Procedimiento para delegados y carga de anexos.
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1. Ingreso a SAP

Paso 1.- Daremos doble clic en el icono de “Sap Logon”.

Paso 2.- Para acceder al ambiente correcto, daremos doble clic sobre “GRP PRODUCTIVO”.

SAP Logon 750

eder al sistema  Entrsist variable lueva entrada lodificar entrada  Borrar entra

Conexiones

5 Favoritos Hombre Conevifn X Enlace
]

5 e ;
[ Accesos directos F2 GRP PRODUCTIVO GRP PRODUCTIVO

[ Conexiones

Paso 3.- Introduciremos nuestro usuario asignado, contrasena y damos clic en la tecla “enter”.

= Usuarios  Sistema  Ayuda

@ | « @ -l

SAP

Clave acceso nueva

Mandante 300
I 1l
Usuarios
2]
Chv.acc. AR KRR
Idioma ES
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2.- Carga de anexos

Paso 1.- Generar DEPP como se hace habitualmente

[E Programa Tratar Pasara  Sstema  Ayuda
L] ~l«H &G 2 S @
Efecucion presupuestaria y pago (DEPP)

B

= Folo DEPP Nuevd
Pardmetras impresin

Sociedad leme

Ejercicio 2023

URP o7

Documento compras 2305600831

Notzs yfo Adaracones ROTAS

el I'.';es;ra;;r e —

Rasponsable del programa DSTARIO DE PRUEBAS

Trulr UPP T
Visto Buend

Présupugsto - =1
Too de Pago E

Humero Provisonal
Beneficano Liguidacidn

Después de ejecutar, SAP preguntara si desean adjuntar anexos, la respuesta debe ser: “SI”.

r -

Folio DEPP regstrado, Recwerda que es
g importante aduntar anexos, (Deseg realizario
ahara?
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Paso 2.- Seleccién de tipo de documento.

Elegiremos el tipo de documento a cargar dando clic en la flechita para seleccionar de la lista
desplegable y ejecutamos.

= Gestion de Archivos Anexos Documetos Depp S/

/] ] « eqe = TR ew

Gestion de Archivos Anexos Documetos Depp
&

Tipo documento general

Gestion de Archivos Anexos Documetos Depp

Tipo documenta gendsrsl
DOQUMENTOS DE FONDO REVOLVENTE
FAGO A PROVEEDOR ADIUDICACIONES DIRECTAS
FAGO A PROVEEDOR PROCEDIMIENTOS CADPE
DOOUMENTOS DE CBRA
DOOUMENTOS DE REGULARIZACION
DODUMENTOS DE SENTENCIAS
DOOUMENTOS POR COMVENICS
DOOUMENTOS OPDLALTONDMOS ¥ PODERES
DOOUMENTOS PRESTACIONES PUERA, DE NOMINA

Seleccionaremos después el concepto de documento a cargar y volvemos a ejecutar.

/] *| = ege =K HE @
SAP
~ —
Concepto J =
VIATICOS
GASTOS AFECTADOS A PARTIDAS DE COMPRAS CONSOLIDADAS
VARIDS
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Paso 3.- Carga de anexos.

Daremos clic en la flecha inclinada del botdn de la parte superior izquierda como lo muestra la
siguiente imagen:

+] « & S8 ew

Gestion de Archivos anexos a documento Depp

—
Ejercico 2023

=,
Folio DEPP 0070000000136

Tipo de gasto
Tipo de gasto
DOCUMENTOS DE FONDO REVOLVENTE
Concepto
VIATICOS
Documentos comprobatorios
FACTURA/POLIZA DE CHEQUES O TRANSFERENCIA

Documentos generales
Documentos justficativos
ANTICIPO DE VIATICOS/QFICIOS DE COMISION/INFORME DE COMISION

Documentos soporte
POLIZAS DEVENGADO/POLIZAS COMPROMETIDO

Seleccionamos “Crear — Crear Anexo”.

[E sisterna  Ayuda w
V] M @ SR @

7n|.| Gestion de Archivos anexos a documento Depp

I Crear >I I Crear anexo I
Lista anexos Crear nota
MNota personal Crear documento externo (URL)
Eje Enviar » Archivar Business Document
Fol Workflow 3
Mis objetos 3

Tip Ayuda para servicios de objeto

Tipo de gasto
DOCUMENTOS DE FONDO REVOLVENTE

Fancan o
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SAP nos muestra el explorador de Windows para elegir los archivos desde nuestro equipo de
computo, daremos doble clic en ellos o seleccionamos y presionamos “Abrir”.

[E Sitema  Ayuda w

@ v « @ = Importar fichero b
| Gestion de Archivos EHEXII “ => v 4 « Documentos » SAP » v B Buscar en SAP i
Organizar = MNueva carpeta
~
) Nombre Estado
3 Acceso rapide | Creacion de acreedores @
Ejercicio 2023 ]
[ Escritorio |=| DEPP DE PRUEBA 28.04.2023 @
S TN & Descargas = DEPPS OBRAS CALIDAD le]
e . - - DOCUMENTO PROVISIONAL CEAC ®
|Z=| Documentos
| i £33 DPPS 5CO0P @
il =| Imagenes
Tipo de gasto 1 g B marketing @
Tipo de gasto CAPCIMCIONE 3% MATRIZ DE PRUEBAS SAP @
DOCUMENTOS DE FONDO REVOLVENTE MANUALES @OFIC\OS @
Concepto PRUEBAS |= proveedor desactivado @
VIATICOS SAP @ PROVEEDORES CARGA MASIVA @
Documentos comprobatorios @ REPORTE PROVISIONALES 2022 @
T —~{ @ OneDrive - Secreti
FACTURA/POLIZA DE CHEQUES O TRANSFEREN| @ REPORTE PROVISIONALES @
Documentos generales [ Este equipo E3| REPORTES DETALLE DEPP UPP 007 @
‘ Descargas =l sap @
Documentos justificativos ) [ Documentos |=] TRANSACCIONES 5AP @
ANTICIPO DE VIATICOS/OFICIOS DE COMISI S el < 2
Documentos soporte MNombre de archiveo: |sap v| Fich.(todos) () ~
POLIZAS DEVENGADO/POLIZAS COMPROMETIDO|
Abrir Cancelar

Después de la seleccidn nos aparecera el mensaje indicando que el archivo se ha cargado con
éxito:

El archivo se ha creado con éxito

Salimos con el botén “Atras”

o -] « . )
[@.] Gestion de Archivos anexos a documento Depp
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Paso 4.- Carga de Anexos mediante transaccion.

Si por alguna razén no anadimos los anexos al DEPP o quedd pendiente alguno de ellos,
entonces ingresaremos a la siguiente transaccién “ZFE_ANEXOS”.

v [ ZFE_ANEXOS v B oL koK £ VoA (RO

Gestion de Archivos Anexos Documetos Depp

Tipo Socuments gensrl o
DOOUMENTOS DE FONDOD REVOLVENTE
FAGD A PROVEEDOR ADJUDICACIONES DIRECTAS
PAGC A PROVEEDOR PRODEDIMIENTOS CADPE
DOCUMENTOS DE OBRA
DOOUMENTOS DE REGULARIZACION
DOOUMENTOS DE SENTENCLIAS
DOOUMERTOS POR COMVENDDS
DODUMERTOS OPDLALITONDKOS v PODERES
DOOUMENTOS PRESTACIONES FUERA DE NOMINA

Seleccionaremos después el concepto de documento a cargar y volvemos a ejecutar.

/] =] « ene =i SNE e
SAP
F —
Concepto | I
VIATICOS
GASTOS AFECTADOS A PARTIDAS DE COMPRAS CONSOLIDADAS
VARIOS
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Ingresamos ejercicio y folio del DEPP.

Ejercicio

Folio DEPP | 0670800008130

Tipo de gasto
Tipo de gasto
|DOCUMENTOS DE FONDO REVOLVENTE |

Concepto

[vIATICOS |

Documentos comprobatorios

|FACTURA,’F‘GLIZA DE CHEQUES O TRANSFERENCIA |

Documentos generales

Documentos justificativos

|ANTICIF‘O DE VIATICOS/OFICIOS DE COMISION/INFORME DE COMISION |

Documentos soporte

I [PGLIZAS DEVENGADO/POLIZAS COMPROMETIDO |

Seleccionamos “Crear — Crear Anexo”.

—
[ Sistera  Ayuda "
V] | « @ Ll e
7. Gestion de Archivos anexos a documento Depp
I Crear >| I Crear anexo I
Lista anexos Lrear nota
Mota personal Crear documento externo (URL)
Eje Enviar » 55 Document
Fol Workflow »
Mis objetos »

Tip Ayuda para servicios de objeto
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SAP nos muestra el explorador de Windows para elegir los archivos desde nuestro equipo de
computo, daremos doble clic en ellos o seleccionamos y presionamos “Abrir”.

& *| « ] = importar fichers x
ol Archives | - = 1 Documentes » SAR » w & ¥ il
Gestion de mq |
Baganize = Muevn capeta - 1 @
# Accrso rapide G Creacidin de screedaores
Ejercici 2022
B Escrforic o DEF® DE PRUERA 28.042003
e — & Ocicorgas # DEF#S OBRAS CALIDAD
i —_— - L A DOCUMENTD PROVISIONAL CEAC
Documentss .
O DPPS ICO0P
Imagenes
Tipo da gasto | - 5 aroting
el o | CAPCTIRCIGMES i jsteaz D PRUEBAS SaP
EOCHENTOS DE FORIDO REVOLVENTE MANUALES OF CRICKDS
Concento FRUEBAS revcaedon desstvads
|
VIATICOS SAP D¢ PROVEEDORES CARGA MASHS
DOCumRntos comprobiatonos i 0 REPCRTE PRONVE ES 2022
FACTORA/FOLIZA DE CHEQUES O TRAMSFEREM M Dialive:- Srcma £33 REPOETE PROV ALES
Documentas pensrles B Este equipo Q¢ REPORTES DETALLE DEPP UPP Q0T
1 Y
& Descaigas ne <
Bocumentos justficativos | F— TRAMSACCIONES SAP 2 o
RETICIFG DE VIATICOS/OFICIOS DE COMIST — B ¥
|
DOCUMENTOs SpOMe Piomiee de srchrve: | sap Fich.ftedes) (=)

FOLIZAS DEVESGRDO/FOLIZAY '.C!-!PR?!'E!!EK_I‘: 1

Después de la seleccién nos aparecera el mensaje indicando que el archivo se ha cargado con
éxito:

El archivo se ha creado con éxito

Salimos con el botén “Atras”

@ -] « HE o

[@.] Gestion de Archivos anexos a documento Depp
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3.-Check de Vo.Bo. para delegados

Paso 1.- Ingresaremos a la siguiente transaccién “ZFE_MONITOR_FIR"

THE DDSD T 0%

@) ZFEMONITORFR ~
Paso 2.- Al ingresar a la transaccion, bastara con que escribamos el numero de UPP para ver las

correspondientes y damos clic en el botén “Ejecutar”.
¢ SAP Monitor de autorizaciones de folios Depp
Mand ~ « & D Cancelar

anCilados

Aygtorzados por prosupuastio

*Después de la creacion del DEPP le llegara notificacion por correo al responsable del

programa (primer firmante).

Dentro del monitor se podra observar la nueva columna correspondiente al visto bueno

v ~v| 2 = O VoBoDelegado % Volante Dev. fd Contrarecib & Firmar Masivamente 7 Més v Q & B M % Finalizar
Monto Fecha Bl Desc. Blogueo Pa.. Valido s| voBo Delegado  fuutorizo S'Vo... S Poreltramite Presupuestal
49375 05.002023 D  Dir. de Presupuesto FERNANDO MENDOZA & - - B |5 - i
o R == ST s i

Ejerci.. Folio DEPP
2023 0060000000003
2023 0070000000073|39,20000 20.09.2023 A Bloqueado el pago  FERNANDO MENDOZA

Este check se selecciona después de la primera firma.
El visto bueno del delegado da la seguridad al titular de que el DEPP ha sido revisa-
doy puede firmar.
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Para poner el “check” seleccionaremos el o los folios que ya hayan sido revisados y
daremos clic en el botdn que se encuentra en la parte superior “VoBo Delegado”.

2023 0070000000073

< SAP Monitor de autorizaciones de folios Depp

v v| 2 = 3 [oBoDelegado| Z Volante Dev. (g Contrarecibos [ Firmar Masivamente V' Més Q © [ 7 % Finalizar
2% Ejerci.. Folio DEPP Pedido comp... UP... Descripcion Monio Fecha Bl.. Desc. Blogueo Pa.. Validé S7VoBo Delega.. Autorizd

[J 2023 0060000000003 (4500084326 006 MATERIALES Y UTILES DE OFICINA 49375 05002023 D  Dir. de Presupuesto A v & SR |
O 4500084568 007 MATERIALES Y UTILES DE OFICINA 39.200.00 20.09.2023 A  Bloqueado €l pago AV o ]

Después de haber dado el visto bueno, podemos dar clic en “Actualizar” para ver el
cambio de estatus.

| ¢ SAP Monitor de autorizaciones de folios Depp
o D ol Delegsdo & Violasbe Dev [§ Comtrmecibon  [ir Firmar Mashoamante V  Mis
4 Fatha B Dess Blogueo Pa_ Vakdd

a5 Ejert Fiolo DEPY Pedco comp . UF i B0l Licsra
) GENERAL DE PARTICIPACIONES 2258 19200 17102023 D FERMANDO )

Ahora el DEPP marcado nos aparecera con una banderita verde

< SAP Monitor de autorizaciones de folios Depp
v | v| = = & VoBoDelegado Z Volante Dev. {5 Contrarecibos (& Firmar Masivamente V' Mds v Q & 0O P % Finalizar
2% Ejerci.. Folio DEPP Pedido comp... UP... Descripcion Monto Fecha Bl Desc Bloqueo Pa.. Validd s|voBo Delega. . |autorizé

2023 0230000000007 | 5000096475 023 FONDO GENERAL DE PARTICIPACIONES 2.258,19200 17.10.2023 D N m E 3
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4.- Extras, volante de devolucion y contrarecibos

Si por alguna razén el DEPP es rechazado, en el monitor podemos visualizar el volante de devo-
lucién dando clic en el botén de la parte superior “Volante Dev.”

Monitor de autorizaciones de folios Depp

v! 2 = 3 VoBoDelegado g Contrarecibos ~ f&~ Firmar Masivamente % Mds v Q & [ M % Finalizar
2% Ejerci.. Folio DEPP Pedido comp... UP... Descripcion Monto Fecha Bl.. Desc. Blogueo Pa.. Validd STVoBo Delega.. Autorizé
1 2023 0060000000003 4500084326 006 MATERIALES Y UTILES DE OFICINA 49375 05.09.2023 D  Dir. de Presupuesio Femmee ot v/ o |
0] 2023 0070000000073 4500084588 007 MATERIALES Y UTILES DE OFICINA 39.200.00 20.09.2023 A Blogueadoelpago Fome sk V. [ Ee e s e ]

El volante se visualizara de la siguiente manera:

< SAP Vista de impresion para LPO1 pagina 00001 de 00001
v | v| Cancelar (% 1 (I i
' Gobierno del Estado de Michoacin de Ocampo
] 295ng3"3 Secretaria de Finanzas y Administracién
Azﬂ:x:‘[’[‘:—;‘;ﬂ Subsecretaria de Egresos ki
) § Direccisn de Programacién y Presupuesto

Michoacin
Volante de Develucién de Documentos de Ejecucién Presupuestaria y Pago re———
Morelia, Michoacan 20231010
Folic de devolucién. DEV-0070000000072
Unidad Programitica y Presupuestaria: 007
Nimero  de Descripcién Fundamentacién Inporte Liquido del
Documento Documento
1 0070000000072 Trimite no procedente por Art. 43 Manual de Normas ¥

recuperacién de fondo revolvente| Lineamientos para el Ejercicio y

Control del Presupuesto de Egresos

del GCobierno del Estado de Michoacan

Observaciones

Generales
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También podra ser visualizado el contrarecibo cuando el DEPP este firmado digitalmente,
para ello en el monitor daremos clic en el botén “Contrarecibos”

< Monitor de autorizaciones de folios p
v | v| 2 = & VoBoDelegado Z Volante Dev. & Firmar Masvamente 'V Mds v Q © B S % Finalizar
2% Ejerci.. Folio DEPP Pedido comp... UP... Descripcion Monto Fecha Bl.. Desc. Blogueo Pa.. Validd S"VoBo Delega.. Autorizé
O 2023 0060000000003 4500084326 006 MATERIALES Y UTILES DE OFICINA 49375 05092023 D Dir. de Presupuesto v =Y e e in
O 2023 0070000000073 4500084588 007 MATERIALES Y UTILES DE OFICINA 39.200.00 20092023 A Blogueado el pago T V. = = ==
. . . p .. .
El contrarecibo se visualizara de la siguiente manera:
v | ~| Editar pantalla de fondo  Cancelar (% (T (] (3 =

No.: 0230000000007-3 No.: 0230000000007-2 No.: 0230000000007-1
UPP: 023 PART Y APORL A MUNICIPIOS UPP: 023 PART Y APORT ‘X !ﬂ'l“'«'[CIP]US UPP: 023 PART Y APCIKi' A MUNICIPIOS

DEPP: 0230000000007 |, DEPP: 0230000000007 = T = DEPP: 0230000000007

BENEFICIARIO; WDOD"_-DQOSI MUNICTPIOWDE JOSE SIXTO BENEFICIARIO: 0000200051 -!ID‘HCD_’[O DE_JOSE SIXTO A NOMBRE DE: mnmaos; 'M‘J'I_TIC[PIO DE Jifﬁ[ SIXTO

VERDUZCO MICH CHOACAN; VERDUZCO MICH CHOACAN VERDUZCO MICH C_]:lOACAN
COMPROBANTES: | \ ! '_ - IMPTE. DES: | W\ - COMPROBANTES:;,
IMPORI]‘;: ) LIQUIDO:, i====i=sa% - IMPORIL: | SSSSEmusRad

FECHA: 00/00/0006"~

FIRMA FECHA: 00/00/0000
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