
forma “Invoices” (56)

— Coloque el cursor en el
campo “Hold Name”,
para establecer un
“hold” manual. (57)

¢Vaa
establecer otro
“hold”?

N @
Funcién de
Cuentas a Pagar

— Guarde su trabajo [1.

¢Vaa
contabilizar de forma N

individual cada
factura?

Funcion de
Cuentas a Pagar

— Seleccione el botén
“Actions...1” para crear
la contabilidad de la
factura. (59)

— Seleccione el
encasillado “Create
Accounting”. (60)

— Pulse el botén “OK”.
(61)

— 0 ®

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Cierre la forma
“Invoices”. (62)

¢ Va a validar
en lote las facturas
registradas?

Funcion de
Cuentas a Pagar

— Oprima el botén
“Validate 1” en la forma
“Invoice Batches”. (63)

B

(58)
) ¢ Va a registrar
otra factura?
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Funcién de
Cuentas a Pagar

— Oprima el boton
“Create Accounting” en
la forma “Invoice
Batches”. (64)

o
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Registrar Facturas Memorando Crédito/Débito

1. Acceda “Oracle E-Business Suite”
2. Seleccione la funcién “Invoice Batches”.

Se despliega la forma de Facturas, “Invoice Batches”.

- — ur L — e o - L ) - - - = - =

O [nvoice Batches (Universidad de PuerD R o) Frir e T e e s e e e e e e e e e e el et e e ol e e Te e e el o 7 ® |

3]

Batch Name Date Control Count Control Amount
B 111JUL 2007

e
=

|

1]

I [ [
S LTI

( Create Accounting ‘ [ “alidate 1 ‘ I [mvoices )

3. Registre los datos necesarios para identificar el lote de facturas.
e Batch Name: Ingrese el numero de lote
e Date: Elsistema asignara la fecha corriente
e Control Count: (Opcional) Ingrese cantidad de facturas a ser ingresadas en el lote.

e Control Amount: (Opcional) Ingrese el monto total de la suma de la facturas a ser
ingresadas.
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E

Batch Mame Date Contral Count Contral Amount [ ]|Act
.|MEMOCRED|T0 [13JUL 2007 | 1] s00 | =
| | | | ([

| | | | 0O
| | | | L -

| | | | ([
| | | | [ [ =
LA 3

( Create Accounting | [ Yalidate 1 | Invoices )

4. Presione el boton de “Invoices”

lrvoices )

Aparecera la forma “Invoices”.

Supplier Supplier Mum || Site

Type

Irwoice Date

Actual Total 575

v

Irvoice Mum | |Invoice Curr ||Invoice Amount Withheld Armount Prepaid Amour
-

:.|Credit Me [CAGUAS UI |96

|ac_caci[o1.JuL 2007

[123156 lusp

1]

2 Holds 3 Wiew Payments

4 Scheduled Payments 5 View Prepayment Applications

Invoice Status

t Paid

Approval Status

A
[usp 0.00

Status |Never Validated

Accounted |N|:|

Pending Approver |

‘ Approval |Nut Required

<

Description ¥ s ,—
Distribution Total | 0.00
( Actions... 1 | [ Cvenview | I Distributions ) { |Purchase Order v| ( Match /I]

5. Maximice la aplicacion Bl .
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Crear una Factura para Memorando de Crédito

6. Seleccione “Credit Memo” o “Debit Memo” en el campo “Type” segln aplique.

Find|%

Inwaice Type Description
I I Standard Standard invoice

E Credit Mermo Credit Memo
Debit Memo Debit Memo
Expense Report Employee Expense Report
FO Default FO Default Standard invoice
Frepayrment Frepayments and Advances
Quickhatch Quickiatch Standard invaice
Wilithholding Tax Wiithholding Tax Invoice
Mixed Mixed type invoice

=

APP-S0LAP-10115: Payables defaults the payment terms from the supplier site
to the invoice. Werify the payment terms for credit or debit memos.

Y ou may want to change the payment terms to Immediate for credit and dehit
MEMmos.

7. Oprima el botéon “OK” , para aceptar la nota que trae informacion sobre los términos
de pago para los memos de crédito o débito.

8. Entre un suplidor en el campo “Supplier” seleccionandolo de la lista de valores.
9. Entre la informacién deseada en el campo “Site”, seleccionando de Ia lista de valores.

10. Entre la fecha de la factura en el campo “Invoice Date”.
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Esta fecha debe ser cualquier fecha, previa a la de creacion de la factura.
11. Entre el nimero de la factura en el campo “Invoice Num”.
12. Entre la cantidad de la factura en el campo “Invoice Amount”.

La cantidad registrada debe ser menor que cero (un nimero negativo).

Batch Caontral Total 400 Actual Total 575

@ v
. Type Supplier Supplier Mum || Site Irwoice Date Irvoice Mum | |Invoice Curr ||Invoice Amount Withheld Armount Prepaid Amour
[ (Credit Me [cAGUAS UI |96 lac_cacip1JuLz007  [123456 [usp | 75.00 | | =
| | | | | | | | | |
| | | | | | | | | |
| | | | | | | | | | g
4 e | »
2 Holds 3 Wiew Payments 4 Scheduled Payments 5 View Prepayment Applications
A t Paid Invoice Status Approval Status
,ﬁ 0.00 Status |Never Validated Approval |Nut Required
Accounted |Nn Pending Appraver |
- s ¥
Description Holds ,—
Distribution Total | 0.00
( Actions... 1 | [ Cvenview | I Distributions ) { |Purchase Order v| ( Match /I

13. Seleccione el “File Group” y oprima el boton “OK”

L nIeEs e e e e e T e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

FILE GROUP [TEST

A I R |

3

14. Guarde su trabajo &

15. Paree el crédito con la factura correspondiente.
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e Asegurese de seleccionar “Invoice” en la lista de valores que se encuentra al lado del
botén “Match”, en la esquina inferior derecha de la forma “Invoices”.

[ |Inuuice v| ( hatch J

e Presione el boton “Match”.

Se despliega la forma “Find Invoices for Matching”.

© Find Invoices for Matching

Invoice Mumber

[rvoice Dates

|
Irvoice Amounts | [ |

|

PO Mumber |

( Fird | Clear | | Cancel J

( Find

e Ingrese el criterio, o criterios, de busqueda para la factura.

e Presione el botén( i

e Se despliega la forma “Match to Invoices”
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O Match to Invai tAdministracian Central) -
Irevoice Arnourt -f5.00 Distribution Tatal 0.00
—Invoice
~Match  Credit Amount — Number Date Amount PO Mumber Receipt Mumber
O | 1123458 01-JUL 2007 | 500.00 | | |
o | | | | |
o | | | | |
o | | | | |
o | | | | |
0 | | | | | -
Description |
Status |Va|idated Unpaid Amournt | 500.00
Posted |Nu
( Match [ Distribute. .. | [ [nvoice Cherview J

e Seleccione la(s) factura(s) a parear en la columna “Match”.
Aparecera una marca de cotejo, para cada factura seleccionada en la columna “Match”.
e Complete el campo “Credit Amount”.

“Credit Amount” debe ser un numero menor de cero (negativo).
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© Match to Invoices (Bdministracidn Central) - 1 AS UNIFORM ING -0-

Invoice Amount -75.00 Distribution Total 0.00
—Invoice
~Match  Credit Amount — Rumber Date Amount PO Mumber Receipt Mumber
| v | 75 123458 01-JUL 2007 | 500.00 | | 4]
o | | | | |
o | | | | |
0 | | | | |
o | | | | |
O | | | | | -
Description |
Status |Va|idated Unpaid Amount | 500.00
Posted |ND
( Match Distribute. .. ‘ [ [nvioice Clverview ,I

fatch

e Presione el botén(

Si hay distribuciones multiples en la factura se despliega una ventana que indica que la
cantidad va a ser prorrateada en todas las lineas de distribucion.

@ This document has multiple distributions available far matching. Unless
you ratch to specific distributions, Payables will prarate your match
across all available distribution lines,
Choose Match to Invaice to proceed with the proration. Choose Cancel to
cancel the praration so you can manually match to specific distributions,

Match to Invaice Cancel )

. , | Match to Invoice
e Presione el boton == .

La siguiente ventana de dialogo indica que el proceso de pareo comenzo.
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Actual Total 75

2] v
_ Type Supplier Supplier Mum || Site Irvoice Date Irvoice Murn | |Invoice Curr | |Invoice Amount Withheld Amount Prepaid Amour
[ | [cacuas i [o lac_cactp1uLz007  [123456 [usp | 75.00 | \ =
L | | | | | | | | |
| | | | | | | | | |
| | | | | | | | | | S
A N R | 3
2 Holds 3 View Payments 4 Scheduled Payments 5 “iew Prepayment Applications
A t Paid Invoice Status Approval Status
lusp 0.00 Status |Never Validated Approval [Not Required
Accounted |N0 Pending Approver |
- s ¥
Description Holds ,—I]
Distribution Total | 75.00
( Actions... 1 | [ Overview | l Distributions ) [ |Invuice v| ( Match J

16. Valide la factura.

. Actions... 1
e Seleccione el bot(’)n( - |

Se despliega la forma “Invoice Actions”
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[ 1%alidate Related Invoices

[ICancel rvoices

[ Apply/Unapply Prepayment. .
ClPay in Full. .

[l Create Accounting

[IReleage Holds Hold Mame |
Release Mame |

Felease Reason | !
[ Print Motice Printer |

Sender Mame |
Sender Title |

( oK | Cancel |

e Seleccione el encasillado “Validate”.

Copyright © Oracle, 2004. All rights reserved.

Facturas
Capitulo 3 - Pagina 56



=

Type Supplier

Batch Control Total -9

Supplier Num || Site

Irvoice Date

v

Withheld Arnount

Actual Total 3

Prepaid Amout

[ | [cacuas vl [os

|ac_cagi [p1JuL 2007

[123456

[usp

2 Holds 3 Yiew Pavments 4 Bcheduled Payments & Wiew Prepayment Applications

4

Amount Paid 4 Statu \\ Approval Status
usD 0.00 Status [Validated ) Appraval [Not Required
Accounted |N0 / Pending Approver |
5
Description ¥ ,—
Holds 0
Distribution Total | 75.00
( Actions... 1 | [ Cverview | l Distributions ) [|In\mice " ( Match

Observe que antes de que la factura pueda ser pagada debe completarse el paso
“Invoice Validation”. Ese proceso coteja el pareo, los impuestos, el status del periodo
y la informacioén de la distribucion y puede aplicar “Holds” automaticos. Se pueden
realizar correcciones y actualizaciones a una factura validada. Si se realiza algin
cambio, repita este paso y valide la factura otra vez.

17. Contabilice la factura (Opcional).

Este proceso es opcional, normalmente se corre en lote.

. i Actiong. .. 1
e Seleccione el boton( - |

Se despliega la forma “Invoice Actions”.
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ClWwalidate

[ %alidate Related Invoices
[ICancel lnvoices

[ Apply/Unapply Prepayment. .
[ Pay in Full...

W Create Accounting

[IReleage Holds Hold Mame |

Felease Mame |

Felease Reason |

[ Print Notice Printer |

Sender Name |
Sender Title |

( oK | Cancel |

] A

e Seleccione el encasillado “Create Accounting”.

e Presione el boton ( ---------------------------------- .

En la seccion “Invoice Status™ aparecerd “Yes” en “Accounted”.
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Batch Control Total 75 Actual Total

75

=] v
. Type Supplier Supplier Mum || Site Irwoice Date Imvoice Mum | |Invoice Curr || Invoice Amount Withheld Armount Prepaid Amour
_.|Credit Me [CAGUAS UI |96 lac_cacip1JuLzo07  [123456 lusp | 75.00 | | =
| | | | | | | | | |
| | | | | | | | | |
| | | | | | | | | |
4 e | »
2 Holds 3 Wiew Payments 4 Scheduled Payments 3 View Prepayment Applications
A t Paid Invoice Status N Approval Status
= 0.00 Status [Validated ) Approval Not Required
Accounted |Yes / Pending Appraver |

¥

Description
g Holde | O

Distribution Tatal |

-75.00

Match /I

( Actions... 1 | [ Cvenview | I Distributions )[|In\mice '| (

18. Guarde la informacion de la factura (“Save”) @
19. Cierre la forma “Invoices”.

Fin de la actividad.

Copyright © Oracle, 2004. All rights reserved.

Facturas
Capitulo 3 - Pagina 59



Flujograma Registrar Facturas Memorando Crédito/Débito

ad>

Funcién de
Cuentas a Pagar

Acceda “Oracle E-
Business Suite” (1)
Seleccione la funcion
“Invoice Batches”. (2)
Registre los datos
necesarios para
identificar el lote de
facturas. (3)

Presione el botén de
“Invoices” (4)
Maximice la aplicaciéon
.(5)

Seleccione “Credit
Memo” o “Debit Memo”
en el campo “Type”
segun aplique. (6)
Oprima el boton “OK”[],
para aceptar la nota
que trae informacién
sobre los términos de
pago para los memos
de crédito o débito. (7)
Entre un suplidor en el
campo “Supplier”
seleccionandolo de la
lista de valores. (8)

—

—

Funcion de
Cuentas a Pagar

Entre la informacion
deseada en el campo
“Site”, seleccionando
de la lista de valores.
(9)

— Entre la fecha de la
factura en el campo
“Invoice Date”. (10)

— Entre el nimero de la
factura en el campo
“Invoice Num”. (11)

— Entre la cantidad de la
factura en el campo
“Invoice Amount”. (12)

— Seleccione el “File
Group” y oprima el
boton “OK” 1. (13)

— Guarde su trabajo [ .
(14)

— Paree el crédito con la
factura
correspondiente. (15)

— Valide la factura. (16)

— Contabilice la factura
(Opcional). (17)

— Guarde la informacion

de la factura (“Save”)

1. (18)

—

Funcion de

Cuentas a Pagar

— Cierre la forma
“Invoices”. (19)

s

Facturas
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Generar Facturas Recurrentes

Este proceso se utiliza en aquellos casos en que una factura por la misma cantidad es pagada
de forma recurrente. Este proceso permite crear las facturas por periodo de un modo mas
rapido.

Para definir este tipo de facturas debe existir:

— Un grupo de distribucion en donde se indica la cuenta o cuentas a las cuales se va a
distribuir la factura.
— Una orden de compra o contrato aprobado.

Si necesita crear un grupo de distribucion, ir a tarea #1.

Si necesita ingresar en el sistema una factura recurrente para un proveedor en especifico,
ir a tarea #8.

Si necesita generar las facturas periodicas utilizando la funcion de factura recurrente, ir a
tarea #15.
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Crear un grupo de distribucion para una factura

1. Abrir la forma "Distribution Set" (“Setup” > “Invoice” > “Distribution Sets”).
Public Sector Payable
N-> Setup > Invoice
Distribution Sets
Mame | Type ’7
Description |
Inactive On I— [ r ]
Income
Project Related Tax Tax
~ Mum % Account Description Type Code [ ]
| 0| | | | [ =
L = | | | [
- | | | | n
L 0| | | | []”
| = | | | []
[ =3 | | | =
Account Description
( Braject Information )
2. Coloque el cursor en el campo "Name" y entre un nombre para el grupo de distribucion.
3. Coloque el cursor en el campo "Description" y entre una descripcion para este grupo de
distribucion.
4. Coloque el cursor en el campo "Inactive On" y de ser necesario entre la fecha en la cual ese
grupo de distribucion se vuelve inactivo.
5. Registre los datos requeridos, para cada linea de distribucion a ser incluida en el grupo.
e Seleccione con el ratdon el campo "Num" o presione el boton de la flecha hacia abajo,
mientras el cursor esta en la ultima linea escrita.
El campo "Num" debe traer automaticamente el proximo niimero de linea que le
corresponda en la secuencia.
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Coloque el cursor en el campo "%" y entre el por ciento de la cantidad total de la
factura, asignado a la linea de distribucion que se esta trabajando.

Coloque el cursor en el campo "Account" y entre la cuenta apropiada para la linea de
distribucion.

Se desplegara la forma “Accounting_Flexfield”.

FLUMD (00000 Mo Fondaos

DEPARTMENT (000 Mo Departamento

SUE DEPARTMENT (000 Mo Sub-departamento
DBJECT CODE |6021 Materiales de Oficina
FUNCTION [T} [No aplicable a este fondo
PROJECT |I]l]l]l]l]l]l]l]l]l]l]l] Mo Proyecto

FIZCAL YEAR (00 Current Fiscal Year
A I 7 A L s | 3

( [0]4 | [ Cancel ) (Comhinatinns| [ Clear jl ( Help jl

Seleccione la cuenta y oprimaE .

Coloque el cursor en el campo "Description" y entre una descripcion para la
distribucion.

Coloque el cursor en el campo “Tax Code” y seleccione el codigo de impuesto en los
casos que aplique.

Facturas
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Q3 Distribution S

Mame |Im.-'uit:e Dist

Type |Full

Description |Distribucinn de Facturas Materiales

Inactive On

Incaorme
Project Related Tax Tax
Mum % Account Description Type Code
[t |50 00000.000.000.6035.000.000000000000. Compra de Materiales|
Iz |50 00000.000.000.2108.000.000000000000.1

O 0O00 00—

|

)]

[ 1=

Account Description |No Fondos.No Departamento.No Sub-departamento.Payables-Clearing 2

Praject Infarmation

6. Haga un clic en el icono de "Save" & que se encuentra en la barra de herramientas o
presione “Ctrl-S” para guardar su trabajo.

7. Cierre la forma “Distribution Sets” dando un clic en la “X” que se encuentra en la esquina
superior derecha.

Si va a crear el modelo de una factura recurrente, ir a tarea #8. Si no, ir a tarea #26.

Facturas
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Crear el modelo de una Factura Recurrente

8. Abrala forma “Recurring Invoices” (“Invoices” > “Entry” > “Recurring Invoices”).

La forma “Recurring Invoices” contiene tres secciones.
—  “Supplier”
— “Calendar”
— Seccion con “tabs” o pestafias “Template Definition”, “Amounts” y “Remit-To
Bank”

© Recutring lnv {
— Supplier — Calendar
Mame || |_ lame |
Mumber | Mumber of Periods |
Site | First |
Pay Group | Mext |
Payment Methad | Periods Remaining |

Termplate Definitian Amounts Remit-To Bank
Mumber | Desgeription |
Currency ’— Liability Account |
Hold | Expiration Date
GL Date Withholding Tax Group |
Terms | USSGL Transaction Code
[ Pay Alone [0 Apntaval Workflow Reqguired [ r ]

Distribution Origin
i 5ot Mame |

C RO Murm Line Shiprment |

Mumber of Invaices | ( Create Recurring lrvoices... )

9. Registre los datos requeridos en la seccion “Supplier”:

e Coloque el cursor en el campo “Name” y escoja el suplidor de la factura, utilizando la
lista de valores que se provee.

e Coloque el cursor en el campo “Site” y escoja la direccion del proveedor.

e Coloque el cursor en el campo “Pay Group” y escoja el grupo pagador correspondiente.

e Coloque el cursor en el campo “Payment Method” y escoja el método de pago deseado.
10. Registre los datos requeridos en la seccion “Calendar”.

e Coloque el cursor en el campo “Name” y escoja el calendario deseado.
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Coloque el cursor en el campo “Number of Periods” y entre el nimero de periodos por
el cual esta factura va a recurrir.

Coloque el cursor en el campo “First” y escoja el primer periodo para el cual se va a
emitir una factura.

11. Registre los datos requeridos en el “tab” “Template Definition”.

Template Definition Amounts Remit-To Bank

Mumber | Description |

Currency Liability Account |
Hald | Expiration Date

GL Date Withholding Tax Group |

Terms | USSGL Transaction Code |
Fay Alone [|_ ]

Distribution Origin

® Sot Marme |

EO Mum Line Shipment |

Coloque el cursor en el campo “Number” y entre el nimero de factura.

Facturas creadas de un modelo seran numeradas con el nimero que se haya entrado en
este campo anadiéndosele un guion y el nombre del periodo al final del mismo.

Coloque el cursor en el campo “Description” y entre la descripcion de la factura.
Coloque el cursor en el campo “Currency” y entre el tipo de moneda deseada.

Coloque el cursor en el campo “Liability Account” y entre o actualice este valor de ser
necesario.

Coloque el cursor en el campo “Hold” y escoja un "hold" de ser necesario.
Un "hold" prevendra que las facturas se creen de un modelo hasta que este sea liberado.

Coloque el cursor en el campo “Expiration Date” y escoja una fecha de expiracion si se
desea.

Después de esta fecha no se podran crear facturas usando este modelo.
Coloque el cursor en el campo “GL Date” y entre la fecha de GL que se desea.

El sistema creara la factura para ese mismo dia en cada uno de los periodos.
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Si se deja en blanco “Oracle” usara la primera fecha disponible del periodo asociado
como fecha del GL para cada factura.

e Coloque el cursor en el campo “Withholding Tax Group” y seleccione o actualice el
grupo de retencion, de ser necesario.

e Coloque el cursor en el campo “Terms” y entre o actualice el término, de ser necesario.

e Si esta factura necesita ser pagada por separado de las otras facturas del mismo suplidor,
marque el encasillado “Pay Alone”.

Template Definition Armounts Remit-To Bank
Murmber |E Description |
Currency |USD Liability Account |

Hald | Expiration Date

GL Date Withholding Tax Group |

Terms ||mmediate USSGL Transaction Code |
FPay Alone

il

Distribution Origin

® Dot Mame |Invuices

PO Mum | Line Shipment |

b

e Escoja el “Distribution Origin”.

Distribution Origin

® Sat Marme |Immi-::es

PO Murr | Ling | Shipment |

e Seleccione “Set” para indicar el "distribution set".

Recuerde que este indica las lineas de distribucion que seran creadas para cada
factura.

e Seleccione “PO” si estos pagos recurrentes provienen de una orden o contrato que fue
previamente ingresado y aprobado en el modulo de Compras. Seleccione el nimero
de orden, linea y recibo segun aplique.

12. Registre los datos requeridos en el “tab” “Amounts”.
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O Recurting Ir

— Supplier — Calendar
MName | MName |
Murnber | Murnber of Periods |
Site | First |
Pay Group | Mext |
Payment hethod | Periods Remaining |

Template Definition Armounts Remit-To Bank

First Amount | Mext Amount |

Change 0 %

Mumber of Regular Invaices |

Special Invaice Amaount | Period |

Special Invoice Amount2 | Period |

Control Total |

Released Total

Amount Remaining |

Mumber of Invoices | ( Create Recurring Invoices... )

e Coloque el cursor en el campo “First Amount” y entre la cantidad que tendra la primera
factura del primer periodo.

e Coloque el cursor en el campo “Change” y actualice el por ciento de cambio segin se
desee.

El por ciento aqui determinara el aumento en cada factura creada del modelo. Use cero
(0) para indicar que todas las facturas tienen la misma cantidad.

e Si necesita registrar un pago por una cantidad especial en algun periodo, coloque el
cursor en el campo “Special Invoice Amountl” e ingrese aqui la cantidad. Entre la
primera cantidad especial y en el campo “Period” (que estd a la derecha) registre el
periodo al cual corresponde esa cantidad.

e Si necesita registrar una cantidad especial adicional, coloque el cursor en el campo
“Special Invoice Amount2” y registre la segunda cantidad especial. En el campo
“Period”, que esta a la derecha, registre el periodo al cual le corresponde esa cantidad.
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Template Definition Amounts Remit-To Bank

First Amount mﬁm Mext Amount | 1000
Change 0%

Mumber of Regular Invoices |

Special Invoice Amount] | Period |

Special lnvoice Amount2 | Period |

Contraol Total |
Releazed Total |

Amount Remaining |

13. Haga clic en el icono de guardar & en la barra de herramientas u oprima “Ctrl-S” para
guardar.

14. Cierre la forma “Recurring Invoices” dando clic en la “X” que queda en la parte superior
derecha de la pantalla.

Si va a crear facturas de un modelo de factura recurrente, ir a tarea #15. Si no, ir a tarea
#26.
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Crear facturas de un modelo de una Factura Recurrente

15. Abrir la forma “Recurring Invoices” (“Invoices” > “Entry” > “Recurring Invoices”).

A P B e e e e e e e e

— Supplier — Calendar
Mame || r Mame |
Mumber | Mumber of Periods |
Site | First |
Pay Group | Mext |
Paymant Mathaod | Petinds Remaining |

Template Definition Amounts Remit-To Bank
MNumber | Description |
Currency Liability Account |

Hold | Expiration Date
GL Date Withholding Tax Graup |

Terms | USSGL Transaction Code

[ Pay Alone O Approval Workflow Reguired [ |_ ]

Distribution Origin
® St Mame |

GRQ Murn Line Shiprent |

Murmber of Invoices | ( Create Recurring Invoices... )

16. Oprimir “F11” para hacer una busqueda.

17. Entre los valores en cualquier campo deseado, para realizar la busqueda de la factura
recurrente y oprima “Ctrl-F11”.

18. Si se obtiene mas de un resultado, localice la factura deseada usando el boton de la flecha
hacia abajo.

19. Actualice el numero de factura de ser necesario.

20. Si tiene un "hold" remuévalo colocando el cursor en el campo “Hold” y borre el valor que
tenga ese campo.

21. Coloque el cursor en el campo “Number of Invoices” y entre la cantidad de facturas que
desea crear.

Create Recurring Invaices. . )

22. Haga clic en el boton de (

Se despliega la forma “Create Invoices”.
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Invoice Mumber GL Date Amount Batch Mame

J (10051706 01.uL 2006 S

i
E—
|

—
Pl
=
=
=
| ¥

4]

{Exchange Rate

Type Date Rate ‘

( oK [ Cancel ]

23. De ser necesario, para cada factura a ser creada coloque el cursor en el campo “GL Date” y
actualice este dato seglin sea necesario.

24. Haga clic en el botéon “OK” ( Ok

Se cierra la forma “Create Invoices”.

Las facturas deben crearse de forma automatica y estar listas para ser validadas y pagadas.

25. Cierre la forma “Recurring Invoices” haciendo clic en E| que se encuentra en parte superior
derecha de la pantalla.

26. Cierre la aplicacion.

Fin de la actividad.
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Flujograma Generar Facturas Recurrentes

¢ Necesita
crear un grupo de
distribucion?

¢ Necesita
ingresar en el
sistema una factura
recurrente para un
proveedor en
especifico?

—

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Abrir la forma
"Distribution Set"
(“Setup” > “Invoice” >
“Distribution Sets”). (1)

> Distribution Sets

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Coloque el cursor en el
campo "Name" y entre
un nombre para el
grupo de distribucion.
(2)

— Coloque el cursor en el
campo "Description" y
entre una descripcion
para este grupo de
distribucion. (3)

— Coloque el cursor en el
campo "Inactive On"y
de ser necesario entre
la fecha en la cual ese
grupo de distribucién
se vuelve inactivo. (4)

-

—

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Registre los datos
requeridos, para cada
linea de distribucion a
ser incluida en el
grupo. (5)

— Hagaunclic en el
icono de "Save" [1 que
se encuentra en la
barra de herramientas o
presione “Ctrl-S” para
guardar su trabajo. (6)

— Cierre la forma
“Distribution Sets”
dando un clic en la “X”
que se encuentra en la
esquina superior
derecha. (7)

¢Va a crear el
odelo de una facturg
recurrente?

Facturas
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o

Funcién de
Cuentas a Pagar

Abra la forma
“Recurring Invoices”
(“Invoices” > “Entry” >
“Recurring Invoices”).
(8)

Registre los datos
requeridos en la
seccion “Supplier”: (9)
Registre los datos
requeridos en la
seccion “Calendar”.
(10)

Registre los datos
requeridos en el “tab”
“Template Definition”.
(1)

Registre los datos
requeridos en el “tab”
“Amounts”. (12)

Haga clic en el icono
de guardar [J en la
barra de herramientas u
oprima “Ctrl-S” para
guardar. (13)

Cierre la forma
“Recurring Invoices”
dando clic en la “X” que
queda en la parte
superior derecha de la
pantalla. (14)

¢Va a crear
facturas de un modelo
de factura
recurrente?

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Abrir la forma

“Recurring Invoices”
(“Invoices” > “Entry” >
“Recurring Invoices”).
(15)

— Oprimir “F11” para

hacer una busqueda.
(16)

— Entre los valores en

cualquier campo
deseado, para realizar
la busqueda de la
factura recurrente y
oprima “Ctrl-F11”. (17)

— Si se obtiene mas de un

resultado, localice la
factura deseada usando
el boton de la flecha
hacia abajo. (18)

-

——

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Actualice el nimero de
factura de ser
necesario. (19)

— Si tiene un "hold"
remuévalo colocando el
cursor en el campo
“Hold” y borre el valor
que tenga ese campo.
(20)

— Coloque el cursor en el
campo “Number of
Invoices” y entre la
cantidad de facturas
que desea crear. (21)

— Haga clic en el botén
de (22)

— De ser necesario, para
cada factura a ser
creada coloque el
cursor en el campo “GL
Date” y actualice este
dato segun sea
necesario. (23)

— Haga clic en el boton
“OK” . (24)

o

Facturas
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o

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Cierre la forma
“Recurring Invoices”
haciendo clic en [1 que
se encuentra en parte
superior derecha de la

pantalla. (25)

Funcion de
Cuentas a Pagar

— Cierre la aplicacion.

(26)
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Registrar Prepagos y Anticipos

1. Acceda “Oracle E-Business Suite”.
2. Seleccione la opcion “Public Sector Payables™.

3. Escoja el “Invoices Function”.

Se despliega la pantalla “Oracle Applications y la forma “Invoices”.

{ d de Puerto Rica)
Batch Contral Total Actual Total
El O
Type Supplier Supplier Murn || Site Invoice Date Invoice Num | |lnvoice Curr || Invoice Amount Withheld Amount Prepaid Armour
.|Prepaym(‘ |USD =

2 Holds 3 View Payments 4 Scheduled Payments 5 View Prepayment Applications

A t Paid Invoice Status ~Approval Status

usD 0.00 Status |Mever Validated Approval |Not Required

Accounted |Nu Pending Appraver |
D ipti rs v
esctiption
Halds
Distribution Total 0.00
( Actions. 1 | [ Overview | l Distributions ) [ ‘Purchase Order v| ( tatch J

4. Expanda la ventana de Oracle Applications.

e Pulse el icono..
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Ingresar un Prepago

5. Muévase al campo “Type” en la forma “Invoices”.
6. Cambie el tipo de factura a “Prepayment”.
7. Muévase al campo de “Supplier”.

8. Seleccione un Empleado o proveedor de la Lista de Valores o presionando “Ctrl-L” y

. r e h OK
oprima el boton “OK

Supplier Name -

Find|%

Supplier Mame MNumber Tax Registration Number  Tax Type ;

| 4LESS DEPOT.

B85 RENTAL 411
41 CATERING EXPRESS 412 BB 551
ALA ORDEN DISCOUNT 413 B60389254
4. DAIGGER & COMPANY NG 414 360972955
AC CORPORATION 415 BB0562813
AIC EMERGENCY POWER 416 BB05AY2E
AMA COFFEE BREAK SERVICES INC 417 60397103
£ OFFICE WORLD INC. 418 BBORSE33
A8 TRAVEL PUERTO RICO 419 510486481
AACRAD 420 520000032
ABANICOS C. DURAN 421 BRO559566 S
A e e G A L4

9. Muévase al campo “Invoice Date” y registre cualquier dia previo a la fecha de la creacion
del Prepago.

10. Muévase al campo “Invoice Num” y registre el nimero de factura para identificar este
Prepago.

11. Muévase al campo “Invoice Amount” y registre el monto del Prepago.
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PREPAYMENT

Actual Total
=] v
. plier Murm || Site Irwoice Date Irwoice Mum | |Invoice Curr ||Invoice Amount Withheld Armount Prepaid Amount [ 1/|GL Date
_.1 l]ac_pavz(o1JuLzo07  [24680 lusp | 200.00 | | to: [ENETE |
| | | | | | | [l
| | | | | | | [l
. | | | | | Cl :
aq [ orrrrees |
1 General 2 Holds 3 Wiew Payments 4 Scheduled Payments 5 View Prepayment Applications
A t Paid Invoice Status Approval Statu:
,ﬁ 0.00 Status |Never Validated Approval |Not Required
Accounted |Nn Pending Appraver |
s ¥
Description
Holds
Distribution Total | 0.00
( Actions... 1 | [ Crvervigw | I Distributions ) [ |Purchase Order v| ( Match /I

12. Pulse el icono “Save” & en la barra de herramientas o presione “Ctrl-S” para guardar su

trabajo.

13. Entre la distribucion de las cuentas.

) , Distributions
e Presione el boton =

Se despliega la forma “Distributions”.

al final de la forma “Invoices”.

Facturas
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Tax Code

GL Date Account

Invoice Total 10500.00
Distribution Total 0.00

v

[ 1| Includes Tax | Description

|’1_ |Item

|12-APR2I]I]E ‘1I].I]I]I]I]I].T1 1001.1815.000000.

[l

SRENNRNERENY

-

Status |Never Validated

Accounted |(No

l
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
0
0
-

0

OO0 OO0OO0OOOOOOaOoad

PO Murnber

Accaunt Descrigtion ‘

Yiew PO

P

) (

iew Receipt

| |

Allocate Reverse 1

|

Calculate Tax )

e Muévase al campo “Amount” y registre la cantidad del prepago.
Recuerde que al entrar la cantidad no puede hacer uso de comas, o signos de ddlar, de
utilizarlos, “Payables” no aceptara la cantidad
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O Distributions Administracian Central) - 2

Invoice Total 200.00
Distribution Tatal 200.00
@ :

Arnount Tax Code GL Date Account
200.00 [12JuL 2007 | =

B

=
=
3
"

=

=
©

Includes Tax ||Description

o [~

10110070

T T 1T
s

-

Status |Mever Validated Accounted |No PO MNumber

Account Description |Nu Fondos.No Departamento.No Sub-depart to.Prepaid Exp No aplicable a este fondo.No Pro

T

igw B0 ) ( Yiew Receint ‘ I Allocate | I Reverse 1 | I Calculate Tax ]

e Muévase al campo “Account”.

Se despliega la forma “Accounting Flexfield”.

UMNTING _FLEXFIELD

PROJECT ‘I]I]I]I]I]I]I]I]I]I]I]I] No Proyects
FISCAL YEAR 00 Current Fiscal Year
| T A A | b
( ] I Cancel J (Comhinations‘ [ Clear J ( Help J

El sistema presentara la cuenta definida para anticipos.

e Presione el boténE.
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e Pulseel icono “Save” & en la barra de herramientas o presione Ctrl-S para guardar su
trabajo.

e C(Cierre la forma “Distributions”.
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Asociar el Prepago con una Orden de Compra Aprobada

14. Seleccione “Purchase Order” en la lista de valores que se incluye para el tipo de
documento que se asociara con el prepago.

gl entral) - PREPAYMENTPO

Batch Control Total Actual Total 100

=] I
. Type Supplier Supplier Num || Site Invaice Date Invaice Mum | |Invaice Curr ||Invoice Amaunt Wyithheld Amount Prepaid Amaur
W Prepayme [Cacuas ui (96 [ac_cacip1yuL 2007 [1001 [usD | 100.00 | | B
| | | | | | | | | |
| | | | | | | | | |
| | | | | | | | | | S
A e | »
2 Holds 3 View Payments 4 Scheduled Payments & View Prepayment Applications
A t Paid Invoice Statu: Approval Statu:
[usp 0.00 Status |[Never Validated Approval [Not Required
Accounted |N0 Pending Approver |
DA 8§ ¥
escription Holds ,—
Distribution Total | 0.00
Invoice

Receipt
( Actions... 1 | [ Clverview | I Distributions PurchaseOrder H Match }

I

15. Oprima el bot(')n( Match JI

Se despliega la forma “Find Purchase Orders for Matching”
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O Find Pure
— Matching

Twpe |Item rErlceCurrectmn Irvoice Mum l—

— Supplier
Name |CAGUAS UNIFORM INC Mumber (96
Site |ﬂC_CﬂGUﬂS Tax Registration |

— Purchase Order

Mum | \) Release Line Shipment

- 7

Ship Ta Deliver Ta Project
[term Category [tem Desc

( Find [ Clear | [ Cancel )j

16. Muévase al campo “Num” en la seccion “Purchase Order” de la forma “Find Purchase
Orders for Matching”.

17. Escriba el numero de la Orden de Compra que desea parear.

O Find Purc
— Matching

Type |Item [ Price Correction Invoice Mum

— Supplier
Name |CAGUAS UNIFORM INC Murmber 96
Site |AC_CAGU115 Tax Registration |

— Purchase Order

Murn (410000002 Release Line | r Shipment

Ship To Deliver Ta Froject
lterm Category ltern Desc

( Find [ Clear | [ Cancel )I

Find

18. Oprima el boton “Find” (
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Se despliega la forma “Match to Purchase Orders”.

S Match to Purcha

[rvoice Armount 100.00 Distribution Total 0.00 p
E]

Match |Gty Imvoiced lUnit Price Match Amount Allocate PO Number Release Lir
O | 200 | O 410000002 | 1]
0| | | oo | C.
o | | C | | [
O | | O | | -

LI | 3
F|Shipment Quantity —— Purchase Order Allocated

LICIM m Payment Terms |NET30 Tax
Ordered |10 Freight Terms Freight
Billed 0 Taxable |No Misc I
Received |10 Tax Code
Accepted |N/A
Distributions |1 I

( Match | | Distribute... | | \iew PO B

19. Seleccione “Match” en la forma “Match to Purchase Orders”.

Para cada distribucion escriba en el campo “Match Amount” la cantidad. El campo “Qty
Invoiced” se actualiza automéaticamente.
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© Match to Purchase Orders (Admini

[rvoice Amount 100.00 Distribution Total 200.00
=

Match |Gty Invaiced Unit Price Match Amoaount Allocate PO Mumber Release Lit
A | 200 | 20000 [ 1410000002 | [~
o | | | 0| | nt

O | | | oo | [ [
O | | | O | | S

L | 3
"‘|5hiPmE“t Quantity ————  —Purchase Order Allocated

oM m Payment Terms |NET30 Tax
Ordered |10 Freight Terrns Freight
Billed [0 Taxable [No Misc
Received |10 Tax Code
Accepted |N/A
Distributions |1

( Match || Distibwe.. || ViewPO |

Si la Orden de Compra tiene multiples distribuciones y solo va a pagar parte, debe prorratear
cada distribucion. Por ejemplo, La Orden de Compra tiene distribuciones que totalizan
$100, $500 y $1,000. Desea pagar un 20% del total. Debe de escribir $20, $100 y $200
respectivamente.

20. Oprima el boton “Match” ( hatch

21. Cierre la forma “Match Parchase Order”.

22. Oprima & .

Si desea validar la factura del Prepago, ir a tarea #23. Si no, ir a tarea #25.
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Validar la Factura del Prepago

23. Seleccione el boton “Actions...1” BTk, 1

“Invoices”.

que se localiza al final de la forma

Se despliega la forma “Invoice Actions”.

[ I%alidate Belated Invoices

[ Cancel lnvoices

[ Apply/Unapply Prepayment. .
C1Pay in Full...

[l Create Accaunting

[IReleaze Holds Hold Mame |

Felease Mame |

Felease Reason |

[ Print Notice Printer |

Sender Name |
Sender Title |

( oK | Cancel |

24. Marque el encasillado “Validate” y oprima el boton “OK” (

La factura debe marcarse como “Unpaid”.
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min dn Central) - PREPAYMERN

Batch Contral Tatal Actual Total 100

=] v
. Type Supplier Supplier Mum || Site Irwoice Date Irwoice Murn || Invoice Curr || Invoice Amount Withheld Armount Prepaid Amour
. PrepaymdEYQEN [ac_caciptvuL2007  [1001 [usp | 100.00 | | =
| | | | | | | | | |
| | | | | | | | | |
| | - | | | | | g
4 e | 3
2 Holds 3 Wiew Payments 4 Scheduled Payments 5 View Prepayment Applications
A t Paid Invoice Status N\ Approval Statu:
[usp 0.00 Status |Unpaid ) Approval [Not Required
Accounted |No / Pending Appraver |
TN s ¥
escription Halds ,70
Distribution Total | 100.00
( Actions... 1 | [ Civerview | I Distributions ) [ |Purchase Order v| ( Match /I

Antes de que una factura se pague, el “Invoice Validation” debe completarse. Este proceso
coteja el pareo, gravdmenes, periodos de estados e informacion de distribucion y podria, de
forma automatica, ajustar retenciones. Las correcciones y las actualizaciones pueden ser
realizadas para un “Validated Invoice”; si los cambios son realizados, repita este paso
nuevamente, al igual que el de “Validate the Invoice”.

Guardar y Cerrar

25. Pulse el icono de “Save” & en la barra de herramientas o presione “Ctrl-S” para guardar
su trabajo.

26. Cierre la aplicacion.

Fin de la actividad.
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Flujograma Registrar Prepagos y Anticipos

D>

Funcion de
Cuentas a Pagar

Acceda “Oracle E-
Business Suite”. (1)
Seleccione la opcion
“Public Sector
Payables”. (2)

Escoja el “Invoices
Function”. (3)

Expanda la ventana de
Oracle Applications. (4)
Muévase al campo
“Type” en la forma
“Invoices”. (5)

Cambie el tipo de
factura a “Prepayment”.

(6)
Muévase al campo de
“Supplier”. (7)

Seleccione un
Empleado o proveedor
de la Lista de Valores o
presionando “Ctrl-L” y
oprima el bot6n “OK”[1.

®)

%

—

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Muévase al campo
“Invoice Date” y
registre cualquier dia
previo a la fecha de la
creacion del Prepago.
(9)

— Muévase al campo
“Invoice Num” y
registre el nimero de
factura para identificar
este Prepago. (10)

— Muévase al campo
“Invoice Amount” y
registre el monto del
Prepago. (11)

— Pulse el icono “Save” []
en la barra de
herramientas o
presione “Ctrl-S” para
guardar su trabajo. (12)

— Entre la distribucion de
las cuentas. (13)

— Seleccione “Purchase
Order” en la lista de
valores que se incluye
para el tipo de
documento que se
asociara con el
prepago. (14)

— Oprima el botén(]. (15)

e

—

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Muévase al campo
“Num” en la seccién
“Purchase Order” de la
forma “Find P.O. s for
Matching”. (16)

— Escriba el nimero de la
Orden de Compra que
desea parear. (17)

— Oprima el boton “Find”
1. (18)

— Seleccione “Match” en
la forma “Match to P.O.
s”. (19)

— Oprima el boton
“Match” [1. (20)

— Cierre la forma “Match
Parchase Order”. (21)

— Oprimall. (22)

¢ Desea validar
la factura del
Prepago?

Facturas
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o

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Seleccione el boton
“Actions...1” [1 que se
localiza al final de la
forma “Invoices”. (23)

— Marque el encasillado
“Validate” y oprima el
botén “OK” 1. (24)

Funcion de
Cuentas a Pagar

— Pulse el icono de
“Save” [1 en la barra de
herramientas o
presione “Ctrl-S” para
guardar su trabajo. (25)

— Cierre la aplicacion.

(26)
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Crear Informes de Gastos

1. Acceda al “Oracle E-Business Suite”

2. Seleccione la responsabilidad “UPR Public Sector Payables”

Si desea Importar Informe de Gastos a la pantalla de facturas, ir a tarea #24. Si no, ir a

tarea #3.
Pasos para crear un “Expense Report”

3. Seleccione la funcion “Expense Report”

Public Sector Payable
N - Invoice = Entry = Expense Reports

Expense Reports

Se despliega la forma “Expense Reports”.

MNurber

L Account | Send to |0fﬁce '|
Description | Date |
Invoice Mum | Currency Amaunt |
Inw Description | Lines Total |
— | Hald |
FutEtunal L B Withholding Tax Graup |
Currancy Apply Advances
| Mumber
Type — Reviewed By
Distribution 5
Date L Payables
Arnount e
Rate | I Management
GL Date
Ternplate |Expense Reminburs [’_]
Accounting Ierchant Receipt Currency Expense Audit  Adjustments
Includes Tax ;s _
Withholding
ltern Amount GL Account Tax Code ‘ Tax Group ol

|»

]

-

All Werified

4. Pulse el icono “Maximize”, para expandir la ventana “Oracle Applications”.
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Informacidn para el Encabezado del Informe de Gastos “Expense
Report Header”

5. Muévase al campo “Name” y entre el nombre del empleado.
El sistema va a presentar el numero del empelado

Si existiera un prepago para el empleado, aparecera a continuacion el siguiente mensaje:

:j APP-SQLAP-10734: 1 advances exist for this employee. 1 are available.
Y

To apply or unapply advances, check the Apply Advances box befare
imparting.

Sugerencia: Entre el apellido del empleado y presione la tecla Tab para seleccionarlo de la
lista de empleados que concuerdan con el apellido. Si solo existiera un empleado con este
apellido, se establecera el mismo de forma automatica.

Sugerencia: Utilice el signo de por ciento (%) a discrecion para realizar busquedas mas
amplias.

6. Muévase al campo “GL Account”, donde el sistema va a presentar la combinacion de gasto
para este empleado, de ser necesario realice cambios.

Presione “Ctrl-L” para especificar o revisar los segmentos individuales de los nameros de
cuenta “GL”.

7. Verifique el campo “Sent To” y actualicelo, de ser necesario.

8. Muévase al campo “Date” y especifique la fecha de cierre del informe de gastos.
El formato de la fecha es DD-MON-YYYY.
Presione “Ctrl-L” para seleccionar la fecha del calendario.

Esta fecha puede utilizarse como la fecha de factura cuando el informe de gastos sea
convertido en una.

9. Muévase al campo “Invoice Number” y especifique el numero de factura para el informe
de gastos.

El nimero de factura debe ser unico para cada empleado.
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Una fecha puede ser utilizada como nimero de factura (ej. 10APR2006).

10. Muévase al campo de “Amount” y especifique la cantidad del informe de gastos.
De existir un adelanto para el empleado en el campo “Amount” en la seccion “Apply
Advance”, llénelo con la misma cantidad. También llene el campo “Apply Advance” “GL
Date” con la fecha del informe.

11. Muévase al campo “Inv Description” y entre la descripcion del informe de gastos.

12. Seleccione el “File Group” correspondiente.
Antes de pasar a las lineas de gastos hay que seleccionar un “file group” en el “flexfield”

Template |Expense Reminburs
[ l_ ] que se encuentra en el boton , al lado del campo E : [|_]

e Presione el boton D

Aparecera la ventana “Expense Report”.

File Group “ D

Al | »

Cancel Clear Help

e Seleccione un “File Group”.

Find|%

File Group

E COMTR SERY PROF

DESEMB GEN

FED - DESEMB Desembolsos - Fondos Federales

LIaWIAJES Liguidaciones de VWiaje

MEJ FERM Mejoras Permanentes

FAG MANUAL Fagos Manuales

VIAIES Anticipos de Viaje

A 3

Cancel

1o =
o

e Oprima el boton “OK”
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Lineas de Gastos “Expense Report ltem”

13. Muévase al campo “Item” en la primera linea vacia bajo el tabulador “Accounting” y
seleccione el tipo de linea.

e Presione “Ctrl-L” para seleccionarlo de la lista de valores, u oprima el boton D

e Seleccione un valor en la forma “Expense Items”.

Find|%

| | Expense ltem Includes Tax e Type
Almuerzo ltem

| | Alojarmiento ltem
Aguiler de Auto ltem
Cena Itetm
Desayuno ltem
Gasolina Itetm
Millaje ltern

] aneas ltern
Fer Diem Itetm
Transportacidn Aérea lterm

I

1 L] »

(Eindj ( OK ”Qancel)

Dk
e Oprima el boton C .

14. Muévase al campo “Amount” y entre la cantidad de la linea.
15. Muévase al campo “GL Account” y realice cambios, de ser necesario.

16. Pulse en la pestafia “Merchant”.
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Accounting .ﬁmﬁ. Receipt Currency Expense Audit  Adjustments

Dacument Tax Reg
[tem Armount Marne Murnber Murnber Taxpayer ID

B Micellaneous 1000.00 [FTE
L

|»

e

-

All erified

17. Muévase al campo “Name” y entre el nombre del articulo.

Esto equivale en el recibo al nombre de la compania. Este campo no es requisito, pero es
util para intentar parear recibos con las lineas de gastos.

18. Pulse en la pestafia “Receipt”.

Accounting Ilerchant Receipt Currency Expense Audit  Adjustments
Country
[tem Armount Receipt Date of Supply  Reference

|»

1000.00 [TENTENE |-
|
|
|
|
|

.|Mice|laneuus

T ITE

-

All Verified

19. Muévase al campo “Receipt Date” y entre la fecha del recibo.
Este campo trae por defecto la fecha del informe de gastos.

20. Pulse en la pestafia “Expense Audit.”.

Accounting Merchart Receipt Currency RS | Adjustments
— Receipt
~ ltem Amount Justification “erified Required Misging |
B Miceltaneous | 1000.00 | > v [l &3
| | | O = o [
| | | O = o [
| | | O = o [
| | | O = o [
| | | O = o [ &
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21. Coteje los encasillados de la seccion “Receipt”.
El encasillado “Verified” indica que la persona AP ha verificado la informacion.
El encasillado “Required” indica que el recibo es necesario para hacer el gasto.

El encasillado “Missing” indica que falta el recibo de este gasto.

22. Guarde pulsando el icono “Save” & en la barra de herramientas o presionando “Ctrl-S”.
Si desea incluir lineas de gastos adicionales, ir a tarea #13. Si no, ir a tarea #23.

23. Cierre la forma “Expense Report” pulsando en la X que se encuentra en la esquina superior
derecha.
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Proceso Importar Informe de Gastos “Expense Reports Import”

Para este paso necesita tener la ventana “Oracle Applications” abierta. Sino estd abierta
siga los pasos bajo el sub titulo “Expense Report”.

24. Seleccione la opcion “Requests” bajo el mena “View”.

Se despliega la forma “Find Requests”.

T My Completed Reguests

My Requests In Progress
® All My Requests

— Bpecific Requests

Request ID

Marme

Date Submitted

|
|
|
Diate Completed |
|
|
|

Status |
Fhase |
Reqguestor
[Include Reguest Set Stages in Query
Order By |R'3[1U'35t D v|
elect the Mumber of Days to Wiew: i
i . i .
| Submit a Mew Request. . )I | Clear | Find )

25. Pulse el boton “Submit a New Request” o presione “Alt-N”.

Se despliega la forma “Submit a New Request”.
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O Submit a-Mew Heguest

What type of request do you want to run?

® Single Request

This allows you to submit an individual request.

' Request Set

This allows you to submit a pre-defined set of
requests.

( W78 Cancel :I

] .

26. Asegurese que “Single Request” esta seleccionado y pulse el boton “OK” o presione “Alt-
0”.

Se despliega la forma “Submit Request”.

Lo LRl i e [ et S s e i e i e B A B e o B e B B B B e e e A
— Run this Request...
( Copy...
Mame | |_
Parameters |
Language IAmerican English
( Language Settings... ‘ I Dehig Options
— At these Times...
Run the Job Iﬂs Soon as Possible ( Schedule. .. \
— Upon Completion...
¥ Save all Output Files
Layout |
Notify ! (- Options...
Print to [noprint
lr"—‘\
[ Help(@ ( Submit | | concel J

27. Muévase al campo “Name” y seleccione “Expense Report Import”.

28. Presione “OK”.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

Se despliega la forma “Parameters”.

R R e e e e e e e e e e e e e e e e e s

Batch Mame ||

Sumrmatize Report
Source |0racle Internet Expenses Create invoices from Oracle Internet Ex
GL Date
FPurge Date
Transfer Descriptive Flexfield |No

e T [ b

( o< | lcancel] (clear ) [ Help |

Muévase al campo “Batch Name” de la forma “Parameters” y entre el nombre para el
“batch”.

El “Batch Name” es utilizado para propdsitos de seguimiento y debe ser unico.
Muévase al campo “Summarize Report” y entre “No”.

Muévase al campo “Source” y entre “Payables Expense Reports” o seleccionelo de la lista
de valores al presionar “Ctrl-L”.

Registre “NO” en el dato “Transfer Description Flexfield”.
Pulse en el boton OK o presione Alt-O.
Pulse el boton “Submit” en la forma “Submit Request” o presione “Alt-M”.

Se despliega la forma “Requests”.
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{ Refresh Data ‘ [ Find Requests J Submit & MNew Request. . J
Request ID Parent
‘ MName Fhase Status Parameters
|2IEE [Expense ReportImport | A, 50268, 1315, 14 APR 2006
344484 [Expense Report Import | (Completed  Normal A, 50268, 1315, 14APR20061
|3444I]5 |Wurkf|uw Backyround P|| |Cump|eted |Nurma| |, PR £ i
344399 [Payables Accounting Prc| (Completed  Normal |, BILN, N, Y, N,50,0,N,,,
|344394 |Wurkf|uw Background P|| |Comp|eted |Norma| |, P P
|344385 |Wurkf|uw Background P|| |Cump|eted |Nurma| |, P B
|3443I33 |Wurkf|uw Backyround P|| |Cump|eted |Nurma| |, Y,
|344382 |Fi|| Employee Hierarchy | |Comp|eted |Norma| |
|3443B1 |Wurkﬂuw Backyround P|| |Cnmp|eted |Nnrma| |, P PR
344314 |Compile value set hierar | (Completed  Normal 11010383 =
{ Hold Request ‘ [ “iew Details... /I e Cutput
[ Cancel Reguest | [ Diagnostics ) Wiy Log.

35. Pulse el boton “Refresh Data” (o presione “Alt-R”) hasta que la fase y el status indiquen
“Completed” y “Normal” respectivamente.

36. Presione el boton “View Qutput” para revisar los resultados del informe.

Este proceso debe crear una factura por cada informe de gasto registrado.

37. Revise y apruebe las facturas en la pantalla de “Invoices”.

Ver proceso PRUAPO10 (Registrar Facturas) y PRUAP020 (Mantenimiento a Facturas).

38. Cierre la aplicacion.

Fin de la actividad.

Facturas
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Flujograma Crear Informes de Gastos

ad>

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Acceda al “Oracle E-
Business Suite” (1)

— Seleccione la
responsabilidad “UPR
Public Sector Payables”

@)

¢Desea
Importar Informe de
{_Gastos a la pantalla
de facturas?

Funcion de
Cuentas a Pagar

— Seleccione la funcién
“Expense Report” (3)

> Expense Reports

S

—

Funcién de
Cuentas a Pagar

Pulse el icono
“Maximize”, para
expandir la ventana
“Oracle Applications”.
4)

Muévase al campo
“Name” y entre el
nombre del empleado.
(5)

Muévase al campo “GL
Account”, donde el
sistema va a presentar
la combinacién de
gasto para este
empleado, de ser
necesario realice
cambios. (6)

Verifique el campo
“Sent To” y actualicelo,
de ser necesario. (7)
Muévase al campo
“Date” y especifique la
fecha de cierre del
informe de gastos. (8)
Muévase al campo
“Invoice Number” y
especifique el numero
de factura para el
informe de gastos. (9)

—

Funcioén de
Cuentas a Pagar

Muévase al campo de
“Amount” y especifique
la cantidad del informe
de gastos. (10)
Muévase al campo “Inv
Description” y entre la
descripcion del informe
de gastos. (11)
Seleccione el “File
Group”
correspondiente. (12)

©

Funcién de
Cuentas a Pagar

Muévase al campo
“ltem” en la primera
linea vacia bajo el
tabulador “Accounting”
y seleccione el tipo de
linea. (13)

Muévase al campo
“Amount” y entre la
cantidad de la linea.

I

(14)

Facturas
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—

Funcién de
Cuentas a Pagar

Funcién de
Cuentas a Pagar

¢ Desea incluir
lineas de gastos
adicionales?

— Muévase al campo “GL
Account” y realice
cambios, de ser
necesario. (15)

— Pulse en la pestana
“Merchant”. (16)

— Muévase al campo

— Asegurese que “Single
Request” esta
seleccionado y pulse el
botén “OK” o presione
“Alt-O”. (26)

— Muévase al campo
“Name” y seleccione

“Name” y entre el Funcion de “Expense Report
nombre del articulo. Cuentas a Pagar Import”. (27)
17) — Presione “OK”. (28)

— Pulse en la pestafia — Cierre la forma — Muévase al campo
“Receipt”. (18) “Expense Report” “Batch Name” de la

— Muévase al campo pulsando en la X que se forma “Parameters” y
“Receipt Date” y entre encuentra en la esquina entre el nombre para el
la fecha del recibo. (19) superior derecha. (23) “patch”. (29)

— Pulse en la pestana — Muévase al campo
“Expense Audit.”. (20) @ “Summarize Report” y

— Coteje los encasillados entre “No”. (30)
de la seccién “Receipt”. Funcién de — Muévase al campo
(21) Cuentas a Pagar “Source” y entre

— Guarde pulsando el “Payables Expense
icono “Save” [len la — Seleccione la opcién Reports” o seleccionelo
barra de herramientas o “Requests” bajo el de la lista de valores al
presionando “Ctrl-S”. menu “View”. (24) presionar “Ctrl-L”. (31)
(22) — Pulse el boton “Submit — Registre “NO” en el

a New Request”’ o dato “Transfer
\—} presione “Alt-N". (25) Description Flexfield”.

(32)
\—D — Pulse en el botén OK o

presione Alt-O. (33)

o
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o

Funcién de
Cuentas a Pagar

Pulse el boton “Submit”

en la forma “Submit

Request” o presione

“Alt-M”. (34)

— Pulse el botéon “Refresh
Data” (o presione “Alt-
R”) hasta que la fase y
el status indiquen
“Completed” y “Normal”
respectivamente. (35)

— Presione el boton “View
Output” para revisar los
resultados del informe.
(36)

— Revise y apruebe las
facturas en la pantalla
de “Invoices”. (37)

— Cierre la aplicacion.

(38)

>
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Mantenimiento de Facturas

Consulta de Facturas
1. Acceda “Oracle E-Bussiness Suite”

2. Seleccione Invoices = Inquiry = Invoices

Public Sector Payable
N-> Invoices = Inquiry = Invoices

Invoices

Inveices : Inquiry
[mvoice Batches
[ynice

Cluick Minices
[mynice Chveriey
Withheld Amounts

Documents  Processes

Invoices:Ingquiny:Invoices

View Invoices

- Invoices Top Ten List

+ Entry
- Inguiry

Invoice Batches E
| _nvoices . |
[:

[=]
E Invoices
Quick | i
@ Inl:rl:i cen:\::r::ri?ew
@ Withheld Amounts
=
-

[— Accrual Write -Off
J Payments

Accounting
Suppliers
Employees
Credit Cards
Setup
Workflow
Other

M

o )|

Si va a buscar facturas, ir a tarea #3.
Si va a ver informacion de pagos, ir a tarea #9.
Si va a modificar las distribuciones de las facturas, ir a tarea #14. Si no, ir a tarea #34.

3. Sedespliega la forma “Find Invoices”
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O Find Invoices

— Supplier
Mame | MNumber |
Site | Taxpayer D |
PO Mum | |F'0 Shipment: v| |
— Invoice
Mumber | |Terms: vl |
Type | '| |F'ay Group: vl |
Arnounts | - | Invoice Batch |
Dates - Currency l—
— Invoice Status — Holds
Paid | '| Status | M
Accounted | '| Mame |
Status | '| Reaszan |
— Youcher Audit — Invoice Template
Categary | Number |
Marme | Period Type |
Mumhbers | - |
( Calculate Balance Owed. . ,I Clear ( = | Find l

Para una buisqueda especifica, ingrese tantos valores como le sea posible.

Supplier:
— Name: Nombre del proveedor.
— Site: Localidad del proveedor.
— PO Num: Numero de orden de compra.

Invoice:
—  Number: Numero de factura.
—  Amounts: Cantidad de la factura
— Type: Puede seleccionar entre Estdndar, Debit Memo, Credit Memo, Prepagada, etc.
— Dates: Puedes entrar una fecha de factura especifica o un periodo.

Invoice Status:
— Paid: Seleccionar pagado, no pagado o parcialmente pagado.
— Accounted: Puede seleccionar si la factura que busca esta contabilizada, no
contabilizado, parcial o seleccionado..
— Status: Puede escoger entre aprobado, necesita re aprobacidon, nunca aprobado,
prepago no aprobado, prepago no pagado, prepago disponible, prepago aplicado
completamente o cancelado.
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4. Complete los campos deseados para producir resultados mas especificos o seleccione del
, I E_
menu que algunos campos le presentan al oprimir el boton de lista de valores 0 .
Ejemplos:

Para encontrar facturas sin pagar; en el campo “Invoice Type” escribir “Standard” y en el
campo “Invoice Status Paid” escribir “Unpaid”.

— Invoice
Murnber | |Terms: v| |
Type |Standard v| |Pay Group: v| |
I Amounts | - | Invoice Batch |
Dates | - | Currency ,7
— Invoice Status Holds
! Paid |Paid v| Status M
Accounted | v| MNarre
Status | v| Reasan |

e Seleccione en el campo “Supplier Name” un nombre de suplidor si desea alguien en
especifico.

)
Batch Control Total Actual Total

~ Suppli
Type Su uppiier Prepaid Amout
Marne Murnber .
Site
PO Num
i~ Invoice Find|%
‘ Nurnber
Type Supplier Name Taxpayer IO Tax Registration Nurri
Ves g
Amounts | 55 penTal a1 Yes 650467884
Dates A | CATERING EXPRESS 412 Yes 660621551
" Invoice Status — ALAORDEN DISCOUNT 413 Yes BE0389254
-Amount Pai Paid A DAIGGER & COMPANY INC 44 Yes 360972955
A.C CORPORATION 215 Yes 560582313
Accounted | | aic EMERGENSY POWER 415 Yes 6B0558264
Status AAMCOFFEE BREAK BERVIGES INC "7 es 660297103
o A g | | A OFFICE WORLDING 213 Yes BE0GSEIIY
(~ Woucher Audit —|
Categor AAATRAVEL PUERTO RICO 419 Yes 510486481
Gy AACRAQ 420 es 520000032
Jezchiton Name | | ABANICOS C. DURAN a Yes 680559566 -
Nurrbers AL i S e e e »
@ ==
Calculate B. - — |

e Seleccione en el campo “Invoice Type” “Prepayment” para consultar todos los

prepagos.
~ Invoice
Number | [ Terms: | |
Type |Prepa}rment “ ‘Pay Group: '| ‘
Amounts | - | Invoice Batch ‘
Dates | - ‘ Currency ’_

e Seleccione en el campo “Invoice Type” “Standard” y en el campo “Hold Status” la
opcion “Hold” para buscar todas las facturas “Standard” a las cuales se les a aplicado
un “Hold”.
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— Invoice

Mumber | |Terms: v| |
Type |Standard v| |Pa_\,|r Group: v| |
Amounts | - | Invoice Batch |
Dates | - | Currency l—
— Invoice Status Holds
Paid | - Status |Held ~
Accounted | v| Mame
Status | v| Reason

e Seleccione en el campo “Supplier Name” un empleado y en el campo “Invoice Type”
la opcion “Prepayment” para encontrar todos los prepagos ingresados para un

empleado.
— Suppli
- Name |[JUAN ANTOMNIO RAMOS Mumber |1383
Site | Taxpayer ID |583268061
PO Num | [PO Shipment: -
— Invoice
Mumber | |Terms: v| |
Type |Prepayment v| |Pay Group: v| |
I Arnounts | - | Invoice Batch |
Dates | = | Currency I—

e Especifique rango de fecha para obtener los resultados en ese periodo.

e Seleccione en el campo “Invoice Type” “Expense Report” y en el campo “Invoice
Status Paid” “Paid” para seleccionar todos los Informes de Gastos pagados.

— Invoice
Mumber | |Terms: v| |
Type |Expense Report 'l |Pay Group: v| |
I Amounts | - | Invoice Batch
Dates |[01-JUN-2007 . [3oJunzoo7 Currency [ [
|~ Invoice Status Holds
i Paid |Pail:| 'l Status -
Accounted | 'l Marme
Status | 'l Reasan

5. Luego de seleccionar el criterio de busqueda deseado, siguiendo los ejemplos presentados,

] 4 173 n3 2 F d
oprima el boton “Find ( i
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Se despliega la forma “Invoices”. En esta pantalla puede revisar todos los datos de una
factura.

Batch Contral Total Actual Total
E] O

Type Supplier Supplier Murn ||Site Irvoice Date Invoice Num | |lInvoice Curr || Invoice Amount Withheld Amount Prepaid Amaout
[ | [Sanchez, L [56 [Home [o19anz006  [[12345106  [usD \ 125.00 | \ i
|Standard [Sanchez, L |56 [HOME | j02-mAY2005  [12346 lusp \ 125.00 | \
|Standard [MAYAGUEZ [170 [suminis’ [10-maY2006 |2 lusp \ 0.00| \
[Standard [APPLE COR[32 [aDMIN C [15.MAY 2006 [15-MAY2006. [USD \ 100.00 | \ -
A | 3
2 Holds 3 View Payments 4 Scheduled Payments 5 Wiew Prepayment Applications
A t Paid Invoice Status —Approval Status
usD 0.00 Status [Validated Approval [Not Required
Accounted [No Pending Approver |
— ¥
Description |MATERIAL DE OFICINA
ESCrIption Holds ,70
Distribution Total 125.00

( Chvarview | I Distributions )
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Ver el “Record History” de las Facturas

El sistema le permite consultar el nombre del usuario que cred la transaccion y la fecha en
que fue creado, asi como el nombre del usuario que modifico por ultima vez este registro.

6. Seleccione la linea correspondiente de la factura deseada en la forma “Invoices”.
dad de Puero Rico) o
Batch Control Tatal Actual Total
2] O
Type Supplier Supplier Murn ||Site Irvoice Date Invoice Num | |lInvoice Curr || Invoice Amount Withheld Amount Prepaid Amaout
[ | [Sanchez, L [56 [Home [o19anz006  [[12345106  [usD \ 125.00 | \ i
|Standard [Sanchez, L |56 [HOME | j02-mAY2005  [12346 lusp \ 125.00 | \ ]
|Standard [MAYAGUEZ [170 [suminis’ [10-maY2006 |2 lusp \ 0.00| \
[Standard [APPLE COR[32 [aDMIN C [15.MAY 2006 [15-MAY2006. [USD \ 100.00 | \ =
A | 3
1 General 2 Holds 3 View Payments 4 Scheduled Payments & “iew Prepayment Applications
A t Paid Invoice Status —Approval Status
usD 0.00 Status [Validated Approval [Not Required
Accounted |Nu Pending Appraover |
—S Y
iption |MATERIAL DE OFICINA
Description Ml ,70
Distribution Total 125.00
( Chvarview | I Distributions )
7. Seleccione en el ment “Help” “Record History”.
& Oracle Applications - FINT (PROD Clone 12f28/05)
File Edit View Faolder Tools Window gzl
Window Help
Oracle Applications Library
keyvboard Help..
Diagnostics ¥
Eecord Histor
About Qracle Applications...
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Se despliega la forma “About This Record”.

O About This Record

Created By: LSANCHEZZUPR.EDLU |
Creation Date: 02-MAY-2006 11:33:03

Tabhle Mame: AP_INWOICES W

Updated By: BCORNELLEGEXETER. COM
Lpdate Date: 28-JUL-2006 15:10:06

Systern Logon:  LUNKENOWN

Terminal:  UNKMNOWWH

8. Presione el botén “OK” ( Ql{).
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Ver Informacion de Pagos

9. Seleccione en la forma “Invoice” la linea deseada.
n Central) - 7-10-0 dar In 2 7 X|
I Batch Control Total 20450 Actual Total 20583.33
=] w
Type Supplier Supplier Mum | Site Invoice Date Invoice Mum | |Invoice Curr | Invaice Amount Withheld Amount Frepaid Amour
[Prepayme [EDITORIAL (829 |sc_Epim [t10JuL 2007 [Prepay1  [usD | 1000.00 | | =
B X [EoimoriaL 29 [ac_EDIT [10JuL2007  [87654 [usp | 1000.00 | |
[Standard [EDITORIAL (829 |aC_EDIT [10JUL-2007 (90845 [usp | 133.33 | |
[Standard [EDITORIAL [829 [ac_Epim [10JuL2007  [16207 [usp | 18450.00 | | =
[T | »
1 General -IHM- 3 Wiew Payments 4 Scheduled Payments & View Prepayment Applications
- | Hold Mame Hold Reason Held By Haold Date Release Mame Release Reason Released By Release Date | |
I | | e | | | Be
I | \ \ | | \ | 0.
U | \ \ | | \ | B[
-1 | \ \ | | \ | L=
Purchase Order |Shiy t Quantity Receipt Receipt Quantity
B Nurnber Ordered Murmber Eilled
Release Billed Line Received
Line Received Date Accepted
Ship To ’7 Accepted ,7
( Wiew PO I Eelease... 1 )
( Actions... 1 | { Crverview | I Distributions ) [ |Purchase Order " ( tdatch J
. ;e . ( Cverview |
10. Oprima el boton “Overview .
Se despliega la forma “Invoice Overview”.
Supplier |[EDITORIAL NOMOS S.A. Site JAC_EDITORIAL_NO
Supplier Murm (829 Taxpayer ID |B60516954
Invaice Mum |16207 Type |Standard Date |10-JUL-2007
Batch Mame  [£-1007 - Wendor Invail Currency |USD Arnount 18450.00
“aucher Unpaid 18450.00
PO Number (410000004 Release Unapplied
Receipt Mum Settlement Date
Invoice Status Description |
Paid |No ~ Active Hold Reason
Accounted |Yes .|
Status |\r"a|i|:late|:l |
Approval |Not Required |
— Scheduled Pay t
~ Curr Arnount Remaining Due Date Held
Busp | 18450.00 | 18450.00 09-AUG 2007 O
[ | | | O
| | | O
( Payment Cvariew [ “iew Beceipt [ Yiew PO | [ Supplier W\MthES/ )
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11. Seleccione en la seccion “Actual Payment” el pago deseado.

Payment Overvigw

12. Presione el boton “Payment Overview”

Si la linea dice “Multiple Payments” el sistema le va a presentar el siguiente ment con el
listado de cheques

Find|Check%

Mumber Status

Voided

10-JUL-2007 3 Voided -18450
Check 10-JUL-2007 4 Voided -18450
Check 10-JUL-2007 4 Voided 18450
Check 10-JuL-2007 g Voided -18440
Check 10-JUL-2007 g Voided 18450

Find Cancel

13. Seleccione el cheque deseado y presione “OK” e

Se despliega la forma “Payment Overview” en donde podra consultar datos relacionados a
ese pago.

Number (8 Mame |EDITORIAL NOMOS S.A,
Currency |USD Taxpayer ID (860516954
Arnount 18450.00 Number |[829 Site |[AC_EDITORIAL
Date |10-JUL-2007 Address
Batch |Quick Payment: ID=100(
“oucher |
Status |Vuided “Bank
Cleared Amount Mame |Bank of Puerto Rico
Cleared Date Account |Concentration Account
“oid Date |10-JUL-2007 Payment Document |ﬂC AP Check
taturity Date Payment Method |Ch9t:k
— Invoices
~ Mumber Arnount Paid GL Date Description
B 16207 | -18450.00 [10-JUL 2007 | ]
" 16207 | 18450.00 [10-JUL 2007 | :
U | | | <
( Invoice Owverview: | [ Bank | [ Supplier | l Payments )
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Modificar o Revertir Distribuciones de Facturas

14. Navegue hasta la funcion “Invoices”.

Public Sector Payable
N - Invoices = Entry = Invoices

Se despliega la forma “Invoices”.

— Supplier
Name | Mumber |
Site | Taxpayer ID |
PO Mum | |P0 Shipment: v| |
— Invoice
Number | |Terms: v| |
Type | v| |Pay Group: "| |
Amounts | - | Invaice Batch |
Dates | - | Currency
— Invoice Status — Holds
Paid | v| Status e
Accounted | v| Marme
Status | v| Reason |
— Voucher Audit — Invoice Template
Category | Mumber |
Mame | Period Type |
MNurnbers | |
( Calculate Balance Owed. .. ) ( Clear J ( [ ey | Find I

15. Ingrese o seleccione los criterios de busquedas para encontrar la factura que desea ajustar.

Find

16. Oprima “Find” ( para realizar la busqueda.

17. Seleccione la factura que desea modificar, colocando el cursor sobre ella o haciendo un clic.
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AYMENTPO -0

3

Batch Control Total

Actual Total

v

Type Supplier Supplier Mum || Site Irwoice Date Irwoice Mum ||Invoice Cuare || Invoice Amount Withheld Amaount Prepaid Amout
B Prepayme caGuas ifos [AC_CAGI[D1JUL2007  [1001 lusp | 100.00 | | =
| \ | \ | | | | | |
| | | | | | | |
| \ | \ | | | | | | S
Al oo | »
2 Holds 3 Wiew Payments 4 Scheduled Payments 5 Wiew Prepayment Applications
A Paid Invoice Status Approval Status
usD 0.00 Status |Never Validated Approval [Not Required
Accounted |Nl:l Pending Approver |
. S ¥
Description M l_
Distribution Tatal 0.00
Invoice |
Receipt |
( Actions... 1 | [ Overview | I Distributions ) H Match J

|

Distributions

18. Oprima el boton “Distributions”

Se despliega la forma “Distributions”

gz, Laura -

Invoice Total 125.00
Distribution Total 125.00

[

&

Tax Code GL Date

[02-mAY-2006

Amount Account

=
=
3

[ 1/ Includes Tax
|1I].I]l]l]l]l].T11I]l]1.21l]1.l]l]l]l]l]l].l] |— O

Description

MATERIAL DE OFIC =

NRRRNNENANANNE

125.00

O OO OOO0O0O0OO0OO0OO0O0aO0O

OO OO OO0

-

Status [Validated PO Mumber

Account Degcription |Administra[:it’m del Sistem.No Department.General Fund Assets, Liab.Accounts Payable - Miscel.No Pro

) ( | | )

Accounted |No

=

Yiew PO Wiew Receipt Allocate
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Cambiar o Revertir Distribuciones
Para cada distribucion a cambiar realice los siguientes pasos.

19. Haga un clic sobre la linea de la distribucion deseada, para seleccionarla.

20. Oprima el boton “Reverse 1” Reterse |

Se despliega una ventana indicando precaucion “Caution”

O Caution

i:*: APP-5S0QLAP-10324: Reverse 1 distributionis)?

21. Oprima el boton “OK” ( QH).

Recuerde que una factura que ha sido modificada debe volver a pasar por el proceso de
validacion y contabilizacion para reflejar los cambios a nivel contable.

Al reversar una linea de distribucion, se crea una nueva distribucion que reversa la
distribucion seleccionada. Internamente al contabilizar nuevamente esta factura el sistema
realiza una entrada de jornal reversando la entrada original que se habia creado al realizar
esta factura. Si la linea esta asociada a una orden de compra, la linea de la orden quedara
disponible para poder asociarla en el futuro a otra linea.
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stracidn Central) - 1 W ORDEM DISCOUNT

L Invoice Total 1000.00
Distribution Total 0.00

"]

Y

=
c
3

Type Arnount Tax Code GL Date Account [ 1/ Includes Tax | |Description

1000.00 | [11JuLz007  [o0000.000.000.1107.000.000000 [ =

-1000.00 | [11JuL2007  [000DO.0DD.000.1107.000.000000 [

Item

T

Item

(D [ O O
O 0000 O0oO0o0Oo0oOooQgaog

-
El

| Status |Meeds Revalidation Accounted |Yes PO Number

Account Description ‘Nu Fondos.No Departamento.No Sub-depart Cash-§ ler Stud i.No aplicahle a este fond

1
Pae

Wiew PO ) ( “iew Receipt ‘ I Allocate | I Reverse 1 | I Calculate Tax )

Si desea ajustar otra distribucion, ir a tarea #19. Si no, ir a tarea #22.
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Anadir Distribuciones

22. Desde la pantalla de distribucion que esta dentro de la forma de facturas, realice un clic en la
primera linea en blanco o con la tecla de la flecha direccional hacia abajo y complete los

23.

24.

25.

26.

27.

campos deseados.

'O Distributions (Administracidn Central) - 12,

LA ORDEN DISCOLUN

12

=
=
3

Type Arnount

Tax Code GL Date Account

Irwoice Total 1000.00
Distribution Tatal 0.00

[

[ 1|/Includes Tax | Description

‘Ilem

1000.00 |

[11-JUL-2007 [ooooo.o0o.000.1107 000.000000 ] T =

‘Ilem

-1000.00 |

[11.JUL 2007 [oo000.000.000.1107.000.000000 |

Item

[11.JuL 2007 [

T8

-

_ Status  |Never Validated

Accounted [No

PO Mumber

1]
DOoOO0OOOO0OOOO000

Account Description ‘

|
P

“iew EO ) (

Wiew Receipt

‘ I Allocate

| |

Reverse 1 | I Calculate Tax )

Ingrese el campo “Amount”.

De ser necesario actualice el campo “GL Date”.

Seleccione el nimero de cuenta.

Ingrese una descripcion.

Verifique que cuadren los campos “Invoice Total” y “Distribution Total”.

Los campos “Invoice Total” y “Distribution Total” estan en la parte superior de la forma

Facturas
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(¥

o
(&

=

Distributions 4 LA ORDEM DISCOUNT

Invoice Total
Distribution Taotal

Murmn | Type Amount Tax Code GL Date Account
[tem 1000.00 | [11-9uL 2007 [po000.000.000.1107.000.000000 |
item -1000.00 | [11JuL2007 [poooo.oo0.000.1107 000.000000 |
[Hem 500.00 | [11-JuL 2007 [poo00.001.000.1107.000.000000 |
B Item 500.00 | [11uL-2007 100000.001.000.1111.000.000000 [

1]

OO00O0OODODODOOOOOOQOdO|g

O AT

| Statuz  |Newer Validated Accounted |No PO Mumber

Account Description |Nn Fondos.Biologia.No Sub-departamento.Cash-Deposits.No aplicable a este fondo.No Proyecto.Curren

e B0 Wiew Receipt Allocate Reverse 1

Pamat

) | | | | |

Calculate Tax

28. Guarde su trabajo & .

29. Cierre la forma “Distributions”.

Actions... 1 .
( = en la forma “Invoices”.

30. Oprima el boton “Actions 1”

Se despliega la forma “Invoice Actions”.
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W alidate
[ walidate Belated Invoices

[T Cancel Invoices

[ Apply/Unapply Prepayment. ..
CPay in Full...

[IRelease Holds Hald Name

Release Name

Release Reason

[ Print Notice Printer |

Sender Narne |

Sender Title |

x|

Cancel J

31. Seleccione el encasillado “Validate”

32.

33.

Seleccione el encasillado “Create Accounting”

. . 8]
Presione al boton ( -------------- iR

Se cierra la forma “Invoice Actions”. Los campos “Status” y “Accounted” en la seccion
“Invoice Status” desplegaran los valores “Validated” y “Yes” respectivamente lo cual

indica que la factura fue aprobada y contabilizada.
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entraly

Batch Control Tatal

E

Type

al Total

Actu:

B (A LA ORDE [113

O
Supplier Supplier Num | |Site Invoice Date Irwoice Mum || Irvoice Curr | |Irvoice Amount Withheld Amount Prepaid Amour
[AC_HATC[p8-MAY 2007  [12345 [usp 1000.00 | =

2 Holdg

1 Genetal

3 Yiew Payments 4 Scheduled Payments & Yiew Prepayment Applications

t Paid

o[ 0w

nvoice Status

Approval Status

Status |\falidated Approval |Not Required

Pending Approver

Accounted |Yes

Description

e
T

Holds
Distribution Total

Actions... 1 | [ Overview | I Match

Distributions ) [ |Purchase Order '| (

34. Cierre la aplicacion.

Fin de la actividad.

Facturas
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Flujograma Mantenimiento de Facturas

D>

Funcion de
Cuentas a Pagar

— Acceda “Oracle E-
Bussiness Suite” (1)

— Seleccione Invoices (
Inquiry ( Invoices (2)

> Invoices

¢Va a buscar
facturas?

¢Va a ver
informacion de
pagos?

¢, Va a modificar
las distribuciones de
las facturas?

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Se despliega la forma
“Find Invoices” (3)

— Complete los campos
deseados para producir
resultados mas
especificos o
seleccione del menu
que algunos campos le
presentan al oprimir el
botén de lista de valores
0o (4)

— Luego de seleccionar el
criterio de busqueda
deseado, siguiendo los
ejemplos presentados,
oprima el botén “Find”
[.(5)

-

—

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Seleccione la linea
correspondiente de la
factura deseada en la
forma “Invoices”. (6)

— Seleccione en el menu
“Help” “Record
History”. (7)

— Presione el boton “OK”

. (8)
(B}

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Seleccione en la forma
“Invoice” la linea
deseada. (9)

— Oprima el boton
“Overview” [1. (10)

— Seleccione en la
seccion “Actual
Payment” el pago
deseado. (11)

— Presione el botén
“Payment Overview” [].
(12)

— Seleccione el cheque
deseado y presione
“OK”. (13)

B

Facturas
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'Y

o

Cu

Funcién de
entas a Pagar

— Nav

funcion “Invoices”. (14)

egue hasta la

> N

-> Invoices

-> Invoices -> Entry

Cu

Funcién de
entas a Pagar

(16)

que

— Ingrese o seleccione
los criterios de
busquedas para
encontrar la factura que
desea ajustar. (15)

— Oprima “Find” [ para
realizar la busqueda.

— Seleccione la factura

colocando el cursor
sobre ella o haciendo
un clic. (17)

— Oprima el boton
“Distributions” [1. (18)

desea modificar,

)

d

——

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Haga un clic sobre la
linea de la distribucién
deseada, para
seleccionarla. (19)

— Oprima el boton
“Reverse 17 [1. (20)

— Oprima el boton “OK”
0. (21)

¢ Desea ajustar
otra distribucion?

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Desde la pantalla de
distribucién que esta
dentro de la forma de
facturas, realice un clic
en la primera linea en
blanco o con la tecla de
la flecha direccional
hacia abajo y complete
los campos deseados.
(22)

— Ingrese el campo
“Amount”. (23)

— De ser necesario
actualice el campo “GL
Date”. (24)

— Seleccione el numero
de cuenta. (25)

— Ingrese una
descripcion. (26)

— Verifique que cuadren
los campos “Invoice
Total” y “Distribution

Total”. (27)
— Guarde su trabajol].
(28)

— Cierre la forma
“Distributions”. (29)

— Oprima el boton
“Actions 1” [1 en la
forma “Invoices”. (30)

©

Facturas

Copyright © Oracle, 2004. All rights reserved.

Capitulo 3 - P4agina 120




©

Funcién de
Cuentas a Pagar

Seleccione el
encasillado “Validate”
(31)

Seleccione el
encasillado “Create
Accounting” (32)
Presione al boton (33)

Funcion de
Cuentas a Pagar

Cierre la aplicacion.
(34)

<
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Calcular Balance Adeudado a Suplidores

Consulta de Facturas
1. Acceda “Oracle E-Bussiness Suite”

2. Seleccione Invoices = Inquiry = Invoices

Public Sector Payable
N-> Invoices = Inquiry = Invoices

Invoices

Inveices : Inquiry
Invoice Batches
[rynice

Cuick winices
[rvnice Chverdiesy
Wyithheld Armounts
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Se despliega la forma “Find Invoices”.

— Supplier
Mame | Mumber |
Site | Taxpayer D |
FO Murn | |P0 Shipment: '| |
— Invoice
Mumber | |Terms: '| |
Type | '| |Pay Group: '| |
Amounts | - | Invaice Batch |
Dates | = | Currency
— Invoice Status — Holds
Paid | '| Status -
Accounted | '| Marme
Status | "| Reason |
— YWoucher Audit — Invoice Template
Category | Mumber |
Mame | Period Type |
MNumbers | |
( Calculate Balance Owed. . J Clear J ( [l iy | Find I

Capitulo 3 - Pagina 123

3. Ingrese los valores de la busqueda.
Mientras mas valores registre para realizar la busqueda, més oportunidad tendra de localizar
las facturas del suplidor.
La forma provee para indicar datos del suplidor, facturas, estatus de las facturas, entre otros.
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Calcular Balance Adeudado

(

Calculate Balance Owed. . J

4. Presione el boton “Calculate Balance Owed...”

El sistema calculard la cantidad adeudada al suplidor, para el cual se esta efectuando la

busqueda.

5. Presione el boton “Calculate” (

Calculate )

Jm e L T T e P e e i e e D e e

Default Exchange Rate |

Take Discount

¥ Include Outstanding Future Dated Payments

7~ Invoice Count and Balance

( Calculate

UsSD
Unpaid Amount | 16567 67
Future Dated Payments | 0.00
! Less Available Prepayments | 0.00
Balance Owed | 16567 .67
| Mumber of Invoices [ 7
Mumber of Prepaymants | 0

Imvoices J

( Imwoices

6. Presione el boton “Invoices”
la cantidad adeudada.

Jsi desea ver las facturas que componen

En esta pantalla podra ver la distribucion de las facturas, el resumen de la factura y pagos,

entre otros.

Fin de la actividad.
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Flujograma Calcular Balance Adeudado a Suplidores

Registrar Facturas

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Acceda “Oracle E-
Bussiness Suite” (1)

— Seleccione Invoices (
Inquiry ( Invoices (2)

> |nvoices

Funcion de
Cuentas a Pagar

— Ingrese los valores de
la busqueda. (3)

— Presione el boton
“Calculate Balance
Owed...”[]. (4)

— Presione el boton
“Calculate” . (5)

— Presione el boton
“Invoices” [Isi desea
ver las facturas que
componen la cantidad
adeudada. (6)

<
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Analisis de Facturas en “Hold”

Durante el proceso de validacion de facturas el sistema puede asignar “holds” a una factura. Un
“hold” también puede ser asignado manualmente por el usuario. Las facturas en “hold” deben
ser revisadas periddicamente para tomar la accion correspondiente.

1. Acceda el sistema para generar los informes de facturas en “hold”.

Public Sector Payables
N > Other > Requests > Run
B > OK > Submit

Submit Request

Existen dos informes que listan las facturas en “hold”:
“Invoices on Holds”
“Matching Holds”

Si desea producir informes de facturas en “hold”, ir a tarea #2. Si no, ir a tarea #7.

2. Seleccione en “Other: Request” la opcion “Run”.

Other : Requests
Fu
Set

3. Seleccione “Single Request”.
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O Submit a Mew Request

What type of request do you want to run?

® Single Request

This allows you to submit an individual request.

' Request Set

This allows you to submit a pre-defined set of

requests.

.

( ]2 Cancel

Se despliega la forma “Submit Request”.

T Submit Reguest

— Run this Request...

( Copy...
Marme |Matching Hold Agent Hotice
Farameters |
Language |American English
( Language Settings... | I Debug Onptions
— At these Times...
Rur the Job As Soon as Possible [ Schedule. .
— Upon Completion...
v Save all Qutput Files
Layout |
Notify | ( Optians...
Print to |nuprint
Help (C) ( Submit | Cancel

4. Busque la palabra “Hold” en la forma “Reports”.
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Find|%Hold%

Mame Applicati =
AP YYithholding Tax Extract Fayahle:
AP YYithholding Tax Letter Payable:
AP Withholding Tax Report Fayvable:
Imioice on Hold Report FPayahle o
Matching Hold Agent Motice FPayahble: 3:
Matching Haold Detail Report Fayvable:
Feceiving Hold Regquestor Motice FPayable: }
Withholding Tax Authority Remittance Advice Fayahle:
Withholding Tax Cedificate Listing Payable:
Wiithhalding Tax by Invoice Report FPayable:
Withholding Tax by Payment Report Fayahble:™
Withholding Tax by Supplier Report Fayable: =
A | 3

(Eind ( ok ||cancen

N ,

Se despliega la forma “Parameters” que varia de acuerdo al informe solicitado

O Parameters

Mame of letter sender

Phaone of letter sender

|
Title of letter sender |
|
|

Marme of organization

( o< | |cancel) [ cClear ) [ Help |
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Hold Mame | D

Supplier Mame |
Order By |Hn|d Name

On Hold by Period Option |No

From Entered Date

To Entered Date

Include Due or Discount Date

Frorn Due or Discount Date

To Due or Discount Date

Include Hold Descriptions |Yes

T

Display Invalid Account Mumber |No

( ok | [cancel) (cClear ) [ Help |

Ingrese los parametros para generar el informe y oprima el boton “Submit”
Revise el informe “Matching Hold”.

Compare la informacion de factura contra la informacion de orden de compra para
determinar cudl es la correcta.

Si se debe corregir la orden de compra o los datos de recibo, ir a tarea # 7. Si no, ir a tarea

#9.

7.

En la pantalla de Distribucion de facturas reverse la linea de distribucion para que las lineas
de orden de compra y el recibo sean liberadas. Informe al personal de compras o almacén
para que corrijan los datos.

Una vez corregido el error vuelva a realizar el proceso de asociacién de orden de compra
con la factura y corra el proceso de validacion.

Si el error es del proveedor, ir a tarea # 9. Si no, ir a tarea #11.

9.

Telefonee al proveedor para solicitar una factura revisada.

10. Una vez reciba la factura corregida, cancele la factura incorrecta.

11. Siel error ocurrid al entrar la factura, realice las correcciones correspondientes en la pantalla

de “Invoices”. Una vez corregida, someta la factura nuevamente al proceso de validacion.
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12. Revise el informe “Invoices on Hold” para identificar facturas con otros tipos de
retenciones.

13. Analice cada factura.

Proceda a:

— Corregir la factura
— Cancelar la factura

14. Libere manualmente el “hold”, si aplica.
Recuerde que solo algunos tipos de “hold” pueden ser liberados.
15. Luego de corregir la factura, debe volver a someter el proceso de validacion.

Fin de la actividad.
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Flujograma Analisis de Facturas en “Hold”

D>

Funcion de
Cuentas a Pagar

— Acceda el sistema para
generar los informes de
facturas en “hold”. (1)

> Submit Request

¢Desea
producir informes de
facturas en “hold”?

Funcion de
Cuentas a Pagar

— Seleccione en “Other:
Request” la opcion
“Run”. (2)

— Seleccione “Single
Request”. (3)

—

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Busque la palabra
“Hold” en la forma
“Reports”. (4)

— Ingrese los parametros
para generar el informe
y oprima el boton
“Submit” (5)

— Revise el informe
“Matching Hold". (6)

.

¢ Se debe
corregir la orden de
ompra o los datos de
recibo?

R

Funcién de
Cuentas a Pagar

— En la pantalla de
Distribucién de facturas
reverse la linea de
distribucién para que
las lineas de orden de
compra y el recibo sean
liberadas. Informe al
personal de compras o
almacén para que
corrijan los datos. (7)

— Una vez corregido el
error vuelva a realizar
el proceso de
asociacion de orden de
compra con la factura 'y
corra el proceso de
validacion. (8)

¢ El error es del
proveedor?

Facturas
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o

Funcién de
Cuentas a Pagar

——

— Telefonee al proveedor
para solicitar una
factura revisada. (9)

— Una vez reciba la
factura corregida,

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Libere manualmente el
“hold”, si aplica. (14)

— Luego de corregir la
factura, debe volver a
someter el proceso de

cancele la factura validacion. (15)

incorrecta. (10)
¢

Funcion de
Cuentas a Pagar

— Si el error ocurri6 al
entrar la factura, realice
las correcciones
correspondientes en la
pantalla de “Invoices”.
Una vez corregida,
someta la factura
nuevamente al proceso
de validacion. (11)

— Revise el informe
“Invoices on Hold” para
identificar facturas con
otros tipos de
retenciones. (12)

— Analice cada factura.

(13)
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Cancelar y Eliminar Facturas

Cancelar Facturas

La aplicacion permite cancelar facturas que ain no han sido pagadas. Si una factura esté
detenida (Hold) temporeramente, esta opcion tendrd que inhabilitarse antes de cancelar la

factura.
1. Navegue a la forma “Invoices”.

Invoices — Entry — Invoices

Se despliega la pantalla “Find Invoices”.

Docurments  Processes

Functions

Invoices:Entry:Invoices

Maintain Invoices

- Invoices
- Entry

@ Invoice Batches
(=]
Quick Invoices

Expense Reports

+
E Recurring Invoices
@ Open Interface Invoices
E + Inquiry

= Accrual Write-Off

+ Payments

- Accounting
View Accounting Lines
View Encumbrances
Update Accounting Entries
Control Payables Periods

+ Suppliers

Top Ten List

( oen )

2. Registre la informacion correspondiente, en los campos disponibles para realizar una
busqueda de la(s) factura(s) que usted quiere cancelar.
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O Find Iny

— Supplier
MName |Edituria| Nomos MNurmber |4
Site | Taxpayer ID |12345678
PO Mum | [PO Shipment: -| |
— Invoice
Number | |Terms: 'l |
Type | ‘| |Pay Group: 'l |
Amounts | - | Invaice Batch |
Dates - Currency
— Invoice Status ~— Holds
Paid | ‘| Status 4
Accounted | 'l Mame
Status | 'l Reason |
~— YVoucher Audit — Invoice Template
Category | Mumber |
MName | Period Type |
Mumbers | |
( Calculate Balance Crwed. J Clear ( = | Find I

Find
3. Oprima el boton “Find” ( = )

Podra ver en pantalla la informacion relacionada con la(s) factura(s), al desplegarse la forma
“Invoices”.

Copyright © Oracle, 2004. All rights reserved.

Facturas
Capitulo 3 - Pagina 134



Batch Control Total Actual Total

] O
Type Supplier Supplier Num | Site Invoice Date Irvoice Mum || Invaice Curr | |Invoice Amount Withheld Amaount Prepaid Amour
Bmixed  [Editorial Nefa [ac_EDIT [0z ouL 2007 [age [usp \ 9999.99 | \ 5
[Prepayme [Editorial Nc [4 |AC_EDIT| 05JUL2007  [prepay123  [USD \ 2500.00 | \ .
[standard [Editorial Nc [4 |AC_EDIT D2 JUL 2007  [B765.1 usp \ 1845000 | \ 7
[standard [Editorial Nc |4 |AC_EDIT [p8-AUG2007  [08-AUG-2007 |USD \ 300.00 | \ -
| | b
2 Holds 3 View Payments 4 Scheduled Payments 5 View Prepayment Applications
A t Paid Invoice Status Approval Status
,ﬁ ,W Status |Va|idated Approval |Nut Required
Accounted |Yes Fending Approver |
s Y
Description M I_I]
Distribution Total 9999.99

( Actions... 1 | [ Chverview | I Distributions ) “Purchase Order '| ( Ilatch

Si va a cancelar una factura, ir a tarea #4.

Si va a eliminar una factura, ir a tarea #10.

4. Seleccione la factura que usted quiere cancelar.

( Actions... 1

5. Presione el boton “Actions...1”

Se despliega la ventana “Invoice Actions”.

Copyright © Oracle, 2004. All rights reserved.

Facturas
Capitulo 3 - Pagina 135



L =i L = .

[ walidate

[Twalidate Related Invoices

¥ Cancel [nvoices

[ Apply/Unapply Prepayment. .
CPay in Full. .

[ Create Accounting

[ Releaze Holds Hold Marme

Release Mame |

Release Reasaon |

[ Print Motice Printer |
Sender Name |
Sender Title |
( oK || cancat
6. Seleccione la opcion “Cancel Invoices”.
, , [ OK -
7.  Presione el boton “OK” , para proceder con la cancelacion de la

factura.

El sistema presenta un mensaje para que usted confirme la accion realizada o cancele la

misma.
O Caution
& APP-SOLAP-10320: Cancel 1 invoice(s)?
Cancel JI
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8. Oprima el boton “OK” , para confirmar la cancelacion de la factura u oprima el

i Cancel .,
boton “Cancel” '= , para cancelar el proceso de cancelacion de la factura.

9. Guarde su trabajo & .
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Eliminar Facturas

La aplicacion le permite eliminar los registros de facturas que no han sido validadas.
10. Decida la accion que va a realizar.
Si va a eliminar una factura, ir a tarea #11. Si no, ir a Fin de la Actividad.
11. Navegue a la pantalla “Invoices”.

Invoices — Entry — Invoices

Se despliega la pantalla “Find Invoices”.

— Supplier
Mame |Editoria| Nomos MNumber |4
Site | Taxpayer D |123456?B
PO Murm | |P0 Shipment: 'l |
— Invoice
Mumber | |Terms: vl |
Type | '| |Pay Group: vl |
Amounts | - | Invoice Batch |
Dates - Currency
— Invoice Status ~— Holds
Paid | "| Status | bt
Accounted | "l Mame |
Status | '| Reason |
— Youcher Audit — Invoice Template
Category | Number |
Name | Period Type |
Murnbers | |
( Calculate Balance Crwed. .. J Clear ( [ e | Find I

12. Registre la informacién correspondiente en los campos disponibles para realizar una
busqueda de la(s) factura(s) que usted quiere eliminar.

Find
13. Oprima el boton “Find” ( = )

Podra ver en pantalla la informacion relacionada con la(s) factura(s).
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Batch Control Total
]

Actual Total

0

| [Standard [Editorial Ne 4
] i,

2 Holds 3 View Payments 4 Scheduled Payments

S View Prepayment Applications

Type Supplier Supplier Num || Site Invoice Date Irvoice Murn | |Imvoice Curr || Invoice Amaount Withheld Armount Prepaid Amaour
B[Mixed  [Editorial Ne 4 \AC_EDITi 02JUL2007 (099 lusp \ 9999.99 | | =
" [Prepayme [ditorial Ne 4 \AC_EDITI [05JUL2007  |prepay123  [USD \ 2500.00 | |

Standard |Editorial Nc 4 \AC_EDITI [02JUL 2007  [8765.1 usp \ 1845000 | |

\AC_EDIT! 08.AUG-2007  |08-AUG-2007 USD \ 300.00 | |

Invoice Status Approval Status

t Paid

A
usp 9899.99

Status |Va|idaled Approval

Accounted |Yes Fending Approver

‘Nut Required

<

Description
Holds

Distribution Tatal

o
9999.99

( Actions. 1 ‘ I Crverview | I Distributions )[|Purchase

Order '| ( fdatch

14. Seleccione la factura que usted quiere eliminar.

Batch Control Tatal

Standard [Editorial Nc [4
| g 2

2 Holds 3 Wiew Payments 4 Scheduled Payments

= o
Type Supplier Supplier Murm | Site Invoice Date Invoice Murn ||lnwoice Curr | |Invoice Amount Withheld Amount Prepaid Amaout
BMized  [Editorial e 2 [ac_EDITID2JUL 2007 [o98 lusp \ 9999.99 | \
[Prepayme [Editorial Nc [# [AC_EDIT 05JUL-2007  [prepay123  [USD \ 2500.00 | \
[Standard [Editorial Nc [# [ac_EDITI02JUL 2007  [6765.1 lusp \ 18450.00 | \
|AC_EDIT! 08-AUG 2007  [0B-AUG-2007 [USD \ 300.00 | \

5 iew Prepayment Applications

Actual Tatal

Invoice Status Approval Status

t Paid

A
usp 95899.99

Status |Va|idaled Appraval

Accounted |Yes Pending Approver

‘Nut Required

Description
Holds

Distribution Total

0
9999.99

ateh

( Actions.. 1 ‘ I Overview | I Distributions )[|F‘urchaseﬂrder '| (

15. Presione el boton de borrar o eliminar @l
navegacion.

, en la barra de herramientas de la pantalla de
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& Oracle Applications - PATSI FIND

File Edit Yiew Folder Tools Window Help

HYO ISP LD D ER LD RIT 7

El sistema presentara un mensaje para que usted confirme la accion realizada o cancele la
misma.

O Caution

& Delete 1 records?

oK [Qanceu

16. Oprima el boton “OK” , para confirmar la eliminacion de la factura u oprima el

, Cancel ..
boton “Cancel” Lancel ] , para cancelar el proceso de eliminar de la factura.

17. Guarde su modificacion @ .

Fin de la actividad.

Copyright © Oracle, 2004. All rights reserved.

Facturas
Capitulo 3 - Pagina 140



Flujograma Cancelar y Eliminar Facturas

'

Registrar Facturas

d

Funcién de
Cuentas a Pagar

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Navegue a la forma
“Invoices”. (1)

— Registre la informacion
correspondiente, en los
campos disponibles
para realizar una
busqueda de la(s)
factura(s) que usted
quiere cancelar. (2)

— Oprima el boton “Find”
0. (3)

¢ Va a cancelar
una factura?

— Seleccione la factura

que usted quiere
cancelar. (4)

— Presione el boton

“Actions...1” (1. (5)

— Seleccione la opcién

“Cancel Invoices”. (6)

— Presione el boton

“OK”[], para proceder
con la cancelacion de la
factura. (7)

— 8. Oprima el boton

“OK”[], para confirmar
la cancelacion de la
factura u oprima el
botén “Cancel” [1, para
cancelar el proceso de
cancelacion de la
factura. (8)

— Guarde su trabajo(1. (9)

¢Va a eliminar
una factura?

Funcioén de
Cuentas a Pagar

— Decida la accion que va

a realizar. (10)

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Navegue a la pantalla
“Invoices”. (11)

— Registre la informacion
correspondiente en los
campos disponibles
para realizar una
busqueda de la(s)
factura(s) que usted
quiere eliminar. (12)

— Oprima el boton “Find”
0. (13)

— Seleccione la factura
que usted quiere
eliminar. (14)

e

B
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o

Funcién de
Cuentas a Pagar

— Presione el botén de
borrar o eliminar [J , en
la barra de
herramientas de la
pantalla de navegacion.
(15)

— Oprima el boton “OK”(1,
para confirmar la
eliminacion de la
factura u oprima el
botén “Cancel” [, para
cancelar el proceso de
eliminar de la factura.
(16)

— Guarde su modificacion
0. (17)

S
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Producir Informes para Cuenta a Pagar

1. Acceda a “Oracle E-Business Suite”
2. Seleccione “Public Sector Payables”

3. Seleccione “Other>Requests>Run”

Public Sector Payables
N > Other->Requests>Run
Request Option

Other : Requests
Eun
E%

Se despliega la ventana “Oracle Applications” y la forma “Submit a New Request”.

3 Submit a Mew Request

What type of request do you want to run?

® Single Reqguest

This allows you to submit an individual reguest.

" Request Set

This allows you to submit a pre-defined =et of
requests.

( oK ez ]

4. Seleccione “Single Request”.

0]
5. Presione el boton “OK”( —

Se despliega la ventana “Submit Requests”.
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O Submit Reguest

— Run this Request...

( Copy... JI
Mame | |_

Parameters |

Language |

( Language Settings... [ Debug Options

"

— At these Times...

Run the Job |As Soon as Possible ( Schedule...

"

— Upon Completion...
¥ Save all Output Files

Layout |

Matify | ( Optians. ..
Print to |

Subrmnit I Cancel JI

i
S
=,

[ Help(

6. Seleccione el nombre del informe de la lista de los informes disponibles en la ventana
“Reports”.
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Find|%

Mame Applicati 2
Payment Exceptions Report Payahle
FPayment Gain & Loss Report FPayahle
Payment Register Pavahle

Payrment Schedule Report Payable
FPayment Terms Listing FPayahle
Period Close Exceptions Report Payahle
Portuguese EFT Remittance Fayable
Fositive Pay Report Pavable
Posted Invoice Renister Payahle
Fosted Payment Register FPayahle
Preliminary Payment Register Pavahle
Prepayment Remittance Hotice Pavahle =
A S | 3

@ ( ok ||cancel )

A continuacion presentamos algunos de los mas utilizados:

— “Payment Schedule Report”

— “Invoice on Hold Report”

— “Accounts Payable Trial Balance”
— “Invoice Aging Report”

— “Cash Requirement Report”

—  “Supplier Payment History”

. 4 [13 2 QK
7. Presione el boton “OK

Se despliega la forma “Parameters” del informe seleccionado.

8. Ingrese los parametros necesarios para generar el informe deseado.

. Dk
9. Presione el botéon “OK” *— al final de la forma de parametros.

Se despliega la forma “Submit Requests” con los parametros seleccionados.
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~— Run this Request...

Copy...

Mame |Payment Schedule Report
Parameters |USD:3I]JUN-2I]I]E:::::

Language |American English

( Language Settings. .. I Debug Options

— At these Times...

Run the Job |As Soon as Possible ( Schedule...

— Upon Completion...

[ Save all Output Files

Layout |

Il | Options. ..

Print to |nuprint

Help (C) Submit Cancel
( | | J

10. Presione el boton “Submit” localizado en la parte inferior de la pantalla.

Se despliega la forma “Requests”.
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( Refresh Data ‘ [ Find Requests J Subrnit & Mew Request... JI
Request [D Parent

_ ‘ Mame ‘ Phase Status Parameters

|353138 Trial Balance - Encumbr:| Pending Normal " [1001, 1001, MAR 06 4]

353130 [Trial Balance - Encumbr:| (Completed  |Normal 1001, 1001, APR.06

(353127 |Account Analysis - (180 C| (Completed  |Normal 1001, 50268, B, L, USD, A, 11 -

1353118 [Journals - General(180 C | (Completed  [Normal 1001, L, P, USD, APRYG, , ,,

- |3531I]? |Prugram - Create Juurna| |Cump|eted |Nurma| |1I]I]1, 2, N0

1353098 [Posting | (Completed  [Normal 1001, 50268, 538 -

(353095 [Posting | (Completed  [Normal 1001, 50268, 537

. |353I]94 |Prugram - Create Juurna| |Cump|eted |Nurma| |1I]I]1, 2, N0

(353003 PO Output for Communic| (Completed  |Normal R,,131,131,,,,,,N,,, 145

. |353I]92 |P0 Output for Cnmmunit| |Cump|eted |Nurma| Ryvssnnsss Myuass,, View o

( Hold Request ‘ [ “iew Details. J ey Output

( Cancel Request ‘ [ Diagnostics J iew Log...

11. Pulse el boton “Refresh Data” de forma periddica hasta que los campos de las columnas

“Phase” y “Status” dejen de marcarse en color verde.

El campo “Phase” debe indicar “Completed” y el campo Status “Normal”.

12.

Pulse el boton “View Output”.

El informe se despliega en otra ventana. Dependiendo su perfil de usuario este informe
puede imprimirse de forma automatica, ademas de poder ser consultado en linea.

13.

14.

Salga de la aplicacion.

Fin de la actividad.

Cierre la forma haciendo clic sobre la X, localizada en la esquina superior derecha.
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Flujograma Producir Informes para Cuenta a Pagar

D>

Funcion de
Cuentas a Pagar

— Acceda a “Oracle E-
Business Suite” (1)
— Seleccione “Public
Sector Payables” (2)
— Seleccione

Other>Requests>Run”

3)
> Request Option

D

Funcion de
Cuentas a Pagar

— Seleccione “Single
Request”. (4)

— Presione el botén
“OK”. (5)

— Seleccione el nombre
del informe de la lista
de los informes
disponibles en la
ventana “Reports”. (6)

— Presione el boton “OK”
0. (7)

—

Funcién de
Cuentas a Pagar

Ingrese los parametros
necesarios para
generar el informe
deseado. (8)

Presione el botén “OK”
[ al final de la forma de
parametros. (9)
Presione el botén
“Submit” localizado en
la parte inferior de la
pantalla. (10)

Pulse el boton “Refresh
Data” de forma
periodica hasta que los
campos de las
columnas “Phase” y
“Status” dejen de
marcarse en color
verde. (11)

Pulse el boton “View
Output”. (12)

Cierre la forma
haciendo clic sobre la
X, localizada en la
esquina superior
derecha. (13)

Salga de la aplicacion.
(14)

s
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Procesar Facturas con — “Withholding Tax”

Proceso de Retenciones de Impuesto - Withholding Tax Process

Este procedimiento se utiliza para aplicar retenciones de impuesto a facturas de Servicios
Profesionales o Construccion.

El proceso incluye creacion de facturas, aplicacion de retenciones de impuesto a las facturas,
consulta de retenciones, generar informes y realizar pagos de retenciones de impuesto.

Creacion de Facturas Sujetas a Withholding Tax

El sistema utiliza el Grupo de Retencion de Impuesto que tiene por defecto el Site del
proveedor y lo copia a las lineas de distribucion de la factura.

Suppliers — Inquiry — Withholding Tax

© Suppliers (Administracion Central) -
ESIEAVEGERIPR Consulting, Inc, Supplier Number |31
Altemate Name ‘
Taxpayer ID 43353679 Tax Registration Number
Inactive On [ r 1

General Classification  Accounting  Control  Payment  Bank Accounts  EDI  Invoice Tax SUGGTIGTTENEES

¥ Allow Withholding Tax

Withholding Tax Group |7 AC-Corp

' Sites I
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Suppliers — Inquiry — Withholding Tax — Sites — Withholding Tax

© Suppli ! n Central) - PR Consulting, Inc

Site Mame |PR CONSULT_AC Alternate MName "
Country |United States

Address |9l]3? Munoz Rivera Alternate
| Address

City |Rio Piedras State |PR Postal Code 02139
Province County
Language Inactive On

General  Contacts  Accounting  Control  Payment  Bank Accounts  EDI  Invoice Tax

Withhaolding Tax Group  [7 AC-Corp

Copyright © Oracle, 2004. All rights reserved.

Facturas
Capitulo 3 - Pagina 150



Facturas Recurrentes

Se debe asignar un Grupo de Retencion de Impuesto en la plantilla de Factura Recurrente.
Cuando se crean facturas, el sistema utiliza automaticamente este Grupo de Retencion de
Impuesto en todas las distribuciones.

Invoices - Entry — Recurring Invoices

Mame |PR Consulting, Inc. Mame
Mumber (31 Mumber of Periods

Site |PR CONSULT_AC First
EEVREIGITINADM CENTRAL - SUPLIDOR et
Payrment Method |Check Periods Remaining

mplate Definition Arnounts Remit-Ta Bank

Number Description |

Currency W Liability Account |1I]11l].l]l]l].l]l]l].21l]1.I]I]I].I]I]I]I]l]l]l]l]l]l]l]l].[ <::|

Hald Expiration Date
GL Date Withholding Tax Group |? AC-Corp
Terms |MET30 USSGL Transaction Code |
[ Pay Alone [ Approval Workflow Required [ |— ]
Distribution Origin

w Set MName
CPRO Murn Ling Shiprment

Number of Invoices | ( Create Recurring Invoices... )
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Consultar Cantidades Retenidas

El sistema permite consultar las cantidades sujetas a retencion o las cantidades retenidas por
tipo de impuesto o proveedor.

Invoices = Inquiry = Withheld Amounts

O Find Period-to-date Withheld Amounts

Tax Code || |_ Feriod Mame |
Supplier Mame | Supplier Mumber |
Currency |

Clear Find
( )

erind-to-date Withheld Amounts (Adminis

Currency
Tax Period — Supplier Arnount Subject Arnount
~ Code Mame Mame Mumber to YWithhalding Wyithheld
| .07 PR Consulting. 31 usp | 4000.00 75.00 ~
7ACCorp 107 PR Consulting, 31 usD | 12200.00 434.00

1]
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Generar Informes de Retencion de Impuestos

Utilice los siguientes informes para obtener informacion sobre Retenciones de Impuestos.

— Withholding Tax by Invoice Report

— Withholding Tax by Payment Report
— Withholding Tax by Supplier Report
— Withholding Tax by Authority Report
— Withholding Tax Certificate Listing

|Other - Request 2 Run - Single Request

— Run this Request...

Copy...

Mame |Withhn|ding Tax by Supplier Report
Parameters |I]1-OCT-2I]I]?.31-OCT-2I]I]?.PR Consulting, Inc\......Qriginal

Language |American English

( Language Settings... | I Diebuy Options

— At these Times...

Run the Job |As Soon as Possible ( Schedule. .

— Upon Completion...

W Save all Output Files

Layout |

Notify | Options. ..

Frint to |nuprint

Help (C) [ Submit | [ Cancel ]
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