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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. TITULO

Este Manual se conocera como “Manual de Procedimientos para el Tramite de
Contabilidad”

1.2. INTRODUCCION

El presente Manual tiene como proposito establecer una guia clara y detallada que
permita ejecutar la operacion de las diferentes actividades de contabilidad llevadas
a cabo por el Area de Contabilidad de la Division de Contraloria y Tesoreria del
Departamento de Finanzas del Municipio Autonomo de Caguas. Su contenido
servird para dirigir al usuario de manera eficaz a través de los distintos procesos

realizados en el Area de Contabilidad.

Ademas, presenta de forma ordenada, detallada, secuencial y funcional los distintos
procesos relacionados con la contabilidad. Permite al usuario o lector ejecutar o
navegar a través de cada proceso facilitando el entendimiento y la consecucion de
los mismos. Sirve de base para el personal de nuevo ingreso proveyendole una

herramienta agil que facilita su incorporacion al area de trabajo.

1.3.  PROPOSITO Y ALCANCE

Este Manual documenta los procesos del Area de Contabilidad de la Division de
Contraloria y Tesoreria. EI mismo estd disefiado para capacitar al personal de
Contabilidad y ejecutar los distintos procesos ya sean procesos manuales o
mecanizados y a realizar las tareas en el Sistema de Contabilidad Mecanizado

(SAP). La metodologia a utilizar para el médulo de Contabilidad es la siguiente:

S S Seae
e
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o Crear cuentas bancarias

o Crear y visualizar las cuentas de mayor

o Crear remesas con intervalos de cheques

o Visualizar el registro de cheques

o Anadir la fecha de cobro a un cheque

o Visualizar los cheques en transito

o Anular una compensacion y reponer datos informativos al cheque

o Crear, afiadir, eliminar, borrar y modificar los modelos de imputacion

o Registrar entradas contables o ajustes

o Registrar y/o realizar reversos manualmente de los extractos bancarios
o Realizar la compensacion manual de los documentos financieros
o Contabilizar y visualizar los documentos preliminares

o Liberar las ordenes de compra
o Visualizar, validar y contabilizar las propuestas de la nébmina
o Visualizar los documentos financieros individualmente

o Visualizar el informe de presupuesto y el balance del presupuesto de

las partidas
o Visualizar las 6rdenes de compra abiertas y pagos de afios anteriores
o Visualizar las entradas manuales

o Visualizar los balances de las cuentas

o Visualizar las deducciones y las partidas presupuestadas de la nOmina
o Verificar el status y el detalle de las claves de conciliacién

o Visualizar el informe de la conciliacién bancaria

o Anular un documento individual o documentos en masa

o Generar informes de ingresos y gastos

° Generar el informe de la declaracién informativa de la retencion 480
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o Reconocer EL ingreso diferido mensual y anual

o Visualizar el trial balance

o Abrir y cerrar los periodos contables

o Realizar las operaciones del cierre del afio fiscal del area de

contabilidad

1.4, BASE LEGAL

La base legal por la que se rige el Area de Contabilidad es por la Ley 107-2020,
segun enmendada, mejor conocida como Cédigo Municipal de Puerto Rico, por el
Capitulo VIII (Finanzas Municipales) y el Articulo 2.095 (Organizacion Fiscal y
Sistema de Contabilidad), se utiliza el esquema de Oficina del Comisionado
de Asuntos Municipales (en adelante OCAM) para seleccionar las cuentas
contables y el Reglamento para la Administracion Municipal: Capitulo IV,
Seccion 12 y la Carta Circular OC-14-14 del 21 de enero de 2014 de la Oficina

del Contralor.

1.5. DEFINICIONES Y TERMINOS
Para propositos de este Manual, los siguientes téerminos y frases, tendran el

significado expresado a continuacion:

Ao Fiscal - Periodo de doce (12) meses consecutivos. En el Municipio Autonomo
de Caguasy en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico es el periodo comprendido
entre el 1ro de julio de cada afio natural y el 30 de junio del afio natural siguiente.

Respecto a los fondos federales este periodo de doce meses varia para cada

programa.
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Auditor Externo - Contador Publico Autorizado o sociedad con licencia del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, [de aqui en adelante ambos denominados

firma].

Auditor Interno - Funcionario Municipal encargado de asesorar al Alcalde en
materia de procedimientos fiscales y operacionales. Asiste en el mantenimiento de
controles efectivos, mediante la evaluacion de la eficacia y eficiencia de los mismos
y en cumplimiento con las leyes, ordenanzas, resoluciones y reglamentos

aplicables.

Base Legal - Se refiere a la ley, ordenanza, resolucidén de presupuesto u orden

ejecutiva que disponga la creacidn de una unidad administrativa.

Centro Gestor (Departamento) - Se utiliza para identificar la dependencia u
oficina municipal. En nuestro sistema de contabilidad el centro gestor consiste de
cinco (5) digitos. Ejemplo: 11102, 12125y 13122. Es igual a centro coste.

Claves de Conciliacion — Clave numérica de dos caracteres que controla la entrada

de las partidas individuales.

Check Management - Programa asignado por el banco popular para visualizar

cheques. Es instalado en las computadoras de los usuarios autorizados.

Conciliacion Bancaria — Es el ejercicio de control interno que permite confrontar
y justificar y/o explicar las diferencias que existan entre las transacciones que
aparecen en los estados bancarios que se reciben de los bancos con las

transacciones que el municipio tiene contabilizadas en sus registros de
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contabilidad. Proceso que permite conocer el proceso de conciliacion bancaria en
el sistema SAP mediante la utilizacion de transacciones asociadas para realizar
tales operaciones. Por ejemplo, como registrar y contabilizar un extracto de cuenta
manualmente, determinar y visualizar la disponibilidad bancaria, asi como también

la impresidn de dicha informacion.

Contabilidad Financiera - Contabilidad financiera es la rama de la contabilidad
que se encarga de recolectar, clasificar, registrar toda la informacién cuantificable
de una empresa durante su actividad economica y resumir e informar sobre las
operaciones valorables en dinero realizadas por un ente econémico. Su funcion

principal es llevar en forma historica la vida econdmica de una empresa.

CRIM - Este Centro de Recaudacion de Ingresos Municipales es una Entidad
Municipal independiente de las demas agencias de gobierno. Fue creado mediante
la aprobacion de la Ley Num. 80 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada, como

parte del proceso de Reforma Municipal.

Cuenta de Bancos Real “Bank Accounts” — Se refiere a aquellas entidades

financieras con las que trabaja el Municipio.

Cuentas de Mayor — Son cuentas contables en donde las operaciones se
contabilizan y se gestionan. Es preciso crear un dato maestro para cada cuenta que
se necesite. Este dato maestro contiene informacion que controla las imputaciones

de las operaciones y el proceso de los datos.

Cuenta (Posicidn Presupuestaria) - Concepto financiero utilizado para clasificar

y describir el concepto de la accidn que se pretende ejecutar. En todo fondo existen

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD Pagina 14 de 430
Aprobado el 10 de septiembre de 2018




dos (2) tipos de cuentas: las cuentas de ingresos y las cuentas de gastos. En nuestro
sistema de contabilidad la posicion presupuestaria consiste de siete (7) digitos. Las
cuentas de ingresos comienzan con 8 y las cuentas de gastos con 9. Ejemplos:
8101000 y 9101000.

Datos Maestros - Informacion base para poder realizar las operaciones en el
Sistema SAP.

Elementos PEP - Son los elementos estructurales individuales del Plan de la
Estructura del Proyecto (PEP). El elemento PEP es un objeto de CO que pertenece
al modulo de proyectos (PS) de SAP.

Extracto Bancario — Movimiento de efectivo en cada una de las cuentas bancarias.

Fondo - Un fondo se define como una entidad fiscal y contable que opera
independientemente y con sus propias cuentas de activos, pasivos, ingresos, gastos
y fondos capitales. Cada fondo contiene sus propios juegos de libros. Las
transacciones se mantienen separadas de transacciones de otros fondos con el
proposito de lograr ciertos objetivos de acuerdo a la legislacion o reglamentacion
vigente. Los fondos son creados por provisiones estatutarias, locales o estatales,
ordenanzas y Ordenes de cuerpos gubernamentales. En nuestro sistema de
contabilidad el fondo consiste de tres (3) digitos. Ejemplos: 001, 501 y 600, 852.

Fondo General - (001) Es el fondo principal de operacién del Municipio y provee
la mayor parte de los ingresos. Este fondo se nutre de aquellas cuentas que controla
0 cobra el Municipio, como lo son: Contribuciones sobre la Propiedad, Patentes,

Impuesto Sobre Ventas y Uso (IVU), Arbitrios, entre otras. Se utiliza para
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contabilizar todos los recursos financieros, excepto aquellos fondos especiales que

tengan alguna restriccion y se requiera que se contabilicen por separados

GAAP - "Generally Accepted Accounting Principles"” (Principios de Contabilidad

Generalmente Aceptados).

GASB - "Governmental Accounting Standard Board" (Junta de Normas de

Contabilidad Gubernamental)

Gestion de fondos (PSM-FM) — La presupuestacion de todos los ingresos y
gastos relevantes para las distintas areas de responsabilidad y el control de los
movimientos futuros de fondos de acuerdo con un presupuesto distribuido. La
Gestion de Fondos evita la superacion de un presupuesto. Utilizando liberaciones
graduales, suplementos, devoluciones y transferencias, puede adaptar un

presupuesto distribuido a condiciones cambiantes.

Ingreso Diferido — Es una cuenta del pasivo porque se refiere a que no ha sigo
ganado aun, pero representa productos o servicios que pertenecen al cliente. Como
los productos o servicios son entregados durante un tiempo, el ingreso es

reconocido y registrado en el estado de ingresos.

Modelo de Imputaciéon - Referencia para la entrada de documentos que
proporciona parametrizaciones previas para contabilizar operaciones. Un modelo
de imputacion puede contener cualquier cantidad de partidas de cuentas de mayor

y se puede modificar o completar en cualquier momento.
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Ordenanza — Es una medida de la Legislatura Municipal, debidamente aprobada
por el Alcalde, cuyo asunto es de caracter general o especifico con vigencia

indefinida.

Partida - Se utiliza para incorporar al balance las diferentes cuentas de mayor.

Posicion Presupuestaria (Cuenta) — Concepto financiero utilizado para clasificar
y describir el concepto de la accidn que se pretende ejecutar. En todo fondo existen

dos tipos de cuentas: ingresos y gastos.

Presupuesto — EIl plan de las operaciones de los distintos programas, el cual se
compone de un estimado de los gastos propuestos para un periodo de tiempo

determinado y los recursos e ingresos estimados para financiarlos.

Programa (Area Funcional) — Unidad de servicio dentro del Municipio encargada
de desarrollar actividades y operaciones encaminadas a determinado objetivo. En
nuestro sistema de contabilidad el area funcional consiste de dos (2 digitos.
Ejemplos: 01, 33y 44.

Proyecto (Programa Presupuestario) - Asignacion de fondos para un uso
determinado durante uno o mas afos fiscales. En nuestro sistema de contabilidad
el programa presupuestario consiste de siete (7) digitos. Se utiliza en los fondos
especiales y de proyectos de capital. La composicion del codigo esta relacionada a

la clasificacion.
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Resolucion — Toda legislacion aprobada por la Legislatura Municipal, que haya de
perder su vigencia al realizarse la obra o cumplirse la finalidad que se persigue con

la misma.

“Single Audit” (Auditoria Sencilla) — Auditoria de los estados financieros de las

entidades recipientes de subvenciones federales.

“Single Audit Act” - Ley Federal Num. 98-502, segin enmendada, aprobada el 4
de octubre de 1984.

Sistema SAP — Aplicacion de contabilidad mecanizada utilizada por el Municipio.

2. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DEL PERSONAL

2.1. DIRECTOR DE FINANZAS

1. Aprobar accesos a transacciones.

2. Liberar érdenes de compra y abrir periodos, en caso de que los responsables

de realizarlo estén ausentes.

2. DIRECTOR AUXILIAR
Estar a cargo del proceso de auditoria.
Generar los informes de ingresos y gastos.

Enviar informes a OCAM.

> w N

Conciliar mensualmente el subsidiario de cuentas por pagar con el mayor

general.

o1

Verificar los registros de gastos que afectan el mayor general.

6. Generar los informes mensuales de gastos para los diferentes fondos.
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2.3. EJECUTIVO/SUPERVISOR

1. Presiona seguimiento en otras areas por transacciones que faltan por
registrar.

2. Estar pendiente de que los estados de banco se reciban.

3. Verificar que se hayan hecho las conciliaciones bancarias mensuales.

4. Enviar el informe mensual de las 480 al Area de Desembolso en o antes del
dia 5.

5. Enviar el informe mensual de las conciliaciones bancarias en o antes del dia
15.

6. Asistir a los contadores en los informes.

7. Colaborar con la auditoria.

2.4, OTRAS RESPONSABILIDADES DEL DIRECTOR AUXILIARY EL
EJECUTIVO /SUPERVISOR

1. Conciliar los registros relacionados a transacciones fiscales que afectan las

2. unidades correspondientes.

3. Solicitar a las unidades de Tesoreria y Recaudaciones la correccion de
errores u omisiones en transacciones bancarias.

4, Participar en el desarrollo y revisién de los procedimientos y normas
operacionales de indole contable, conforme a las practicas, técnicas y
principios de contabilidad.

5. Asistir a los empleados de la seccion en la recopilacion y analisis de data
para la preparacion de informes.

6. Preparar y realizar ajustes necesarios de los libros de contabilidad.

7. Completar los formularios de contabilidad que sean necesarios relacionados

con los distintos informes que se preparan en su area de trabajo.
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10.

10.
11.
12,
13.
14,
15.

16.

17.

Colaborar con los auditores internos y externos que intervienen en las
transacciones contables.
Preparar las hojas de trabajo para la auditoria de cierre de afo fiscal.

Encargados del cierre de afio fiscal y apertura de afio fiscal.

CONTADORES

Crear cuentas de mayor.

Generar y contabilizar la propuesta de némina.

Efectuar conciliaciones de cuentas bancarias para determinar correccion y
exactitud de las cuentas asignadas.

Registrar los estados bancarios de las cuentas asignadas.
Anular transacciones bancarias de ser necesario.

Registrar en los libros la fecha de cobro de los cheques emitidos en las
diferentes cuentas bancarias.

Realizar ajustes contables en el sistema.

Liberar érdenes de compra.

Generar diferentes informes segun la necesidad.
Visualizar los estados de cuenta y las transacciones.

Imprimir cheques cancelados.
Verificar los cheques anulados.

Certificar ingresos.

Crear los modelos de imputacion.

Registrar y mantener actualizadas las cuentas de obligaciones reservas para
obligaciones.

Notificar al Departamento de Tecnologia de Informacién el fondo que deben
asignar a las cuentas.

Generar el “trial balance”.
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18. Colaborar con el cierre de afio fiscal y la auditoria.

3. CUENTAS DE MAYOR

3.1 CREACION DE CUENTAS BANCARIAS

Esta transaccion se utiliza para crear las cuentas bancarias y/o modificarlas. El
Director Auxiliar de Contabilidad provee los documentos al contador autorizado a
crear cuentas en el sistema y a asignarles el banco. El contador crea las cuentas en
el ambiente de desarrollo, crea un transporte y provee el nimero de transporte al
enlace del Departamento de Tecnologia de Informacion para que transfiera los
datos al ambiente de calidad y produccion. Para los casos en que se este creando
una cuenta bancaria para un banco nuevo se debe crear primero el banco. El
proceso de crear el banco esta explicado en el Manual de Procedimientos del Area

de Tesoreria de la Division de Contraloria y Tesoreria.
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FI12 v

1. Seescribe la transaccion y se presiona la tecla de retorno
] & :
o0 el icono para continuar.
[& Mend Tratar Favortos Detalles Sisterma  Ayuda
< FdH e@e CHRE DoHd BE @@
SAP Easy Access
BE S HE & v «
= 3 Meni 54P
» [ Oficina
v [ componentes multiaplicaciones
v [ Logistica
~ ‘21 Finanzas

+ (7 Gestidn financiera
~ 4 5AP Financial Supply Chain Management
» [ Gestién de crédicos
+ (7 Biler Direct
+ (] Gestign de cobros
» [ Dispute Management
~ 23 Treasury and Risk Management
+ (O Intermediario financiero
~ &1 Funciones basicas
~ &1 Datos maestros
v [ Bancos general
~ 31 Bancos propios
S E@ FI12 - Tratar bancos propios y cuentas banmriasj
+ &£ OTB1 - Tratar cddigos repetitivos
» [ Gestidn de datos de mercado

2. Aparece la pantalla de Definir area de trabajo: Entrada.

[t Definir area de trabajo: Entrada

Denominacidn de campo Area trabajo
I‘H—I
Sociedad i _|

I Otras cond. selec. “ Ariadir J

3. Se escribe en el campo .

4.  Se presionael icono para continuar.
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5. Aparece la pantalla Modificar vista Bancos propios: Resumen.

Modificar vista Bancos propios: Resumen

% & Entradas nuevas EBEwE

Estructura de didlogo Sociedad ke [T Municiio Autdno. Caguss

~ &l Bancos propios e

+ [ cuentss bancarias
Bancos propios
Bco.propio | Pafs bance Clave de banco  Institucidn financ.
BRRV PR 063000047 BANK OF AMERICA
BBEFR ER 021502228 BANCO BILBAQ VIZCAYA ARGENTARIA DE PUERTC ~
BFFR FR 021502118 BANCO GUBERNAMENTAL DE FOMENTQ PARA PLE
BEFR FR 021502011 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO
BSPR ER 021502341 BANCO SANTANDER DE PUERTO RICO
CRAB ER 021582756 COOPERATIVA A/C AGUAS BUENAS
CARR ER 221581641 COPERATIVA A/C ARECIBO
cacc PR 021582662 COOPERATIVA A/C CAGUAS
CACD ER 021582730 COOPERATIVA A/C CIDREA
CACG ER 021582701 COOPERATIVA A/C GURABO
CROV FR 221581751 COOPERATIVA A/C del VALENCIANO
CRJIO ER 021583030 COOPERATIVA A/C JESUS OBRERO
CRPC ER 021583344 COOPERATIVA A/C PUEBLO COOP
CAPM FR 221582213 COOPERATIVA A/C PADRE MCDONALD
CBER ER 021502040 CITIBAMNK DE PUERTO RICO
CFEF ER 263181384 CENTRAL FL EDUCATOR FCU -
COGC ER 021583506 COOPERATIVA A/C GEREN COOP s
LI LI
‘E Posicionar...... Entrada 1 de 36

6. Se selecciona presionando dos veces sobre el banco a donde pertenece la

cuenta que se va a crear. En este ejemplo se selecciono

| 'sreR PR 021502118 BANCO GUBERNAMENTAL DE FOMENTO PARA PUJ

7. Aparece la pantalla de Modificar vista Bancos propios: Detalle.

Modificar vista Bancos propios: Detalle
"2 Entradas nuevas B d B E

Estructura de didlogo Sociedad MAC1  Municipio Auténo. Caguas

~ ClBancos prapios TR ETE BFER | BANCO GUBERNAMENTAL DE FOMENTO PARA PUERTO RICO
- [Jcuentes bancarias

Datos del banco propio

L T
Pais banco LII-‘R J Puerto Rico O Crea
Ciave de banco 021502118 [ Mod.
Comunicacidn
Teléfono 1 787-722-2525 NO ident.fis.1
Pers.contacto JOSE A. COTTO LOPEZ
| Direccidn |

| Acuerdos de interlocutores |
| Intercambio de soportes da |

e
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8. Se presiona dos veces sobre - (dcuentas bancarias y aparece la pantalla de

ModificarVista Cuentas Bancarias: Resumen.

Modificar vista Cuentas bancarias: Resumen

% & Entradas nuevas B @ E

Estructura de didlogo Sociedad rmcf‘

~ [1Bancos propios -

» &3 Cuentas bancarias
Cuentas bancarias
Bco.prop. D cta. Cta.ban. Texto
BFER 00014 320001200014 EMPRESTITO $1,360,000 M =
BFER 00201 300013430001002.. EMPRESTITO $8,575,000 M MEJORAS PERD ™
BFER 00202 300013430001002.. EMPRESTITO $500,000 MIL
BFER 00203 300013430001002.. EMPRESTITO $640,000 MIL
BFER 00204 300013430001002.. EMPRESTITO $2.350,000 M
BFER 00205 300013430001002.. EMPRESTITO $305,000 MIL
BFER 00206 300013430001002.. EMPRESTITO $8,810,000 M
BFER 00207 300013430001002.. EMPRESTITO $8,060,000 M CASA ALCALDI
BFER 00208 300013430001002 . EMPRESTITO $7,575,000 M ORDENANZA N
BFEFR 00203 300013430001002.. EMPRESTITO $6,802,000 M ORDENANZA 0
BFER 00210 300013430001002.. EMPRESTITO $3,510,500 M
BFER 00211 300013430001002.. EMPRESTITO $8,030,000 M
BFER 00212 300013430001002.. EMPRESTITO $9,740,000 M
BFER 00213 300013430001002.. EMPRESTITO $875,000.00
BFER 00214 300013430001002.. EMPRESTITO § 255,000 M-1 -
BFER 00215 300013430001002.. EMPRESTITO $ 320,000 M -
4 4
Ed Entrada 1 de 123

9. Se presiona en el boton de Entradas nuevas para continuar.

10.  Aparece la pantalla Entradas nuevas; Detalle entradas afiadidas en donde

se completan varios campos.

Entradas nuevas: Detalle entradas anadidas

PEER
Estructurz de didlogo Socedad MRCL
~ [ Bancos propios Banco propio BFER
- Sl cuentas bancarias I T
ID.cuenta |
Denominacién

Datos de la cuenta bancaria

Cuenta bancaria |ﬁ> BAN ‘ Chv.ctrl.bancos
NO cta.aftern. Libro mayor
Moneda & Cta. efectos

Datos del banco propio

Pais banco ER
Clave de banco 021502118
Direccidn
Institucidn financ. BANCO GUBERMAMENTAL DE FOMENTO PARA PUERTO RICO
Regidn 57
Calle PISO-P EDIF. BANCO GUBERNAMENTAL FO
Poblacidn
Sucursal CUENTAS DE DEPOSITO

Datos de control
Codigo SWIFT
Grupo de bancos
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11.  Se escriben los ultimos cinco digitos de la cuenta de banco en el campo
En este ejemplo se escribid .

12.  Se escribe el nombre de la cuenta de banco en el campo Penominacion | En este

ejemplo se escribio | cAGUAS 390,000,000.00 |_

13.  Se escribe el nimero de la cuenta bancaria en el campo | Cuentz bancri |

este ejemplo se escribid .

14.  Seescribe en el campo.
15.  Se deja en blanco el campo ya que no existe la cuenta de mayor.

Cuando se termine este proceso se debe crear la cuenta de mayor.

16. Ejemplo de la pantalla Entradas nuevas; Detalle entradas afadidas

completada.
g 4B /10@@ RHKE D048 BRI QB
Entradas nuevas: Detalle entradas afadidas
7E88
Estructura de dilogo Sociedad M1
~ [J8ancos propios
Banco propio
+ 3 Cuentas bancaras
Doenta 1238
Denominacién (CAGUAS 390,000,000.00
Datos de b cuenta bancara
Cuenta bancara 101212345 ® BAN | Ov.ctrlbancos
NO cta.akem. Libro mayor
Moneda & Cta. efectos
Datos del banco propio
Pais banco 3
Cave de banco 021502118
Direccidn
Insttucidn financ. BANCO GUBERNAMENTAL DE FOMENTO PARA PUERTO RICO
Regién s
Cile PISO-P EDIF. BANCO GUBERNAMENTAL FO
Poblacén
Sucursal (CUENTAS DE DEPOSITO
Datos de control
Codigo SWIFT
Grupo de bancos
Cdigo bancario 021502118
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17.  Se presiona el icono y aparece la pantalla Consulta orden Customizing.

[ Consulta orden Customizing

Actualizacidn cluster v.. |TIE_I|:|12

Orden

Descripcion breve

@][ Ordenes prnpias]

18.  Se presiona el icono y aparece la pantalla Crear pedido en donde se

escribe una descripcion breve de la cuenta que se va a crear en el campo

Descr breve

Orden 1 Orden Customizing

Descr.breve ISe creo emplazamiento tecnologia

Proyecto

Titular VCRUZ Mandante fuente [400]

Status ueve | Destino ’QAS—|

Uttima modificacién 05/16/2017| |09:06:27

Tareas Empleados D
VCRUZ
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E[

19.  Se presiona el icono para grabar la transaccion y aparece la pantalla

Consulta orden Customizing.

[= Consulta orden Customizing

Actualizacion cluster v.. [VC_T012

I T .
Orden L:-ESE{'E'E'ESH _| Orden Customizing

Descripcidn breve Se creo emplazamiento tecnologia

(| B[O drdenes propias |

20. Se anota en un papel el nimero que aparece en el campo Orden. En este

ejemplo es [DESK302373]  Egte niimero se va a necesitar para afiadirlo en la

hoja de transporte.

21.  Se presiona el icono para continuar.

22.  Aparece la pantalla Modificar vista Cuentas bancarias: Resumen.

Modificar vista Cuentas b: ias: R

P Entradas nuevas & %

Estructura de didlogo Sociedad Mac1]

~ [JBancos propios

- &3 Cuentas bancarias e
Bco.prop. D cta. Cta.ban. Texto
BFER 00014 320001200014 EMPRESTITO $1,360,000 M =
BFER 00201 300013430001002.. EMPRESTITO $8,575,000 M MEJORAS PER ~
BFER 00202 300013430001002.. EMPRESTITO $500,000 MIL
[BEPR 00203 300013430001002.. EMPRESTITO $640,000 MIL
BFPR 00204 300013430001002.. EMPRESTITO $2.350,000 M
BFPR 00205 300013430001002.. EMPRESTITO $305,000 MIL
BFPR 00206 300013430001002.. EMPRESTITO $9,910,000 M
BFER 00207 300013430001002.. EMPRESTITO 8,060,000 M CASA ALCALDI
BFER 00208 300013430001002.. EMPRESTITO $7,575,000 M ORDEMANZA N
BFER 00209 300013430001002.. EMPRESTITO $6,802,000 M ORDEMANZA 0
BFER 00210 300013430001002.. EMPRESTITO $3,510,500 M
BFER 00211 300013430001002.. EMPRESTITO $8,030,000 M
BFER 00212 300013430001002.. EMPRESTITO $9,740,000 M
BFER 00213 300013430001002.. EMPRESTITO $975,000.00
BFER 00214 300013430001002.. EMPRESTITO § 255,000 M-1 -
BFER 00215 300013430001002.. EMPRESTITO $ 320,000 M -
o 0
Posicionar....... Entrada 1 de 124
Los datos han sido grabados
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Los datos han sido grabados

23.  Se visualiza el siguiente mensaje en la parte

inferior de la pantalla.

24.  Aparece en el lista de cuentas bancarias la cuenta bancaria creada

| BFER 12345 101212345 CAGUAS 390,000,000.00 |

25.  Se presiona el icono <& para salir de la transaccion.

26.  Luego se crea la cuenta de mayor con los pasos de la seccién 3.2,

3.2 CREACION DE CUENTAS DE MAYOR

Esta transaccion se utiliza para crear las cuentas de mayores. El Director Auxiliar
de Contabilidad provee los documentos al contador autorizado a crear cuentas de
mayor y a asignarles el banco. Luego del contador haber creado la cuenta bancaria
con los pasos de la seccion 3.1 comienza el proceso en el ambiente de desarrollo,
crea un transporte y provee el nimero de transporte al enlace del Departamento de
Tecnologia de Informacion para que transfiera los datos al ambiente de calidad y
produccién. Para los casos en que se esté creando una cuenta bancaria para un
banco nuevo se debe crear primero el banco. EIl proceso de crear banco y
asignacion de tipo de cuenta a tipo de posicion esta explicado en el Manual de

Procedimientos del Area de Tesoreria de la Division de Contraloria y Tesoreria.
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1. Se escribe la transaccién

&

retorno o el icono

Fs00

para continuar.

y se presiona la tecla de

= Mend | Tratar @ Favoritos  Detalles

SAP Easy Access
BE & &#HE S v a

~ =1 Meni SAP
» (1 Oficina
* [ Componentes multiaplicaciones
» (3 Logistica
* =1 Finanzas
* & Gestidn financiera
~ & Libro mayor
+ [ Contabilizacién
* [ Documento
* [ cuenta
~ =1 Datos maestros

. [ ccpn

2. Aparece la pantalla Cta. mayor tratar: Central.

* &1 Cuentas de mayor
* &1 Tratamiento individual

- i FS00 - Centra

Sistema

Ayuda

g I dH @@ DHE ahon ERE @

Cta.mayor tratar: Central
0y | 4o wh G| 4 » | TP [ | Tratar estructura balance/PyG Tratar clase costes
g
Cta.mayor | J
ocsd || )
Tipo/Denominacidn ]' Datos de control | Entrada/Banco/Inter. | Palabra civ./Traduc. || e

| Control en plan cuentas

Grupo de cuentas
(® Cta.beneficios

| Ctrl.detallado ctas.beneficios

Tp.cta.beneficios

(O Cuentz de balance

Texto breve

Texto explicativo
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3. Se escribe la cuenta de mayor a crear en el campo . Eneste ejemplo
se escribic’).

4. Se escribe en el campo.

5. Seselecciona [J)___conmodelo y aparece la pantalla Cuenta modelo.

Cta.mayar

Sociedad

6. Se escribe un nimero de cuenta modelo segun la cuenta de mayor que se esté

creando en el campo. En este ejemplo se escribié. En la

mayoria de los casos la cuenta modelo es el nimero de la cuenta anterior

creada.

7. Se escribe en el campo.
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8. Se presiona el icono para continuar.

& * B COQ BHE BDOH @ mw
Cta.mayor Modificar: Central

%’" g e 4y T [¥] | Tratar estructura balence/PyG  Tratarset  Tratar clase costes
Cta.mayor 1113067 CAGUAS $380,000.00

Sockedad MACL|  Municipio Autdno. Caguas @ 2| 0] 0 |E|
_/m; Datos de control | Entrada/Banco/inter. | Pakbra cv/Traduc. || | [*]T]

Control en plan cuentas

Grupo de cuentas Activos Comientes - 1100-2999 hd
Cta.beneficos

Ctrl.detalado ctas.benefidos

Area funcional
*) Cuenta de balance
Denominacidn
Texto breve CAGUAS $380,000.00

I =1

Texto explicativo LCAGUAS $380,000.00 MEJORAS| !

Datos consolidacidn en plan cuentas
Sociedad GL asociada

9. Se completa la pantalla Cta. mayor Modificar: Central segln la cuenta

modelo escogida.

10. Se completan varios campos en la pestaﬁaVTWfDE"madﬁ" I

11.  Se escribe una breve descripcion de la cuenta que se va a crear en el campo

[rexto brevel este ejemplo se cred una cuenta de mayor para una cuenta de

banco, por lo tanto se escribié el nombre gue tiene la cuenta de banco en el

estado bancario que es [cAGUAS $390,000.00]

12.  Se escribe una descripcion mas detallada de la cuenta de mayor que se esté

creando en el campolT®@ il Ep eqte ejemplo se  escribi6

CAGUAS $380,000.00 MEJORAS|

13.  Se presiona la pestafia de [ Enda/Bancofinter.| o s continuar.
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14.  Aparece la siguiente pantalla en donde se completan varios campos.

Control de entrada de documentos en sociedad

| . )
Grupo status campo LGUUSJ Cuentas bancarias (fecha valor oblig.)
["156l0 contab.automdticamente
[ |Postimputar contab.autom.

Datos bancarios/financieros sociedad

Nivel de tesoreria cé TRANSFEREMCIA SALIDA

[¥|Relevante para movim. caja

Pos.presupuestaria CTREFEC CUENTAS DE EFECTIVO/BANCA..
Banco propio ﬁ

ID de cuenta ‘00226  CAGUAS $380,000.00

. , 7 . ,
15.  Se presiona el icono L=1 y aparece la pantalla Nivel gest.tesoreria.

—!I?erel gest.tesoreria (2) 14 Entradas encontradas
_ Restricciones

v

lv][&=] D668 23]

Ni...” Txt.explnivel tesoreria  Txt.breve

[Al | ANTICIPO DE PROVEEDOR _ ANTLPROV.

C0  SALDOS SALDOS

Cl  DEPOSITOS DEPOSITOS
CHEQUES COBRADOS CH.CAB.

C3  NOTA DE CREDITO NO.CR.

C4  NOTA DE DEBITO NO.DR.

C5  TRANSFERENCIA ENTRADA TRA.ENT.

c6

™

TRANSFERENCIA SALIDA TRA.SAL.
CAJA MENUDA CAJ.MEN.
D1 DESCUENTO DESC.
R1 CUENTAS POR COBRAR CTA.COBRA
SA  SOLICITUD DE ANTICIPOS  SOL. ANT.
SP SOLICITUD DE PEDIDOS SOL.PED.
VF  VERIFICACION DE FACTURA VER. FACT.

16.  Se escoge presionando dos veces sobre [LC2_SALDOS SALDOS |

para todas las cuentas mayores que se creen para el movimiento del estado
bancario. En los casos que se esté creando una cuenta de mayor para un

banco se debe repetir este proceso 6 veces, ya que se deben crear 7 cuentas
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mayores escogiendo los siguientes niveles de tesoreria C0O, C1, C2, C3, C4,
C5y C6.
17. Se presiona el icono en el campo para seleccionar la

institucion financiera.

18.  Aparece la pantalla Clave breve para banco propio.

[E Clave breve para banco propio (1) 36 Entradas encontradas

" Restricciones

I ‘
Sociedad: MACL

Bco.p...” P... Clave ba... Nombre de la institucién financiera Poblacién
BPPR PR 021502011 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS —
BSPR PR 021502341 BAMNCO SANTAMDER DE PUERTQ RICO CAGUAS ~
CAAB PR 021583756 COOPERATIVA A/C AGUAS BUENAS AGUAS BUEN:
CAAR PR 221581641 COPERATIVA A/C ARECIBO ARECIBO

CACC PR 021582662 COOPERATIVA A/C CAGUAS CAGUAS

CACD PR 021582730 COOPERATIVA A/C CIDREFIA CIDRA

CACG PR 021582701 COOPERATIVA A/C GURABO

CADV PR 221581751 COOPERATIVA A/C del VALENCIANO Bo. Ceiba Nor
CAIO PR 021583030 COOPERATIVA A/C JESUS OBRERO BARRIO RIQ
CAPC PR 021583344 COOPERATIVA A/C PUEBLO COOP CAROLINA
CAPM PR 221582213 COOPERATIVA A/C PADRE MCDONALD PONCE

CBPR PR 021502040 CITIBANK DE PUERTO RICO CAGUAS

CFEF PR 263181384 CENTRAL FL EDUCATOR FCU
COGC PR 021583506 COOPERATIVA A/C GEREN COOP
COMA PR 221581722 COOPERATIVA MAUNABAMA

COPA PR 021583001 COOPERATIVA A/C COOPACA Aredbo

cuir PR 271188081 Credit Union 1 ILLINOIS

DBPR PR 221572838 DORAL BAMK DE PUERTO RICO CAGUAS

DFRV PR 251082233 DUPONT FCU RICHMOND Wi
EBPR PR 021502914 EURO BANK & TRUST DE PUERTO RICO CAGUASPR
4 1 F

36 Entradas encontradas

19. Se presiona dos veces sobre el nombre de la institucion en donde se

encuentra la cuenta bancaria. En este ejemplo se selecciono

| BFPR PR 021502118 :BPI.NCD GUBERNAMENTAL DE FOMENTO PARA PUERTO RICD|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD Pagina 33 de 430
Aprobado el 10 de septiembre de 2018



20.  Se escribe el numero del ID de cuenta en el campo, pero si no se

conoce se presiona el icono y aparece la pantalla Clave breve para un

banco/cuenta en donde se puede seleccionar el ID.

[= Clave breve para un bancofcuenta (1) 123 Entradas encontradas

(] ] 6 08 & 2] ] [ ]

Sociedad: MACL

Banco propio: BFFR

ID.c...” Texto

00014 | EMPRESTITO $1,360,000 M -
00201 EMPRESTITO $8,575,000 M MEJORAS PERMANTENTES 4
00202  EMPRESTITO $500,000 MIL

00203  EMPRESTITO $640,000 MIL

00204 EMPRESTITO $2.350,000 M

00205 EMPRESTITO $305,000 MIL

00206 EMPRESTITO $9,910,000 M

00207 EMPRESTITO $8,060,000 M CASA ALCALDIA

00208 EMPRESTITO $7,575,000 M ORDENANZA NUM 07A-27 06-07

00209 EMPRESTITO $6,802,000 M ORDENANZA 08B-02 2008-2009

00210 EMPRESTITO $3,510,500 M

00211 EMPRESTITO $8,030,000 M

00212 EMPRESTITO $9,740,000 M

00213 EMPRESTITO $975,000.00

00214 EMPRESTITO $ 255,000 M-1

00215 EMPRESTITO $ 320,000 M

00216 EMPRESTITO $ 705,000 M =

00217 EMPRESTITO $2,255,000 M >
123 Entradas encontradas

21.  Se presiona dos veces sobre el ID. Cuenta y/o Texto asignado a la cuenta de

mayor. En este ejemplo se selecciond (12345 , CAGUAS 390,000,000.00]

22.  Se verifica que la informacion este correcta y se graban los datos utilizando

I,E,[

Grabacion efectuada

el icono , ¥ aparece el siguiente mensaje en la parte

inferior de la pantalla.

23.  Yase creo la cuenta de mayor en el ambiente de Desarrollo.

24. Si se estd creando una cuenta de mayor para una cuenta bancaria se debe
realizar este mismo proceso 6 veces adicionales, ya que se debe crear con
distintos niveles de tesoreria. Seguir los pasos del 1 al 23 de esta seccion.

25.  Es necesario guardar evidencias de las pruebas que se hacen copiando las

pantallas del procedimiento.
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26.

27,

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Se hacen las pruebas en el ambiente de Desarrollo para asegurar que los datos
estén correctos. Se hacen utilizando FF67 de la seccion 3.4., FS10N de la
seccion 3.6. y GD20 de la seccion 3.8.

Se envian las copias de las pruebas por correo electrénico al enlace de
Tecnologia de Informacion.

Se repiten los pasos 1 al 27 en el ambiente de Calidad para asegurar que los
datos esten correctos.

Se completa la hoja de transporte y se adjuntan las copias de las pruebas que
se realizaron. Si se creo una cuenta de banco se debe adjuntar también una
copia que evidencie que se cre0 la cuenta de banco y enviar al Director de
Finanzas o su representante autorizado para la autorizacién. (En esta hoja es
que se escribe el numero de la orden de transporte).

El Director de Finanzas o su representante autorizado verifica que esté
correcta la creacion de la cuenta de mayor y/o la cuenta bancaria. Firma la
hoja de transporte y la devuelve al enlace del departamento de Tecnologia
de Informacion.

El enlace del departamento de Tecnologia de Informacion le notifica al
contador que cred las cuentas del Departamento de Finanzas que se hizo el
transporte.

Después de crear la cuenta de mayor y/o las cuentas bancarias en el ambiente
de Desarrollo y se haya hecho el transporte se debe proseguir a crear la
cuenta de mayor en el ambiente de calidad y produccion y se debe repetir el
mismo proceso de crear una cuenta de mayor hasta que se haya creado en el

ambiente de produccion.

Se presiona el icono <& para salir de la transaccion.
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3.3. APERTURA Y CIERRE DE PERIODOS CONTABLES
Esta transaccion se utiliza para abrir y cerrar los periodos contables. Generalmente
se realiza el dia antes o el primer dia de cada mes para que se puedan registrar los

documentos durante el periodo abierto.

. ., JBS2 bl ¢
1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el mena y se
. . & .
presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

SAP Easy Access
BE & B2 v«

= S Mang 542
+ Ol ofana

+ (] Componantes mitiapicacenes

2. Aparece la pantalla Informacion.

-
o Lru'landante 400 tiene status "no modificable”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD Pagina 36 de 430
Aprobado el 10 de septiembre de 2018



v

3. Se presiona el icono y aparece la pantalla Modificar vista Periodos

contables:Especificar periodos: Resumen. Se cambian solo las lineas

de la columna war..

Modificar vista Periodos contables: Especificar periodos: Resumen
% Entradas nuevas (N2 E
Var. |C De cuenta A cuenta De periodo  E. |Aperiodo E. Deperiodo E. Aperiodo FE. GrA
0001 +\r j 1 2000 12 20113 2000 13 2010 =
0001 B 22Z222ZZZZ 1 2000 12 20113 2000 13 2010 ~
0001 D 22722277227 1 2000 12 2011 3 2000 13 2010
0001 K ZZZZZIZ22Z1 2000 12 2011 3 2000 13 2010
0001 M ZZZZZZ222Z 1 2000 12 2011 3 2000 13 2010
0001 S 22ZI2REZZZ 1 2000 12 20113 2000 13 2010
0002 + 1 2000 12 2011 3 2000 13 2010
Vool + 1 2000 12 2011 3 2000 13 2010
VMAC + 1 201211 2016 13 2014 1 2016
VMAC A ZZZZZZ222Z 1 20121 2016 13 2014 1 2016
VMAC D 22Z222ZZZZ 1 2012 1 2016 13 2014 1 2016
VMAC K 22722277227 1 201211 2016 13 2014 1 2016
VMAC M 2222222222 1 201211 2016 13 2014 1 2016
WMAC 5 1441000 1441000 1 20121 2016 13 2014 1 2016
VMAC S (1442000 1442000 1 2012 1 2016 13 2014 1 2016
WMAC 5 1482000 1482000 1 201211 2016 13 2014 1 2016
WMAC 5 1485000 1485000 1 201211 2016 13 2014 1 2016
WMAC 5 1496000 1496000 1 201211 2016 13 2014 1 2016
WMAC S 8301000 8301000 1 20121 2016 13 2014 1 2016 -
WMAC S 8511000 8511000 1 201211 2016 13 2014 1 2016 -
4 0
|§ Posicionar...... Entrada 1 de 23

4, Para indicar cuales periodos se van abrir y hasta que periodo va a estar

abierto el periodo se utilizan las  siguiente  columnas

De periodo  E. A& periodo |E. Deperiopdo E. A& periodo EB. la columna de

De periode es el mes o periodo fiscal y la columna de ‘B es el afio fiscal. En

este ejemplo se escribio el periodo y el afio que se va a abrir en las primeras

—
dos columnas (02 eeriodo 8. | jylio 2013 (afio corriente).: 24 g

las siguientes dos columnas [De periodo 8. | ¢ indico hasta que periodo y

afio se va a dejar abierto el periodo. En este ejemplo se escribi6 hasta junio

2015tL2 .2”15”. Las ultimas cuatro columnas

Deperibdo 8. Aperipde B | se completan con la misma informacion de las
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primeras cuatro columnas. En este ejemplo se completaron con

|3 2014 12 2015 |

5. Ejemplo de la pantalla Modificar vista Periodos contables: Especificar

periodos: Resumen.

Modificar vista Periodos contables: Especificar periodos: Resumen
% Entadasnuevas [0 & B R

Var. CDecuenta Acuenta Deperiodo E. Aperodo E. Deperodo E. Aperiodo |El. GrA i |

0002 + 1 2000 12 2011 3 2000 13 2010 -

V0oL + 1 2000 12 20113 2000 13 2010 ~

VMAC + 1 2014 12 2015 1 2014 12 2015

VMAC R 2272722727 1 2014 12 2015 (1 2014 12 2015

VMAC D 2222222222 1 2014 12 2015 1 2014 12 2015

VMAC K 2222222222 1 2014 12 2015 1 2014 12 2015

VMAC M I2ZZZZIIZZ 1 2014 12 2015 1 2014 12 2015

VMAC S 1441000 1441000 1 2014 12 2015 1 2014 12 2015

VMAC 5 1442000 1442000 1 2014 12 20151 2014 12 2015

VMAC S 1482000 1482000 1 2014 12 2015 (1 2014 12 2015

VMAC S 1485000 1485000 1 2014 12 2015 1 2014 12 2015

VMAC 5 1496000 1496000 1 2014 12 2015 1 2014 12 2015

VMAC S £301000 8301000 1 2014 12 2015 1 2014 12 2015

VMAC S E511000 8511000 1 2014 12 2015 1 2014 12 2015

VMAC S 7706000 8706000 1 2014 12 2015 1 2014 12 2015

VMAC S E709000 8709000 1 2014 12 2015 1 2014 12 2015

VIRC 5 2222222222 1 2014 12 2042 2014 12 2015
-
-

L “«
E POSICIONA. ... Entrada 7 de 23

=

6. Se presiona el icono para grabar los datos.

Los datos han sido grabados

7. Aparece el siguiente mensaje en la parte inferior

de la pantalla.

8. Se presiona el icono <& para salir de la transaccion.
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3.4. REGISTRO MANUAL DE LOS EXTRACTOS DE LOS ESTADOS
BANCARIOS
Esta transaccion se utiliza para registrar manualmente el movimiento de los estados

bancarios y para realizar reversos (seccion 3.5) de los extractos bancarios.

FF67 v

1. Se escribe la transaccion

0 se busca en el menl y se

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

[E Meni Tratar Favoritos Detales Sisterma  Ayuda

& FdB c@e CHE ahoadn BER @

SAP Easy Access
BE & HE L v a

~ 121 Mend SAP
+ (1 Oficina
v [J Componentes multiaplicaciones
v [ Logistica
~ 31 Finanzas
~ 3 Gestidn financiera
v I Libro mayor
» (1 Deudaores
» (1 Acreedores
* (1 Cuenta corriente contractual
~ il Bancos
~ {1 Entradas
~ {31 Extracto de cuenta
+ {52 FF67 - Registrar manualmente|
+ 1) FEBC - Convertir
* @ S_PLO_09000467 - Convertir con DME Engine
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2.

Aparece la pantalla Tratar extracto de cuenta manual.

A2 Resumen

Clave de banco
Cuenta bancara
Moneda

Ne extracto

Fecha del extracto

Control

Saldo inicial

Saldo final
Fe.contabilizacién

Seleccion de avisos
Cl.doc.tesoreria
Fecha de extracto
De fecha tesoreria
Caracteristica

Continuar proceso

Sdlo contab.bancaria

Tratar extracto de cuenta manual

Clases de documentos de tesoreria

r‘ 2
i d
™
~
~

A fecha tesoreria

A2 Resumen

Se presiona

Aparece la pantalla Resumen de extractos de cuenta manual en donde se
busca en la lista el Nombre de la institucion financiera y/o la Clave banc.

cuenta (cuenta bancaria) a la cual pertenece el estado bancario.

para continuar.

de de t:
& Tomar Huevo extracto
~Cuenta bancarig
Soc.|Nombre de la institucién financiera Clave banc.cuenta Moneda
MAC1| BANCO POPULAR DE PUERTO RICO 021502011 030688930 UsD |USD
MAC1| BANCO POFULAR DE PUERTO RICO 021502011 041104633 UsD |(UsD
MAC1| BANCO POPULAR DE PUERTO RICO 021502011 041240188 usD UsD
MAC1| BANCO POPULAR DE PUERTO RICO 021502011 041242777 usD UsD
MAC1| BANCO POPULAR DE PUERTO RICO 021502011 041284615 usD usD
MAC1| BANCO POPULAR DE PUERTO RICO 021502011 041284623 usD usD
MAC1| BANCO POPULAR DE PUERTQ RICO 021502011 041284631 usD usD
MAC1| BANCO POPULAR DE PUERTO RICO 021502011 041284674 UsD |USD
MAC1| BANCO POFULAR DE EUERTO RICO 021502011 041284682 UsD |(UsSD
MAC1| BANCO POFULAR DE PUERTO RICO 021502011 041284712 UsD |(UsD
MAC1| BANCO POPULAR DE PUERTO RICO 021502011 041465415 usD UsD
MAC1| BANCO POPULAR DE PUERTO RICO 021502011 041467566 usD usD
MAC1| BANCO POPULAR DE PUERTO RICO 021502011 041699939 usD usD
MAC1| BANCO PCPULAR DE PUERTO RICO 021502011 041824210 usD usD
MAC1| BANCO POPULAR DE PUERTO RICO 021502011 041830075 UsD |USD
MAC1| BANCO POPULAR DE PUERTO RICO 021502011 041830083 UsD |USD
MAC1| BANCO POPULAR DE FUERTO RICO 021502011 041831438 UsD |(UsSD
MAC1| BANCO POPULAR DE PUERTO RICO 021502011 041831446 UsD |(UsD
MAC1| BANCO POPULAR DE PUERTO RICO 021502011 041831489 usD UsD
MAC1| BANCO POPULAR DE PUERTO RICO 021502011 041831497 usD usD
MAC1| BANCO POPULAR DE PUERTO RICO 021502011 041837509 usD usD
MAC1| BANCO POPULAR DE PUERTO RICO 021502011 041867831 usD usD
MAC1| BANCO POPULAR DE PUERTO RICO 021502011 041868285 UsD |USD
MAC1| BANCO POPULAR DE PUERTO RICO 021502011 048024503 UsD |USD
MAC1| BANCO POFULAR DE PUERTO RICO 021502011 204831290 UsD |(UsD
MAC1| BANCO POPULAR DE PUERTO RICO 021502011 204832182 usD UsD
MAC1| BANCO POPULAR DE PUERTO RICO 021502011 204834037 usD UsD
MAC1| BANCO POPULAR DE PUERTO RICO 021502011 204834108 usD usD
MAC1|BANCO PCPULAR DE PUERTO RICO 021502011 320075217 usD usD
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5. Se visualiza el nimero de cuenta que aparece en la parte superior de la
primera pagina del estado bancario. Este es el nimero que se busca en la lista
Clave banc. cuenta de la pantalla Resumen de extractos de cuenta manual.
En este ejemplo el nimero de cuenta bancaria del estado del banco santander
es 3003973424,

<« Santander ESTADO DE CUENTA {10L050
.04
o P O | L L T LT L | L L L T T T LT
------- AUTO**SCH 5-DIGIT 00727 00010493 T-33 P-1 -
CENTRO URBANO Pagina 1 ==
O BOX 90 Numero de cuenta 3003973424 ===
CAGUAS PR 00726-0907 Desde 31 Ene 2017
Hasta 28 Feb 2017
12
Total de depésitos en el Banco $5.15
Total de préstamos en el Banco $0.00
Para preguntas llamar a BANCO EN CASA: 787-281-2000 6 1-800-726-8263 | PYMES: 787-281-3539
Convierta su estado de cuenta en energia . Solicitelo electréonicamente por
Santandernet eBanking. Refiérase al Acuerdo Estados de Cuenta Electréonico.
G TODO SANTANDER Numero de cuenta 3003973424
SANTANDIR Balance inicial £ 80,591.96
Depésitos y otros créditos 2 + 8.50
Cheques pagados y otros retiros s | - 80,595.31
Balance final 3 5.16
Informacién de intereses
Intereses ganados $ 5.16 basado en un periodo de 28 Dias.
Gon una tasa anual de rendimiento de  0.10 %.
Intereses acreditados a la fecha  19.02
Resumen de créditos
Fecha Descripcién Cantidad
01/31 Bal. Gompens. 0.00
01/31 Tasa int. anuai 0.100 %
02/01 Balance Cobrado - 80,606
02/01 031 Dias-int 3003973424 3.35
02/24 Balance Cobrado - o
02/28 028 Dias-int EN 66,203.29 5.16
Resumen de débitos
Fecha Descripcién Cantidad
02/24 INTER. TRANS: 3004810707 80,595.31
022417104145
Resumen de balance diario de la cuenta
Fecha Balance Fecha Balance Fecha Balance
02/01 80,595.31 | oz/24 0.00 | o2/28 5.15
de cargos por giro y
Total del periodo Total acumulado
durante el afio 2017
Total de intereses por sobregiro $0.00 $0.00
Total de cargos diarios por sobregiro $0.00 $0.00
Total de cargos por efectos pagados $0.00 $0.00
Total de cargos por efaectos devueltos $0.00 $0.00
PO Box 362689, San Juan, Puerto Rico 00936-2589 Miembro FDIC
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VACL| BANCO SATANDER DE PUERTO RICO |[eatsozsy J03973424).

6. En este ejemplo se selecciond

Resumen de extractos de cuenta manual

'§| Tomar Nuevo extracto

["Cuenta bancarid

Soc. |Nombre de la institucién financiera Clave banc.cuenta Moneda
[MAC1| BANCO BILBAQ VIZCAYR ARGENTARIA DE FUERTC RICO 00371180000040 UsD |UsSD
[MAC1| BANCO BILBAC VIZCAYA ARGENTARIA DE PUERTC RICO 0371180000059 usD usp
[MAC1| BANCO SANTANDER OE FUERTO RICO 0011900987 USD |U3D
[MRC1| BANCO SANIRNDER DE FUERTO RICO 021502341 0011901283 UsSD |USD
[MRC1| BANCO SANIRNDER DE FUERTO RICO 021502341 007006641177 UsD |USD

7. Se selecciona la cuenta presionando dos veces sobre el nimero de Clave
banc. cuenta en la pantalla Resumen de extractos de cuenta manual.

8. Aparece la pantalla Resumen de extractos de cuenta manual en donde se
visualiza el detalle de los extractos de una cuenta: cual fue el tltimo ndmero
de extracto que se registrd, cual fue el ultimo mes que se registré el
movimiento del estado bancario, el importe del saldo inicial, importe del
saldo final y el status del extracto. En este ejemplo el Gltimo extracto
registrado fue el 14 y el Gltimo mes registrado fue enero y se va a registrar

el préximo extracto, el 15 y el movimiento del estado bancario de febrero.

Resumen de extractos de cuenta manual
g' Tormar Muewo extracto
[Cuenta bancariag
Soc. Beco. Clw.bco. Cuenta Moneda
MnC1 BANCO SANTANDEER DE FUERTO E0Z1502341 30039735424 usD
—Extracto
N*Ext | Fe.eXtr. Mon. Importe saldo inic. Sald.fin| Status
14| 01/31 /72017 (035D &0,581.45 &0,591.96 |Manu. Contab.completa
13|12/31/2016| 05D 80,571.39 80,581.45 |Manu. Contab.completa
12|11/30/2016| 05D 80,561.33 20,571.39 |Manu. Contab.completa
11|10/31 /2016 OSD 80,551.04 20,561.33 |Manu. Contab.completa
10| 09/30/2016( 05D 80,570.98 80,551.04 |Manu. Contab.completa
9|0&8/31/2016| U5D &0,560.24 &0,570.98 |Manu. Contab.completa
g|07/29/2016| U050 80,550.40 20,5680.24 Manu. Contab.completa
T|06/30/,2016|USD 80,540.34 20,550.40 |Manu. Contab.completa
& |05/31/2016| US5D 80,529.E83 20,540.34 Manu. Contab.completa
5|04/30/,2016| 05D 80,529.83 &0,540.34 Manu. Contab.completa

9. Se selecciona [Muevo extracto | para registrar las transacciones del estado

bancario.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD
Aprobado el 10 de septiembre de 2018




10. Aparece la pantalla Tratar extracto de cuenta manual con varios campos

llenos por defecto: |Clave de banco |,| Cuenta bancaria |’ [Moneda |’ No extracto |

|Fecha del extracto |y Saldo inicial

@ Fdg cee CUNR SR BE ®H
Tratar extracto de cuenta manual

11.  Se verifica que el campo tenga escrito el proximo numero de
extracto por registrar segun la secuencia. En este ejemplo el extracto nimero

15 es el correcto.

12.  Seborrala fecha que trajo el sistema por defecto en el campo [Fecha del extracto |

y se escribe la fecha del altimo dia del mes del estado bancario que se va a

registrar. En este ejemplo el extracto del estado bancario que se registro fue

el de febrero 2017 y la fecha que se escribio fue

Tratar extracto de cuenta manual

= Resumen Clases de documentos de tesoreria
Clave de banco 021502341 BANCO SANTANDER DE FUERTO RICO
Cuenta bancaria 3003973424 CONVENIO REHABILITACION CEMRTO URBAMO
Moneda UsD Ddlar americano
Mo extracto 15
Fecha del extracto 02/28/,2017

Control

Saldo inicial 80,591.946

Saldo final

. s LIgy XL
Fe.contabilizacidn Jozs28/2017| T
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13.  Se escribe la misma fecha que se escribio como fecha del extracto en el

Fe.contabilizacidn

campo

14.  Severificaqueel gue aparece por defecto sea el mismo que provee
el estado bancario en el balance inicial. En este ejemplo el balance inicial del

estado es $80,591.96 vy el sistema lo trajo por defecto correctamente.

ODO SANTANDER Numero de cuenta 3003973424
lance inicial $ B0,501.96
itos y otros créditos a + 8.50
heques pagados y otros retiros 1 - B80,585.31
lance final $ 5.15

15. Se escribe en el campol292f3l| " e| halance final que provee el estado

bancario. En este ejemplo el balance final del estado que se escribio fue

5.15
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16.

pantalla Tratar extracto de cuenta manual.

Campo Descripcion " Accion Comentarios
S
2

Clave de banco | Se indica la clave bajo la O | Ingresar el mimero de
cual se almacenan los datos Ruta que identifica el
bancarios en el pais banro.
correspondiente.

Cuenta bancaria | Este campo conftiene el R | Ingrese el mimero de
mimero bajo el cual se lleva la cuenta bancaria.
la cuenta en el banco.

Moneda Clave de lamonedaen la O | Ingrese el cédigo de la | Para PR es
que se gestionan los moneda. USD.
importes en el sistema.

N° extracto Numero consecutivo de los R | Revisar iltimo registro
datos a entrar. ¥ asignar un nimero

consecutivo.

Fecha de Indica la validez de los datos | R | Ingrese la fecha del

extracto del extracto de cuenta. estado.

Saldo inicial Balance inicial del estado R | Ingrese el balance
bancario 1nicial del estado.

Saldo final Balance final del estado R | Ingrese el balance
bancario. final del estado.

Fecha de Fecha para la que se registra | R | Ingrese la fecha en que

contabilizacién | el documento en la se afectara la
contabilidad financiera o en contabilidad.
la contabilidad de costes.
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17.  Ejemplo con pantalla Tratar extracto de cuenta manual con los campos

necesarios completados.

-
[=

Extracto de cuenta  Tratar  Pasara Vista Opciones Sistema  Ayuda
(] Mg e@@ DHRE DDo8 EE @
Tratar extracto de cuenta manual

A2 Resumen Clases de documentos de tesoreria

Clave de banco

Seleccion de avisos
Cl.doc.tesorera

Fecha de extracto
De fecha tesoreria

-
JLIS'J‘E-II

3
| BAMNCO SANTANDER DE PUERTO RICO

Cuenta bancaria 3003973424 CONVENIO REHABILITACION CENRTO URBAMO
Moneda usD Délar americano

Ne extracto 15

Fecha del extracto 02/28/2017

Control

Saldo inicial 80,591.96

Saldo final 5.15

Fe.contabilizacién 02/28/2017

A fecha tesoreria

Caracteristica

Continuar proceso
1560 contab.bancaria
J.datos apuntes bco.
NormuDatosContabAux

18.
19.

Se presiona la tecla de retorno para continuar.

Aparece la pantalla Tratar extracto de cuenta manual en donde se registran
todas las transacciones que provee el estado bancario. Se pueden completar
los campos de manera horizontal o vertical si no se presiona la tecla de

retorno antes de terminar de completar los campos necesarios.

(3 *liB e DHE anoD @R @
Tratar extracto de cuenta manual
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20.  Se utilizan varios cddigos operacionales para completar los campos debajo
de Op. Sirven para registrar el movimiento de la cuenta del estado bancario
en la pantalla Tratar extracto de cuenta manual. Si se conoce cada nimero

de codigo se pueden escribir todos los cddigos.

Efecto
. enel o
Codigo extracto Descripcidn
+6-
174 + Se utiliza para registrar los depésitos. OTROS DEPOSITOS (EFECTIVO O CHEQUES)
195 + Se utiliza para registrar las transferencias (ACH) de dinero entrantes.
354 + Se utiliza para registrar los intereses acreditados.
475 - Se utiliza para registrar los cheques pagados.
495 - Se utiliza para registrar las transferencias de dinero saliente (REEM-REEMBOLSO)
654 - Se utiliza para registrar los intereses debitados.
698 - Se utiliza para registrar los cargos bancarios ( cargos de agencias, avisos de agencias)
699 - Se utiliza para registrar diversas deudas (avisos de gastos de publicacion).

21.  Se puede buscar también los codigos con el icono que se encuentra al lado

derecho del campo que se encuentra debajo de

Posiciones del extracto de cuenta

Op. Fe.valor Importe Mo doc. Asignacién (imput)
I Tt -

|
L =

22.  Aparece la pantalla Operacion con diferentes cddigos en donde se puede

seleccionar uno presionando dos veces encima del nimero.

[E- Operacidn (1) 480 Entradas encontradas

. Restricciones |

|| | 30 B8 2 [ B
Tipo de operacion: 1
op.* + | Texto

010 |  OPENING LEDGER -
011 AVERAGE OPENING LEDGER mtd <
012 AVERAGE OPENING LEDGER ytd

015 CLOSING LEDGER

020 AVERAGE CLOSING LEDGER mtd

021 AVERAGE CLOSING LEDGER-PREVIOUS MOUNTH
022 AGGREGATE BALANCE ADJUSTMENT

024 AVERAGE CLOSING LEDGER ytd-PREVIOUS MONT
025 AVERAGE CLOSING LEDGER ytd

030 CURRENT LEDGER

037 ACH NET POSITION

03e OPE. AVAIL.+TOTAL SAME DAY ACH DIC DEP
040 OPENING AVAILABLE

041 AVERAGE OPENING AVAILABLE mid

042 AVERAGE OPENING AVAILABLE ytd

043 AVERAGE AVAILABLE-PREVIUS MONTH

045 CLOSING AVAILABLE

050 AVARAGE CLOSING AVAILABLE mtd

051 AVARAGE CLOSING AVAILABLE-LAST MONTH
054 AVARAGE CLOSING AVAILABLE ytd-LAST MOUNT
055 AVARAGE CLOSING AVAILABLE ytd
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23. En este ejemplo estas son todas las transacciones (créditos y débitos) del
estado bancario de febrero de la cuenta 3003973424 que se registraron
manualmente.

Resumen de créditos

Fecha Descripcién Cantidad

01/31 Bal. Compens. 0.00

01/31 Tasa Int. anual 0.100 %

02/01 Balance Cobrado - 80,595

02/01 031 Dias-int 3008973424 3.35

02/24 Balance Cobrado -

02/28 028 Dias-int EN 66,203.29 5.15

Resumen de débitos

Fecha Descripcion Cantidad

02/24 INTER. TRANS: 3004810707 80,595.31
022417104145

24. En este ejemplo la primera transaccion que se registré fue un crédito de
interés (cddigo 354) por la cantidad de $3.35 y con la fecha del 02/01/2017.

25. En este ejemplo la segunda transaccion que se registro fue un crédito de
interés (codigo 354) por la cantidad de $5.15 y con la fecha del 02/28/2017.

26. La ultima transaccién que se registrd en este ejemplo fue un débito de una
transferencia de dinero saliente (codigo 495) por la cantidad de $80,595.31
y con la fecha del 02/24/2017.

27. Siempre que se registre un debito debe registrarse con el negativo:
.porque sino no se podra continuar hasta que se corrija error y el
sistemna. traera este mensaje ) No existe ninguna operacion con el signo +/- del importe ya los
créditos no se le escribe signo.

28. Se completan los campos debajo de[Fevabr | Esta es la fecha que aparece

junto a cada transaccion del estado bancario. También se puede presionar el
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, T - .
icono y aparece la pantalla Calendario en donde se puede seleccionar

la fecha presionando encima del nimero:

29.  Se escribe la cantidad de cada transaccion bancaria en los campos debajo de
[imgore |

30. Se escribe un breve detalle de la transaccion en los campos debajo de

T T
A3ignacion (imput
. ani { imp :'J

. Si no hay suficiente espacio, se puede escribir una

Texto | I

- -7 7
explicacion mas detallada en el campo ‘ 1,
Efecto
enel
Cédigo extracto Asignacion (imput)
+0-
174 + Se escribe depdsito
475 - Se escribe el nimero del cheque
354 + Se escribe crédito de interes
654 - Se escribe débito de interes
698 - Se escribe cargo bancario o la descripcion de la transaccion que aparece en el estado bancario
699 - Se escribe la descripcion de la transaccion que aparece en el estado bancario
195 + Se escribe "transfer in" o la descripcién de la transaccion que aparece en el estado bancario
495 - Se escribe "transfer out" o la descriecic’m de la transaccién gueaparece en el estado bancario

31. Sepresiona la tecla de retorno para continuar.
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32. Ejemplo de la pantalla Tratar extracto de cuenta manual completada con los

datos siguiendo los pasos 19 al 31.

@ -dB eee DHR anad BE o

Tratar extracto de cuenta manual
B2

I%[

33.  Se presiona el icono y aparece en la parte inferior de la pantalla el

siguiente mensaje L B extracto / Istz ha sdo grabado]  E total en el campo

debe ser igual al total en el campo para poder grabar el

extracto bancario. Este se visualiza al final de la pantalla para poder grabar

el extracto bancario. Ejemplo:+

IRegistmdcl 80,586.81-| Banco 80,586.81- Linea 17/ 3|
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34. Se selecciona Extracto de cuenta, Contabilizar y se presiona Extracto

individual para continuar.

’Ij| Extracto de cuenta | Iratar Pasara Vista Opciones Sisterma  Ayuda
¢ Veuolear C@Q@ICHE Do8 BE @
Resumen extractos F8
Graba manual
Contabilizar 3 Extracto individual Ctrl+S
1 Indicador de borrado 3 Todos los extractos tratados
clf  Einalizar Shift+F3 | _‘ BANCO SANTANDER DE PUERTO RICO
Cuenta bancaria 3003973424 CONVEMIO REHABILITACION CEMRTO URBANO
Moneda usD Ddlar americano
N® extracto 15
Fecha del extracto 02/28/2017
Control

35. Aparece la pantalla Contab. extracto cuenta / Proceso pres. CC con los

debitos y créditos.

Contab.extracto cuenta/Proceso pres.CC

& - @@ CHE ohiod BE @@

Contab.extracto cuenta/Proceso pres.CC
E s M 4 » M

Produccion Retualizacidn extracto cta. Hora 14:37:11 Fecha 04/11/2017

Caguas Estadistica proces. RFEBBUOO/MTRODRIGUEZ Pag. 1
Area de co Clave de b|Numero de |Carp. Grupo |FBO1| FBOS |A cuenta|Sin contab|Error|Total|Total Debe| Total Habe
Contab.auxiliar| 021502341 |3004581481 [u} [u} [u} 3 a 3 2.50 20,595.31

* Contab.auxiliar [u} 1} [u} 3 a 3 8.50 80,595.31

*#% Contab.auxiliar [i} 1} [i} 3 a 3 8.50 80,595.31
Contab.bancaria| 021502341 |30045281481|BSFR-81481 3 1} [u} [i} a 3 2.50 20,595.31

* (Contab.bancaria 3 a a a 1] 3 8.50 80,595.31

** Contab.bancaria 3 a a a 1] 3 8.50 80,595.31

S 3 a [u} 3 a [ 17.00 (161,190.62
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36.

37.

Lista Tratar Pasara  Opciones | Sisterma | Ayuda
e - | Crear modo Cerl+i Fa| E @
Borrar modo
Contab.extracto cuenta/Pri  Valores prefiados 3
Servicios 3 Reportin
£ M4 > ! Fedortng
Utiidades » Quick Viewer
roduccion Lista 3 Control de sglida
SR Servicios para objeto Actualizar tablas »
Area de co Clave de b|mime  Ms objetos b Batch mput 4
Grdenes SPOOL propias Fast-Input »
Contab.auxiliar| 021502341 (3004
T Comtab anziliss] Jobs propios Input directo
Mensaje breve Jobs »
** Contab.auxiliar Status... Cola
Contab.bancaria| 021502341 3004 O3 del sistema Servicios SAP
* Contab.bancaria 3 0 0
#* Contab.bancaria 3 0 0

Hora 15:14:03

RFEBBUOO/MTRODRIGUEZ Pag.

Carpetas
Logs
Recorder

Fecha 04/11/201

80,595.31
80,595.31

161,190.62

Se selecciona Sistema, Servicios, “Batch input” y se presiona Carpetas.

Aparece la pantalla “Batch input”: Resumen de juego de datos.

[ FdBIC@@ BHE DhoO BRI @

Batch input: Resumen de juegos de datos

Bandiss Oeecutsr  [Hestadbticss Biog BEonbactn T G of f F &SP EE

Seleccion

0 . De: A Autor:

| & | nuevo | erdneos | procesado | En tratamiento | En procfondo | En creacidn | Bloa.
Juego datos _St... |Autor Facha Tiermpo  |Programa cre... Fe.bloqueo  Autorizacien | & Trans. @ ] B Dynoros 1. D[]
pser-13424 [ MTRODRIGUEZ 04/11/2017 10:28:39 RFEBBUOO MIRODRIGUEZ 3 0 ] 15 @27 ~
ZcaRGA_PA3) | (F E-SAP 03/24/2017 08:26:46 /SABDMC/SAP., E-S5RP s 0 5 20 ow ™
zcarcA_pA30 (¥ E-sAP 03/23/2017 15:12:58 /SAPDMC/ AR E-saP s ) 5 20 M
zcaRGA PR30 (¥ E-sap 03/23/2017 15:10:53 /SAPDMC/SAP. E-5AP s 0 5 20 Oar
zcaren_pnso (D E-sae 03/23/2017 14:56:50 /SAPDME/SAE E-sne s o o 20 (Bt
zcaren_easo @ E-sap 03/23/2017 14:19:34 /SAPDMC/SAF. E-sAp 5 s 0 20 @7
zearch_Paso (G GSALA 03/23/2017 /SAPDMC/SAP. GsALA 2 o o 2 St
zcareR_FR30 ([ E-sAR 03/22/2017 /SRPDMC/SAF. E-SRP 3 1 2 12 O
zcamoa PR30 @ E-saP 03/22/2017 / SAPDMC/SAP. E-SAP 3 3 0 12 a7
zcarch_pa30 ([ E-sap 03/22/2017 20:33:19 /SAPDMC/SAR. E-SAP 3 3 0 12 a7
FBPR-00765 [ JLozADA 09/04/2015 08:04:10 RFEBBU00 JLOZADA 1 0 0 5 @as
FBRR-00765 [ JLOZADA 09/04/2015 RFEBBUO0 JLOZADA 1 0 (] s @1s
FepR-o0é1s  [) JLOZADA 0870472015 08 RFERETO0 sLozama 1 o o s s
Ferr-00613 [ JLozana 09/04/2015 RFEBBU0O JLOZADA 1 ) (] 5 @as
FepR-00514 [ JLOZADA 09/04/2015 08 RFEBBU00 JLOZADA 1 0 0 5 (=hY
FBPR-00514  [] JLOZADA 09/04/2015 08:00:06 RFEBBUOO JLOZADA 1 0 ( 5 @s
rerr-00767 [ Jozana 09/04/2015 07:58:56 RFEBBUOD JLOZADA 1 0 0 5 @as
FBPR-00767 [ JLozapa 0970472015 RFEBBU00 JLOZADA 1 0 o 5 @as
RASKBU @ wmios 06/28/2013 RAPERBOQ RIS 1z 1 0 2,516 [71s
RASKEY O weros 0672872012 RAPEREOO RIS 1 o o 2,665 w2
RASKBU O wrics 09/08/2011 RAPERBOO YRIOS 4 0 (] 584 @
BFPR-62057 B MDIAZ 06/13/2011 REEBBU00 MDIAZ 2 0 0 10 [73]: 8%
2004-C @ avelez 02/15/2005 14:56:37 ZFI_AJUSTE_ AVELEZ 479 1 1 3,353 @os
cvENTas % (B cMuioz 0970472003 REBTELOL a0z o o o o (103
2E_co_PATENT (5 DFERNANDEZ (08/02/2003 ZC_CONTRACT DFERNANDEZ O 0 (] (] @os
2z B patena (B DFERNANDEZ 07/30/2003 Z¢_PARTHER DFERNANDEZ 0 o o o [los =
ze_be_PATENT (B DFERNANDEZ |07/29/2003 ZC_PARTNER_ DFERNANDEZ 0 0 (] (] Oos =

< «»
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38.  Se selecciona el que se va a contabilizar. El juego de datos
seleccionado debe contener las siglas del banco al cual pertenece el estado
bancario y los Gltimos cinco digitos del nimero de cuenta (ID de cuenta). En

este ejemplo se seleccioné este juego de datos

| Psmorsze D ssooereoez ousasaon) con el movimiento del estado bancario de

Santander.

B Do Tow G keds S Auh
L F4H @@ CHE DDaD EM &8

Batch input: Resumen de juegos de datos
B Gooun Houties Sw Bwse TaSAFABQO
Procesr o de ditus_[FS)

=— = 3

39. Se presiona CpGenyw y aparece la pantalla Ejecutar juego de datos.

@ FldH/e@@ DNR NNLN DN OB
Batch input: Resumen de juegos de datos
Baviks Ooeatsr [Hemdetcs Blog Honbcin IS S AT ARDEB

)
2]
(8]
3]
8]
D
o]
o
5]
(2]
s}
3
4
A D
3
e d
@
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40.  Se selecciona en la pantalla Ejecutar juego de datos.

(B Decutyr Jue0s G0 &atos REPR. MM

] MOdo de rocesamentd Funcones adconales
s Decsts vable v 129 ¥pldo
Veualsblo emores 40 opertd
P v Tamestindy dynpro
Migura dentng Cancel en etver 00 09

Srruiie Modo pracemo fonds

[ Geaa X
=

Ejecuta

41. Se presiona en la pantalla Ejecutar juego de datos.

42. Aparece la pantalla Contabilizar documento: Datos cabecera. En cada

pantalla que aparece se presiona la tecla de retorno o el icono para
continuar si el fondo de la cuenta fue previamente grabado en los datos
maestros de la cuenta en FMDERIVE (seccion 5). También se puede
preguntar al supervisor o ejecutivo de contabilidad si el fondo ya fue
asignado a la cuenta por defecto o se comprueba en FB50 de la seccién 4.11.

Si la cuenta no tiene el fondo asignado por defecto se escribe el fondo cada

Fondo

vez que aparece el campo

43. Ejemplo del movimiento en el ejemplo de entradas de la cuenta 3003973424

de Santander. Esta cuenta tiene el fondo 204 asignado por defecto por lo

Fondo

tanto no fue necesario escribirlo en el campo

Fondo

aungue no se ve escrito en pantallas en el campo
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44. Pantalla Contabilizar documento: Datos cabecera.

=4 Documento  Tratar Pasara Defales QOpciones Entorno  Sisterma Ayuda

& FdH @@ CHRE DO BAE @M

Contabilizar di to: Datos cabecera

Documento apartade  Mod.Imput 3% Entrada répida L] Contebilzar con modelo & Opciones tratamiento

Fecha documento |02 7 Clase CB Sociedad MECL
Fecha contab. 02, Periodo 10 Moneda/T/C usD
MO documento Fe.conversidn

Referencia BSFR 7342417015 Ne multisoc.
Txt.cab.doc. 0010619000001 Num.de tienda
Div.interloc. Ctd.pdginas FechDecllmpuest

Clase tarjeta Ne tarj.

Nimero de orden

Datos de procedencia del documento
Operacidn referencia

Clave de referencia

Sisterna IGgico

Entrada cadigo de barras batch input
Clase documento " 1D doc.

Docum.referenc.

Primera posicidn del documento
[ =
CWCT |40 Cuenta Lbc-mlc-sc-atw i=liells CiMov

45. Aparece la pantalla Reg. Conciliacion Bancaria: Afadir Posicion de cta.

mayor.

& FldB @@ SHRER Do BE  @m

Reg.Concilacion Bancaria: Afiadir Posicion de cta. mayor

A B B @[ & Otros datos Mod.Imput i Entrada répida  [Ell Impuestos

Cuenta de mayor 1106050 REHABILITACION CEMTRO URBANDO DE CAGUAS
Sociedad MAC1| Municipio Autdno. Caguas

Posicidn 1 / Contab.Debe [ 40

Importe 3.35 usD
[T calc.impuestos
[V Mds
Fecha valor 02/01/2017 Vence el
Asignacion CREDITO DE INTERES
Texto D J’ Tut.expl.

Posicidn de documento siguiente

ChCT 50|Cuenta |0001106053 In.CME ClMov Soc.nueva
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46.  Aparece la pantalla Bloque de imputacién.

& pocumento  Iratar Pasara Detales Opciones Entorno  Sistema  Ayuda
@[ IO e CHRE fDOD DR QOB
Reg.Concilacion Bancaria: Anadir Posicion de cta. mayor
A @E B [ & otros datos Mod.Imput ¥ Entrada répida W Impuestos

Cuenta de mayor 1106050 REHABILITACION CENTRO URBANO DE CAGUAS

Sociedad hanca Municipio Auténo. Caguas
[ ?
Pog —
OKLCode
[ Blogue de imputacion X
Fondo

Area funcional
PosPre CTREFEC

Cenftro gestor

Doc.presup.
Campos para batch imput (formato anterior)

PosPre CTREFEC

e

47.  Aparece la pantalla Reg. Conciliacion Bancaria.

& YO DHE onds BE @
Reg.Concilacion Bancaria: Anadir Posicion de cta. mayor
~ [@ B @0 & otros datos Mod.Imput {%Entrada répida  [EW Impuestos

Cuenta de mayor 1106053 NOTAS CREDITOS REHABILITACION CENTRO URB.CAGUAS
Sociedad MACL| Municipio Autdno. Caguas

Reg Concilacién Bancaria: Afiadi...

[ Calc.impuestos

[ Mds
Fecha valor 02/01/2017 Vence el

Asignacion CREDITO DE INTERES

Texto " Txt.expl.

Posicidn de documento siguiente

ChCT " | cuenta In.CME | |ClMov Soc.nueva
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48.  Se retorna a la pantalla Contabilizar documento: Datos cabecera.

1 B Ie@ BHRE 008 BAE @

Contabilizar doc to: Datos cabecera

Documento apartade  Mod.Imput §H Entrada rapida {1 Contabilzar con modelo &7 Opciones tratamiento

Fecha documento |02/28/2017 Clase CB Sociedad MACL
Fecha contab. 02/28/2017 Periodo 10 Moneda/ T/C usD
N2 documento Fe.canversidn

Referencia BSER 7342417015 Mo multisoc.

Txt.cab.doc. 0010619000002 Mam.de tienda
Div.interloc. Ctd.paginas FechDeclimpuest

Clase tarjeta NO tarj.

Nimero de orden

Datos de procedencia del documento
Operacidn refarencia
Clave de referencia

Sisterna ldgico
Entrada cddigo de barras batch input
Clase documento * D doc.
Documn.referenc.
Primera pasicidn del documento
m T
cveT  [40/cuenta Lb(-(-n(-a(-s(- Oleve CiMov

49.  Seretorna a la pantalla Reg. Conciliacion Bancaria: Aiadir Posicion de cta.

mayor.

& B @@ CHE o8 BAE @

Reg.Concilacion Bancaria: Afadir Posicion de cta. mayor

A% & B @1 & otros datos Mod.Imput §¥ Entrada rapida Impuestos

Cuenta de mayor 1106050 REHABILITACION CENTRO URBANO DE CAGUAS
Sociedad MAC1| Municipio Autdno. Caguas

Posicidn 1 / Contab.Debe [/ 40

Importe 5.15 UsD

["ICalc.impuestos

[ Mds

Fecha valor 02/28/2017 Vence el
Asignacion CREDITO DE INTERES
Texto |@ Txt.expl.
Posicion de documento siguiente
CWCT |50 Cuenta [}Z-C'CIMDGDSS j CME CiMov Soc.nueva
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50. Se retorna a la pantalla Blogque de imputacion.

& |joo B @R IEHE Do EE @
Reg.Concilacion Bancaria: Anadir Posicion de cta. mayor
.f; H B & Otros datos Mod.Imput S Entrada rapida Impuestos

Cuenta de mayor |1106050 | REHABILITACION CENTRO URBANO DE CAGUAS
Sociedad |maca| Municipio Autdno. Caguas

[= Blogue de imputacidn

Fondo
Area funcional
PosPre |CTAEFEC

Centro gestor

Doc.presup.
Campos para batch imput (formato anterior)

PosPre |CTZEFEC

51. Se retorna a la pantalla Contabilizar documento: Datos cabecera.

& B @@ I LHE Dhod BE @

Contabilizar documento: Datos cabecera

Documento apartado  Mod.Imput SXEntrada rdpida [ Contabiizar con modelo &7 Opciones t

Fecha documento |02/28/2017 Clase [cE] Sociedad Mac1|

Fecha contab. 7 Periodo [10] Moneda/T/C [usp |
N2 documento Fe.conversion

Referencia BSER 7342417015 Ne mulkisoc.

Txt.cab.doc. 0010619000003 | Nim.de tienda

Div.interloc. [ ] Ctd.pdginas ] FechDeclImpuest

Clase tajeta ] NO tarj. [

Numero de orden

Datos de procedencia del documento
Operacién referencia

Clave de referencia

Sistema Idgico

Entrada cddigo de barras batch input

Clase documento [+ | D doc.

Docum.referenc.

Primera posicion del documento

— e =
chCT 40| Cuenta Lbnnnuause J‘CME Clmov
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52. Seretornaa la pantalla Reg. Conciliacion Bancaria: Afadir Posicion de cta.

mayor.

@ qEB ee@ CHE nnod @R @

Reg.Concilacion Bancaria: Anadir Posicion de cta. mayor

4'% H @ @1 & Otros datos Mod.Imput S Entrada rapida Impuestos

Cuenta de mayor 1106056 TRAMSFEREMCIAS NEGATIVAS REH.CENTRO URB.CAGUAS
Sociedad MAC1| Municipio Autdno. Caguas

Posician 1 / Contab.Debe [ 40

Importe 20,595.31 usp
[ Calc.impuestos
[ Mds
Fecha valor 0272472017 Vence el
Asignacion TRANSFER OUT
Texto [INTER . TRANS: 3004810707 ’ Txt.expl.
Posicidn de documeanto siguiente
ChCT s0|cuenta [0001106050 In.cME | |CiMov | soc.nueva
53. Seretorna a la pantalla Bloque de imputacion.
& |0 ~JH CQQ CHE ODdod EE @

Reg.Concilacion Bancaria: Anadir Posicion de cta. mayor

S & B I & otros datos Mod.Imput 4% Entrada répida  [Ell Impuestos

Cuenta de mayor 1106056 TRANSFERENCIAS NEGATIVAS REH.CENTRO URB.CAGUAS

Sociedad MAC1] Municipio Autdno. Caguas
B
Posg
I G |5 bD
[ Blogue de imputacidn x
Fondo
Area funcional
PosPre CTREFEC
Centro gestor
Doc.presup. ]
Campos para batch imput (formato anterior)
PosPre CTAEFEC
v|&x]
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54.  Se retorna a la pantalla Reg. Conciliacion Bancaria.

@ (B8 Ce@ CHE oDoa BE @
Reg.Concilacion Bancaria: Anadir Posicion de cta. mayor
2 H & Otros datos Mod.Imput 3% Entrada répida  [Ell Impuestos

Cuenta de mayor |1106050 | REHABILITACION CENTRO URBANO DE CAGUAS
Sociedad |MAC1| Municipio Autdno. Caguas

Reg Concilacién Bancaria: Afiadi...

[ Calc.impuestos

[+|Mds
Fecha valor lo2/2a72017| Vence el
Asignacion | TRANSFER OUT [

Texto % Twxt.expl.

Posicidn de documento siguiente

oveT | |cuentz | |m.cve | | cmov [ | Soc.nueva

55.  Se retorna a la pantalla Blogque de imputacion.

& |Joo ~dEIC@@  CHE SDhod EE e
Reg.Concilacion Bancaria: Afadir Posicion de cta. mayor
L E = & Otros datos Mod.Imput & Entrada rapida [l Impuestos

Cuenta de mayor |1106050 | REHABILITACION CENTRO URBANO DE CAGUAS
Sociedad IMAC1 | Municipio Auténo. Caguas

[ Bloque de imputacidn

Fondo
Area funcional
PosPre |CT2EFEC

Centro gestor
Campos para batch imput (formato anterior)

|CTAEFEC

PosPre

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD Pagina 60 de 430
Aprobado el 10 de septiembre de 2018




56. Se presiona LFmErbachmut | on o pantalla Informacion para terminar el

proceso Y salir de la transaccion.

e “JqE e 0 DHE nnoo EE 0l
SAP
{B Iniciar SAP Easy Access

= Informacidn

-
0 LSe ha finalizado el procesamiento de sesidn de
batch input

IV Resumen juego datos ” Finalizar batch input I

57. Se selecciona y se presiona si se comete un error o surge

un error en el sistema (se cae el sistema, etc.) que no permite que el proceso
continde.

[ *4H C00 . Ugar modo

o Soprar modo
Contabilizar docuvmento: Datos cabea rar mo
= Vaores prefyadon
Otcurmerts wtase  od bpet L3 0ntrads rioee >
Sernoeh
" 35

1o P9 i et o e Unicades
Teche oot L
B S ts ie2
ffworce
T ob.ox
v Pt

Case trjes

Méniije v

Sams..
Sak gel stere

(pate Chign te Levm REN ppt
Chese Bty .
Docum_eterenc

Frecs powton bet QCuTerts
QLY Gty §
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58.  Se presiona

W Resamen juepa catos

& | dH @@

Documento apartada  Moddmput S Entrada ripada

Ronoo @R @

Contabilizar documento: Datos cabecera

[Tl Corcablizar con modeln ¥ Dpciones

para volver a visualizar las carpetas.

Facha documenin T Thae Sacadad HACT
Fecha contal, A3 RS I0LT Parg=in 13 Hong i T
W= documento Feconvensdn
Raferenca 1 W mutinac,
Tebcah, o, Hirm.de Ewnda
D, i, e pagnas FechDasDmposs
i Sacpata Wt
Hirnars de atden
Datas de procecanc del decurments
Oparacee tefetincn
Chiw e ralerancm
SETE g
Entrada © v 1
Chnﬂunn“ S i Brairadin ol BoEiaTSRLS % BesA G4 ,
batch nput
Cocumrefe
Frimen pos
T 4 W Rewmar jegs fatos | Froke betes rput | (5

59. Se procede a repetir el proceso de los pasos 37 al 42. El icono o] identifica

los juegos de datos con error. En este ejemplo el juego de datos a contabilizar

Serl,a }JFF"!'-H -u Lt e Heh B

< ~dB8 @@ LDHE DDo8 DR W
Batch input: Resumen de juegos de datos

Bansss Dgecutar [Hestaditicss Blog Borbekn TS S A FADRRA
0 . De: A: Autor:

AR nuewo | enéneos | Procesado | En tatamwnto | En procfondo | En aeackn | Bka.

Juego datos _St... Autor Fecha Tiempo  Programa cre... Fe.bbqueo  Autorzacén | 3B Trans. @) @ B oypros 1. oM
PowR-1324 @ MIRODRIGUEZ 04/11/2017 10:28:39 REEBEUOD MIROIRIGUEZ 3 o o 15 G117 -
ZcaRsh PAY0 () E-ShP /SARTHC/SAR. E-sap 5 o s 20 el
zcansa_pas0 (9 E-sae JsaerMc AR — s o s 20 1
zcaRGR_PR30 (@ E-sap /SAPTMC/SAP. E-SAP s o 5 20 17
zeansa P30 (B E-SAP JsAPTMC/SAE. E-sap s a o 20 G117
zcsaa_pato @ E-se JSRETC/SAE £ s s o 20 @17
zcarea P30 @ csata /SAPTMC/SAE_ GSALA 2 0 (] 96 @17
zcarsa_pas0 @ E-sae 03/22/2017 21301341 /SAPTMC/SAR E-sar s 1 2 12 17
zcaraa_PA30 @ E-sap 03/22/2017 20:57:14 /SAPDMC/SAE - E-sAP 3 3 0 12 17
zcarsa paso @ E-sae /SAPTMC/ AR E-sap s 3 o 12 17
rer-0076s [0 oz REEBBU00 TR 1 ] 0 5 @18
rerr-o07es  [1 oiozama f— oz 1 o o s @15
rew-ooers [0 ozam RFESEDO0 Jozm 1 ] o s @1s
rerR-ooets [0 iozama BrEzEDOD sozm 1 o o s a1
reeR-00s14 ) Juozaoa RFESEDO0 gz 1 ] o s @1s
rerR-nosta () oiozama BrEzEn00 sozmm 1 o o s 915
reer-o0767 [0 Jrozamk RFEBBUOC JLOZADA 1 (] o s @as
rerR-00767 (1 JLOZADA REEBBUQO JLOZADA 1 (] (] 5 #1s
RasKED 0 wos RAPERB0D ¥RI0S 12 1 0 2,546 @1s
RASKED O wrios RAFERBQD YRIOS i ] 0 2,665 @iz
f— O wos RAPERBOD — . a o ses P
srer-62057 (D MOIAZ RFESBUOO MDIAZ -1 ] 0 10 W11
2000¢ @ aveez 2F1_AUSTE. avELEz s 1 1 3,383 os
comas x oA @ mamioz RFBIBLOL @m0z o ] o ] @os
zE_co_sarmir @ DFERNANDEZ  0E/02/2003 £34 ZC_CONTRACT- orEmNEZ O o o o D03
ze_sp_patene (D DFERMANDEZ  ©7/30/2003 09:16:22 ZC_PARTNER_ DFERNANDEZ O (] 0 ] 03 o
zz_se_etor @p DrEmwDEz  ©7/29/2003 20116122 20_PARTNER.. oremwnEz 0 o o o 03
“» “»
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60. Se verifica que las entradas del extracto bancario estén correctas con el
proceso de la transaccion FS10N de la seccidn 3.6. o con el proceso de la

transaccion GD20 de la seccién 3.8.

3.5.  REVERSO MANUAL DE LOS EXTRACTOS BANCARIOS
Este proceso se utiliza para crear extractos tipo ajustes. Los extractos se reversan
por error en balances de cuentas y por error en el mes de las entradas. El reverso
seria estandar, sin violentar ningiin programa ni estructura de SAP, no borraria
datos entrados anteriormente y en cambio si guardaria un nuevo "extracto" en
SAP haciendo el efecto contrario del extracto entrado por error. El objetivo de
este seria anular el efecto del extracto erroneo en su totalidad o corregir de este
solo la parte errénea que se haya registrado. Cabe aclarar que esto no seria un
reverso literalmente hablando, sino mas bien que tomaréa los nuevos datos que el

usuario especifique (fecha, tipo transaccion bancaria, monto, etc.).

Con esta solucion se logra conservar el balance correcto de la contabilidad de
banco, conservar el balance correcto de la contabilidad de libros (contabilidad
general o FI) y que el reporte de la conciliacion bancaria refleje el saldo correcto
sin ningin cambio adicional al programa, también se conservan los extractos
bancarios originales cargados a través de la conciliacion bancaria y el usuario no
tendria que ir al modulo de Finanzas a realizar ajustes o reversos porque estos
seran generados desde el modulo de contabilidad de banco. Para este proceso se
configuraron nuevas reglas de asignacion de cuentas a varias operaciones
bancarias para que sean utilizadas como operaciones reversos para asegurar que

el sistema afecte en cada caso las cuentas contables correctas, si en el transcurso
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se determina que se deben configurar operaciones adicionales deben notificar esto

a los consultores de SAP para que estos procedan con su configuracion.

FF67 : -

1. Se escribe la transaccion

0 se busca en el menl y se

&

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

[& Meni Tratar Favoritos Detales Sisterma  Ayuda

& rdB c@e CHE Do BER @

SAP Easy Access
BE & HE L v a

~ 121 Mend SAP
+ (1 Oficina
v [J Componentes multiaplicaciones
v [ Logistica
~ &1 Finanzas
~ 3 Gestidn financiera
v I Libro mayor
» [(JDeudores
» (1 Acreedores
* (1 Cuenta corriente contractual
~ il Bancos
~ {1 Entradas
~ {31 Extracto de cuenta
+ {52 FF67 - Registrar manualmente|
+ 1) FEBC - Convertir
* @ S_PLO_09000467 - Convertir con DME Engine

2. Se repiten los pasos 2 al 10 del proceso utilizado para registrar manualmente
los extractos bancarios de la seccion 3.4.

3. Se verifica que el campo tenga escrito el proximo nimero de
extracto por registrar segun la secuencia. En este ejemplo el extracto nimero

16 es el correcto.

4. Seborralafechaque trajo el sistema por defecto en el campo [Fecha del extracto |
y se escribe la misma fecha que se escribio en este campo en el extracto
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erroneo que se va a reversar. En este ejemplo el extracto del estado bancario

que se registro fue el namero 15 con fechal22/28/2017],

5. Se escribe la misma fecha que se escribié como fecha del extracto en el

Fe.contabilizacidn

campo

6. Se escribe en el campo, el saldo final que se escribid en el extracto

erroneo gue Se va a reversar.

7. Seescribeenel campo, el saldo inicial que se escribid en el extracto
erréneo que se va a reversar.

8. Ejemplo de la pantalla Tratar extracto de cuenta manual con los campos
completados para reversar los balances de saldos del extracto 15 del paso 17

del ejemplo del proceso anterior de la seccion 3.4.

Tratar extracto de cuenta manual

A2 Resumen Clases de documentos de tesoreria

Clave de banco 021502341 BANCO SANTANDER DE PUERTO RICO

Cuenta bancaria 3003973424 CONVENIO REHABILITACION CENRTO URBANO)
Monada UsD Délar americano

N@ extracto 16

Fecha del extracto 02/28/2017

Control

Saldo inicial 5.15
Szaldo final 80,591. 963
Fe.contabilizacidn 02/28/2017

Seleccion de avisos

Cl.doc.tesoreria

Fecha de extracto

De facha tesoreria A fecha tesoreria
Caracteristica

Continuar proceso

" ISdlo contab.bancaria
J.datos apuntes bco.
NomlDatosContabAux

9. Se presiona la tecla de retorno para continuar.
10.  Aparece la pantalla Tratar extracto de cuenta manual en donde se registran
todas las transacciones que se registraron en el extracto que se va a reversar

con los cddigos operacionales de reverso indicados en la tabla que aparece

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD Pagina 65 de 430
Aprobado el 10 de septiembre de 2018



en el paso 11. Se pueden completar los campos de manera horizontal o
vertical si no se presiona la tecla de retorno antes de terminar de completar

los campos necesarios.

11.  Se utilizan varios codigos operacionales de reversos para completar los
campos debajo de Op. Sirven para reversar el movimiento de la cuenta del
estado bancario en la pantalla Tratar extracto de cuenta manual. Si se conoce

cada numero de codigo se pueden escribir todos los codigos.

Operacion de Signo Operacion Descripcion
extracto +0) de reverso del
original en FF67 reverso
Depésitos i 694 Reversz'rr .105 montos CB
de depositos
Reversar los montos CB
Cheques + 395
de cheques cobrados
Cargos 4 399 Reversar los montos CB
Bancarios de Cargos Bancarios
Intereses i 409 Reversar los montos CB
devengados de Intereses
Transferencia Reversar los montos CB
Electronica - 501 de Transferencias
Entrada electronicas recibidas
Transferencia Reversar los montos CB
Electrénica + 258 de Transferencias
Salida electronicas realizadas
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12.  Se puede buscar también los cédigos con el icono que se encuentra al lado

derecho del campo que se encuentra debajo deloe].

Posiciones del extracto de cuenta

Op. Fe.valor Importe Mo doc. RAsignacién (imput)
Tt

|

[

13. Aparece la pantalla Operacién con diferentes cddigos en donde se puede

seleccionar uno presionando dos veces encima del namero.

[ Operacion (1) 480 Entradas encontradas -

Restricciones

v [ 5] 2 [ B 1] [ £ ]
Tipo de operacidn: 1
op. "+ Texto

010 |~ OPENING LEDGER

011 AVERAGE OPENING LEDGER mtd

012 AVERAGE OPENING LEDGER ytd

015 CLOSING LEDGER

020 AVERAGE CLOSING LEDGER mid

021 AVERAGE CLOSING LEDGER-PREVIOUS MOUNTH
022 AGGREGATE BALANCE ADJUSTMENT

024 AVERAGE CLOSING LEDGER ytd-PREVIOUS MONT
025 AVERAGE CLOSING LEDGER ytd

030 CURRENT LEDGER

037 ACH MET POSITION

039 OPE. AVAIL.+TOTAL SAME DAY ACH DIC DEP
040 OPEMING AVAILABLE

041 AVERAGE OPENING AVAILABLE mitd

042 AVERAGE OPENING AVAILABLE ytd

043 AVERAGE AVAILABLE-PREVIUS MONTH

045 CLOSING AVAILABLE

050 AVARAGE CLOSING AVAILABLE mtd

051 AVARAGE CLOSING AVAILABLE-LAST MONTH
054 AVARAGE CLOSING AVAILABLE ytd-LAST MOUNT
055 AVARAGE CLOSING AVAILABLE ytd

056 LOAN BALANCE

057 TOTAL INVESTMENT POSITION

059 CURRENT AVAILABLE(CRS SUPRESSED)

060 CURRENT AVAILABLE

061 AVERAGE CURRENT AVAILABLE mtd

062 AVAREGE CURRENT AVAILABLE ytd

nas TATAL Ol AAT

480 Entradas encontradas
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14. En este ejemplo estas son todas las transacciones (créditos y debitos) del
estado bancario de febrero de la cuenta 3003973424 que se registraron

manualmente en la seccion 3.4.

Resumen de créditos

Fecha Descripcién Cantidad

01/31 Bal. Compens. 0.00

01/31 Tasa int. anual 0.100 %

02/01 Balance Cobrado - 80,595

02/01 031 Dias-int 3008973424 3.35

02/24 Balance Cobrado - 0

02/28 028 Dias-int EN 66,203.29 5.15

Resumen de débitos

Fecha Descripcion Cantidad

02/24 INTER. TRANS: 3004810707 80,595.31
022417104145

15. En este ejemplo la primera transaccion que se registrd fue un crédito de
interés (codigo 354) por la cantidad de $3.35 y con la fecha del 02/01/2017.
Y si tuviese que reversarse se haria un reverso de interes con el codigo 409
por la cantidad de $3.35- y con la misma fecha en que se registro:
02/01/2017.

16. En este ejemplo la segunda transaccion que se registrd fue un crédito de
interés (codigo 354) por la cantidad de $5.15 y con la fecha del 02/28/2017.
Y si tuviese que reversarse se haria un reverso de interés con el codigo 409
por la cantidad de $5.15- y con la misma fecha en que se registro:
02/28/2017.

17. La Gltima transaccion que se registro en este ejemplo fue un débito de una
transferencia de dinero saliente (codigo 495) por la cantidad de $80,595.31-
y con la fecha del 02/24/2017. Y si tuviese que reversarse se haria un reverso
de transferencia realizada con el cédigo 258 por la cantidad de $80,595.31y
con la misma fecha en que se registré: 02/24/2017.
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18. Se completan los campos debajo delFevalor | Esta es la fecha de cada
transaccion en el extracto a reversar. En este ejemplo se escribié la fecha de
valor de cada transaccion en el extracto niUmero 15 que se visualiza en el
paso 32 de la seccion 3.4.

19.  Se escribe la cantidad de cada transaccion bancaria en los campos debajo de

con el signo (+ o -) que le corresponda segun la tabla del paso 11.

20.  Seescribe un breve detalle de la transaccion de reverso en los campos debajo

de [222emeston BmPUE) | seqiin lo indicado en la descripcion de la tabla del paso

11. Si no hay suficiente espacio, se puede escribir una explicacion mas

detallada en el campo == 1 | presentado en la
pantalla del paso 42.2.2. de la seccién 3.4.

21.  Se presiona la tecla de retorno para continuar.

22. Ejemplo de la pantalla Tratar extracto de cuenta manual completada con los

datos siguiendo los pasos 10 al 19.

@ SdBie@e CHE p0oD 2D @ =l

Tratar extracto de cuenta manual
B

Libro mayor 1106050 Soc. MAC1|Mon. |USD

Ne doc. Asignacién (imput)
REVERSO DE INTERES
REVERSO DE INTERES
REVERSO T/0

Regtrado 80,586.61 | Banco 80,586.81 Lnea 173

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD Pagina 69 de 430
Aprobado el 10 de septiembre de 2018




I,E,[

23.  Se presiona el icono y aparece en la parte inferior de la pantalla el

siguiente mensaje L Bl extracto / Istz ha sdo grabado]  E| total en el campo

debe ser igual al total en el campo para poder grabar el

extracto bancario. Este se visualiza al final de la pantalla para poder grabar

el extracto bancario.

24. Se selecciona Extracto de cuenta, Contabilizar y se presiona Extracto

individual.
’Ijl Extracto de cuenta | Tratar Pasara Vista Opciones Sistema  Ayuda
§  Viualzar CE@ OHE oDhas BE @
Resumen extractos F8
Gra manual
Contabilizar 3 Extracto individual Ctrl+S
Indicador de borrado 3 Todos los extractos tratados
ci  Finalzar Shift+F3 | J BANCO SANTANDER DE PUERTO RICO
Cuenta bancaria 3003973424 CONVENIO REHABILITACION CEMRTO URBANO
Moneda usD Ddlar americano
N® extracto 15
Fecha del extracto 02/28/2017
Control

25. Aparece la pantalla Contab. extracto cuenta / Proceso pres. CC con los

débitos y créditos.

Contab.extracto cuenta/Proceso pres.CC
& dH @@ CHE DDOS BER @B

Contab.extracto cuenta/Proceso pres.CC
BT [COE |

Produccion Actualizacibn extracto cta. Hora 14:37:11 Fecha 04/11/2017

Cagquas Estadistica proces. RFEBBUOO/MTRODRIGUEZ Pdg. 1
Area de co Clave de b|Numero de |Carp. Grupc|FBO1| FBOS (A cuenta|Sin contab |Error|Total|Total Debe| Total Habe
Contab.auxiliar|021502341 |3004521481 o a 1] 3 a 3 g.50 £80,595.31

* Contab.auxiliar o L] 0 3 L] 3 g8.50 80,595.31
** Contab.auxiliar 1] L] o 3 L] 3 8.50 80,595.31
Contab.bancaria 021502341 |3004581481| BSPR-81481 3 1} 0 0 1} 3 8.50 | 20,595.31

* Contab.bancaria 3 L] o 0 L] 3 8.50 80,595.31
** Contab.bancaria 3 L] 0 0 L] 3 g8.50 80,595.31
3 a o 3 a [ 17.00 (161,180.62
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26.  Se selecciona Sistema, Servicios, “Batch input” y se presiona Carpetas.

Lsta Tratar Pasara Opciones [ Gistema | Ayuda
& - | Crear modo ctrlell O 0F @B

Borrar modo
Contab.extracto cuenta/Pr  Valores prefiados »
Servicios > Reporting
B W4
Utiidades b Quick Viewer
roduccion Lista » Control de salida Hora 15:14:03 Fecha 04/11/201
aguas Senvicos para objetn Actuslzar tabls  » | FFEBBUQ0/MTRODRIGUEZ Pag.
frea de oo Clave de b|mime Mo objetos 4 Batch input » Carpetas Total Habe
Ordenes SPOOL propias East-Input 3 Logs
Contab.auxiliar| 021503341 3004 (o 0oL Input drecto recorder 20,595.31
*+ Contab.auxiliar] - = = 20,595.31
Mensaje breve Jobs » n
** Contab.auxiliar| Status... Cola : . 20,595.31
Contab.bancaria| 021502341 |3004 53 delsistema Servidos SAP 20,595.31
* Contab.bancaria 3 o o e & 280,595.31
** Contab.bancarial 3| o ] 20,595.31
e 3| o 0 161,190.62

27. Aparece la pantalla “Batch input”: Resumen de juego de datos.

L] flaBIe@@ DHR fDOHO AR @
Batch input: Resumen de juegos de datos
Baniss Doecutr [Hestadstas o BHonon OB S AFE2BREHE
Seleccin
10: . De: & Autor: .
| 42 | nuewo | endneos | Procesado | En tratamienta | En proc.fondo | En creacién | Bloq.
Jusgo datos St Autor Facha Tiempo Z Tens. @ G B oynores 1. DA
|0 xRoRIGuEZ 08/12/2017 20:28 ) ] 0 15 FLr -
@ e-sap 03/24/2017 08:26:46 /SAPDHC/SAP E-sap 5 ] s 20 1
& e-sae 0372372017 158 /SAPDMC/SAT E-sap s o s 20 17
@ e-sar 03/23/201° E-ShE s o 5 20
© rmr 0372372017 14 — s o s 20
B = u3/23/2017 E-sae s s 0 20
@ Gsan 03/23/2017 09:53:56 /SAPDMC/SAF . GSALA 2 ] 0 26 711
a8 s 03/22/2017 21:01:41 /SAPTRC/SAP E-sap 3 1 2 12 1
B s 03/22/2017 20:57:14 /SAPDMC/SAT E-sap 3 3 0 12 17
@ e-sae 03/22/2017 20133719 /SABDMC/SAY. E-shP 3 £l 0 12 1
O rozam 09/04/2015 08:04:10 RFEBBUO0 JLOZADA 1 a 0 s 715
reer-0076s () orczama 09/04/2015 02:03:41 RFESSU00 JLOZADA 1 ] 0 915
seerooosts [} Jmozana 05/04/2015 02101537 RFEERDDD TLozana 1 o 2 s J1s
reer-o061s [ orezama 08/04/2015 0830116 RFEEBUO0 JLOZADA 1 ] 0 715
FeeR-0054 [ JLozADA 09/04/2015 08:00:37 RFEEBUOO JLOZADA 1 ] 0 5 718
repR-00514 [ orczaoa 05/04/2015 08:00:06 RFEEBUDO JLOZADA 1 a 0 s J1s
D zezaoa 09/04/2015 07:58:56 REEEBUO0 JLOZATA 1 ] 0 5 F)15
O swozamm £3/04/2015 +06 AFEBEOO0 JLOZADA 1 a 0 s 715
B mis u6sze/2013 :01 RAPERBOO RIS 12 1 0 2,506 713
O mos o6/23/2012 30 RRPERBOD vatos 1 a o 2,665 a2
O wos 09/09/2011 14:59:28 RAPERBOO wR108 A o 2 ™ 711
rsR-s20s7 (B MoIAz 06/13/2011 09:16:26 RFEEBUCD oAz z a o A
2004-C ® ez 02/15/2005 14:56:37 ZFI_AJUSTE_.. AVELEZ 479 1 1 05
copnTas x e (B cMmioz /042003 10:50:41 RFETELOL oz o o s o 703
2z£_co_paTeNT (5 DFERMANDEZ  02/02/2003 134 ZC_CONTRACT . DFERNAMDEZ 0 ] 0 o o3
25 B TaTeNa (D DFERNANDEZ  07/30/2003 09:18:22 2C_EARTHER SREmNINDEZ O o 2 o
_Be_pATeNT (G DFERNANDEZ  07/29/2003 20:16:22 2C_PARTNER . DFERNRMDEZ 0 ] 0 o
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28.  Se selecciona el que se va a contabilizar. El juego de datos
seleccionado debe contener las siglas del banco al cual pertenece el estado

bancario y los Gltimos cinco digitos del nimero de cuenta (ID de cuenta).

ldH e@e@ BHR BBAD
Batch input: Resumen de juegos de datos
Bavies Dgecuts | [Hemdios Bog Howon TASRFA0RAE

Procesar Juego de catos ()

noR

o [ De: A Actor: 0

(BT e | entneos | procendo_| € ttaments_| € prociondo_| n oescén_| g,

Juego datos_St... Autor feca  Tiewo progrma ce...Febioues Actormacin B T, @
70 mooerevez o0/31/2087 10128133 avessing sRocRreE o

¥ == & ST/ ap s s

@ = P/ AP - :

@ s rsaeme/se s s

Y -me o

= . 0

e 4 o

3
s
s
s
s
3
3
s
1
1
1
3
1
1
1

2
n
‘

Lelclvlel-Iwlwlolololololol - --R-1-Xz]

seesrsacrscsssssauunenenssag

QAS (1)400 | SAPERPQAS | OVR

29.  Se presiona CTTTES y aparece la pantalla Ejecutar juego de datos.

[ Gpes ot Pars  Utkdes 5
© FJdBIC0@ CHE voa0 EN OR
Batch input: Resumen de juegos de datos
pibe Grgeatr [Fesatbes Blog Honmetn A4S ATEAREE
selecctn
D be A G
(€] B oworns 1. [
0 s 5 -~
s = 12 -
Log apisc : b i
Hedo wvurto P
 Tam.astindar dynpro b [
Cancelar en error de kg e 20
Strular modo procesa fondo. 5 =
2 2 v
. 2 v
Fjeastar |[%] b 5
° s
oss04/2ms s s
onvourz01s e ° s
o ° 3 1
. s 1
. s s
° s 15
° s
s s
. @0
. 03 4
. o -
D enstenies a2
[sacg b QAS(1}400 ¥ SAPERPQAS OVR &
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30. Se selecciona en la pantalla Ejecutar juego de datos.

(0 Dot Jue0s G0 &aton RSPR- T4

1 MOdo de rocesamentd Funcones adconales
s Dot vable 129 ¥plado
Veual sl emores MOdo opeto
vsbie v Tamestindy dypro
MiGgura dentng Cancele en emer G0 9

Sl modo peecme fonde

[ Geca | %
S e e e

Ejecuta

31. Se presiona en la pantalla Ejecutar juego de datos.

32. Aparece la pantalla Contabilizar documento: Datos cabecera. En cada

pantalla que aparece se presiona la tecla de retorno o el icono para
continuar si el fondo de la cuenta fue previamente grabado en los datos
maestros de la cuenta en FMDERIVE (seccion 5). También se puede
preguntar al supervisor o ejecutivo de contabilidad si el fondo ya fue
asignado a la cuenta por defecto o se comprueba en FB50 de la seccion 4.11.

Si la cuenta no tiene el fondo asignado por defecto se escribe el fondo cada

Fondo

vez que aparece el campo

33. Ejemplo de las pantallas que aparecen se encuentra en los pasos 42 al
42.2.12. de la seccion 3.4.
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34, Se presiona Izt et | o 3 pantalla Informacion para terminar el

proceso y salir de la transaccion.

@ qH C@@ DHE HDod DIE onl
SAP

“_76 Iniciar SAP Easy Access

-
o LSe ha finalizado el procesamiento de sesidn de

batch input

‘V Resumen juego datos H Finalizar batch input H@l

35.  Se realizan los pasos 43 al 45 de la seccion 3.4. si se comete un error o surge
un error en el sistema (se cae el sistema, etc.) que no permite que el proceso
continde.

36. Se verifican las entradas del extracto bancario con el proceso de la
transaccién FS10N de la seccidén 3.6. o con el proceso de la transaccion
GD20 de la seccion 3.8. para buscar los nimeros de documentos de ambos
extractos. Se anulan los documentos con clase CB que se registraron en los
ultimos dos extractos con el proceso FB08 de la seccién 13.2. o F.80 de la
seccion 13.3. En este ejemplo se anularon los documentos del ejemplo del
extracto anterior #15 y del extracto de reverso #16 y se volvieron a registrar
las transacciones del estado bancario correctamente con el proceso FF67 de

la seccion 3.4.
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3.6 VISUALIZACION DE BALANCES DE LAS CUENTAS

Esta transaccion se utiliza para visualizar los balances de las cuentas de mayor y
verificar la corrida de la nomina cuando se paga con transferencia para un
determinado ejercicio y muestra los saldos totalizados en cada periodo del ejercicio,
incluyendo el arrastre de saldos en las columnas: Total debe, Total haber, Saldo del

periodo y Saldo acumulado.

. ., FS10N - .
1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el mend y se

&

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

[ Meni Tratar Favoritos Detalles  Sistema  Ayuda

& rdH C@e CHE Do BE @m

SAP Easy Access
B & HE S v a

¥ 21 Meni SAP -
» [ Oficina v
» [ Componentes multiaplicaciones
» [ Logistica
~ '3 Finanzas
~ 123 Gestidn financiera
= &3 Libro mayor
* [ Contabilzacién
* (1 Documento
* & Cuenta
- 72 FBL3N - Visualizar/Modificar partidas
- [ F510N - Visualizar saldos]
0 03 - r

11!
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2. Aparece la pantalla Visualizacion de saldos: Cuentas de mayor.

Visualizacion de saldos: Cuentas de mayor

& [ Activar pools de trabajo

T Tt ]
Cuenta de mayor | &
= 2
Sociedad MAC1 [ﬂ
Ejercicio
Divisign B

3. Se presiona el icono en el campo | cuenta de mayor| ge o saber el nimero

de la cuenta y aparece la pantalla NUumero de cuenta mayor.

Palabras clave .~ Nimero de i3 cuenta de mayor en fa sociedad Deno... ’I”B

5

x

Cuenta de mayor

e |

4

Sociedad MACL
Ctd.maxima aciertos 500
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4. Se presiona el icono para que el sistema traiga el registro de las cuentas.

En este ejemplo se utilizo la cuenta (cuenta general de cheques) para

visualizar el movimiento.

r
[E Numero de cuenta de mayor (1) 500 Entradas encontradas

“Palabras clave Numero de fa cuenta de mayor en fa soci... EIE

|
AL EEED] |
i cta.ma...”| Soc. | Texto explicativo
: MAC1 EFECTIVO EN CUENTA NOMIMA
MAC1 DEPOSITO CUENTA NOMINA
MAC1 CHEQUE CUENTA NOMINA
MAC1 NOTA CREDITO CUENTA NOMINA
MAC1 NOTA DEBITO CUENTA NOMINA
MAC1 TRANSFEREMCIA POSITIVA CUENTA NOMINA
MAC1 TRANSFEREMCIA MEGATIVA CUENTA NOMINA
MAC1 EFECTIVO EN CUENTA CORRIENTE
MAC1 DEPOSITO CUENTA CORRIENTE
MAC1 CHEQUE CUENTA CORRIENTE
MAC1 NOTA CREDITO CUENTA CORRIENTE
MAC1 NOTA DEBITO CUENTA CORRIENTE
MAC1 TRANSFEREMCIA POSITIVA CUENTA CORRIENTE
MAC1 TRANSFEREMCIA MEGATIVA CUENTA CORRIENTE
MAC1 EFECTIVO CUENTA SUPLIDORES
MAC1 DEPOSITOS CUENTA SUPLIDORES
MAC1 CHEQUES CUENTA SUPLIDORES
MAC1 NOTAS CREDITOS CUENTA SUPLIDORES
MAC1 NOTAS DEBITOS CUENTA SUPLIDORES
MAC1 TRANSFEREMCIAS POSITIVAS CUENTA SUPLIDORES
MAC1 TRANSFEREMCIAS NEGATIVAS CUENTA SUPLIDORES

Existen mds de 500 Posibiidades entr.
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5. Como se puede observar en esta lista por cada cuenta bancaria existen seis

cuentas de mayor. Para mejor entendimiento se va a utilizar de ejemplo la

cuenta corriente en la siguiente tabla:

MNumero de| Nombre de la| Comentarios
cuenta de| cuenta de mayor
mayor
1100020 Efectivo en cuenta | En esta cuenta de mayor se
cotrients visualiza el movimdento del
estado de banco
1101021 Depozito  cuenta | En esta cuenta de mayor se
corriente vispaliza todos los depositos
gue 22 han hecho en esta cuenta
1101022 Cheque cuenta | En esta cuenta de mayor ze
cofriente wvizualiza todos los cheques que
ze han emitido en esta cuenta
1101023 Maota credite | En esta cuenta de mayor ze
cuenta corriente visualiza todos los intereses
bancarios generado por esta
cuenta
1101024 Mota debito cuenta | En esta cuenta de mayor se
cofriente visualiza todos los cargos
batwcarios que ze han cargado
en esta cuenta
1101025 Transferencia En esta cuenta de mayor ze
Positiva cuenta | visualiza todas las
cofriente transferencias recibidas en esta
cuenta
1101025 Tranzsferencia En esta cuenta de mayor se
Megativa cuenta | visualiza todas las
corriente transferencias que salen de esta
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6.  Seescribe 5] en el campo si no aparece por defecto.

7. Se escribe el afio fiscal del movimiento que se va a visualizar en el campo

s arric . s | 2014
. En este ejemplo se escribio—4.
8. Se deja en blanco el campo.

=

9. Ejemplo de la pantalla Visualizacion de saldos: Cuentas de mayor

completada.

Visualizacion de saldos: Cuentas de mayor

@ &l Activar pools de trabajo

Cuenta de mayor 1101022 [ |
Sociedad MEC1 |E|
Ejercicio 2014

Divisidn (=]

10.  Se presiona el icono 4 y aparece los saldos en la pantalla Visualizacion de

saldos: Cuentas de mayor.
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11. Enesta pantalla se ve el movimiento que ha tenido la cuenta de mayor segun

las especificaciones.

Vi ion de saldos: Cuentas de mayor

& Moneda dal documento [ Moneda del documento ﬂMoﬂeda del documento [ pivision L'&'Z i @ Cu

r a

LNL]mern de cuenta J1101022 CH CUENTA CORRIENTE

Sociedad MAC1 Municipio Auténo. Caguas

Divisidn

Ejercicio 2014

Documentos (todos) en moneda Moneda de visualizacidn usD
|l

Periodo Debe Haber Saldo | Saldo acumulado
Arrastre de 8,575.44
1 524,617.57 524,617.57 8,575.44
2 8,575.44
k- 8,575.44
4 8,575.44
5 604,586.72 604,586.72 8,575.44
6 79,895.56 79,895.56 8,575.44
7 8,575.44
8 7,192.00 7,192.00 8,575.44
cl 8,575.44
10 2,9986.28 2,998.28- 5,577.16
11 34,365.31 31,367.02 2,998.28 8,575.44
12 967.73 967.73 8,575.44
13 8,575.44
14 8,575.44
15 8,575.44
16 8,575.44
Total 1,251,624.89 1,251,624.89 8,575.44

12.  Sevisualizan las columnas: (mes del afio fiscal), (débitos),
(créditos), (balance del mes) y | saldo acumulado | (balance

acumulado).

13.  Se presiona dos veces el monto que se va a visualizar con méas detalles en
cada columna y aparece la pantalla Ctas. may. lista part. indiv. En este

ejemplo se selecciond el monto de[ 3L:367.03] Esta cantidad se encuentra
debajo de la columna de en el periodo.
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14.  En esta pantalla se puede visualizar las transacciones que han hecho que la

cuenta de mayor se acredite.

Ctas.may.lista part.indiv.
HMarr 7220 @El FAY Bds BRREE 0O
Cta.mayor 1101022 CHEQUE CUENTA CORRIENTE
Sociedad MRC1
Clase Fecha doc. Importe en ML|N° doc.
D] KZ 05/08/2014 30,867.03-| 1500164743
KZ 05/02/2014 500.00-|1500165856
* Cuenta 1101022 31,367.03-
Cta.mayor
Sociedad
Clase Fecha doc. Importe en MLIN°® doc.
31,367.03-

15.  Se presiona dos veces el monto o el numero de documento para visualizar

mas detalles. En este ejemplo se selecciond y aparece la pantalla

Visualizar documento: Posicion 001.

Visualizar documento: Posicion 001
2 Oy 2 v 4 {3 & Otros datos

I T
Cuenta de mayor I_t11f31f322 J1EQUE CUENTA CORRIENTE
Sociedad MAC1| Municipio Autdno. Caguas
MN® doc. 1500164743

Posicidn 1 / Contab.Haber / 50
Importe 30,867.03 usD

Imputaciones adicionales

Fondo 001

Area funcional 99

Centro gestor 4949949 PosPre CTREFEC

Fecha valor 05/08/2014 Fecha base

Asignacion

Texto R, Txt.expl |

16. Se presiona el icono <& para volver a la pantalla inicial o salir de la

transaccion.
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3.7 VISUALIZACION DEL REPORTE DE DOCUMENTOS DE BANCO
DE LA CONCILIACION BANCARIA
Esta transaccidn se utiliza para visualizar los cheques en transito, cheques emitidos

del mes, cheques cobrados del mes o los cheques anulados.

. ., ZFIDOCBAM b ,
1. Se escribe la transaccion £ 0 se busca en el mena y se
) , & i
presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.
& 45 ee@ ECHE onlod BEE @,
Detalle Documentos de Banco
(€]
Compafiia rI‘L:AC'l ;

Cuenta Contable

) Por Mes Especifico

i ]

") Por Rango de Fecha

Mes 99
Afio 9999
Fecha Inicio

Fecha Final

") Cuenta de Nomina

) Cuenta Ordinaria

ID Cta. Banco 4
=) Chegues Pend. Mes Anterior

") Cheques Emitidos del Mes

~)Chegues Cobrados del Mas

") Cheques Anulados del Mes

2. Seescribe en el campol=2m2"2 |

3. Se escribe la cuenta contable a la cual pertenecen los cheques en el campo

| Cuenta Contzble | Eny este ejemplo se escribi6 la cuental2222234]

4, Se selecciona el término de tiempo que se va a visualizar entre las opciones

|:-:j§::-P|:|r Mes Especifico | 0 ['@?PDF Rango de Fecha |

. . = , M fi
5. Sise selecciona (®Por Mes Especifico hay que completar los campos L y [,
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6. Se escribe el nimero del mes corriente que se va a visualizar en el campo

1

. s 2 | |08
. En este ejemplo se escribio e

5

(Agosto).

7. Se escribe el numero del afio corriente que se va a visualizar en el campo
(A | En este ejemplo se escribid 204

8.  Siseselecciona |®Por Rango de Fecha | hay que completar los campos
y Fectareal]

9. Se escribe la fecha con la que se va a comenzar el rango de fecha en el campo
[Fecha nico] Ejemplo 01/01/2013

10. Se escribe la fecha con la cual terminara el rango de fecha en el campo

Ejemplo 12/31/2013

11. Se selecciona el tipo de cuenta que se va a visualizar entre las opciones

[ © Cuenta de Nomina | arg esta cuenta o |©Cuentz Ordinaral para las demas cuentas

bancarias.
12.  Seescribe el nimero del ID de cuenta en el campo , pero si no se

conoce se presiona el icono y aparece la pantalla Clave breve para un

banco/cuenta en donde se puede seleccionar el ID.

[= Clave breve para un banco/cuenta (1) 343 Entradas encontradas

Restricciones |

EACIENE ) E =T

Sociedad: MACL

Bco.p. | ID.ct | Texto

'BBPR | 00004 PROGRAMA CDBG

BBPR 00024 C3TEC

BBPR 00040 FONDO GENERAL

BBPR 00059 CONGRESQ COMUNITARIO DE SOSTENIBILIDAD
BBPR 00067 FIRE PREVENTION AND SECURITY

BBPR 33524 PROGRAMA AYUDA HIV

BFPR 00014 EMPRESTITO $1,360,000 M

BFPR 00201 EMPRESTITO 8,575,000 M MEJORAS PERMANTENTES
BFFR 00202 EMPRESTITO $500,000 MIL

BFPR 00203 EMPRESTITO $640,000 MIL

BFFR 00204 EMPRESTITO $2.350,000 M

BFPR 00205 EMPRESTITO $305,000 MIL
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13.

14.

15.

16.

Se presiona dos veces sobre el Bco. propio, ID. cta. y/o Texto asignado a la

cuenta de mayor. En este ejemplo es

Se selecciona una de las siguientes opciones; [ Chegues Pend. Mes Anterior|

|@Cheques Emitidas del MESL |-:'i':- Cheques Cobrados del Mes| 0 |-:'i-':-Cheques Anulados del ru'les| para

indicar el tipo de reporte que se va a visualizar.

En este ejemplo se

Se|€CCi0n(')|'i.:' Cheques Pend. Mes Anteriur|

Se presiona el icono

con el Reporte.

@ y aparece la pantalla Detalle Documentos de Banco

Detalle Documentos de Banco
A ER AFF 8% @ BFQTOLN B=E B

Program: ZFI_DETALLE DOCS_BANCO
User:  JPALMER

Dats:  08/13/2014

Tame:  10:18:05

Se presiona el icono

...| Ghequ
06/22/2007 9001047
08/21/2008 9001076
08/25/2008 8001080
07/06/2011 5147007
07/12/2011 8147243
07/22/2011 9148160
08/01/2011 9148286
08/10/2011 5148487
08/11/2011 | 9148569
09/18/2011 8148921
08/23/2011 5148962
09/02/2011 8145208
09/09/2011 5145425
09/13/2011 9149505
09/13/2011 8148531
09/15/2011 8148642
09202011 5145881

Cheque Mo~ Doc. de G/L | Beneficario

Qutstanding checks at the end of July..2014
Banco 1D C...| Cuenta G/L | Fedha Cin
T3 30083 1201032
BPPR 30083 1101032
PR 30083 1101032
BPPR 30083 1101032
PR 30083 1101032
BPPR 30083 1101032
BPPR 30083 1101032
BPPR 30083 1101032
BPPR 30063 1101032
PR 30083 1101032
BPPR 30063 1101032
PR 30083 1101032
BPPR 30083 1101032
BPPR 30083 1101032
PR 30083 1101032
BPPR 30083 1101032
B9PR 30083 1101032

Monto Cheque Fecha Cam...
1500147261 MICIATIVA TECHOLDGICA CENTRD 20,000.00-

1500156367 HUMBERTO MIRABAL RIVERA 145,345.00-
1500159804 AIDA LLAVOHA 7,225.00-
1500123652 MARIE EMMA TIMENEZ GUZMAN 200.00-
1500124068 DELGADD ALAMO, JUAN 325.50.
1500125008 DELGADO GAS 635.00-
1500125138 DEPARTAMENTO DE KACIENDA 219.00
1500125449 DFFICE GALLERY 3,846.95-
1500125529 GUILLEAMO QUINONEZ MARTINEZ 60.00-
1500125769 ROMAN RAMOS, MARIA LUISA 4307
1500125695 DEPARTAMENTO DE HACIENDA 238.00-
1500126204 PUERTO RICO SALSA CONGRESS, L. 1,000.00-
1500126419 DIRECTOR DE FIHANZAS 110.00-
1500126502 DEPARTAMENTO DE HACIENDA 172.00
1500126531 CRUZ ALAMO, ANGEL D 1,200.00-
1500126641 SECRETARID DE HACIENDA-GENERAL 100.89

1500126883 RIVAS VAZQUEZ, MARLUZ

& para salir de la transaccion.
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3.8

VISUALIZACION DEL MAYOR GENERAL

Esta transaccion se utiliza para visualizar los movimientos registrados de las

cuentas del mayor general en un plan de cuentas que representan los cambios en la

cuenta durante un periodo de contabilizacion.

GD20

1. Se escribe la transaccién

0 se busca en el mena y se

presiona la tecla de retorno o el icono

&

para continuar.

[& Meni Tratar Favortos Detales Sstema  Ayuda

SAP Easy Access
BE & &8 7 v

» (Jaltes y bajas
» Clotros
» CIRECAUDACIONES
- [ AR03 - Lamer lista amortizaciones
» I FORMES
+ [ SESSION_MANAGER - Visualz-drbol ment Session Manager
- [ FBOS - Anular documento
~ O3 Mend SAP
» [ oficina
+ (1 Componentes multiaplicaciones
* [ Logistica
~ &l Finanzas
~ 31 Gestion financiera
» (] Libro mayor
» [ peudores
» (J Acreedores
+ (I Cuenta corriente contractual
» [JBancos
» (3 Activos fijos
= 3 Ledgers espec.
» [ pBnificacién
~ &3 Contabiizacion real
v (3 Documentos locales
* [J Documentos globales
:

+ &) GD13 - Visualzar totales

[ FdH Cc@e CHE D00 AR @®

2. Aparece la pantalla Seleccion de partidas individuales FI-SL:Pantalla

Inicial.

FI-SL- Pantall:

& Seleccion de partidas individuales FI-SL: Pantalla inicial

[ FlaB @@ DHE Sho0 AR @B

Sele SZF‘J’DdejHI'tI‘dES PR PR A )

@Ejecumr Opciones...

Ledger '

Salida en lista
Tipo de lista
(#)Resumen part.indiv.

(Resumen de documentos

[¥|Perfec.ancho columna

%Actualizar tablas usuarios...
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3.  Seretiene en el campo L=2%%%"] que aparece por defecto.

|'i-' Resumen part.indiv.

4. Se retiene la opcion |que aparece por defecto.

@EjECUGr

5. Se presiona el icono

6.  Aparece la pantalla Seleccionar partidas individuales:Seleccion ledger ZP.

[E progrem Edit Goto Extras  Sstema  Ayuda

[ @ SdBe@¢e@ SHE OO BRI Q@
Seleccionar partidas individuales: Seleccion ledger ZP
& & & B
IR
MPerf cho c
Clse de registro '_E B
Versidn ]
Ejercicio [ ]
Sociedad ]

Numero de cuenta
Divisidn

Area funcional

Centro gestor
Fondo

Clase de fondos
Subvencidén receptor

Oper.empresarial

Progr.financiacion
Sisterna ldgico
soc.interloc.

Ne cta.interlocutor

Div. emisora

Area func.interloc.
Fondos interlocutor

Subvencidn emisor
Moneda transaccidn
Indicador Debe/Haber
Periodo contable

M ] ‘ ‘\ | ‘ \‘\F

[o] o] o] o[ o[ o[ o] o] o] o] 5| o] | o] o] o 2| o] e[ o[ 5| 5| ]

o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
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7. Para mejor entendimiento de los campos utilizados que aparecen en esta

pantalla se puede utilizar la siguiente tabla:

0
Claze de remistro | Se utiliza para seleccionar Ia [ O |[La imica opcion que e
claze de registro a utilizar estd  utilizando  es
[o TReal
Ejercicio Se utiliza para escrbir uno o [ O
los afiog fizcales 3 visualizar
sociedad E. | 3e debe seleccionmar o
escribir siempre

MACL  Municipio Autdno. Caguas

MNimero de cuenta | Se utthza para escnbir uma o [ O
maz cuentas contables a
vizualizar

Area fimcional Se utiliza para escribir uma o [ O
maz dreas funcionales a
vizualizar

Centro gestor Se utiliza para escrbir uno o [ O

maz cenfro  gestores  a
visualizar

Fondo Se utiliza para escrbir uno o [ O
mas fondos a visualizar
Progr financiacion | e ubiliza para escribr el [0 [En el mumucipio no se
programa de financiacion a utiliza exte campo.
visualizar
Periodo contable | Se ublizz para seleccioma el [ O
periodo contable a visualizar.

8. Se retiene siempre la opcién que aparece por defecto en el campo

|Clase de registro |

9. Se escribe el afo fiscal del informe que se va a visualizar en el campo

[Eiercicio]
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10.  Se retiene la sociedad que aparece por defecto en el campo.

11. Se escribe el nimero de cuenta que se va a visualizar en el campo
[timero de cuenta| £ egte ejmplo se escribié (5221009
12.  Seescribe en el campo [Fondo |

13.  En este ejemplo se escribié un solo ejercicio, un solo nimero de cuenta y un

solo namero de fondo, pero en los casos que se quiera seleccionar mas de

2]

una opcién (ya sea en estos campos 0 en otros) se presiona este icono

Para una mejor explicacion de este icono se selecciona por ejemplo el campo

ya sea para poner distintos niumeros de fondos, escribir mas de un
rango de nameros de fondos, excluir algin fondo o excluir uno 0 méas rangos
de fondo.

2]

14.  Se presiona el icono

y aparece la pantalla Seleccion multiple para
Fondo.

[ Seleccién maltiple para Fondo

 Seleccionar valores ind. | Seleccionar intervalos  Excluir valores indiv. | Excluir intervalos

.. Valor indiv.
4

",

o
—— 17

-
-

15.  Se escriben todos los fondos que se desean visualizar en la pestafia de

Seleccionar valores ind.

17.  Seescriben todos los rangos de fondos que se desean visualizar en la pestaria

de |_Seleccionar intervalos |
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18. Se escriben todos los fondos que se desean excluir en la pestafia de

" Excluir valores indiv.

19.  Se escriben todos los rangos de fondos que se desean excluir en la pestafa

de BExcluir intervalos

20. Ejemplo de la pantalla Seleccionar partidas individuales:Seleccion ledger

ZP completada.

Seleccionar partidas individuales: Seleccion ledger ZP
e 2

Versidn

n‘ ‘\:\

=
2
-

Ejercicio

i
a

: |

Sociedad

7l
0

Ndmero de cuenta o

2
=Y

00
Divisidn

Area funcional

Centro gestor

=)

Fondo 01
Clase de fondos

Subvencién receptor

Oper.empresaral

Progr.financacidn
Sisterna Idgico
soc.interloc.

NO cta.interlocutor

Div. emisora

Area func.interloc.
Fondos interlocutor

Subvencidn emisor
Moneda transaccién

Indicador Debe/Haber
Periodo contable

|'|“ ‘|
o| o o] o o] o] o] 0| 2| o] 5] o] 5| 2| 5| o[ o] #| o] #] o] 5[ ¥

21.  Sepresiona el icono @ para ejecutar la transaccion.
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22. Aparece la pantalla Visualizar Pl seleccionadas. La explicacion de las

2 Y ¥ &R # <L (3 T B e

Se

siguientes
encuentra en el Anejo 2 — Funciones de los iconos en los informes de
Contabilidad.

Visualizar PI seleccionadas
@ FiH Q@ QHR nnon BN O®

Visualizar PI seleccionadas

a a97 8% & 4FDTL @Baw

doc.  Fecontab. " EMontans. MO cuenta EemPER Ce.cose Cagestor Fondo Area func. Testo s DM|@
5100239065 07/01/2013 1,080.00- 5101000 99993 001 99 MAT FERRETERTA| RMMESTRE H RE
s100239085 231000 5101000 99 08l 99 NTTO D ASCENSORES RBESTE W RE
S100239067 231000 5101000 99% 03l 99 NTTO D ASCENSORES RBESTE W R
s100239070 s80.32- 5101000 999% 00l 99 SERVICIO PROFESIONAL RBESTE W R
5100239071 279.00- 5101000 9%9% 0l 99 SERVICIO PROFESIONAL RMESTE W R
s100239072 818.40- 5101000 9999 0L 9 SEAVICD NOPROFESIONAL RMESTRE W RE
5100239073 1,860.00- 5101000 999 00 9 SERVICIO PROFESIONAL RMESTRE W RE
5100239077 2,557.50- 5101000 999 00 9 SERVICIO PROFESIONAL RMESTE K RE
5100239078 1,340.00- 5101000 9999 0o 9 ANUNCIOS RMESTRE K RE
IS0I51679 OF/0N13  4,650.00 5101000 T mETA s |
1500151680 300000 5101060 o9 om0 GETA s |2
s100239081 S60.00- 5101000 9999 031 99 WATS DE FERRETERIA MONSO  HRE
1500151681 257000 5101000 om0 om W GETA s |2
1500151681 B4000 5101000 o o w mGETA 5 '
1500151682 290600 5101000 o om w mETA 5 '
s100239082 189.00- 5101000 989 001 99 MATS DE FERRETERIA oM W RE
1500151683 2,232.00 5101000 99993 001 99 FUCETA s K2
1500151684 5100 5101000 oass oat %9 uETA s k'
1500151685 200000 5101000 oms oat % uETA s k'
1500151686 55035 5101000 s oat % uETA s k'
1500151686 4500 S101000 om0 o % nETA s k'
1500151686 23625 5101000 om0 o % uETA s k'
1500151686 12750 5101000 om0 o % nETA s K
1500151686 3400 5101000 om0 o % nETA s k2
1500151686 5425 s101000 om0 o % ETA s K
1500151686 5425 5101000 om0 o % mETA 5 K2
1500151686 3750 5101000 om0 o %9 mETA 5 K
1500151686 9.0 5101000 om0 o %9 ETA 5 K
1500151686 21250 5101000 om0 o %9 mETA s k2
1500151686 1375 5101000 om0 o 99 mETA s K
1500151686 18150 5101000 o0 om 99 mETA sk
1500151686 6 om0 om %9 mETA s |
1500151686 o om0 GETA s |2
500351685 0 o om W NGETA 5 |
1500151686 E 1000 o0 0 RETA 5 '@
1500151686 9975 5101000 %0 0 % RETA 5 '@
1500151667 90000 5101000 a0 0o % RETA 5 '@
1500151688 900 5101000 a0 0 % RETA 5 '
1500151650 10,60200 5101000 a0 oat % uETA 5 '
1500151651 7040 5101000 oas oat % uETA s k'

23. Se presiona encima de las lineas para visualizar mas detalles de los

documentos siguiendo los pasos de la transaccion FBO3 de la secciéonl0.2.

24.  Se presiona el icono <& para salir de la transaccion.

4. CONFIGURACIONES BASICAS

La herramienta de derivacion de Gerencia de fondos (FM) es una herramienta
flexible que gestiona todas las asignaciones de gestion de fondos y reemplaza la
funcionalidad de SAP existente para derivar las asignaciones de cuentas de FM.
Esta nueva herramienta es significativamente mas potente y flexible para controlar
la derivacién de objetos de gestion de fondos. Consiste en diferentes reglas de

derivacion que se utilizan con el fin de derivar diferentes campos como el Fondo,
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Centro y Compromiso. Normalmente los Centros y Compromisos del Fondo se
derivaran de la Herramienta de Derivacion. Pero en caso de no derivacion del

Centro de Fondos o del Compromiso se puede introducir manualmente.

4.1. ASIGNACION DEL FONDO A CUENTAS DE MAYOR DE
EFECTIVO

1. El contador asignado a crear cuentas nuevas en SAP con las transacciones
FS00 y F112 de las secciones 3.1. y 3.2. informa al ejecutivo de Contabilidad
que es enlace con el departamento de Tecnologia de Informacion la creacion
y numero asignado a la cuenta nueva a través de un correo electronico.

2. El ejecutivo de Contabilidad verifica con sus supervisores de Finanzas o con
el supervisor de la Oficina de Gerencia y Presupuesto cual es el fondo
asignado a esa cuenta nueva. Si el fondo asignado es el 001 ya esta asignado
por defecto, pero si es otro fondo hay que asignarlo en las reglas del negocio.

3. El ejecutivo de Contabilidad escribe un correo electronico solicitando al
Director de Finanzas la aprobacion de que se afiada esa cuenta de mayor
nueva con el fondo asignado en la regla de negocio correspondiente en
FMDERIVE. Envia copia de este correo al Director auxiliar de Contraloria
y al enlace de Tecnologia de informacion. Se aneja al correo una tabla con
los nuevos datos que son necesarios afiadir en FMDERIVE. Ejemplo de la

tabla:

Cuenta de Mayor | Cuenta de Mayor | Fondo
1101400 1101406 101
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4, Una vez la gerencia del departamento de Finanzas y el departamento de
Tecnologia de Informacién aprueba el cambio, el enlace de Tecnologia de
Informacidon completa los datos en FMDERIVE en el ambiente de desarrollo
y los transporta a calidad.

5. El enlace de Tecnologia de Informacion informa al ejecutivo de Contabilidad
que realizo el transporte de los datos a calidad para que se realice la prueba
en calidad a través de un correo electronico.

6. El ejecutivo de Contabilidad realiza las pruebas en calidad utilizando la
transaccion FB50 con los pasos 3 al 5 de la seccion 5.11. Escribe un correo
electronico al enlace de Tecnologia de Informacion con copia de la pantalla
que se muestra en el ejemplo del paso 4 de la seccion 5.11. si el fondo
correcto aparece por defecto. Notifica en este correo que los datos en la

prueba son los correctos para que se realice el transporte a produccion.

El enlace de Tecnologia de Informacion trae a Finanzas los documentos de
la prueba para que el lider de contabilidad que hizo la prueba y el Director
auxiliar de Contraloria /o el Director de Finanzas la firmen. Luego realiza el

transporte de los datos de calidad a produccion.

4.2. CREACION Y/O ASIGNACION DEL FONDO A CUENTAS
COMPENSATORIAS NUEVAS

1. Después de haberse realizado los pasos del 1 al 7, el ejecutivo de
Contabilidad investiga con el ejecutivo de la unidad de Servicio al
contribuyente de la division de Rentas Internas que es enlace con Tecnologia
de Informacion o con el Director auxiliar de Rentas Internas si la cuenta

nueva es para realizar facturas de cobros para saber si es necesario que se

e

ma. - & =
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cree una cuenta compensatoria. De no ser necesario crearla se designa una
cuenta compensatoria ya existente.

2. El ejecutivo de Contabilidad y el ejecutivo de la unidad de Servicio al
contribuyente de la division de Rentas Internas se reunen con el Director
auxiliar de Contraloria para aprobacion del nimero de cuenta compensatoria
a crear.

3. El ejecutivo de Contabilidad escribe un correo electronico solicitando al
Director de Finanzas la aprobacion de que se afiada esa cuenta compensatoria
nueva con el fondo asignado en la regla de negocio correspondiente en
FMDERIVE. Envia copia de este correo al Director auxiliar de Contraloria
y al enlace de Tecnologia de Informacion. Se aneja al correo una tabla con

los nuevos datos que son necesarios afadir en FMDERIVE. Ejemplo de la

tabla:
Cuenta de mayor|Fondo
1234000 728
4, Se repiten los paso del 4 al 7 referente a la cuenta compensatoria.
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43 CREACION Y/O ACTUALIZACION DE LA PARTIDA CONTABLE
DE CODIGOS OPERACIONALES

1. Cuando el concepto de facturacion es nuevo se realizan los pasos de la
seccion 4.1. y 4.2. y luego el especialista en contribuciones municipales de
la unidad de Cobro, Reclamaciones y Auditoria de la Division de Rentas
Internas se retine con el Director auxiliar de Rentas Internas para decidir el
nombre del codigo principal y parcial a utilizar para el concepto de cobro
nuevo. El especialista en contribuciones municipales de la unidad de Cobro,
Reclamaciones y Auditoria de la Division de Rentas Internas lo notifica al
supervisor de Contabilidad y al Director auxiliar de Contraloria.

2. Luego el Director auxiliar de Rentas Internas envia correo electronico al
Director de Finanzas y al Director de Tecnologia de informacion con copia
al enlace de sistemas para la aprobacién de la creacion de los codigos
operacionales nuevos. El supervisor de Contabilidad envia verifica en el

mandante de produccion las partidas de los cddigos operacionales en las

reglas de FMDERIVE.
: ., | FMDERIVE . v ,
3. Se escribe la transaccion 0 se busca en el menu y se
presiona la tecla de retorno o el icono d para continuar.

IE7 Meni  Tratar Favoritos Detalles  Sisterma  Ayuda

@ |  rdBec@e SHRBR DUo0 AR @

SAP Easy Access - Menii usuario p. MELTSSA TORRES RODRIGU,
BFE & HE 2 v o

+ ) ZUPCHQ - Actualizacidn fecha de cobro

+ & FF67 - Extracto de cuenta manual

+ &) FEBAN - Tratamiento post.extractos cuenta

+ &2 FBLI - Visual. PIs de acreedor

+ G FPT4 - Analizar status de transferencia

+ &) FPTS - Visualizar documentos p.clave recon.

+ & FPE3 - Visualzar documento

+ G2 MIR4 - Lbrmada de MIRO: Modificar status

+ ff) ABADD - Derivac.caract.: Imagen inicial

+ &) FPMDERIVE - Asignacion objeto CP: Customizing
- ) GD20 - Inicio seleccién PIs FI-SL
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4. Aparece la pantalla Actualizar cluster de vista: Acceso.

EU Tabla  Tretar Pasarz  Sistema  Ayuds

1 rdHIC@@ CHE T a8aH

Actualizar cluster de vista: Acceso

IH Buscar didlogo busqueda

[ Informacidn

=
o LMandante 400 tiene status "no modificable”

5. Se presiona el icono para continuar y aparece la pantalla Visualizar vista

Estrategias de derivacion CP: Resumen

[E Vsadetabs Tratar Paswra Seleccidn  Utiidades Sstema  Ayuda
7 FdB @@ BHE DDODH RE @B
vista ias de derivacion CP:
[E8 Sat CE: Valor campo origen  $3 Activar trace
Estructura de didlogo Estrategias de derivacion CP
+ ClEstrategias de dervacér Estrategia derivac. Descripcion de estrategia
+ [ asignaciones de sociedar [T =
Fae sAp -
i J
b L i
- PoSICiONaT...... Entrada 1 de 1
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6. Se presiona dos veces sobre la linea de SAP (22 Ipara

visualizar las estrategias del negocio.

& Vstadetabla Irater Passra Seleccin Utiidades Sistema  Ayuda
[ FdEIC@Q EHE DDOD EE @B

vista ias de derivacion CP:

& B set cE: valor ampo origen €3 Actiar trace
po orig

Estructura de dilogo Estrategas de derivacion CP

+ CUEstrategas de demaddr | eeparaga denvac. Descripcidn de estratega
* [ asignaciones de socieda o
kap SAP -

7. Aparece la pantalla SAP-SAP: Visualizar estrategia.

[= SAP - SAP: Visualizar estrategia

& ~dH @@ CHE DDLd BE @B

SAP - SAP: Visualizar estrategia

v AEE

SAP - SAP

Pasos en secuencia logica
Mii... | Autodefinido| Ac... Mo... Ac... | Tx... Clase de paso Descripcidn
1 o | s Lizmada rutina Objetos asignados a datos maestros de activ =
2 [ @ | 7 |Asignacin FM-Pos presup = Cta Ctable (ctas egre-ing) ~
3 4 o |2 |Asignacion FM-Centro Gestor = Centro de Costos
4 Y4 & | 2 Regl de derivacion FM- Pos presup = Asign.fia (activ,pas,cap)
5 o2 Liamada rutina Posicion presupuestaria de cuenta
6 v o | s Regla de derivacién  FM-Derivar Elemento PEP del Fondo
7 W @ | 7 Regla de dervacidn  SD - Org vtas/ch distr/sector - fondo
8 4 @ | 7 |Asignacion SD - Org vtas/ch distrfsector - fonda
] Y4 @ | 2 |Asignacidn 5D - Org vtas/ch distrfsector - Area Func
0 @ | & |Asignacién 5D - Org vtas/ch distr/sector - CeGestor
1 v o | s Regla de derivacién PSCD - Fondo por cta. Caja ¥ Cfa. contrato
12 @ | 2 Regl de dervacién  Caja Chica
13 o o |7 Regla de derivacion 12 PSCD Kofiz/ MTST/PosPres/CeGe/Fund/FAre
14 o o |7 Regla de derivacion PSCD Det. cta. Op. Pr. y Op. Pa./POSPRE/CEG
15 o 0|7 Regla de derivacion 12 PSCD MTST/PasPres/CeGe/Fund/FArea/Prog
16 o | s Regla de derivacidn 10 PSCD PosPres a CeGe/Fund/FunctArea/Proar
17 & @ | 2 |Asignacidn FM-Asignar SIN PROGRAMA en programa presupu
18 o o |2 |Asignacion FM-Derivar Programa del elemento PEP
19 o2 |Asignacidn FM-Derivar CeCo del CeGe
20 o2 Regla de derivacidn  SD - Num material a pos presup ry
21 (@] 2] Regla de derivacion 11 PS-CD Ctas efectivo a Fondo -
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8. Se presiona la linea de la regla con el numero 14 y aparece la pantalla S4P-

SAP: Visualizar entradas de reglas en donde se verifican las partidas.

I= Entadas  Tetr pasra Vit Demales  Sstemn  Ayuda
g -4 SEQ CHE Do BE @m
SAP - SAP: Visualizar entradas de reglas

v ad 2 O

Regl de deriva PSCD Det. cta. Op. Pr. y Op. Pa./POSPRE/CEG

m Ningdn fitro valores activo

Entrad.regla

0p...|Op... Caracteristica de determin... a... Posicién pr... Centro gestor Fondo Area funcional Programa ... Elemento ...
[buzujuuzu a8 =| PATDIFE 99999 001 a9 0000000 0000000
0020 0020 90 =| PATDIFE 399999 001 99 0000000 0000000
0040 0020 239 =| PATDIFE 33933 001 EE 0000000 0000000
4010 REI1 87 =| 28120000 14146 101 0l 0aoo0ao 0000000
4010 REI2 87 =| s120000 13103 001 04 0000000 0000000
4010 REM1 87 =| B122000 14146 101 01 0000000 0000000
4010 REM2 87 =| s122000 13103 001 04 0000000 0000000
4010 RERL 87 =| 28120000 14146 101 0l 0aoo0ao 0000000
4010 RER2 87 =| s120000 13103 001 04 0000000 0000000
5000 0000 85 =| coceIca 99993 861 93 0000000 0000000
RBT ABO1 90 =| s301000 13103 001 04 0000000 0000000
ERET RBOZ 30 =| 8301000 13103 o1 04 0aoo0ao 0000000
BRET AB20 90 =| 8301000 13103 001 04 0000000 0000000
ERET AB30 90 =| 2301000 13103 001 04 0000000 0000000
ERBT ETAB 90 =| s301000 13103 001 04 0000000 0000000
RERRE ROO1 87 =| 8706000 14329 704 48 2017079 2017373
RRE A002 &7 =| g706000 14329 715 e 2017805 2017905

9. Escribe un correo electronico solicitando al Director de Finanzas la
aprobacion de que se realicen las modificaciones en las partidas de los
codigos operacionales que deben ser actualizadas segin la vigencia del
proyecto en la regla de negocio correspondiente en FMDERIVE. Envia copia
de este correo al Director de contraloria y al enlace de Tecnologia de
informacion. Se aneja al correo una tabla con los nuevos datos que son
necesarios afiadir en FMDERIVE. Ejemplo: El programa de financiacion y
el elemento pep 2017 debe ser cambiados a 2018 para los codigos

operacionales de esta tabla.

Op... Op... Caracteristica de determin... a... Poskién pr... Centro gestor Fondo Area funcional Programa ... Elemento ...
ARRE ADO1 B7 =| 8706000 14329 704 '] 2017379 2017379
RRRE R0O2 BT = 870E000 14323 715 38 2017305 2017905
AREE AOO3 27 | 2705000 14329 728 03 2017148 201TI48
ARRE AfC4 87 =| 8706000 13103 703 04 2017H57  2017ES7
RERE ADOS BT =| 8706000 1311% 583 38 2017182 2017182
RRRE ADOE BT = BT0E000 14329 126 oL 201THEE 201THES
RRRE AOOT 87 = 2T0E000 14329 728 03 2017148 2017148
ARRE AnCE 87 =| 2706000 14329 728 139 2017147 2017147
RRERE M0O1 BT =| 8709000 14323 704 48 2017379 2017779
ARRE M002 BT =| 8511000 14329 715 L1 2017905 2017305
ARRE Moo2 87 = 8511000 14329 28 13 2017147 2017147
ASAN 5001 BT = 8708000 13103 Qa1 oL Q000000 0000000
CDNI Co01 ES =| 8511000 14216 (138 44 2017420 2017420
CDHI €002 B5 | 2511000 14216 661 44 2017420 2017420
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10. Una vez la gerencia del departamento de Finanzas, el departamento de
Tecnologia de informacion y el departamento de presupuesto aprueba el
cambio, el enlace de Tecnologia de informacion completa los datos en la
regla de FMDERIVE en el ambiente de desarrollo y los transporta a calidad.

11. El enlace de Tecnologia de informacion informa al lider de contabilidad y
especialista en contribuciones municipales de la unidad de Cobro,
Reclamaciones y Auditoria de la Division de Rentas Internas que realizé el
transporte de los datos a calidad para que se realicen las pruebas en calidad
a través de un correo electronico.

12.  Ellider de contabilidad verifica en la transaccion FMDERIVE laregla de los
codigos operacionales para validar que los datos estan correctamente
modificados. Envia la pantalla al enlace de Tecnologia de informacion vy al
especialista en contribuciones municipales de la unidad de Cobro,
Reclamaciones y Auditoria de la Division de Rentas Internas notificando que
los cambios estan correctos.

13. El enlace de Tecnologia de Informacion trae a Finanzas los documentos de
la prueba para que el supervisor de Contabilidad que hizo la prueba y el
Director auxiliar de Contraloria o el Director de Finanzas la firmen. Luego

realiza el transporte de los datos de calidad a produccién.

5. REGISTRO DE DOCUMENTOS DE CUENTA DE MAYOR

5.1. REGISTRO DE ENTRADAS O AJUSTES CONTABLES

Esta transaccion se utiliza para corregir ajustes contables, registros de extractos
bancarios, recaudos, o ingresar ajustes que faltan en libro y contabilizarlos.
Tambien se utiliza para crear, afiadir, eliminar, modificar y borrar los modelos de

imputacion y registrar las entradas contables o ajustes.
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FBS0 - |

1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el menl y se

&

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

=g Mend  Tratar Favoritos  Detalles  Sisterma Ayuda

HE shiod B @@

& | ~r4BICcae@

SAP Easy Access
B & EHE L v a

v 31 Mend SAP

v [(J 0ficina

» [ componentes muftiaplicaciones

» [ Logistica

~ =1 Finanzas

~ 121 Gestidn financiera
~ & Libro mayor
= 5 Contabilizacién

) FB50 - Registrar doc.cuenta de may:

P coiobiiog co o

2. Aparece la pantalla Registrar doc.cuenta de mayor.

e enta de mayor: dad MAC1
Q) fiModels rabayo de  Jsocedad  Epretensr  FEsmuar [ Regstrar de forme preimnar 7 Opoones tatamento
Mogelos de trabain st ciaeell Detale
+ (3 Varantss de entrada pera po = Informaddn mpte.

= 3 Modehs de mputacdn para |

s B 2157 CRNTURYZ0e 51305711715 | | | Fecha documents Moneda  [730 Total Debe

+ B asnom us/1g/1z| | Fecha conwb. pabdo [ 1.0 |uso
+ [ ACT. DEPORTIVAS-107 |05/04/12 Referencia

: B ion oo TS 11011 ||| e -

- [ ADM DES SOC/ECON FAND4/15/16 s

- prttend =] ﬂ’:ﬂ.‘ii Clse documento | [0 Documento cta.mayor 1.00 |uso

- [ AGRICULTURAL M5-567 |06/07/16 | | | ¥° muiksoc.

ALQ. CENTROS COM-86703/08/11 | Socedad MACI  Muncilo Autdno. Caguas Puerto Rico oo
« [ ALQ. EQ. PESADO-001 |03/08/11
. EALQ.T ARCELAY-720 |03/08/11
+ [ ALQANFICTOR T-724 13/08/11
« [ AMERICORPS 543 11/06/14 0 Roscoes [ Varhets de,sqiiada | Edindart)
- [0 AMNISTIA PATENTE85008/26/15 |8 5o Ctamayor D/ [Impocte moneda d... [Fecha valor | Texto Asgractn .. Centro co.... Ce.gastor
- [ AMSISUPLDORES 53¢ | 05/22/13
- [ ANUNCIDS EN VIAS-701 03/08/11
+ [ APORT. BONG NAV.001 03/08/11
« [ APORT. CULTURAL232 |03/08/11
- B woRryR0c-003  nyjos1 | —)
+ [ ARB.COMSTRUCCION-00103/08/11
- B AuseIC0 OTECTZZ | 03/08/11
BALCNS.CATALINAS-653 03/08/11
BBLIOTECA-107 03/08/11 -
CAMON ARRENDAMENTC03/08/11 ]
+ [ cASOS A ELEVAR732 | 08/04/16 .|
+ [ casos quiEBRAS-001  |03/08/11
- [ ceRTIFICACIONES 001 | 03/08/11
- [ cormonn 01122/15 = =
| Bonsmaoemonig: (0 SSE BE B @
+ [ COM. BUS SHELT-001 | 10/09/12
- [ COM. MAQREFRES-107 |10/09/12
- [ COMRECIOLAIES19  |03/08/11
+ [ CONFISCACION DEA-535 07/21/15
+ [ CONTRATO OMEP-409 | 03/08/11
- [ CONVENIO DTOP-562 | 13/08/11
- [ coplas-001 03/08/11
« [ cRuza CALLES-00L  |03/08/11

IR IR IR IR

=]
]
(=
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3. Se completan varios campos en el area Detalle de la pantalla inicial.

~/ Dat.bdsic. | Detalle
Fecha documento Moneda
Fecha contab. Periodo
Referencia
Txt.cab.doc.
Clase documento  |S& Documento cta.mayo
MO rmultisoc.
Sociedad MAC1  Municipio Autdno. Cag|
4, Para los ajustes de recaudos se escribe la fecha actual (dia en que se registra

el ajuste) para los campos de | Fecha documento| y [Fecha coritab.| (debe ser la
misma fecha para ambos campos). Para otro tipo de ajuste se puede registrar

la misma fecha del documento contable que se va a ajustar. En este ejemplo

se escribe

., . , T .
5. También se puede presionar el icono y aparece la la pantalla Calendario

en donde se puede seleccionar la fecha presionando encima del nimero:

4 B 4

WN LU MA MI JU VI SA DO
4 |23 24 25 26 27 28 29

a0 31 1 2 3 4 5

2017f2

5

6

7013 14 15 16 17 18 19
8 20 21 22 23 24 25 26
927 2 1 2 3 4 5

14 15 16 17 18 19
12 20 21 22 23 24 25 26
13 27 28 29 30 31 1 2

2017/3
=
—
—
]

4
b
n
=]

11 12 13 14 15 16

Ay
%
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6. Se escribe un nombre en el campo que sea Util para identificar el
ajuste que se esté realizando.

7. Se escribe algun detalle secuencial (como el mes, el afio fiscal, etc.) En el

campo relacionado con el ajuste.

8. Se selecciona la clase en el icono al lado del campo | Gase docurmento | y

aparece la pantalla Clase de Documento.

[E Clase de documento (1)} 44 Entradas encontradas

Vista para Ayuda para chses de documento l

-
o | ) [ O e 8 T 2 [ 2
cl... © Denominacién
AA | Contab.activo fio
AB Documento contable
AC Contab.activo fj (2)
AF Contabiliz.Amo
AN Contabilz.AF neto
CB Concilacidn Bancaria
CC Documento Caja Chica
DA Docurmento de deudor
DG Abono deudor
DR Factura deudor

SA Documento ca.mayor

9. Se selecciona para ajustes contables en general

para el campo | Clase docurrento |

10.  Se selecciona L ®__[CondkddnBancria | hara corregir entradas de extractos

bancarios.
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11.  Se procede a trabajar con la siguiente seccion en donde se escribe la

informacioén necesaria;

0 Posiciones ( Variante de entrada : Estindar 4 )
B 5... Cta.mayor D/H Importe moneda doc. |Fecha valor | Texto Ind.impuestos Centro coste | Ce.gestor Fondo Areafunc. Elem.PEP PosPre
—

-

[ ]

v
-
-

111

12.  Se escriben las cuentas mayores debajo de la columna delcea.mayor |,
13.  Algunas cuentas requieren gue se seleccione un indice de impuestos, por lo
tanto luego de escribir la cuenta y presionar la tecla de retorno aparece el

siguiente  mensaje al final de la pantalla a la izquierda:

i L3 cta.mayor 9492000 exige un In.IVA vilido. (en este ejemplo se utilizé la cuenta

9492000). Para continuar se presiona el icono que aparece en el campo

debajo de y aparece la pantalla Indicador impuestos en donde

siempre se selecciona |50 INDICADOR IVA SOPORTADO 0%

[ Indicador impuestos (2} 2 Entradas

Restricciones |

I [
I =R =

I Significado

RO : INDICADOQR IVA REFERCUTIDO 0%
S0 INDICADOR IVA SOPORTADO 0%
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14.  Se selecciona si la linea que se esta registrando se debita o acredita. (Si se

debita se selecciona y si se acredita se selecciona ) debajo de
la columna del2/H].

15.  Seescribe la cantidad del ajuste debajo de la columna delimoorte moneca doc.|,

16.  Se escribe la fecha a la que pertenece el ajuste. Esta fecha es la fecha de la

transaccion original que va a ser ajustada debajo de la columna delFecha vabr]
17.  Se presiona dos veces sobre la linea de Debe para escribir un texto en el

debito y/o Haber para escribir un texto en el crédito y aparece la pantalla
Corregir Posicién de cta. Mayor.

=g Documento  Tratar Pasara Detalles Entorno  Sistema  Ayuda
[ ~rdH @@ CHE o0od HER @m0

Corregir Posicion de cta. mayor
@ B & otros datos

Cuenta de mayor 1101035 TRANSFERENCIAS POSITIVAS CUENTA SUPLIDORES
Sociedad MAC1 Municipio Autdno. Caguas

Posicion 1 / Contab.Debe / 40

Importe 7,000,000.00 usp

Fondo

Area funcional

Centro gestor PosPre
Doc.presup.

Fecha valor [DG/DB/ZOlSE Vence el
Asignacidn

Texto ‘@ Txt.expl.

18.  Se escribe algun texto que indique el ajuste que se esté realizando en el

campolTe]. En este ejemplo se escribiGlSUPLIDORES ABRL ver Txt. expl| - gq

afladelver o ell] sj no cabe en el campo toda la explicacion del

ajuste. Esta se continda escribiendo luego de presionar el icono

|@ Txt.expl.
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19.  Aparece la pantalla Textos explicativos para posicion de documento.

[E Textos explicativos para posicidn de documento

I Significado 1@ linea

M S
ES Mota C ]_"_'

20.  Se presiona el icono editor y aparece la pantalla Modificar Nota en

donde se puede explicar todo lo relacionado al ajuste contable.

@ JqH @@ DHR BUOD ON OB
@ .| Modificar Nota: MAC101017604322017004 Idioma ES
® X BB s Dromuanon 1 B2 @B B D

so |“Pavafosnesioacwerds ¥ Formcamact

Formpirsto
F
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21. Ejemplo de la explicacion del ajuste:

= Texto Tratar Pasara Formato  Incluir  Sisterma  Ayuda

& 1 dH ©@@ CHRER 0 od BE @
Modificar Nota: MAC1 2017002 Idioma ES

W [ | &rFormatos  E9Formatos de caracteres T [Bh &2 G o G

Form.pdrrafo *Parrafo alineado a izquierda | Form.caract.

b

AJOSTE CONTABLE PARA COREEGIR EEROR EN EL MES DE ABRIL EN LA
CUENTZ DE SUPLIDORES CUYA CUENTA BAZNCARIA ES |041830083=

22. Al terminar de escribir el texto se presiona el icono & para retornar a la

pantalla anterior Textos explicativos para posicion de documento.

[E Textos explicativos para posicidn de documento

I Significado 18 linea M s

ES Mota Cajuste contable para correqir error en cantidad v en fond%?"_'

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD Pagina 105 de 430
Aprobado el 10 de septiembre de 2018



23.  Se presiona el icono para tomar texto o F5 para retornar a la pantalla

Corregir Posicidn de cta. mayor.

[E Dpcumento Tratar Pasara Detales Entormo  Sisterma  Ayuda

V] I dEH @@ CHE fDh4os BE @
Corregir Posicion de cta. mayor

& B & otros datos

Cuenta de mayor 1101035 TRAMSFERENCIAS POSITIVAS CUENTA SUPLIDORES
Sociedad MAC1 Municipio Autdno. Caguas

Posicidn 3 / Contab.Haber / 50

I ol
Importe ._h' 000,000.00 | USD
Fondo ool
Area funcional 99
Centro gestor EEEEES PosPre CTAEFEC
Fecha valor 06/08/2015 Vence el
Asignacion
Texto SUPLIDORES ABRIL ver Txt. expl. @ Txtexpl

24.  Se presiona < para volver a la pantalla inicial Registrar doc. cuenta de

mayor.

25.  Se completan las columnas de [Centro coste| [Ce.gestor| [Fondo]  [Area func,|

Elem.PEP| y |PosPre | 5j ¢ ajuste afecta alguna partida contable. Se trabaja con
estas columnas hasta que la entrada esté completada (débitos y créditos

cuadren).

0 Posiciones ( Variante de entrada : Estandar 4 )
BL S... Cta.mayor D/H Importe moneda doc. |Fecha valor Texto Ind.mpuestos | Centro coste | Ce.gestor Fondo Area func. EEmPEP PosPre
—

D -
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26. Al terminar de completar los campos necesarios se presiona la tecla de
retorno y el sistema automaticamente completa otros campos por defecto.

27.  Ejemplo de la pantalla completada con ajuste de cuentas de efectivo.

[Z Documento Irstar Pasara Detales Opcones Entomo  Sistera  Ayuda
@ FdB8 Ca@ CHE fDoLD RE @m
Registrar doc.cuenta de mayor: Sociedad MAC1

5] £hModelos trabzjo de  EElSociedad  &Retener [PiSimufar [HRegistrar de forma preliminar & Opciones tratamiento

Modelos de trabajo Cread... e s
» (3 variantes de entrada para pg o | Informacién impte.
~ 30 Modelos de imputacidn para | i
echa documento oneda otal Debe
- [ 2157 CENTURV2008-51305/11/15 | | | Fecha @ to [02/28/2017]  Moneda  JUSD Tofal Deb
- B aaa-001 05/18/12 Fecha contab. 02/28/2017 Periodo 8 7,000,000.00 |USD
« [ ACT. DEPORTIVAS-107 |05/04/12 Referenca SUPLIDORES
+ B ACUERDO LINCOLN-703 |01/10/17 e ABRL .
B o o soecon g:ﬁ;ﬁ‘; Case documents (52| Documento cta.mayor 7,000, 000.00 | USD
- [E aDM FAM NIfiOS-626  |07/23/15 e muftisoc.
« B AGRICULTURAL MS-567 |06/07/16 Sociedad MACL  Municipio AUt6No. Caguas Puerto Rico oca

« B ALQ. CENTROS COM-88703/08/11
M ALQ. EQ. PESADO-001 |03/08/11
- [E ALQ. T. ARCELAY-720 |03/08/11
« [E AMERICORPS-543 11/06/14
+ [ AMNISTIA PATENTE-85008/26/15 | BB S-. Ca.mayor  D/H Importe moneda d... Fecha valor | Texto Centro co... |Ce.gestor Fondo Ar... PosPre Orden
+ [ ANUNCIOS EN VIAS-701 |03/08/11 [ 1101085  peve ~ 7,000,000.00 06/08/2015 99999 001 99 CIREFEC

N APORT. BONO NAV.-00103/08/11 |7h1mu25 j‘oer v 7,000,000.00 06/08/2015 SUPLIDORES ABRIL ver 99999 001 |99 CTAEFEC

2 Posiciones ( Variante de entrada : Estandar 4 )

28.  De ser necesario completar algiin otro campo, se escribe manualmente. Por
ejemplo en ocasiones al presionar la tecla de retorno, el sistema no trae

automaticamente el niamero de fondo por defecto y hay que afiadirlo.

E[

29.  Se presiona el icono para grabar la transaccion.
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30.  Aparece un mensaje en la parte inferior izquierda de la pantalla que indica
el nimero de documento creado (en este ejemplo el numero fue
101783473), es importante que se anote el niumero en los documentos en

papel relacionados con el ajuste contable para futuras referencias.

"B ALQ. T, ARCELAYTZ0 03/08/]

-B ‘,‘Mcé":“;_s_sq 11/06/14 0 Poscones ( Varante de entrada : Estdndar 4 )

+ [ AMNISTIA PATENTE-850 08/25/15 B 5. Caumayer  D/H Irporte moneda d... Fecha vabr  Texto Asigracién
« [ ANUNGIOS EN VIAS-701 03/08/11
+ [ APORT. BONO NAV.-001 03/08/11
+ [ APORT. CULTURAL932 03/08/11
+ 3 APORT.V.PROG..003 03/08/11
+ [ ARS.CONSTRUCCION-00103/08/11
+ B auseicio 3TEC727  [03jos/11
+ ) BALONS.CATALINAS-653|03/08/11
« B sBUOTECA-107 03/08/11
+ [ CANON ARRENDAMIENTC03/08/11
+ [ CASOS A ELEVAR732 | 08/04/16
+ [ CERTFICACIONES-001 03/08/11
+ B coFm-001 01/22/15
« [ com. BUS SHELT-001  10/09/12
+ B COM. MAQREFRES-107 |10/09/12

+ [ cOMRECICLAIES1S  03/08/11 S REY BB OB &Y
+ [ CONFISCACION DEA-535 07/21/15

+ ) CONTRATO OMEP 409 | 03/08/11

+ [ CONVENIO DTOP-562 | 03/08/11

-

SREENEREE

dididielql e

+ [ cop1as-001 03/08/11
+ B cruza caugs-001  03/08/11
+ B quipo niflos-661 03/03/11

+ 3 oaflos A EQUIPO-901  07/07/14

+ [ 0ANOS EN GENERAL-90X 03/08/11

- [: DANIOS OBRAS ARTE-$0103 1

. D DANOS PROP MUNESO1 03/08/11

+ [ DECRETO ADOPCION-1207/05/12

+ [ oECRETO DE SALUD-12103/08/11
avineis

+ P nerocyn enie 191

§ 00c.101783473 se contablod en socwdad MACI [SARg
e

31. Se verifican los detalles del documento contable con la transacciéon FB03

de la seccion 10.2.

32.  Si todos los datos estan correctos se presiona el icono <& para salir de la

| s

transaccion y luego se presiona

5.2. REALIZAR AJUSTES Y CORREGIR RECAUDOS.

1. Cuando el dinero de una transaccion se registra en SAP en la cuenta contable
incorrecta, usualmente ocurre debido a que el contribuyente entrega un
cheque a recaudaciones para pagar conceptos de distintas cuentas bancarias
y se tienen que registrar los ingresos en la cuenta que recibe mayor cantidad

de dinero. En ocasiones esto ocurre debido a que la informacion dada a los
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recaudadores estaba mal. A consecuencia de esto se deposita el dinero en la

cuenta bancaria equivocada.

Ejemplo:
En este caso el débito se hace a donde se deposito el dinero y el crédito a la

cuenta de ingresos correcta.

o Débito: 1101021 - 001
o Crédito: 8706000 - 729

Esto crea una deuda entre fondos en el sistema que significa que el fondo
001 le debe al fondo 729:

o Débito: 1481000 - 729
o Crédito: 5301000 - 001

Recaudaciones hace una carta para realizar transferencia de fondos.

Las transacciones utilizadas por desembolso para facturar el cheque eliminan
el crédito anterior 5301000.

o Débito: 5301000 - 001
o Crédito: 5101000 - 729
o Débito: 5101000 - 729
o Crédito: 1101022 - 001
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Si se hace una transferencia electronica la entrada es la siguiente:

. Débito: 5301000 - 001
. Creédito: 5101000 - 729
. Débito: 5101000 - 729
o Crédito: 1101026 - 001

Cuando el dinero se va a devolver a la cuenta correcta (en este ejemplo es
del fondo 729), se hace el siguiente ajuste en FB50 y se elimina la deuda

entre fondos:

o Débito: 1106291 - 729
o Crédito: 1481000 - 729

En el caso de que la cuenta reciba el dinero por transferencia electronica la

entrada es la siguiente:

o Débito: 1106295 - 729
o Crédito: 1481000 - 729

2. Rara vez, puede ocurrir que el dinero de un cuadre manual se envia
correctamente al banco pero al momento se registrar las transacciones

cuando hay acceso en SAP se escoge en caja (FPCJ) la cuenta compensatoria

incorrecta.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD Pagina 110 de 430
Aprobado el 10 de septiembre de 2018



Ejemplo:

En este caso el débito debid ser a la cuenta compensatoria 1203000 (cuenta
SAP bancaria -1101051, fondo 003) a donde se envié el dinero al banco,
pero se escogid la cuenta compensatoria 1202000 (cuenta SAP -1101021,
fondo 001).

o Débito: 1101021 - 001
o Crédito: 8406000 - 003

Esto crea una deuda entre fondos en el sistema que significa que el fondo
001 le debe al fondo 003:

o Débito: 1481000 - 003
o Crédito: 5301000 - 001

No se hace una carta de transferencia de fondos ya que el depdsito bancario

esta correcto.

Luego contabilidad hace el siguiente ajuste en FB50 y se elimina la deuda

entre fondos:

o Débito: 5301000 - 001
o Crédito: 1101021 - 001
o Débito: 1101051 - 003
o Crédito: 1481000 - 003

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD Pagina 111 de 430

Aprobado el 10 de septiembre de 2018



3. En ocasiones, la transaccion por caja (FPCJ) se registra bien y se cierra caja,

pero el dinero se envia a otra cuenta bancaria.

Ejemplo:

En este ejemplo, la transaccién original es de la cuenta bancaria 2014002452

o Débito: 1110061 - 661
o Crédito: 8511000 - 661

El dinero envid a la cuenta 041830075 (1101021 en SAP).

Se hace siguiente ajuste contable es:

e Débito: 1101021 - 001
e Credito; 1110061 - 661

Esto crea una deuda entre fondos en el sistema que significa que el fondo
001 le debe al fondo 661.:

o Débito: 1481000 - 661
o Crédito: 5301000 - 001

Recaudaciones hace una carta para realizar transferencia de fondos.
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Las transacciones utilizadas por desembolso para facturar el cheque

eliminan el crédito anterior 5301000.

J Débito: 5301000 - 001
o Crédito: 5101000 - 661
o Débito: 5101000 - 661
o Crédito: 1101022 - 001

Cuando el dinero se va a devolver a la cuenta correcta (en este ejemplo es
del fondo 661), se hace el siguiente ajuste en FB50 y se elimina la deuda

entre fondos:

o Débito: 1110061 - 661
o Crédito: 1481000 - 661

En el caso de que la cuenta reciba el dinero por transferencia electronica la

entrada es la siguiente:

o Débito: 1110065 - 661
o Crédito: 1481000 - 661

5.3. REGISTRO DEL INGRESO DIFERIDO MENSUAL DE PATENTES

Se utilizan las transacciones ZRCD y GD20 para verificar, comparar y calcular la
diferencia de los ingresos y en FB50 se registra la diferencia o sea el ingreso
diferido. El ejecutivo de servicio al contribuyente de la division de Rentas Internas

envia un informe de servicio al contribuyente y recaudaciones que es un informe
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de ingresos por concepto que se compara con el cuadre diario de la transaccion
ZRCD.

ZRCD i v

1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el mena y se

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar y aparece la

pantalla Informe de Cuadre Diario.

Informe de Cuadre Diatio
P&

Cuadre Diario

T a
Fecha Contabilizacion Lnsna/zmsL a

e[l

Fecha Reconciliacidn 3
Detale documento de caja
(®)No Detallado

Reporte
(%) Agrupado por Banco/Fondo
)5in Agrupar

Tipo de Registros
{®) Documentos de Pago

Documentos Cierre de Caja

2. Se escribe la fecha del informe en el campolFecha Contabizacién| — Ep este

08/01/2014 F 08/30/2014

ejemplo se escribio.

Fecha Reconciliacidn

3. Se deja en blanco el campo

4.  Se retiene marcado el campo Mo Petalado| g6 5ol agrupa los ingresos por

concepto de pago.

5. Se retiene marcado el campo [ Agrupade por BancofFonde | oy |3 seccidn delResotte |

6. Se retiene marcado el campo L2/2ocumentos de Pago | o ra yisualizar el informe

con todos los recibos de ingresos.
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7. Ejemplo de la pantalla Informe de Cuadre Diario completada.

Informe de Cuadre Diario
G &

Cuadre Diario
Fecha Contabilizacidn 09/01/2014 a 08/30/2014

Fecha Reconciiacidn a

(O Detalle documento de caja
(#)No Detalado

Reporte
(#) Agrupado por Banco/Fondo
() Sin Agrupar

Tipo de Registros
T
®)Documentos de Pago
() Documentos Cierre de Caja

8. Se presiona el icono y aparece la pantalla Informe de Cuadre Diario.

Informe de Cuadre Diario

@ FdEHC@a DHR oNhoD B 9N

Informe de Cuadre Diario

CURCRE DIARIC o os/16/2007
DEL: 08/01/2014 KL D8/30/3004 HoRA + oEasial
USIRRIC : MIRODRIGUEZ PAGTHA © 1

ESTAO LIBAE ASOCTAG DE BUERTO RICG
MINICIET0 AUTONGHD DE CAGURS
#0 Box 07
Caguas, PR 00726-307

- e |

f——
— —
T—
ALG. EG. PESADG 30.00| .00 30.00 801
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9. Se busca en este informe | e | e | socm o zoms | son] el total

r ] . . i .
de Patente AC |L5mu: 1 ] 10'412 :m‘ 000 ‘ 13011270 ‘ 001| y se le
suma el total de Servicios Profesionales
| SE. SOFESONL I L] s
P —
[ - dH @@ DHR DhoD Bl @R

Informe de Cuadre Diario

ao ©5/16/2017
DEL: 09/0L/2034 AL 08/30/2014 08:49:31
USTARIO : MTRODRIGUE:

ESTADO LIBRE ASOCTAIO DE PUERTG RICO
MINICIEIO AUTGHOMD DE CAGUAS

B0 307
28 00726-807

‘HABER Docun o TOTAL
0.00 478,11
.00 1,959.03
.00 7
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
.00
o.00
0.00
0.00

0.00
.00

_
10.  Se suman las cantidades de LEMTENCE Ac| , [SERV.EROFESIONAL| 0 oo

encuentran en la columnalBecum o TOTAL | £y egte ejemplo el total es
$135,817.22.

130,475.10
5,342.12
135,817.22

11.  Se presiona el icono <& para salir de la transaccion.
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GD20 v

12.  Se escribe la transaccion 0 se busca en el menl y se

: ] & .
presiona la tecla de retorno o el icono para continuar y aparece la

pantalla Seleccion de partidas individuales FI-SL:Pantalla Inicial.

= Seleccion de partidas individuales FI-SL: Pantalla inicial

[ FdBIC@@ CHE sDhod BHE @

Seleccion de partidas individuales FI-SL: Pantalla inicial

@Ejecumr Opciones... &A:tua\marmblasusuarms...

Ledger

Salida en lista
Tipo de lista
()Resumen part.indiv.

() Resumen de documentos

\¥|Perfec.ancho columna

13.  Se retiene en el campo L2292 ] que aparece por defecto.

+ Resumen

14.  Se retiene la opcion | Pithd. |que aparece por defecto.

Il@Ejel:ut:w

15.  Se presiona el icono

16.  Aparece la pantalla Seleccionar partidas individuales: Seleccion ledger ZP.

[& progam Edt Goto Extras  Sistema  Ayuda

< -8 e@e SHE DDoa BE om

partidas individuale leccion ledger ZP

CeEHEHB

EEEEEEEEEEEEECEECEEECET
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17.  Se retiene siempre la opcion que aparece por defecto en el campo

|Clase de registro |

18.  Seescribe el afio fiscal del informe que se va a visualizar en el campo Eercicio

—
. sz 2015
En este ejemplo se escribiol= |.

19.  Seretiene la sociedad que aparece por defecto en el campo.

20.  Se escribe el nimero de cuenta enel campo|f‘“’”ﬂEFD de cuenta)
21. Seescribe en el campo [Fondo |

| Periodo contable | .

22.  Se escribe el mes del afio fiscal en el campo En este

ejemplo se escribio (Septiembre).
23.  Ejemplo de la pantalla Seleccionar partidas individuales: Seleccién ledger

ZP completada.

PSPPI leccidn ledger ZP

2015
pacy
2101000

of o ol o of o[ o] e o] o o] o[ e [ [ s e[ *[¢]

T ﬂb
A

24.  Se presiona el icono [ para ejecutar el proceso.

25.  Aparece la pantalla Visualizar Pl seleccionadas y se verifica el total en la

126,758.63-
. La

parte de debajo de la pantalla. En este ejemplo el total es
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explicacion de las siguientes funciones:

9 2a9% 2% DE@T B & 3| gp encuentra en el Anejo 2.

Visualizar PI seleccionadas
QAT BE% @ IXQATL BES

Moneda trans
14

o0t 13103 04

26.  Se realiza un analisis comparando los valores de los dos informes (ZRCD

y GD20) y se registra la entrada de ajuste segun
aplique.

27.  Se registra la entrada con crédito a la cuenta de mayor de patente por la
diferencia si la cantidad en el Informe ZRCD es mayor a la cantidad en el
GD20:

o Debito - 001-00000-00-5201000-0000000
o Crédito - 001-13103-04-8101000-0000000

En este ejemplo el total en el informe ZRCD es mayor que el total en el
informe GD20.

13581722 Total Patente AC + Servicios Profesionales en ZR.CD
(126,758.63) Total cuenta §101000 en GD20
9.058.59 Diferencia a acreditar 2 cuenta 8101000
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28.  Se registra la entrada con débito a la cuenta de mayor de patente por la
diferencia si la cantidad en el Informe ZRCD es menor a la cantidad en el
GD20:

o Debito - 001-13103-04-8101000-0000000
o Crédito - 001-00000-00-5201000-0000000

29.  Se presiona el icono & para salir de la transaccion.

FBS0 v

30. Se escribe la transaccion 0 se busca en el menl y se

&

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar y aparece la

pantalla Registrar doc. cuenta de mayor:Sociedad MAC1

Registrar doc.cuenta de mayor: Sociedad MACI
) £ Modeios trab o de  Bsocedad ERetener FFsmuar ([ Regstrar de forma prelminar 57 Opciones tratamients

nnnnnnnn

(INNNEENEEE

= EEE BE . & OE @
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31. Se completan varios campos en el area Detalle de la pantalla inicial.

. Dat.basic. } Detalle

Fecha documento Moneda

Fecha contab. Periodo

Referencia
Txt.cab.doc.

Clase documento |52 Documento cta.mayor

N multisoc.

Sociedad MAC1  Municipio Autdno. Cag

32.  Se escribe el primer dia del mes siguiente en los campos de | Fecha documento |

y (debe ser la misma fecha para ambos campos).En este ejemplo
se escribié.

33.  Se escribe [[TNGRESO MENSUAL| o) g campo.
34, Se escribe LINGRESO PATENTE SEPTIEMSR] gp) g campol Txt.cab.doc |

35.  Se escribe 1541 en el campo [ S2se docurmento |
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36.  Se registra el ajuste contable:

Datbdsic. - Detale i
Informacién impte.
Fecha documento |10/01/2014]  Moneda USD Total Debe
Fecha contab. 10/01/2014]  periodo _94_ 9,058.59 'USD
Referencia INGRESC MENSUAL
Txt.cab.doc. INGRESO PATENTE SEPTIEMBR Total Haber
Clase documento SA Documento cta.mayor 9,058.59 'USD
NO mukisoc.
Sociedad MACI  Municipio Auténo. Caguas Puerto Rico oca
2 Posiciones ( Variante de entrada : Estdndar 4 )
B S... Ca.mayor D/H Importe moneda d... IL..Centro co... Ce.gestor Fondo Areafunc. ElemPEP PosPre
‘7}5201050 Debe ¥ 3,058.59 29333 001 ag PATDIFE
Eelowco Haber v 9,058.59 13103 13103 001 04

37. Se presiona dos veces sobre la linea de Haber para escribir un texto en el
crédito y aparece la pantalla Corregir Posicion de cta. mayor en donde se

escribe Ingreso diferido del mes y afio fiscal correspondiente. En este

é| INGRESO DIFERIDO DE SEPTIEMBRE 2015 |

ejemplo se escribi

[ Dgcumento  Tratar Pasara Detales Entorno  Sistema  Ayuda ;
[ FdB eI LHE SDo0 BE @

Corregir Posicion de cta. mayor
B Otros datos

Cuenta de mayor  |8101000 PATENTES
Sociedad ¥C1| Municipio Auténo. Caguas

Posididn 2 / Contab.Haber / 50

Importe b, 058,59 Tusp
e 4 -

[T calc.impuestos
[Isin descuento

Centro de coste 13103 Orden

Elemento PEP Objeto PA E]

CeBe Pecido ciente [ ]
Cantidad

Asignacion

Texto INGRESO DIFERIDO DE SEPTIEMBRE 2015 P Txteol

38.  Se presiona < para volver a la pantalla inicial Registrar doc. cuenta de

mayor.
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39. Al terminar de completar los campos necesarios se presiona la tecla de

retorno y el sistema automaticamente completa otros campos por defecto.

E{

Se presiona el icono para grabar la transaccion.

40.  Aparece un mensaje en la parte inferior izquierda de la pantalla que indica el

, Doc. 101503425 se contabilizd en sociedad MACL
nimero de documento creado . Es

importante que se anote el numero en los documentos en papel relacionados

con el ajuste contable para futuras referencias.

41.  Se presiona el icono & para salir de la transaccion y luego se presiona

| i

5.4. REGISTRO DEL INGRESO DIFERIDO ANUAL DE PATENTES
Se utilizan las transacciones ZRCD y GD20 para verificar, comparar Yy calcular la

diferencia de los ingresos y en FB50 se registra la diferencia o sea el ingreso
diferido.

El Director Auxiliar de la division de Rentas Internas envia un informe de servicio
al contribuyente y recaudaciones, informe de ingresos por concepto que se compara

con el cuadre diario de la transacciéon ZRCD.
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ZRCD ' -

1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el menu y se

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar y aparece la

pantalla Informe de Cuadre Diario.

Informe de Cuadre Diario
D &

Cuadre Diario

i o
Fecha Contabilizacion Lnsna/zmsL a

[e[«]

Fecha Reconciliacidn 3
) Detalle documento de cgja
® No Detalado

Reporte
®) Agrupado por Banco/Fondo
) Sin Agrupar

Tipo de Registros
() Documentos de Pago

) Documentos Cierre de Caja

2. Se escribe la fecha del informe en el campo Fecha Contabilzacion, En este ejemplo

T =T
sz 07/01/2014 0&e/30/2015
se escribig. L2772/ a__Jo6rsosznsl]

3. Sedeja en blanco el campolFec2 Reconciizcion |

4. Se retiene marcado el campo que solo agrupa los ingresos por

concepto de pago.

5. Se retiene marcado el campo [2/Aguesdo porBancolfondo | oy 3 seccion delReporte |

6.  Se retiene marcado el campo |©Documentos de Pago | para visualizar el informe

con todos los recibos de ingresos.
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7. Ejemplo de la pantalla Informe de Cuadre Diario completada.

Informe de Cuadre Diario

@ &

Cuadre Diario
Fecha Contzbilzacion 07/01/2014 a 06/30/2015 [=]
Fecha Reconciiacidn a |i|

“Detzle documento de gz
®)No Detalado

Reporte
®) Agrupado por Banco/Fondo
T)Sin Agrupar

Tipo de Registros
.
\©)Documentos de Pago

Documentos Cierre de Caja

8. Se presiona el icono y aparece la pantalla Informe de Cuadre Diario.

Informe de Cuadre Diario
CUADRE DIARIC FECHA = 06/18/2015
DEL: 07/01/2014 AL 06/30/2015 HORA : 11:09:16
USUARIC : JPAIMER PAGINA : 1

ESTADO LIBRE ASQCIADO DE PUERIO RICC

MUNICIFIO AUTONOMO DE CAGUAS
PO BOX 907
Caguas, PR 00726-907

DEBE HRBER Docum o TOTAL ‘ FON ‘
Cuenta Beco.:
INT BANCARIOS 1,388.01 0.00 1,388.01 703
Total Fondo : 703 1,388.01 0.00 1,388.01
Total Cta: 1,388.01 0.00 1,388.01
Cuenta Bco.: 003711£0000024
INT BANCRARIOS 7.45 0.00 T7.45 727
Total Fondo : 727 7.45 0.00 7.45
Total Cta: 00371180000024 7.45 0.00 T7.45 ‘

Cuenta Bco.: 011900987 ‘
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9. Se busca en este informe DEBE | HREER | Docum o ToTAL | FoN

el total de Patente AC, Patente de construccion, Patente por servicios

profesionales, Patente RAAy Patente FR. En este afio fiscal solo hubo

estos tres ingresos de patente:

(PATENCE AC 5,621,080.87 142,012.31 5,479,068.56 001
PATENTE FR. 16,860,494.91 1,418.86 16,859,076.05 001
PATENTE RAA 2,268.54 0.00 2,268.54 001

s Tmmr Para  SwEme Avda

[ dH @@ DNk onaD DR @@
Informe de Cuadre Diario

c c o . 072272017
DEL: 07/04/2014 AL Q6/30/2015 HORA 10:4%:28
USIARIG : MIBODRIEUEZ eI 3

FSTADD LIBRE ASOCIADG OF PUFRIO RICO
MONICIFIO AUTORGHMD DE CAGUAS
BOK 307

0
Caguas, PR 00726-307

RETNTES
BEINTEGROS VRAIO
REM CRIN DIC14

BEM.HEAD START
‘FEM. TRANSF, ESTOL

02
643,588.2¢
0,00 4,000.00 | 001
0.0 4,000.00 | 091

1,000.00 0.00 1,000.00 | oo1
FENTA FROG HOFWA 1.150.00 0.00 1,150.00 | 001
e

10.  Se presiona el icono <& para salir de la transaccion.
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FB30 v

11.  Se escribe la transaccién 0 se busca en el menl y se

&

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar y aparece la

pantalla Registrar doc. cuenta de mayor.

de mayor: Socieded MAC
[

enge os o g 42 Qasones e

s s

A REDNRS . B ua 4

12.  Se completan varios campos en el area Detalle de la pantalla inicial.

. Dat.basic. - Detalle
Fecha documento Moneda
Fecha contab. Periodo
Referencia
Txt.cab.doc.
Clase documento sa Docurmento ckta.rmayorn
N multisoc.
Sociedad MAC1  Municipio Autdno. Cag

13.  Se escribe el primer dia del mes siguiente en los campos de [ Fecha documento|

y [Fecha coritab.| (debe ser la misma fecha para ambos campos).En este ejemplo
se escribio[27/01/2015]
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INGRES0 ANUAL]

14.  Se escribe en el campo.

=
INGRESO PATENTE ANUAL

15. Se escribe

16.
17.

Se escribe en el campo | Clase documento |

Se registra el ajuste contable:

en el campo.

| < Dat.basic. | Detale

Informacicn impte.

Fecha documento |05/22/2017 Moneda usD Total Debe

Fecha contab. 05/22/2017 Periodo 11 16,859,076.05 | USD
Referencia INGRESO ANUAL

Txt.cab.doc. INGRESO PATENTE ANUAL Total Haber

Clase documento | SR Documento cta.mayor 16,859,076.05 | USD
1@ multisoc.

Sociedad MACL1  Municipio Autdno. Caguas Puerto Rico oCo

2 Posiciones { Variante de entrada : Esténdar 4 }

EL S... Cta.mayor | DfH Importe moneda d... Ce.gestor Fondo Area func. |Elem.PEP
| # |5201000 Debe = 16,259,076.05 93933 001 CLE]
| o |2101000 Haber ¥ 16,259,076.05 13103 001 04

PosPre Orden
FATDIFE

8101000

18.

Se presiona dos veces sobre la linea de Haber para escribir un texto en el

crédito y aparece la pantalla Corregir Posicion de cta. mayor en donde se

escribe Ingreso diferido del mes y afio fiscal correspondiente. En este

ejemplo se escribic . [ INGRESO DIFERIDO ANUAL 2015

& Documento

@

Tratar Pasara Detales

MER:!

Entorno  Sistema  Ayuda

Corregir Posicion de cta. mayor
i [ & otros datos

£101000 PATENTES

MAC1| Municipio Autdno. Caguas

Cuenta de mayor
Sociedad

Posicidn 2 { Contab.Haber / 50

C@@ ClHE anos BRI @

I all
Importe LlE,ESQ,D'FE.DSl JLISD
| Calc.impuestos
" ]Sin descuento
Centro de coste 13103 Orden
Flemento PEP Objeto PA [=]
CeBe Pedido dliente
|‘(> Mds |
Cantidad
Asignacidn
Texto INGRESO DIFERIDO ANUAL 2015 & Txtepl |

]

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD
Aprobado el 10 de septiembre de 2018

Pagina 128 de 430



19.

20.

21.
22,

23.

Se presiona <& para volver a la pantalla inicial Registrar doc. cuenta de
mayor.
Al terminar de completar los campos necesarios se presiona la tecla de

retorno y el sistema automaticamente completa otros campos por defecto.

E{

Se presiona el icono para grabar la transaccion.

Aparece un mensaje en la parte inferior izquierda de la pantalla que indica el

, Doc.101503422 se contabilizd en sociedad MACL
nimero de documento creado . Es

importante que se anote el numero en los documentos en papel relacionados

con el ajuste contable para futuras referencias.

Se presiona el icono & para salir de la transaccion y luego se presiona

| i

5.5 REGISTRO DE LA REMESA DEL CRIM
1.

El Director auxiliar de contraloria descarga mensualmente el detalle de
remesas de la pagina de internet del CRIM. Saca copia del informe y se la
entrega al supervisor o ejecutivo de contabilidad. Guarda la copia original en
el expediente de remesas del CRIM.

El supervisor o ejecutivo de contabilidad entrega la copia de la remesa del
CRIM al contador que es responsable de realizar la entrada contable de la

remesa de cada mes.
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3. Ejemplo de los documentos utilizados para este proceso:

Detalle de Remesas

CENTRO DE RECAUDACION DE INGRESOS MUNICIPALES
FINANZAS MUNICIPALES
DETALLE DE REMESAS
ARND FISCAL 2016-2017
MURICIFIO: CAGUAS REMESA: APR-2017
CONTRIBUCION SOBRE LA PROPIEDAD
EXONERADA $369,131.33
MO EXCHERADA, $2,303,655.91
20 CENTESIMAS, SUBSIDIO ¥ LOTERIA $155,642 57
SUB TOTAL $2,848,460.82
REMESA BRUTA 848, 460.82
RETENCIONES POR CONCEPTOS DE
DEUDAS ESTATUTARIAS:
LEY 42 {Intareass) §7.241 67
LEY 42 {Principal} £4,281.12
PRESTAMOS:
PRESTAMOS OPERACIONALES $487 57761
OTRAS RETENCIONES:
ACUERDO DE PAGCD EMTRE AGENCIAS §1 25, 706 51
SEGLROS DE SALUD $E40. 51223
DELID LICUIDACION $3,620.83
DELIDA LIGUIDACION 2015 $103,019.46
GASTOS OPERACIONALES DEL CRIM $109,008.54
FORDO DEL SEGURD DEL ESTADC F06, 234,25
RELIGUIDACION ARDS ANTERIORES FSE $24 005 82
SUB TOTAL $1,610,208.14
OTROS AJUSTES:
TOTAL RETEMCIONES [51,610,208.14)
REMESA META §1,238,252.68
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Informes de Remesas

CENTRO DE RECAUDACION DE INGRESOS MUNICIPALES
FINANZAS MUNICIPALES

é_' INFORME DE REMESAS

o ANO FISCAL 2016-2017

AalTinias

MUNICIPIO: CAGUAS REMESA: APR=Z017

DESGLOSE DE RETENCIONES PCR PRESTANMOS OPERACIONALES

AGEMNCIA: BANCO GUEBERNAMENTAL DE FOMENTO

#Préstamo Original Principal Intardses Total
a0 $5.185,000.00 §0.00 $16,596.46 16, 506.48
71316 a7, 750, 000 S0, 750.00 $21.29217 36024217
71314 SE00, 00000 $3,083.33 $1,687.50 §4,Fr0B3
o 52,065, 000,00 S0.00 6,639,530 J6,630.56
T13-11 10,015,000 $23,333.33 $2%,338.00 §69, 72153
TR 15,385, (00,00 F0L00 $49,325.71 Fa29,325.71
Tizzz 53,805, 00000 55,833,323 $22,687.50 8, 52088
71312 EB,5TE, 00000 P42,500.00 $28,322.08 §70,822.08
T13-15 318500000 §6,332.23 $11,851.05 §20, 184,30
71317 6,802, 000.00 F14,833.33 §35,962.50 §E0,796, 43
1313 F10,005,000.00 01887 30,991,096 §71, 406,62
1325 $3,850,000.00 14, 583.33 F23 06867 538, 550,00

Total 5211, 606.65 §276,910.96 487 57761




4, El contador escribe las cuentas mayores de cada cantidad en la hoja del
detalle de remesas y en los comprobantes de jornal en Excel para realizar el
computo de los ingresos a otras fuentes financieras (cuenta 8722000). Luego
realiza el ajuste contable utilizando la transaccion FB50 con los pasos de la
seccion 5.1. Imprime copia del ajuste y de los comprobantes hechos en Excel
y lo aneja junto con el detalle de remesas y comprobantes en el expediente
de entradas de remesas del CRIM del area de contabilidad.

5. Ejemplo de los cuatro comprobantes de jornal

COMPROBANTE 1 DE_JORNAL DEL MUNICIPIO DE CAGUAS
COMPROBANTE 2 DE JORNAL DEL MUNICIPIO DE CAGUAS
DOCUMENTO FECHA REFERENCIA
DOCUMENTO FECHA REFERENCIA
4/30/2017 CRIM ABRIL
A30/2017 CRIM ABRIL
DESCRIPCION | FONDO | C/C (C/G) | AF | CUENTA DEBITO CREDITO
061 3021000 230368691 DESCRIPCION _[FONDO| CIC (C/G) | AF| CUENTA | DEBITO |  CREDITO
081 6011000) 2,303,586 91 001 1211000{ 211,666 65
oot 1211000| 275,910.86
o001 13103 | 38| 8478000) 7,241 67
001 13103 | 38 wa@‘ 426112 oot 1431000 360,131.33
001 13103 _| 38| 9113000 126,708.51 on 1431000 155,642,567
001 12103 _| 38| 9443000) 64951223 DIFERENCIA | 001 1431000 1.065,434.24
001 13103 | 38| 9478000) 362083
001 | 13103 | 38| 9478000 103,010 45 001 9001000] 487,577 61
001 [ 13105 | 36| 2477000 106.008.64 o001 5301000 | ssrsriet
001 | 13103 | 38] e151000 96,234.25 _
001 13103 | 38| 9157000 24,005.82 o1 1481000] 487,577 81
o011 | 8001000, 487,577 61
TOTAL 342631744 2,303,686.91 TOTAL 1,462,732.03 2,585,363.36

PREPARADO POR

PREPARADO PCR
FECHA

FECHA
APROBADO POR

APROBADO POR

ENTRADO POR ENTRADO POR

| COMPROBANTE 3 DE JORNAL DEL MUNICIPIO DE CAGUAS COMPROBANTE 4 DE JORNAL DEL MUNICIPIO DE CAGUAS
DOCUNENTO FEGHA REFERENCIA DOCUMENTO FECHA REFERENCIA
430217 CRIM ABRIL
4/30/2017 CRIM ABRIL __DESCRIPCION | FONDO | CIC [C/G) | AF| CUENTA | DEBITO | GREDITO _
DESCRIPCION | FONDO | C/C (C/G) | AF | CUENTA | DEBITO | CREDITO 081 G050000) -
a0t 5301000] 487 577.61 051 6018000 308333
01 1211000| 487,577.61 051 051000
051 a010000] 43,3333
o011 1211000| 487 577.61 81 G047000] -
o1 1481000| 487,577 .61 3 EHTOW-'-E.B%SS
e 05 G06A000[ _ 42,500.00
011 S457000| 211,686.65 -
011 0455000] 275,910.96 N N 11111 E333.33
081 6073000 1483333
011 1211000 487,577.61 1 072000 38,750,00
081 G017000]  40416.67
[ oa1 a122000) 458333
[} 3021000, 211,666.65
TOTAL 1,462,732.83 1,462,732.83 TOTAL 2 |IGES.55 7" LBES 5
TOTAL DE JORNALES 656344975 6,563,449.75
PREPARADQ POR PREPARADO POR — -
FECHA
APROBADD POR
FECHA ENTRADO POR -
- DIFERENCIA
APROBADO POR 1,065,434.24 DIFERENCIA 8722000
ENTRADO POR
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56 ANEJO DE DOCUMENTOS A ENTRADAS O AJUSTES
CONTABLES

Este proceso se realiza para poder tener un documento anejado a la transaccion
relacionada.

1. Se busca el documento contable con los pasos de las transacciones FB02 de
la seccidn 10.1. o FBO3 de la seccién 10.2.

2. Una vez encontrado el documento se busca este icono @ | de Servicios

para objeto a la izquierda de la pantalla Visualizar documento: Resumen.

[& Doc. Tratar Pasara Detsles Dotacidn Entorno  Sisterma  Ayuda I

v -FdH @@ CHE poDod BE @
Vistrali 7 to: R

i/ & EEMoneda de visuzlzacion

o documento 01783473 | Sociedad hac Hjercicio [2017]
Fecha documento |02/28/2017 Fecha contab. 02/28/2017, Periodo 8
Referencia SUPLIDORES Ne multisoc.

Moneda usD Existen textos

Posiciones en mon.documento

Pos CT Div. N® cta. -- Denominac.. -----—- TVA-————— Cuota- Impte.en usD

001 40 1101035 TR+ CTA.SUPLIDORES 7,000,000.00
002 50 1101026 TR- CUENTA CORRIENTE 7,000,000.00-
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3. En Servicios para objeto se puede crear el anejo de dos formas: Ao B
A B

|

Bl

B2 I"Modificar Nota: MAC1010159332.

Crear b Crear anex

4, Se importa el fichero de donde se grabd en la computadora (desktop,

documents, etc.).

Texto Tmter Pasra  formato  [ncur  Sstema  Ayuda J
& FdH @@ DHB DDOoD BRI @
Modificar Nota: MAC101015933242016004 Idioma ES
@ X @ Geformatos @ Formetosde caracteres T B £ G B %
orm.parrsfo | *Pérafo sinesdo a zauierds | Form.caract, -
er anejo en lis s buscando servicios para cbjeto (icono

la izquierda de modificar nota)=
= El=itd
Impotar fichero x

Lok [ D 7 GEEE
= Name Size | temtype Datemodfied | ~
e g " PSLFECF (1) 821 KB Adobe Acrobat.. 6/2/20162:51P.. ~
Reoent Piaces | | = IDRS (003) 950KB  Adobe Acrobat..  6/2/2016.224 P
BZ/anejar documento .. 697KB Microsoft Wor..  6/2/201612:18 ...
B || = o e . oams 101
Desitop | | T ke 6/1/2016 400 P..
B ke
|| TS sbitamayo3 BKE M _
Lraies | | 1550 4KB [Microsoft Excel 07 richest
& nomina 158 Microsoft bxcel 615
i Y 115301000 y 1481000 S1KE Microsoft Bxcel.. 4/25/206 240
compue | | 15301000 1481000 SOKB  Microsoft Bxcel.. 4/22/2016 :24
o ] abril preliminar 101K Microsoft Excelu,  4/22/2016 915 .
(.: 075301000 y 1481000 .. 44KB Microsoft Bxceln,  4/21/2016 121, =
8115301000 v 1481000 57KB 4/21/2016 12:1. -
Network
Fie pame -
Flesoftpe: | Fich fodos) () 2
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5. Se repiten los pasos de A o B, pero en vez de selecciona crear, se selecciona

0 para verificar si se anejo el documento y aparece la pantalla

Modificar Nota.

sara  formato  Jocur Sstema  Ayuda
rdBCe@ CHK vnos EE OR

(4
@ Nota: M, Idioma ES
@ K DEB Grromatos  @dFormat

1T Bl BER

Formpérmafo  *pirrafo s

D J&[@2)T)R) @) (&)F)0E(F.) O)a =
Anexos para MAC101015933242016004

Ic...  Thulo MNorbre del autor Fecreac, T
) | IFORME DE LOS DEPOSITOS BANCARIOS  MELISSA TORRES RO, 060242046

6. Se presiona dos veces sobre el icono “Adobe Acrobat Reader’’.

[Qnuevo (s |[@][2)[T](2) (&)[&) [&)[F]E)5E 1) (S)E ==,

Anexos para MAC101015933242016004

Ic... | Titulo Mombre del autor Fe.creac.
[@ j IMFORME DE LOS DEPQSITOS BAMCARIOS  MELISSA TORRES RO D-E}GH—EG}E——J
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7. Aparece el documento: Informe De Los Depdsitos Bancarios

GAELAS

PR

INFORME DE LOS DEPOSITOS BANCARIOS

iwum POR CUENTA i [ [ 0838 |
| | |
Crequa 12,236.80
Taneta 4,267 16
Efectvr | 223571

hericrmaians Jman
TOTAL POR BANCO |

28,708.05

| | ‘ |
|roTaL cenEraL | 20,7080

Recibido Por JCONCEPCION

Firma

Focha: 0BAE2018 Hora: 001915

8. Si todos los datos estan correctos se presiona el icono <& para salir de la

transaccion.

5.7 CREACION DE LOS MODELOS DE IMPUTACION
Los modelos para recaudos realizados en el area de recaudaciones siempre los crea
el mismo contador del area de contabilidad y los modelos para realizar entradas

contables recurrentes del area de contabilidad son creados por cualquier contador
del &rea de contabilidad que los necesite.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD Pagina 136 de 430
Aprobado el 10 de septiembre de 2018



1. Se escribe la transaccion

FB30 v

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.
=4 Mend Tratar Favoritos Detalles Sstema  Ayuda

(V] B CEGe DHE HDhOD @®
SAP Easy Access
BE S 8B v 4
~ &2 Menl SAP

» (3 0ficina

» (3 Componentes multiaplicaciones

» (JLogitica

~ 3 Finanzas

~ € Gestion financiera
~ &3 Libro mayor

~ &3 Contabiizacion
+ [&2 FB50 - Registrar doc.cuenta de may,
. ) <

0 se busca en el menl y se

2. Se completan varios campos en la pantalla Registrar doc. cuenta de mayor

dependiendo de la necesidad.

3. Se presiona

Registrar doc.cuenta de mayor: Sociedad MACI
@ famoteos v 06 Bsocetsd  Epretener F¥smuec  ([H Repstrar o¢ fore creimnie 7 Opones tatarwnte

e Db | oarse
. Informacein mpte.
A= 1
B commants womess | | Towioese
B sodn o
5}
=1 Teeabdoc. Total Hbar
A o T i | w0
[ 2 s
5} Soontag MACL Mo Auldno, Cooias Pt Rk o
o}
N
R @ Foiones Vi o i i 41
B 5. Camae BH oare monada ... Fecha or Texta ssgracin L. Cortro .. Gagastor
5} ' -
H |
B -
B -
5} -
E L
-
B [
+ I CAnn ARREIOAMIEHTC 308 -
- Elosssaasera [w =
« [l casos quisnss. —
- El caxrrican
HEEE B . Dh &9

SOEEEEEEEEEE

- [l owfios en GEMERAL 501
+ I owflos osRAs ARTE 221
+ P nating nzrs i e

&7 Opdiones tratamiento

para verificar que en la

pantalla Opc.

tratamiento contabil. financ. se encuentren seleccionados los siguientes

campos:

(#)Moneda local wsual,perfgdos || Permite contab.en perindos espec.
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|Cl.dnc.: Opcidn

Cl.documento lista p.ent.. = | y

|'F' Fe.documento igual fe.contabil. |

&

presiona el icono

mayor.

para retornar a la pantalla Registrar doc. cuenta de

Opc.tratamiento contabil.financ.

| . Entr.documento |

& i@ e@@ DHE snon @R W

Campos de importe sélo pa oneda doc.
| Tipo cambio de p 3 po:

°
g
3

E

ntos sin opera
Documentos no son multisociedades

S6lo se pueden reg.docs.compl.prelim.
Suprimir dvisidn partner en cabecera

| Calcular impuestos sobre imptes.netos
Copiar texto en registro cuenta mayor
INo copiar indicados

Entrada rdpida via
|Entrada CINR
No actualizar totales de control

1 0000000000000 |8

Contabilizacién negativa

Opc.especiles p.transacciones i
[ Suprimir operacidn cL
[IPropuesta impte.fin. v

loc.: Opcién

oo

[lIndicador D/H como signo +/-
mcual.perindns j
[¥|Permite contab.en periodos espec.
(] Tormar siempre fe.base p.plazo pago

Proponer Gitim

Propuesta de moneda de documento
= Moneda local

" Uit.meneda documento utiizada

) Ninguna
Propuesta sociedad

[ |Ignorar propuesta sociedad

] umento igual fe.contabil.
["IBisqueda compleja por interlocutor
o indicador fiscal
Ind.impuestos: Vis.s6lo tet.breve

Cl.documento lista p.ent .~

&

Luego se presiona el icono
cuenta de mayor.
Se completan varios campos en el

cuenta de mayor.

para retornar a la pantalla Registrar doc.

area Detalle de la pantalla Registrar doc.

~ Dat.bdsc.

Fecha documento
Fecha contab.
Referencla
Txt.cab.doc.
Clase documento
N° mukisoc.
Sociedad

Se escribe la fecha actual (dia en que se crea el modelo) para los campos de

| Fecha documento | y [Fecha coritab.| (debe ser la misma fecha para ambos campos).
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En este ejemplo se escribio .También se puede presionar el icono

= _ :
y aparece la pantalla Calendario en donde se puede seleccionar la fecha

presionando encima del nimero:

IE,"12,"2014 =
W

L MA MI JU VI SA DO =

%' 5 6 7 8 9 10 11 7
2012 13 14 15 16 17 18
2119 20 21 22 23 24 25
2226 27 28 29 30 31 1
2312 3 4 5 6 7 8
249 10 11 12 13 14 15
25|16 17 18 19 20 21 22
26 23 24 25 26 27 28 29
27030 1 2 3 4 5 &6
28,7 8 9 10 11 12 13
2914 15 16 17 18 19 20 *
301 N 37 93 24 98 95 97 ¥

2014/5

2014/6

2014/7

%
¥

7. Se escribe el nombre asignado por la gerencia al modelo de imputacion en el

campo En este ejemplo se escribid [acTTvizas criou) ya que el

nombre completo no se puede escribir en este espacio, pero se escribio y

guardo luego con el nombre completo siguiendo los pasos del 29 al 34.

_
8.  Se presiona el icono al lado del campo | Gase docurmento | para seleccionar

la clase.

9. Aparece la pantalla Clase de documento.

[ Clase de documento (1) 44 Entradas encontradas

y Vista para Ayuda para clases de documento ‘
v | B[00 )68 ] 2 [B.] %]
cl

. “| Denominacién
AA : Contab.activo fiio
AB Documento contable
AC Contab.activo fj (2)
AF Contabilz. Amo
AN Contabilz.AF neto
CB Concilacién Bancaria
cC Documento Caja Chica
DA Documento de deudor
DG Abono deudor
DR Factura deudor
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I
10. Se selecciona (B Documento Gamayor | gy o] campo [Case documento] g,

modelos a utilizar en el area de Recaudaciones. Los modelos de imputacion
creados para recaudaciones los debe crear siempre la misma persona ya que

ésta persona es la Unica que los puede editar.

11. Se selecciona SA Documento ca.mayor

en el campo | Clase docurmento | para
modelos a utilizar en el rea de Contabilidad.

12. Se procede a trabajar con la siguiente seccion en donde se escribe la
informacion necesaria con las cuentas de efectivo en el débito, las cuentas
mayores de ingresos a ser acreditados iguales a la posicion presupuestaria
para modelos de recaudaciones y el resto de las partidas contables que se van
a asignar por defecto al modelo de imputacion que se va a crear (centro coste
= centro gestor, fondo, area funcional, elemento pep). También se selecciona
en D/H que cuenta va a ser Debe (Débito) y que cuenta va a ser Haber

(Crédito) y se completan otros campos de ser necesarios.

0 Posiciones ( Variante de entrada : Estindar 4 }
B S... Cta.mayor D/H Importe... Fecha valor Texto  Asignacion L., Centro coste |Ce.gestor Fondo Area func. |Elem.PEP  PosPre

- al

-

L]
4

13.  Se escribe la o las partidas contables que se van a debitar y para esto hay
que seguir los siguientes pasos:

a. Se escribe el o los nimeros de cuentas que se van a asignar debajo de

la columna de En este ejemplo se escribic’).
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Haber
Se selecciona entre las siguientes opciones [Pebe | que aparecen

. D/H . .
debajo de la columna de / En este ejemplo se selecciond
porque es la cuenta que se quiere debitar.

Se escribe la fecha actual (dia en que se crea el modelo) debajo de la

columna de Fecha valor

Se escribe el nimero de fondo que se desea afectar de la partida

contable a utilizar para el modelo de imputacion que se esté creando

debajo de la columna de En este ejemplo se escribioleez].

14.  Se escribe la o las partidas que se van acreditar y para esto hay que seguir

los siguientes pasos:

a.

Se escribe el 0 los nimeros de cuentas que se van afectar debajo de la

columna de .En este ejemplo se escribiglzzesooe]

Haber
Se selecciona entre las siguientes opciones [2ebe_| que aparecen debajo

de la columna de L”M | En este ejemplo se seleccioné porque

es la cuenta que se quiere acreditar.

Se escribe el texto asociado al concepto de ingreso debajo de la

columna de; solo de ser solicitado por la gerencia. En este

ejemplo se escribié :I_]GNACICINES PARA ACTIVIDAD .

Se escribe el centro de coste de la partida contable a utilizar para el

modelo de imputacion que se esté creando debajo de la columna de

Centro coste | En este ejemplo se escribigts1e3]

Se escribe el centro gestor de la partida contable a utilizar para el

modelo de imputacion que se esté creando debajo de la columna de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD Pagina 141 de 430

Aprobado el 10 de septiembre de 2018




Este nimero debe ser siempre igual al nimero del centro
coste. En este ejemplo se escribio[tz103].

Se escribe el nimero de fondo que se desea afectar de la partida

contable a utilizar para el modelo de imputacion que se esté creando

debajo de la columna de. En este ejemplo se escribiolee].
Se escribe el numero de area funcional que se desea afectar de la

partida contable a utilizar para el modelo de imputacion que se esté

creando debajo de la columna dellArea fine]. En este ejemplo se escribio

b1

Se escribe el numero de elemento pep que se desea afectar de la partida

contable a utilizar para el modelo de imputacion que se esté creando

_
debajo de la columna delZene ] En este ejemplo se escribiol22222%

Se escribe la posicion presupuestaria de la partida contable a utilizar

para el modelo de imputacion que se esté creando debajo de la

columna dePesPre . En este ejemplo se escribigle70s000].

15.  Se presiona la tecla de retorno, y aparecen en el débito los campos

(99999) y (99) por defecto luego de terminar de completar los

campos necesarios.

16.  En este ejemplo se visualizo de la siguiente forma:

2 Posiciones ( Variante de enftrada : Esténdar 4 )
. s... Cta.mayor D/H Fecha valor | Texto Centro co... |Ce.gestor Fondo Area func. |Elem.P... PosPre |Order
1101021 Debe  w|02/24/2017 EEEEE 001 939 CTAEFEC =
|i|570500’3 Haber ~ DOMACIONES PARA ACTIVIDAD 13103 13103 001 01 0000000 2705000

e et o
=—===ao_
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17. Se debe seleccionar [Z=tr| | Modelosdemputacen | v 1,640 presionar

|Grabar modebo imputacén| oy |3 parte superior izquierda de la pantalla para

guardar el modelo de imputacion.

Joew | P a 0 Setevw e
(] Gl socedad 7 | D oD E m .a‘ .
Vagante de entrada o
Registrar.  vodekon oe routacen » Solcc.modeld routacds ol
Q & e SR A00mantD AT CuileF10 Orabar modeld mputacds CFS
Bomar dacumento Wtado CiriefFll Bormyr moden rputac Crledé
Modelos e tads Detade
’ c Virartes
* €3 Madeks 4 — —
. ?’1215'- Cancer F12 p '03/24/301% Moneds 0

18.  Aparece la pantalla Guardar modelo imputacién.

[= Guardar modelo imputacidn

Mod.imputacidn

Continuar H I:ancelar]

19.  Se escribe el nombre del modelo de imputacion que se esté creando en el

campolMed-mputzcin | £ este ejemplo se escribioEETEms w5

Siempre debe ser grabado con fondo cuando el modelo es creado para el rea
de recaudaciones para que los recaudadores puedan identificarlo en la lista

de modelos de trabajo.

20. Se presiona[ Continuar |
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21.  Aparece el modelo en la lista de Modelos de trabajo.

Modelos de trabajo
’ D Variantes de entrada para posones
v &3 Modelos de imputacion para posiclones
« [ 215T CENTURY2008-512
- B Aaa-001
» [ ACT. DEPORTIVAS-107
« [EJ ACTIVIDAD CRIOLLA-001 )

22.  Se presiona el icono & que se encuentra a la izquierda de la pantalla para

Si

=

salir de la transaccion y luego se presiona

Se perderdn los datos

& * &
@ £Desea finalzar el tratamiento?

Registrar doc.cuenta de ma

ﬁ] %Mudehstmbaju de Suciedad

J |

23.  Se retorna a entrar a FB50 siguiendo el paso 1 para validar que el nuevo
modelo aparece en la lista de modelos de trabajos.

24.  Se visualiza el nombre del modelo creado en la lista de Modelos de trabajo.

Modelos de trabajo
» (3 variantes de entrada para posiciones
v &3 Modelos de imputaddn para posiciones
- [ 21T CENTURY2008-512
- @ aaa-001
+ [ ACT. DEPORTIVAS-107

+ [EY ACTIVIDAD CRIOLLA-001 i
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25.  Se escribe la fecha actual (dia en que se crea el modelo) para los campos de

| Fecha documento | y [Fecha cnﬁmb.| (paso 4).

26.  Se presiona dos veces sobre el nombre del modelo para validar que todos los
campos se grabaron con la informacion correcta que se escribid siguiendo
los pasos del 11 al 29. Aparecen los campos de centro gestor (99999) y area

funcional (99) llenos por defecto.

2 Posiciones ( Variante de entrada : Esténdar 4 )
B 5... Cta.mayor D/H Fecha valor | Texto Centro co... |Ce.gestor Fondo Area func. |Elem.P... PosPre | Order
1101021 Debe ™~ |02/24/2017 99999 0oL 99 CTREFEC =
| ¥ |e705000 Haber DONACIONES PARA ACTIVIDAD 13103 13103 001 01 0000000 8705000 ~

27. Si todos los datos estan correctos se presiona el icono <& para salir de la

Si

transaccion y luego se presiona

5.8 MODIFICACION DE LOS MODELOS DE IMPUTACION
Esta transaccién también se utiliza para editar partidas contables, texto o el nombre
del modelo. Si se cambia el nombre del modelo hay que borrar de la lista de

modelos, el modelo existente con el nombre anterior.
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FB30 v

1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el menl y se

&

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

[E Men( Tratar Favoritos Detalles Sisterma  Ayuda

@ FdB e DHR aDOD BE @B

SAP Easy Access
BE & BB £ v a

~ =0 Mendi SAP =
+ (7 oficna .
» (3 componentes multaplicaciones
» (7 Logistica
~ 3 Finanzas

~ {1 Gestidn financiera
~ 34 Libro mayor
~ {3 Contabilzacién
) FBSO - Registrar doc.cuenta de mayorl
+ ) F-02 - Contabilizacidn general

2. Aparece la pantalla Registrar doc. cuenta de mayor.

Registrar doc.cuenta de mayor: Sociedad MAC1
&hModelos trabzjo de  ESocedad  EoRetener PFEsmuar ([ Regstrar de forma preliminar 7 Opciones tratamiento

Maodslos e trabjo G SRR e
¥ [ Varntas de entrada para po = — Informacisn impte.
= €8 Modelos de mputackn para |
B 2157 GENTURYZDOB51205/ Fecha documenta Moneda  [uso Total Debe
- B Anko01 05718/ Facha contab. Perdo ¢ a.00 uso
+ [ ACT. DEPORTIVAS-107 05/ Referencia
+ [E] ADM CANCHA TENNIS-1107/ Tot.coh.doc. Total Haber
Chse documento | (3] Documento cra.mayor 0.00 |uso
- [E] AGRICULTURAL MS-567 |06/ e
« [] ALQ. CENTROS COM-887 03/ Sociedad MAC1  Muniipio Autdne. Caguas Puerto Rico [s)

[ ALQ. EQ. PESADG-001 03/

- EAQ. T. ARCELAYT20 03
« [ ALQANF.VICTOR T-724 03/
© B AeRIcORPSS )
AMHISTIA PATENTE 850 08/

0 Posiiones ( Varante de entrada : Estandar 4 )

B 5. Camayor DM Importe moneda d... Fecha vabr | Texto Asgnacidn L. Centro co... Ce.gestor
+ [ AMSI SUPLIDORES-534 05/
+ [ AHUNCIOS EN VIAS-701 03/
- [E] APORT. BOO NAV.-001 03/
APORT. CULTURAL-932  03/08/
- [ ApoRT.V.PROG-003 |03
-+ [E] ARB.CONSTRUCCION-00103/

B auspicio caTEC727 03/08/

[ 1]

[ ]

- [ BBUOTECA-107 03/
+ [E] CANON ARRENDAMEENTC 03/
- [E] casos A ELEVAR T2
- [ CASOS QUIEBRAS-001
+ [ GRTIFICACIONES-001
« [ corm-oo1 /
+ [E] COM ESTACIONOMETRO!02/
+ [ COM. BuS SHELT-00L

L]

IR

aEEE BE - LR &Y

+ ] CONFISCACION DEA-535 07/
- [ CONTRATO OMEP-409 03/
+ [ conveno oTop-s62 03/
- [ copmas-oo1 0y
- B cuza caues-oor 03/
+ B cuino nifios-661
« [E] pafios A EQuPG-901 07/
+ [l DATIOS EN GENERAL-90103/
+ [ DAlOS OBRAS ARTE-S0103/
« L nniine aane e gar
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Se presiona

g Opciones tratamiento

para verificar que en la pantalla Opc.

tratamiento contabil. financ. se encuentren seleccionados los siguientes

campos:

(s Moneda local

‘I.-"Lsual.perl'ndns

|Permite contab.en periodos espec.

| Cl.doc.: Opcidn

se presiona el icono

mayor.

Luego se presiona el icono

cuenta de mayor.

&

[ Fd@ e CHR onEen BE @@
Opc. 7 bil.financ.
| Entr.documento |

Posiciones registro genaral
[JDocumentos sélo en moneda local
[")campos de importe s6lo para moneda doc.
[1Tipo cambio de primera posicién docum.
["JDocumentos sin operaciones CME
["IDocumentos na son multisociedades
(7156l se pueden reg.docs.compl.prelim.
[“Isuprimir divisign partner en cabecera

[~ Calcular impuestos sobre imptes.netos

[~ Copiar texto en registro cuenta mayor
[“INo copiar indicador de impuestos
["|Entrada rapida via niimero ESR

["|Entrada CINR ¢/visualiz.control

["INo actualzar totales de control

[ Contabiizacion negativa

Opc.especiles p.transacciones imagen indiv.
[ Suprimir operacin

[IPropuesta impte.fin.

[JIndicador D/H como signo +/-
@Viualperiodos )

[v|Permite contab.en periodos espec.

[") Tomar siempre fe.base p.plazo pago

Propuesta de moneda de documento
* Moneda local

)0k.moneda documento utizada
“)Ninguna

Propuesta sociedad

[JIgnorar propuesta sociedad

Cl.doc.: Opcién Cl.documento lista p.ent.. ¥
[IFe.documento igual fe.contabil.

[")Busqueda complefa por interlocutor
[“IProponer iitimo indicador fiscal
[JInd.impuestos: Vis.sélo tet.breve

&
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5. Se completan varios campos en el area Detalle de la pantalla Registrar doc.

cuenta de mayor.

Dat.bdsic. Detalle

Fecha documento Moneda
Fecha contab. Periodo
Referencia

Txt.cab.doc.

Clase documento B Documento cta.mayo
M@ multisoc.

Sociedad MAC1  Municipio Autdno. Cag|

6. Se escribe la fecha actual (dia en que se crea el modelo) para los campos

| Fecha documento | y [ Fecha coritab. | (debe ser la misma fecha para ambos campos).

En este ejemplo se escribid . También se puede presionar el icono

1l - -
y aparece la pantalla Calendario en donde se puede seleccionar la fecha

presionando encima del nimero
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7. Se busca el modelo que se va a eliminar en la lista Modelos de trabajo. En

este ejemplo se presiondé dos veces con el cursor sobre el modelo

- [EE] ADFAN3

Modelos de trabajo Creado el Creado por
» {1 variantes de entrada para po | -
* & Modelos de imputacién para | &4
. 1106021 08/07/07 BSERRAMO
o AAA-DOL 0s/18/12 MTRODRI...
. ACTIVO1 11/16/05 LCORTIZ
. ACUDEN 01/17/07 BSERRAMO
o ADFAN 06/15/04 VPALACIOS
. ADFANZ 06/25/04 VPALACIOS
. ADFAN3Z 05/12/15  IPALMER

- B ADQ. CAGUAS REAL  |02/25/04  VPALACIOS
- E ALQ MUS QUINTON 12/17/08  BSERRANO
- [E ALQ. C.B. ARTES 08/01/05  DCLIZARDI
- [E APART. NOTREDAME  |11/20/08  WEBPODL

- [El APORTACIONES EVENTC06/08/07  AVELEZ

- [El ARB.CONSTRUCCION-00103/08/11  MTRODRL..
- B AUSPICIO C3TEC-727  |04/27/11  MTRODRL..

* C.D.T. 03/02/086  AORTIZ

. C.D.T. ING.EVENT 08/08/068  DCLIZARDI
. CARGOS BAN. CITI 08/27/07  BSERRANO
* CARGOS BAN. COM. 12/20/06  DCLIZARDI
. [El capcocpan s 11./10/068 Nel LPARDT

8. Aparecen llenos los campos de las posiciones (debitos y creditos) con los datos
que provee por defecto el modelo seleccionado en la pantalla de Registrar doc.

cuenta de mayor.

Registrar doc.cuenta de mayor: Socledad MAC1
Q) Smodebstradao 62 Msocedad  EpRetener FHsmutzr  [HRegstrar de forma prelmiar 2 Opciones tratamento

Modabos de trabajo Creadoel  Creado por BRI Detate
(3] a par #

Informacién mote.
= BEENND Focha documento [05/12/2015]  Moneda (03D Total Debe
MTRODRI. Fecha contab,  [08/12/2018, 9,60 |uso
LCORTZ2 Referenca

BSERRANO Tt.cab.doc. Total Haber

VPALACIOS

VPALACIOS

] | Sooedad MACI  Municpo Auténo. Caguas Puerto Rco

1 mubisoc 9.00 |uso

VPALACIOS coe
BSERRANO

DCLIZARDE

WEBPOOL

AVELEZ 2 Poscones ( Nnguna vanante entrada selecoonada )

Textobeeve O/ Importe moneda d... L. Centro co...
P CUENTA_ Zeb
REEMBOLSO Zab

MTRODRI.
MTRODRI.
AORTEZ

Fondo |Areafunc. BempEs

14208 408

o

+ eAacos
veruz :

waraos | -

HcGovez

loy0e ozl

ooasn vewacos +

(&
@
(&2
@
(&
7]
(=)
(=)
3
@
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9. La mayoria de las veces que se modifica un modelo de imputacién es por

cambios en los datos de posiciones.

2 Posiciones ( Variante de entrada : Esténdar 4 )

B 5... Cta.mayor |D/H Texto I... Centro co... |Ce.gestor Fondo Area func. Elern.PEP PosPre
[¢ 1101021  Debe ¥ 29392 543 LH CTAEFEC
| o [s408000 Haber ¥ 14205 14205 403 01 2004087 2408000

10.  En este ejemplo se modifico la cuenta de mayor que se acredita. La cuenta

2408000

de mayor que provey6 el modelo de imputacion por defecto fue la

y se modificé cambiandola a la cuenta.

2 Posiciones ( Variante de entrada : Estindar 4 )
BEL|S... Cta.mayor | DfH Texto I... Centro co... Ce.gestor Fondo Area func. Elem.PEP PosPre
1101021 Debe 995933 403 39 CTAEFEC
34DTGDD| —:'oer bl 14205 142035 403 0l 2004D87 5407000

11.  Luego que se modifican los campos necesarios de las diferentes posiciones,

se presiona la tecla de retorno. En este ejemplo solo se cambid la cuenta de

mayor a en el campo del crédito (Haber).

12.  Aparece la pantalla Informacion.

o LMDdrF.cuenm en linea 2. Verifigue las

imputaciones
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: Mogelos de imputacié :
13. Se selecciona ~ [I¢=fer| [ TOCERETRTRREOR ]y Juego se presiona

|Grabar modebo imputacén| hara guardar el modelo de imputacion modificado.

< X Joew | Pasa Decad O¢ £ ) Catory e
e Gl socedd F7 | (D ND D m 'i;‘ '
Vaome de entrada (2 |
WO Modelon de Fputacen » Solccmodelo mputacdn OueIY
Q) ShMocecs SERCCL0O™e0 HITI0 CuieF10 Qrabar modelo mputacds OuFS
Somar dacumento 0Wtad0 CiriefFll Bormyr modeo prputac Curlef 6
Nc-d_tbl Ce ady “Detade
¢ LJ Vcastes
* 3 Mades & — — —
> Z’l:lf" Cance F12 ;o 03/24/30L7 Moneds e

14.  Aparece la pantalla Guardar modelo imputacion.

— —————————————— —

[= Guardar modelo imputacion

L !_l.l

-
Mod.imputacidn LADFAN3

Continuar ” Cancelar ]

15.  Usualmente en el campo [ Mod imputacidn | deja el nombre que aparece del

modelo que se esta modificando cuando no es necesario cambiar el nombre.

En este ejemplo que se esta modificando se dejé escrito el modelo que
aparecio por defecto :

16. En el caso de que sea necesario cambiar el nombre del [ Mod imputacidn | g

escribe el nombre nuevo y se contintan los proximos pasos del proceso.
Luego que se graba el modelo modificado se procede a notificar el cambio
al contador autorizado a borrar modelos para que borre el modelo del nombre

anterior con los paso de la seccion 5.10.
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17. Se presiona[ Continuar |

18.  Aparece la pantalla Crear mod. imputacion.

[© Crear mod.imputacidn

Este modelo de imputacidn yva existe

@ iDebe sobrescribirse?

| s No

,_

Si

19. Se presiona y se culmina la modificacion del modelo de

Imputacion.

20.  Se presiona el icono & para salir de la transaccion que se encuentra en la

=

Si

parte izquierda de la pantalla y luego se presiona y se retorna

a entrar a FB50 con el paso 1 de no poderse visualizar el modelo modificado

en la lista de modelos de trabajos.

Se perderdn los datos

& 48 e

" Q_:l £Desea finalzar el tratamiento?
Registrar doc.cuenta de ma

ﬁ] %Mudelustmbaju de Suciedad

J |
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21.  Se puede visualizar el modelo en la lista de modelos de trabajo.

Registrar doc.cuenta de mayor: Socledad
Q) Svodets e te Rsocndsd Dreterw B=
MoCeis Ot a0 Owdo el Oeads oo
b L) Varates &0 enads 9o 0 -
* 03 Modeion de mputacde 3o |

v 1 3300023 IT07  BSERRAMO

o M a0 o 4 e 1 MTROORS

o B acTvo 113603  LOORTR

v B a0uoen 0132107 BSERRAND

o ] AFan OO/ IS00 WPALALKDS

o 1 o DOV2N/08 WPALALKS

AOPNG s WAoER |
« ) 20Q. CAGUAS MEAL 02/2%04 WPALAOS

22.  Se escribe la fecha actual (dia en que se crea el modelo) para los campos de

| Fecha ducumentu| y [Fecha cuﬁmb.| (paso 6 de la parte 5_6)

23.  Se presiona dos veces sobre el nombre del modelo para validar que todos los
campos se grabaron con la informacion correcta que se escribid siguiendo
los pasos del 7 al 11.

24.  Aparecen los campos de centro gestor (99999) y area funcional (99) llenos

por defecto.

2 Posiciones ( Variante de entrada : Estandar 4 )

BEL S... Cta.mayor | D/H Texto I... Centro co... Ce.gestor Fondo Area func. Elem.PEP PosPra
1101021 Debe * 999339 403 a9 CTAEFEC
i
8407000| Iber bl 14205 14205 403 0l 2004D&7 8407000

25.  Si todos los datos estan correctos se presiona el icono <& para salir de la

S

transaccion y luego se presiona
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5.9 ANEJO DE LOS MODELOS DE IMPUTACION A LA LISTA DE
MODELOS DE TRABAJO

Esta transaccidn se utiliza para afiadir a la lista un modelo de imputacién creado

por otro contador del area de contabilidad. Es utilizada con més frecuencia por el

area de recaudaciones para afiadir los modelos nuevos creados por el contador del

area de contabilidad y asi poder tener las listas de manera uniforme.

FBS0 v

1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el menl y se

&

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

[& Meni Tratar Favortos Detales Sisterma  Ayuda

& rqEH C@Ee CHE Do BE @
SAP Easy Access
BE & BB 7 ¥ -

= 5 Meni 54P
+ (1 Oficina
+ (1 Componentes multiaplicaciones

1k

Al

» [ Logistica
= 21 Finanzas
= 3 Gestidn finandera
~ 24 Libro mayor
= ‘31 Contabiizaciin

+ [ FBS0 - Registrar doc.cuenta de mayor] e,
+ t2) F-02 - Contabilizacién general o
- () Fysn . Rogictrar praviamanta o

2. Aparece la pantalla Registrar doc. de cuenta de mayor.

Registrar doc.cuenta de mayor: Sociedad MACI

: G ENEEE-B Of A9
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3. Se presiona el boton derecho del raton con el cursor sobre

| ~ =3 Modelos de imputacién para posiciones | y aparecen las siguientes opciones:

Borrar modelo imputac
Grabar modelo imputacidn

Afiadir modelo imputacidn

Vaciar carpeta

Variantes de entrada 3

4.  Se selecciona la opcién de | Afiadir modelo imputacion y aparece la pantalla Afadir

modelo imputacion.

[= Afiadir modelo imputacion

Mod.imputacion

Continuar ” Cancelar ]

5. Se presiona el icono :
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6. Aparece la pantalla Nombre modelo imputacién.

" Restricciones

Mod.imputacidn

MNombre del usuario JPALMER
Cddigo transaccidn ' FBS0 I

1

Fecha de entrada

Ctd.maxima aciertos 500

7. Se escribe el nombre de usuario de quien cred el modelo de imputacién en

el campolNembre delusizro] b g saber quién cred el modelo de imputacion se

deja en blanco el campo. En este ejemplo se escribi6.LMTRODRIGUEZ |

8.  Se presiona el icono en el campo [orbre del usuario y aparece la pantalla

Nombre modelo imputacion.

[= FI: Mombre modelo imputacidn (1) 187 Entradas encontradas

|
v ][] E] 22 [&]
Mod.imputacién * Usuario C6dT FechaEntr
DONATIVO ALCALDIA-932 MTRODRIGUEZ FBSO 08/30/2016
215T CENTURY2008-512 'MTRODRIGUEZ FBSO 07/20/2016
AAA-0D1 MTRODRIGUEZ FBS0 05/18/2012
ACT. DEPORTIVAS-107 MTRODRIGUEZ FBSO 05/22/2013
ACTIVIDAD CRIOLLA-001 MTRODRIGUEZ FBS0 02/24/2017
ADAPTABLE PATH-517 MTRODRIGUEZ FBSO0 05/11/2012
ADM CANCHA TENNIS-112 MTRODRIGUEZ FBSO 07/05/2016
ADM DES SOC/ECOM FAM-564 MTRODRIGUEZ FBS0 04/15/2016
MIECIDRE =i
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0. Se selecciona en la lista el modelo de imputacién que se va a afadir

presionando dos veces sobre la opcidn seleccionada. En este ejemplo se

SE|eCCionc’)| 215T CENTURY2008-512 |

10.  Aparece la pantalla de Afiadir modelo imputacion.

[E Afiadir modelo imputacidn

. s S
Mod.imputacidn I_:215T CENTURY2008-512 _|

|
I
|
! Continuar “ Cancelar ]

11.  Se presiona el icono.

12.  Sevisualiza el nombre del modelo afiadido en la lista de Modelos de trabajo.

Modelos de trabajo Creado el Creado por
* [(Jvariantes de entrada para po -
* & Modelos de imputacidn para | hl
* 1106021 0s/07/07 BSERRANO
E 215T CENTURY2008-51212/11/13 MTRODRL...
d AAA-DO01 05/18/12 MTRODRL...
* ACTIVO1 11/16/05 LCORTIZ
* ACUDEN 01/17/07 BSERRANO
* ADFAN 06/15/04 VPALACIOS
d ADFANZ 06/25/04 VPALACIOS
* ADQ. CAGUAS REAL 02/25/04 VPALACIOS
= . Al LIS LT TON 172/17/08 BSEREAND

13.  Si todos los datos estan correctos se presiona el icono & para salir de la

Si

transaccion y luego se presiona
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5.10 ELIMINACION DE LOS MODELOS DE IMPUTACION DE LA
LISTA DE MODELOS DE TRABAJO

Esta transaccion es Gtil para eliminar los modelos innecesarios para que todos los

empleados de la misma area, en especial recaudaciones tengan los mismos modelos

en su lista de modelos de trabajo.

1. Se escribe la transaccion L2 "1 0 se busca en el ment y se
presiona la tecla de retorno o el icono d para continuar.
= Mend  Trater Favoritos Detalles  Sistema  Ayuda
V) B IC@ES CHE 008 BE @0
SAP Easy Access

BE & H8 7 v«

= 51 Menu 54P

+ (1 Oficina

* (1 Componentes multiaplicaciones

¢+ [ Logistica

* 3 Finanzas

= {30 Gestidn financiera
~ 34 Libro mayor
= 31 Contabiizaciin

+ {621 FBS0 - Registrar doc.cuenta de mayor]
+ 2 F-02 - Contabilizacion general

L

2. Aparece la pantalla Registrar doc. cuenta de mayor.

Registrar doc.cuenta de mayor: Sociedad MAC1

& fidodeiostravge de  Bocedad  Eoetener  [Hsemisr  ERegutrar de forma prebminar 7 Opcones tratamentn

rrrrrrrr

a
Impurte maneda d... Fecha valor  Texto
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3. Se busca el modelo que se va a eliminar en la lista de Modelos de trabajo.

Modelos de trabajo
» [J variantes de entrada para posiciones
~ 33 Modelos de imputacisn para posiciones
* 215T CENTURY2008-512
+ B ana-o01
* ACT. DEPORTIVAS-107
- ACTIVIDAD CRIOLLA-001
* ADM CANCHA TENNIS-112
* ADM DES SOC/ECON FAM-564
g ADM FAM NIfIOS-626
* AGRICULTURAL M5-567
* ALQ. CENTROS COM-887
* ALQ. EQ. PESADO-001
- ALQ. T. ARCELAY-720
* ALQ.ANF.VICTOR T-724
* AMERICORPS-543
* AMNISTIA PATENTE-850
* AMSI SUPLIDORES-534
* ANUMCIOS EN VIAS-701
* APORT. BONO NAV.-001
- APORT. CULTURAL-932
* APORT.V.PROG.-003
* ARB.CONSTRUCCION-001
* AUSPICIO C3TEC-727

4, Se presiona el boton derecho del raton sobre el nombre del modelo de

imputacion. En este ejemplo se selecciondL21ST.CENTURY2008 512

5. Aparecen las siguientes opciones y se selecciona la opcion

| Elminar modelo imputacion | resionando con el cursor encima:

Selecc.modelo imputacidn

Borrar modelo imputac.

Variantes de entrada 2

| (== I [ 5]
=]
ul
L
[
1]
1]

S
[yu}
!
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6. Automaticamente se eliminard el modelo de imputacién de la lista de

modelos de trabajo. Ejemplo con modelo L2LST.CENTURY2008-512] g iminado. Si

se elimina el modelo por error debe afnadirse con los pasos del proceso 2.6.

Con modelo | 21ST CENTURY2008-512|

Modelos de trabajo
¥ (] variantes de entrada para posiciones
~ =3 Modelos de imputacidn para posiciones
* 215T CENTURY2008-512
- E aaa-001
* ACT. DEPORTIVAS-107
* ACTIVIDAD CRIOLLA-O01

* ADM CAMCHA TEMMNIS-112

Modelo | 215T I:ENTumnn&ﬁlzl eliminado

Modelos de trabajo
¥ [J Variantes de entrada para posiciones
h |‘ﬁ Modelos de imputacidn para pDEiCiDI‘IEE:
- [E aaa-001
* ACT. DEPORTIVAS-107
* ACTIVIDAD CRIOLLA-O01
* ADM CANCHA TEMMIS-112

7. Si todos los datos estan correctos se presiona el icono & para salir de la

transaccion y luego se presiona

5i

5.11 BORRAR LOS MODELOS DE IMPUTACION

Esta transaccion la utiliza un contador autorizado de el area de contabilidad para

borrar del sistema los modelos innecesarios o un modelo cuyo nombre haya

cambiado ya que los nombres no se pueden modificar.
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FB30 v

1. Se escribe la transaccion

0 se busca en el menl y se

presiona la tecla de retorno o el icono d para continuar.

[ Mend Tratar Favoritos Detalles  Sistema  Ayuda

& - JdH C@e@ DHE Do BE @

SAP Easy Access
B & #HM 7 v a

~ 231 Menii SAP

v (1 Oficing

* (1 Componentes muttiaplicaciones

v (1 Logistica

* &1 Finanzas

> &1 Gestidn financiera
* 3 Libro rmayor
~ 21 Contabilizacidn

2 FB50 - Registrar doc.cuenta de mayor|
« Y F-02 - Contabilizacién general
- 2 Fyen - Rapgictrar previsments g tratar docum ruenta de mavar

®

2. Aparece la pantalla Registrar doc. de cuenta de mayor.

Registrar doc.cuenta de mayor: Sociedad MACI

@ Famodehos tabapo de Mdsocedad  ERetensr  F¥smuar B Regstrar de forma preimiar 27 Opcones tatamiento

Modslos ds trabaso Cread... SRERRE Dutse
» 3 Varsntes de entrada para b - T
~ €3 Modebos de moutactn par | ~ ([ " — o
+ B 2157 cENTURYV2008-51205/11/15 e = = il et
S Eres osgi1z | Fecha contab. Parodo |t 0.00 | usp
+ [ ACT. DEPORTIVAS-107 (05/04/12 | | Referenc
- [ ADM CANCHA TENNIS-1107, T B
e A Cuse documento | |3 Decumento ctamayer 500 |uso
AGRICULTURAL MS-567 |06 P
ALQ. CENTROS COM-567/03 Socedad MACI  Municplo Autdno. Caguas Puerto Rico oo
ALQ. EQ. PESADO-001 (03
ALQ. T. ARCELAY720 (03,
ALQANF.ICTOR T-724 |03,
IR]CDWS—Sdi 1, 0 Posicienes ( Varante de entrada : Esténdar 4 )
[ AMHISTIA PATENTE 850(08/26/

Es... Ctamsyor [O/H Importe moneda d... Fedia valor | Texto Asgnacion L. Centro co... Cegestor
[ AMSI SUPLIDORES 534 |05/22/ -
S ANUNCIOS EN VIAS-701 |03/08/11
) APORT. BONO HaV. 00103,
(5] APORT. CULTURAL-932 |03,
[ APORT.V.PROG.003 (03
ES ARB.CONSTRUCCION-00303/
- B auseicio 3TECT27 |03,
BALCNS. CATALINAS-653 03
BIBLIOTECA-107 03
N ARRENDAMIENTG 03
05 & ELEVAR73Z |08/
B CASOS QUIEBRAS-001 03,
- [ ceRTIFICACIONES 001 |03,
- [ cormao oy,
+ [ COM ESTACIGHOMETRO402,
- B com. aus SHELT-001
= [ COM. MAQREFRES-107
- [ comrecioaees
+ [ conFrscacion DEa-535
+ EJ coNTRATO OMEP 409
- 3 convenIo pTop.562
- [ copras-001
+ B cruza caLLes-001
+ B cumo niilos-661
+ 3 oallos A EQuIPC-901 |07,

- [ DAfIDS DBRAS ARTESK
« B naiing nann wm nn
“r v
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3.

Se busca el modelo que se va a eliminar en la lista de Modelos de trabajo.

Modelos de trabajo
» [ Varjantes de entrada para posiciones
~ =3 Modelos de imputacién para posiciones
* 215T CEMTURY2008-312
- B apa-001
* ACT. DEPORTIVAS-107
* ACTIVIDAD CRIOLLA-001
* ADM CAMCHA TEMNIS-112
* ADM DES SOC/ECON FAM-564
* ADM FAM NINOS-626
* AGRICULTURAL M5S-567
* ALQ. CENTROS COM-887
* ALQ. EQ. PESADO-001
* ALQ. T. ARCELAY-720
* ALQLANFVICTOR T-724

Se presiona el boton derecho del raton sobre el nombre del modelo de

imputacion. En este ejemplo se selecciondL21ST CENTURY2008-512

Aparecen las siguientes opciones y se selecciona la opcion

[ Borrar modefo imputac. | presionando con el cursor encima:

Selecc.modelo imputacidn

Borrar modelo imputac.
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6. Se presiona en la pantalla Borrar modelo imputac. y

automaticamente se borra el modelo de imputacién de la lista de modelos de

trabajo y del historial de modelos en el sistema.

[ Borrar modelo imputac.

Desea borrar un modelo de imputacidn. Tenga en cuenta lo siguiente:

Los demds usuarios ya no podran utilizar el modelo.

@ éDesea realmente borrar el modelo imputacidn seleccionado?

I No

7. Si se borra el modelo por error refiérase a los pasos de la seccién 2.5 para

crearlo nuevamente.

8. Si todos los datos estan correctos se presiona el icono

5i

transaccién y luego se presiona

para salir de la

5.12 COMPROBACION DE FONDO ASIGNADO A LA CUENTA DE

MAYOR POR DEFECTO

Este proceso se hace en calidad luego de que el enlace de Tecnologia de

Informacion notifica que afiadié los cambios solicitados en las reglas de negocio

de FMDERIVE en el mandante de calidad después de haberse realizado los pasos

del 1 al 6 del proceso de la seccion 4.
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FBS0 - |

1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el mena y se

para continuar.

presiona la tecla de retorno o el icono

(& Mend Tntar Favortos Detales Sstema  Ayuda
1 ~vJdH CcGe BHRR oo Dl 9OW
SAP Easy Access

BB > 887 v -

+ |6 FBS0 - Regstrar doc.cuenta de may

2. Aparece la pantalla Registrar doc. cuenta de mayor.

Registrar doc.cuenta de mayor: Sociedad MACI
@ SiModelos trabajo de  EPSocedad  pRetener  [Smur [ Regstrar de forma preimnar &7 Opciones tratamiento

Modelos de trabajo st ot | petse

+ 3 Varantes de entrads para po

nformacidn mpte.
= € Modehs de routsoda par | = " = o
+ B 2157 cENTURYV2008-51205/11/15 FERCELTL oneda otal Debe
+ B aao0 05/18/12 | Fecha contad. perdo  [¢ o.00 |use
« B ACT. DEPORTIVAS-107 |05/04/12 Referencia
- [ aom mumaﬂ?euumn 073114 | | e cabdoc. I | T
ADM DES SOC/ECON FAN04/15/16 = Ulf
AouFau o ezs [o7zyns | | Ceedeaments 101 poaumento cameror 0.0 v
AGRICULTURAL M5-567 |06/07/16 1 muksac.
ALQ. CENTROS COM-887/03/08/11 Socedad MACL  Municipio Autdno. Caguas Puerto Rico feie)

ALQ. EQ. PESADO-00L |03/08/11
ALQ. T. ARCELAY-720 (03/08/11
ALQ.ANF.VICTOR T-724 |03/08/11 =
AMERICORPS-543 11706114 0 Poskiones ( Vanante de entrada : Estandar 4 )

AMNISTIA PATENTES5008/26/15 o Se |Ctamayor [O/H  Importe moneda d... [Fecha valor |Texto ‘Asgnaciin L./Centro co... Ce.gestor
AMSI SUPLIDORES-534 (05/22/13
AHUNCIOS EH VIAS-701 |03/08/11
APORT. BONO NAV.-001|03/08/11
APORT. CULTURAL 932 (03/08/11
APORT.VPROG.003  (03/08/11
ARB.CONSTRUCCION-00103/08/11
AUSPICIO CITEC727  |03/08/11
BALCHS.CATALINAS-653 03/08/11
BIELIOTECA-107 03/08/11
CANON ARRENDAMIENTC 03/08/11
CASOS A ELEVAR73Z  (08/04/16
CASOS QUIEBRAS-001 |03/08/11
CERTIFICACIONES-001 |03/08/11
COoRM-001 0wz B =1
ansnaooeroki: | SEE BE-B OF @F
COM. BUS SHELT-001  |10/09/12

COM. MAQ.REFRES-107 (10/09/12

COMRECILAIE®10  (03/08/11

CONFISCACION DEA-53507/21/15

CONTRATO OMEP403 (03/08/11

CONVENIO DTOP-562  |03/08/11

BEEE

IR IR IR I

I GNEEEOEEEEAEE

5 copLas-001 03/08/11
[ chuza caLLes-aoL 03/08/11
B cumoriosset  [o3/a3/1z
Bl oaos A EQUIPO901 |07/07/14
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3. Se escribe el numero de cuenta XXXXXXO0 hasta XXXXXX6. en las celdas

debajo de la columna. En este ejemplo se escribieron las cuentas
1101400-1101406.

0 Posiciones { Variante de entrada : Estandar 4 )
B 5. Cta.mayor | DfH Importe moneda d... Centro co... Ce.gestor Fondo Area func. Elern.PEP
| 101400
| 1101401
|110140‘
|1101403
| J1101404
| 101405
|1101406

4 4 4 4 44 4 4/ 4 4

4, Se presiona la tecla de retorno para visualizar el fondo que aparece por

defecto.
7 Posiciones ( Variante de entrada : Estandar 4 )

B 5... Cta.mayor | DJH Importe moneda d... Centro co... Ce.gestor Fondo Area func. Elem.PEP
(v ]1101400  Haber ~ 99999 101 99
|7|1101401 Haber ¥ 99999 101 39
[ 1101402  Haber ~ 99999 101 39
|?|1101403 Haber ¥ 99999 101 ]
[ [1101400  Haber ~ 99999 101 a9
|?|1101405 Haber ¥ EEEEE 101 a9
|7|1101406 Haber ¥ 99999 101 39
s A

5. Si todos los datos estan correctos se presiona el icono & para salir de la

Si

transaccion y luego se presiona
6. Se escribe un correo electronico al enlace de Tecnologia de informacion con
copia de la pantalla que se muestra en el ejemplo del paso 4 si el fondo
correcto aparece por defecto. Notifica en este correo que los datos en la

prueba son los correctos para que se realice el transporte a produccion.

e et o
=—===ao_
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7. El enlace de Tecnologia de informacion trae a Finanzas los documentos de
la prueba para que el lider de contabilidad que hizo la prueba y el Director
de contraloria /o el Director de Finanzas la firmen. Luego realiza el
transporte de los datos de calidad a produccion y lo notifica al lider de
contabilidad.

8. El lider de contabilidad verifica en producciéon la asignacion del fondo
siguiendo los pasos del 1 al 5, notifica a sus companeros del area de
contabilidad y a sus supervisores que se realizé el transporte a produccion

mediante correo electronico.

5.13. REGISTRO DE LAS ENTRADAS MENSUALES DE LA
AUTORIDAD DE ENERGIA ELECTRICA (AEE)
Las entradas contables se hacen mensualmente por requerimiento de OCAM. Se

realiza el ajuste con los pasos de la seccién 5.1 para contabilizar la entrada.

1. Ejemplo de la entrada contable que se realiza cuando los gastos de

electricidad son iguales a los ingresos.

101100328 Socisdad Ejercicio

1
Fe.docum. 0743172018 Techa contab. 0773172016 Pericdo o1
Cale.impuestos O
Referen. GASTOS AEE
Honeds doc. L]

Txt.cab.doc.  GRSTOS REE JULIO ZO16

= T S A SR G —r

001 9228000 CLSTOS REE 665,738 .83 |38 |13143 13103 [elhsledshold 9228008
Q0L | 84020007 | COMPENSACTION AR 7o | -2 7665, 798835 | 04 [13T0F vy | LAROB ittt | bt bl st i e | OODOOD0 00 500 2 2 i o | BA0ROBDI: 2

0.00 ‘
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2.

seccion 12.8.

001/13103;’371000
001/131037/87220007
001/13103/8901000;

Se visualiza el total registrado anual de la AEE utilizando los pasos de

INTERESES:
Q INTERESES

0|0 S IMPUESTOS 'LOCALES S
RECARGOS POR DEMORA EN PRTENTES
PROPIEDAD , EXONERAD | . 4,66

PATENTES
PATENTES A#0S ANTERIORES

INGRESOS IMFUESTO SOEEE'LR VENTAS YAUSU

‘PENALIDAD
POR DEMCRA EM PATENTES

CONTR.
ARBITRIﬁS DE CONSTRUCCION

LICENCIAS ¥ PERMISOS: MISCELANEOS
COMPENSACION AUTORID%D ENERGID ELECT
INTERGUEERNAMENTALES'

OTROS INGRES0S:
0 | COMPENSRECIONES ESTATALES™

DISPOSICION DESPE!

BDICTOS: i
OTROS INGRESOS FOR SERVICIO
MUL

PG

INTERESES EN INVERSIONES

01 IOS ¢
INGRESOS EVENTUALES o

RENTA: LOCALES: ¥ PROPIEDAD MUMICIPAL
OTRGS  INGRESD!

Ventas Sellos y:
OTRAS FUENTES INA TERAS
TRANSFERENCIAS QUE ENTRAN

robantes Departamen

IMEUESTO SOBRE. VE i

4 L
PRI P O O~ 00 00 0000 = N T
LI OO = O O B LT O O e DO

0
285 000

-
e
U‘J
D
[=1

P ey

N R e s

MO ORNOOOWOOdTOCNoDO
WO B GO0 MO O Mo ol
owoqmqooaooowqoomopo
R ER N e

Py

00

2z, 173 063.
:3

e 36
831,465,
2o 1580624

482 577,
-5 I

299,019

99

18
g2
BO:
44
00

1.63
A0

lﬁ 881, 860.00
1053 05

28,

CegEG
063,283,
2,783,184

82
16
o2

N Te
183,184, 92=

3.

seccion 12.9.

103,

408,934_00

103,033,330,

08

5,375,584.91

Se visualiza el total registrado anual de la AEE utilizando los pasos de la

001 /13E03/5228000/38/0000000

BRITOS

AUTORIDAD OE ENERGTA ELECTRICA|10,881,860.00 |

10,881, 8680.00

10,881, 860.00

4.

los ingresos.

. L
Fe.docum. 34302007
Calc.impuestos O
Referen. BEE
Moneda doc. 0sp
Txt.cab.dac. AEE JULIO 2017

ieda

fecha conteb.

10,881,860.00

07/31/2017 Periods

10,881 ,860,00

10,881 ,860.00

Ejemplo de entrada contable cuando los gastos de electricidad sobrepasan

22268000
| 8402000
§3lined

GRSTOS REE

COMPENSACTON “AEE "
CTA PAGRR CTRCS GOB

346,452 67
72B1,205:67-| 04
65,287.00-

8000000
£ | 0000800 s i
oooogon

228000
B402000: .
CTAXPARG

.00
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5. Se visualiza el total registrado anual de la AEE utilizando los pasos de la
seccion 12.8.

LICENCIAS Y PERMISCS MISCELANEOS 0.00
| PATENTES st 2

©|23;295,000.0
0 FRTENTES’ '

GRESQS: IMPUESTO ‘SOERE LAS'VENTAS ¥ USO |17 700,90
HeRReE.t PENALIDADES IMPUESTO SOBR 000-00
0 | INTERESE R DEMORA EN. PATENTES = i | .745 000.00:

OTROS IMPU‘EsTos OCELZS i §00,000.00

}001}'13103/8410000 0f 0 | COMPENSACIONES ESTATAIES

DOlf’ 103,-’85[)70”0 000000 |DISPGSICION DESPERDICICS.

- 1000 00 | OTROS: INGRESOS (POR: SERVICIOS
T } 000000 |MOLTAS
.001..” {S'ZO 00/04/0: )00 | INTERESES EN: INVERSIONES

00 1/13103;"8’70300 0 i INTERESES 'BANCE‘&RIOE

Do e s o L ) e
SEONANGOSIBMD

FUENTES ; ©|26,955,569, : &%
i TRANSFERENCIRS UZ, ENTRAN ' T 8828305
_ICENCIAS ¥ PERMISOS MISCELANEQS sl .00 18232

91,584,492.00 |80,187,624.51 |11,396,867.49

6. Se visualiza el total registrado anual de la AEE utilizando los pasos de la

seccion 12.9.

001/13103/%220000/38/0000000| GRITOS AUTORIDAL DE ENERGIR ELECTRICA|4,157,312.00 . . 4,157,912,00|4,157,512.00

4,157,912.00 . . 4,157 ,912.004,157,512.00
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5.14. REGISTRO DE LAS ENTRADAS MANUALES DEL FONDO CAE

Se realiza el ajuste con los pasos de la seccion 5.1. para contabilizar la entrada.

1. Se visualiza este informe antes de realizar las entradas contables para julio.

CRIM '
PAGD DE BONOS DE MEJORAS DE LA CUENTA GAE PARA JULID 2018
MUSICIPIC DE: CAGLIAS
ARC FESGAL 2097 - 2B
BGF
3 1 T I i
0,C0 00 1.3086.25
1,485, 0OC), (K} I 5 DL 00 72 BR.06 247 488,06
1G05,000.00 L J000000 | A2he0d | ygeerid
5,810,000,00 | TES 0000 B4, 1TE.97 2158 178 E7
| B, oo 11000000 1TA 0042 | 2hausadE
8.740,000.00 A55,000.00 353,537.70 S00.537.76
3,45, 00 BD 165, 00000 2F0A2E A1 ARE FRE. AT
[Sub-Tolal |5 TACO0O000 |6 DI900083 |5 241600085
DANCA PRIVADA
% 10AGDO0.00 |5 45000000 (5 14500500 | 5 SE5.005.00 |
3,150, 000,010 17000000 RGN AN
2.A45, DOk 0 AEDLOR0,00 159,51 i) 813861 B0
: 1256, 000.00 | 5,000,000 1228 52230
| 136000000  EH000.00 | S036EgG | B6aES.Ib
| 5.000,000.00 470,000.00 145,87 7.50 SEEO7T.50
1,578, GO0, D B0, 000,00 248,200 50 BE2A1.80
| 860,000.00 20,000.00 _ Feednl 0 STARG.00 |
ATT 00,00 15,000,050 5REA00 08400
110, 500,00 0,00, 5 18,5E0.08 [
11.020,000.00 | 60000000 | &7 doaen _B57, 00
8060, 300.00 TG00 | 81 G4Eas | 35154309 |
11,045 00,00 B0 TH, D) 57 656070 BET 560,79
7,575, 000.00 360, 000.0 40, 16587 458, 15857
8,760,000.00 F20,000.00 21660704 36,507 B4 |
| 2685500000 | 790,000.00 SALIEO00 [ 1,770,250.00
| 1820500000 ] 7 AD0.00[  Sviv4Rsa) 410214250 |
; EE, 00k 00 871,500, 04 B,E38.TH 20, 13875
| 24600000 R 4, B0 56 14, F0aE
201500000 | T oedEsrAY | 7eTOD | oS 4avad
415,000.00 &7 ,A57.15 FRIGET 50, | 6763
BEN 25500 2,000, O T, BELE O, 5a0.8d
[ ooo Ao 38, B00.00 5, B 48, 50030
TARETE00 | 4000000 | S GMER) - y7A04.80
TE1, 6000 20,000.00 17 3 784322
ARE, BELO LG, O 12.Ifﬁ?;’.l] F2 AT
G632, 504,00 2 0O, M 24,8158 ADL61 558
_ £ PO, T1E.CO 200,300, 04} 196,342 66 AR6,A4265
12,975,204.00 | 308 00C00 | 390,ATZ00 G5 B2
I — — — - SE— - S—
i
| | ——
| Sub-Tetal § EARS 440G [ aldDesd 50 | § o B2 GEE,7H |
OOTAL % Bftadiase |5 Spseyonts]§ i ge9e.01 |
NOTIFICADN BOR BANCD
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Ejemplo de entrada contable de la banca privada del fondo CAE.

Sociedad
Focha conras

PRIVAOR

arbonan
or00nan

£041000
£044000

|avaosen

[esen 22, 3 |oscoa
|map. 7, 898, ac0.c0 I |avgaoee
TAZETAMO § §,740,000 83
£123000  |SANTANDER REF.§25,85 )
10000 [PhESTAMG 8 10,305, M| 13
1 FRzETION & 815,000 W) s
03 00 | [F
6108090 # 2,003,000) s |
35000 5,000 [T

£082000 93

50 33

£035000 " 2000000
|anm2 55 0o0oa0a
| ensanae a3 000000a
£083000 . o5 0000008
£030000 | PRESTAMO $ 8,108,000 59 0000004
5037000 |BRESTAMD § 13,325 a5 23383 0000004
ac11000 - 95 soris | 0000004

5% FDO RED DB

10194

73172018

JULIO CAE BONOE
uso
Txt.cab.See.  JULIQ CAE BOWOS

6113000 | EEEST §135,000. | 20,000.00 (28 LO00G0
6118000 | PRESTANO § 1,<as.no:| 225,000,00 (99 LLE
6114060 |EREST 1,408,000 | 30,000.00 |8 DOa0D
6063060 | EME.3,910,080.00 765, 000,00 |59 BoaR0a0
£121000 L o $ 5,330, 000 110, 000,00 (29 DOoL00n
6077000 | FRESTAMD § 8,740,000 | 2885,000.00 |59 CO30000
€1an0d0 | EsESTAMD & 5,450,000 135, 000,00 [99 ooacooD
011000 | CaMT DISE FRC RED OB 500,000, 00- |58 o0OCO0D
- | | a.00 I

Ejemplo de entrada contable de los gastos de la banca privada del fondo
CAE.

Soeciedad
Fecha contah. 0

gk
=
=

2,040,854, 2 1 1 |eooeoon
6,483 414,26 310 |vaanann

5,320,068, LT

o400
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Ejemplo de entrada contable de los gastos de BGF del fondo CAE

Fe, dacun, 0712
Cale Impuastos O
Referen. SRETOS BEE JOLIO
Honeda doc. UEL

Tut.cab, doc. GRITOS BSF JULID CAE

i e | | |
[~ - 1 - " THYEBEEG | | 1 ;
.T&ln_ oL 9425000  JINTERCSES 1,83 {04 13103 |@8oenon
1 400|010 8457009 AHOMT  FRINCIFAL DRES S0 IOG 13143 o J"‘
[ 50 c1o 1211608 53| - 2060050

FEO_DODEER RGT = la
EFEC. .md—I AETE FIEC_- - |34 | Qooopon

2. Se visualiza este informe antes de realizar las entradas contables para enero.

CRIM

PACGO DE BONDS DE MEJORAS DE LA CUEMTA CAE PARA ENERC 20 8;
MUMICIFIO DE CAGUAS

AND FISCAL 2007 - 2006

- Prfistamo: = binc] pak EEE | EEET B s e A ERE
1000000 | § - T 3 AZE5I5 33
8.7 0,000.00 - T ETeTe
3 S0, G0, 00 - a1,350,00 41,250.00
135,000,040 - 1,350.00 1, 350,00
8,450,000.00 . BE3,EE0.00 253, E50.00 "
1 &85 O00.CHF - 21,800.00 21,800 00
5,830,000.00 155, BED 00 165,550,00
Sub-Taolal 5 - [3 TTE,EEE.01 | § 778, 388,71
BAHCA PRIVADA
~PréatEme IS B 01
P00 DO | 5 [] 7938 | § IS, 45507
FTG.A00.00 ££,000.00 | 8,040.00
1 SA0.000.00 E2.000.00 48, 185,00
500000 EH) 19,000.00 14,841,111
2 A35.680.00 E7, 000,00 _ |
24 M0 26, 00000 17,B61.25 FS
10,000.00 11,401.28 21,4118
143, 000,00 _i0aE, 122,50 248,122.50
X - 145, 003,00 145, D00
2,1 50,000,000 - 41,619.75 A1, E18TE
6.045,000.00 N =N 153,561 50
135, Q00 - 1,823.75 1,223, 75
1,360,000.00 | 20,868.75 —90,569.76
8,600,00000 I R T 145,877.50
_1,575,00000 - 24,261 54 24,281.59
4E0,000.00 - 7,885.00 7, 505,00
__a70,000.00 I | 5,884,000 BB4,00
- i 18,550.25 1E.550. 25
- 22,523,084
- 53,557.20
- £7,576.74
- 3%,130.44
- 184, 325 04 182 323 0s
- BEELGOT 28 80a507. 20
- EREN- T A19.801.38
___ - 7 A3202 FAzR02
- 4282 35 & ZEZ233
. G558 08 55808
- 2,001.80 |
= 15,053.15
= 23, 700,37
1,494, 37540 x A4 80008
T21,568.00 - 16, 2% 52
&35 6E0.00 - 11,333 665
- 20,005.18 |
1 - 184,372 37
5 310,408 43 | :
: -
[ SubToial |$ Go0A5869 | & 5,180,80145 | § __ srandrria )
ToTaL I3 s5oo65568d & 3,968,089.54 | % 451874523 |

MOTREMCADD POR BANCD
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Ejemplo de entrada contable de la banca privada del fondo CAE

N do 101894181 sociedad MRCL o 2018
Fe.docum. 01/31/2018 Pecha contab. 01/31/2018 Periode 07
Cale.impuestos O

Referen. BANCA PRIVADA

Moneda doc. vsp

Txt.cab.doc. FRGO PRIFCIFAL ENERC PRIV

8L 8035000 FREST.CRE 2,200,000 133,855.63 (8% §9999 woogoeo UPREIVE
061 6070000 PRESTRMO 776,000 55,000.00 |89 59993 0000000 OPRSIVD;
06l 6040000 PREST. 1,640,000.00 £2,000.00 (8% 59389 Q000000 OBRSIVO
061 6053000 PREST.$500,000 BDC 13,000,090 (32 92939 Qooonoo OUPRSIVE:
Q81 E0EE000 EMF.Z, 685, 850.00 §7,000.00 |92 EEREES aoooooe OPASIVO
061 E074000 PRESTAMO £24,000.00 26,000.00 |53 95939 0000009 CRASTVO
a6l 6111000 PRESTRMC 278,800 M 10,000.00 (8% 59908 oeooa0d OEASIVO
a6l 6112000 PRESTAMO § 3,120,000 143,000.00 |98 85959 Q000000 CEPASTVOD
06l 3011000 CANT DLSP FDO EED DE 550, 655. 68= |29 89959 oogooon CACTIVO ]

= 0.0

Ejemplo de entrada contable de los gastos de BGF del fondo CAE.

I N® doc. 101941875 Scciadad MACL Ejercicio 2018
Fe.docum. 01/431/2018 Fecha contab. 0173172018 Pericde o7
Calc, impuestos O
Referen. GRSTO BANCA PRIV
Moneda doc. uso

Txt.cab.doc. GASTO BAMCR PRIVADRE ENERO

= || S | e P EEEEEEEE
DLO 9455000 IHTERESES 3,017,4%0.24 |04 (13103 12102 000000 GL55000
Q%0 2457000 MMORT, PRINCIPAL ERES 5850,655.69 |04 13103 13103 [Rslshisle] SA5TRO0
010 1225000 EFEC.PODER FID.BEER 3,568,145.93—|33 43555 000000 CTAEFEC

* ©.00

Ejemplo de entrada contable del pago de intereses de BGF del fondo CAE.

R* dec. 101894157 Sociedad MREL Ejercicioc
Fe.docum. 01/31/2018 Fecha comtab. 0173172018 Pericde a7
cale.impuestos O

Referen. BAGO INTERESES

Honeda doc. usD

Txt.cab.doc.  PAGO INTERESES RGF ENERO

QL0 9455000 INTERESES T78,268.11 (04 13103 13103 ] 000A000 9455000
010 1211000 EFEC.PODER AGTE.FISC 778,268.11-[99 99949 0000000 CTAEFEC

. 0.90
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5.15. REGISTRO DE LAS ENTRADAS MANUALES DE NOMINA

Se realiza el ajuste con los pasos de la seccion 5.1 para contabilizar la entrada.

1. Recursos humanos envia en un correo eléctrico, una hoja de trabajo en Excel
con los asientos de ndmina que no pudieron ser contabilizados al director

auxiliar de contraloria y tesoreria y al contador a cargo de registrar el ajuste

contable.
7l3if2017
5102000 1wz |om 45 0000000 2,150.41
5l F1000 11102 [l 46 00CO000 678.36| 5¢ puede contabilizar
5431000 11102 |00l lag 0000000 1,505.66 2889
5465000 12102 |oo1 a6 0000000 £,250.29
9101000 |1110¢ 11102 |om A6 0000000 9101000 | 544195
9107000  [13108  |i3103  |ood T 0000000 |9107000 29326 |
9108000  [13103  [13103  jom ET locooooo fer0son0 | 420567
0131000 |z 1oz oo a6 focooooo 9131000 752.83

L s S o T T e e b e T e e e T R
N° goc. 101848219 socledad MACL Ejercicio

Fe.docum. 7/31/2017 Pecha contak. 07/31/2017 Pericdo

Calc.impuestos O

Referen. ASTENTO NOMINA

Meneda dec. UsD

Twt.cab.doc.  ASIENDO MOMINR #2989

T T

|| T B e S | S e =
| 0oL $102000 NOMIFAR POR PRERR 2,150.41-146 11162 gapao0n 0000000 WOMINAL
0[00L: 175421000 |CONP/INGRESC: X BAGRR| v ii  BV8:86= 46 | won s R3O0 oo oo 00000007 o) o o | 00000007 50 201 [ HOMINEY.
0| 001 5431000 SEG. SOCIAL A PAGAR 1,506.66-: 46 11102 dgoagon 0000000 WOMINAL
0|00k o+ [ BAE5000 ¢ | PREST. & PAGAR.AEELA| & -1 §,259.20= 46,1 | * 00 2230200 ) s 00000008 s 00000000 A NOMTHEY
0|00l $101000  |EMFLEADOS REGULRRES 5,441,956 (46 |1l102 11102 Q020000 0000000 |s101000
1000750 [ 9E0TO00 [ | LICENGTIA VACRGIONES | oo+ 268:26 38 - (13103 ¢ - 13103 S BOeREOR T e o | 00000007 3107000
0|00l ¢loB000  |LICENCIA EMFERMEDAD 4,105.67 |38 (13102 13103 a00000d 0000000 5108000
00017755 57 | 9131000, | SEGURG SOCTAL FED. | 117000 TBRVESY 46705 |1100200 1 | TAOR1 e ity | 00000007745 1 v o | 000000025 S s | 9131000, .3

+ .00

— —— ——————
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Se envia por correo electronico notificacion de que ya realizé la entrada al

Director Auxiliar de Contraloria y Tesoreria.

7/31/2017 101849219
5102000 11102 001 46 0000000 2,150.41

5421000 11102 001 46 0000000 678.36|se puede contabilizar
5431000 11102 001 46 0000000 1,505.66 2889

5465000 11102 001 46 0000000 6,259.29

9101000 11102 11102 001 46 0000000 19101000 5,441.96

9107000 13103 13103 001 38 0000000 {9107000 293.26

9108000 13103 13103 001 38 0000000 9108000 4,105.67

9131000 11102 11102 001 46 0000000 9131000 752.83

6. CLAVES DE CONCILIACION

6.1. VERIFICACION DEL ESTATUS DE TRANSFERENCIA DE LAS
CLAVES DE CONCILIACION

Esta transaccidn se utiliza para verificar mensualmente el status y que todas las

claves de conciliacion se hayan transferido. Una vez todas las claves estén

transferidas se hace el ajuste del ingreso diferido y se pueden conciliar las cuentas

que reciben ingresos cobrados por caja en recaudaciones.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD Pagina 174 de 430
Aprobado el 10 de septiembre de 2018



. . FPT4 - -,
1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el menu y se

presiona la tecla de retorno o el icono d para continuar.

=4 Menl  Tratar Favoritos Detalles Sistema  Ayuda

& B @@ CHE Do BE @
SAP Easy Access

BE & dE s v

~ & Finanzas
~ &3 Gestidn financiera =
» [ Libro mayor
» (JDeudores
» (I Acreedores
~ 3 Cuenta corriente contractual
([ Desarrollos PSCA
(7 cuenta
(I Pagos
(I contabilzacién
([ Datos maestros
(J servicio al cliente
&1 Trabajos periddicos
+ [ Tratamiento técnico previo
» [JPara cuentas contrato
* (7 Para objetos de contrato
~ &3 Transferir contabilzaciones
+ [J Preparacidn
v [ Hecucidn
~ & Reconciliacion
FPO2 - Reconcilacidn de partidas
- 2 FPT3 - Recondiiacidn cuentas de
- & FRGS - Recondiiacion documentos
« ) FPT7 - Comprobante para totales
© ) FPT5 - Comprobante individual pa
© PP - Comnpr.imputacidn doc.indi
=] Control/Correcciones
- ) FPT4 - Verfficar status transfel v

4 = v v~

2. Aparece la pantalla Verificar el status de transferencia de la clave de
reconciliacion.

Verificar el status de ia de la clave de
@
| Deimitacones seleccion p.ciave 6

X

Fecha de entrada | a
—  —

Creado por a

Cerrado el a (=]
— —

Cerrados por a

Cave reconciiacién a (=]

Reservado p.case de objeto

| Procesos de transferec para andlss

[ Traspaso a lbro mayor
[ Transferenc a cta.resultados

| Opciones de viuaizacisn |

[ Varante vsualzaciin ]

) Caves de reconciacisn (todas)

(@) Clves de reconcilacién incompletas

[ Lista de saida
(&) Lista LVA

O Visualrama LVA

3. Seescribe un rango de fechas en el campolFecha de entrada | por gjemplo si se

va a Vvisualizar el status de las claves de conciliacion del mes de marzo se
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selecciona el siguiente rango de fechas:

‘ Fecha de entrada 03/01/2015 a :_03;31;2015|_:q

4. Se marca la opcion |[YTmsasoalbomayor] on o  grea  de

| Procesos de transferacia para andlisis |

5. Se selecciona la opci()n (s) Claves de reconciiacidn incnmplems| en el &area de

| Variante visualizacidn | de Opciones de visualizacidn

6.  Seselecciona la opcion en la parte del Lis de saida |

7. Ejemplo de la pantalla Verificar el status de transferencia de la clave de

reconciliacién completada.

Verificar el status de transferencia de la clave de reconciliacion

& B

Delimitaciones seleccién p.clave reconciiacion
Fecha de entrada 03/01/2015 03/31/2015

Creado por

Cerrados por

[ele[s[=[*]

a
a
Cerrado el 2
a
3

Clave reconcilacién
Reservado p.clase de objeto ‘i|

Procesos de transferecia para andlisis
[¥) Traspaso a libro mayor
I Transferencia a cta.resultados

Opciones de visualizacidn
Variante visualizacidn
" Claves de reconcilacién (todas)
(#) Claves de reconcilacién incomplatas

Lista de salida
r_
®Lsta LVA
) Visual.trama LVA
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8. Se presiona el icono y aparece la pantalla Verificar el status de

transferencia de la clave de reconciliacion.

Verificar el status de transferencia de la clave de reconciliacion
= ¥E BT BT Han H M4

A %% Transferencia Status clave reccnciliacién

Clv.recon. Soc. Clase objeto de objeto reserva Fe.entrada Cerrado £l Cerrados por
CMC B General kbiertos
@ICC @ Libro mayor No tranaferido

Q. Se presiona el icono cartapacio para visualizar que claves de conciliacién

fmmr e

estan abiertas de la linea general abiertos poC @ ceseral Abisrros

[ [Elj General Abiertos
140617-002 MAC1 06/17/2014

y aparece una lista:

En este ejemplo se visualiza que existe una clave de conciliacion que esta
abierta y es necesario comunicarlo al area de recaudaciones de la unidad de
Servicio al Contribuyente de la division de Rentas Internas para que la
cierren o den las razones del por qué sigue abierta.

10.  Se presiona el icono cartapacio = de la linea libro mayor no transferido

[@EC ® Libro mayor No transferido| nara visualizar que claves de
conciliacion  estan  sin  transferir y aparece una lista:
== - _ .
@CC B Libro mayor No transferido
001050000148 MAC] Lote de pagos 068/17/2014 06/17/2014 JEALMER
00105000014C MAC1 Lote de pagos 068/17/2014 06/17/2014 JEALMER
1406817-002  MRC1 06/17/2014 06/18/2014 JFALMER
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En este ejemplo se visualiza que existen claves de conciliacion sin transferir
y es necesario comunicarlo al area de Recaudaciones de la unidad de
Servicio al Contribuyente de la divisidbn de Rentas Internas para que las

transfieran o den las razones del por qué no se ha transferido.

11. Se presiona el icono & para salir de la transaccion.

6.2. VISUALIZACION DEL COMPROBANTE INDIVIDUAL PARA
TOTALES CONTABILIZADOS

Esta transaccion se utiliza mensualmente para visualizar el detalle y una vez todas

las claves estén transferidas se hace el ajuste del ingreso diferido y se pueden

conciliar las cuentas que reciben ingresos cobrados por caja en recaudaciones.

. .y, FPTS - ,
1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el menu y se

&

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

[5 Ment Tratar Favoritos Detalles Sistema  Ayuda

< dH C@e@ DHE 0o EE @@
SAP Easy Access

BE > @B 2 v »

~ <3 Menu SAP -
* (3 Oficina >
* [ Componentes multiaplicaciones
» (3 Logitica
~ 3 Finanzas
~ 3 Gestién financiera
*» (3 ubro mayor
* (JDeudores
» (3 Acreedores
~ €3 Cuenta corriente contractual
* (3 Desarrollos PSCA
» CJcuenta
» (JPagos
~ &3 Contabizacién
» (3 Ordenac.
~ 3 Documento
- & FPE1 - Contabilzar
- & FPE2 - Modificar
- & FPE2M - Modificacién en masa
- & FPE3 - Visualzar
- & FPE4 - Visualizar modfficaciones
- & FPO7 - Anular compensacién
- & FPO8 - Anular
- & FPOSM - Anulacién en masa 5
- @ S_KK4_74002356 - Actualzar parametrizaciones de contabizacién person i
~ €3 Clave recondiliacién
- @ FPF1 - Crear
- @ FPF2 - Cerrar
- @ FPF3 - Visualizar
+ &2 FPTS - Comprobante individual para totales contabilzados
o o

g Y\

——
Rl
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2. Aparece la pantalla Comprobante individual para totales contabilizados.

L P

Compi
@

Seleccidn dave de reconciiacion
Clave reconciiacion

Clave para ejecucion en masa

Limitaciones seleccién
Sociedad
Cuenta de mayor
Fe.contabilzacién en doc.
Division
Clave de moneda

(| verificar archivo

Opcion visualzacion

[Lsta desplegable

Opciones ejecucién proceso fondo

para bilizados

2 (=]
2 (=]
: [=]
: [=]
E (=]
[=]

3. Se escribe el numero de la clave de conciliacion a visualizar en el campo

|Clave reconciliacidn | En

. .- . |150211-001]
este ejemplo se escribiok :

E

4, Se presiona el icono

para escribir mas de una clave de conciliacion.

@

5. Se presiona el icono

y aparece la pantalla Comprobante individual para

totales contabilizados. En esta pantalla se visualiza el detalle de la clave.

Comprobante individual para totales contabilizados
M4 » M E AT FE [ @selecconar  [®Grabar
Clv.recon. Cont.req. Soc. Divisién Cta.mayor Fecha contab. Fecha doc. Importe Base imponible Moneds Ind.imp. Segmentn CeBe
N°® documento Pos DocCompens  Int.cial. Cta.contrata Contrato Importe Base imponible Mon. II Segmento CeBe
150211-001 14 MAC1 1101021 02/11/2015 02/11/2015 1,941.31 0.00 USD
1700356162 2 1,941.31 0.00 TUSD
150211-001 16 MAC1 1101051 02/11/2015 02/11/2015 20.00 0.00 USD
1700356163 2 20.00 0.00 TUSD
150211-001 13 MAC1 1202000 02/11/2015 02/11/2015 1,841.31- 0.00 USD
1700356162 1 1,941.31- 0.00 TUSD
150211-001 15 MAC1 1203000 02/11/2015 02/11/2015 20.00- 0.00 USD
1700356163 1 20.00- 0.00 TUSD
150211-001 & MAC1 1222000 02/11/2015 02/11/2015 1,044.18- 0.00 USD
1200025626 1 1.00- 0.00 TSD
1700356159 1 127.81- 0.00 TUSD
1700356160 1 893.00- 0.00 TSD
1700356161 1 20.37- 0.00 TSD
1700356164 1 2.00- 0.00 TUSD
150211-001 2 MAC1 1222000 02/11/2015 02/11/2015 1,044.18 0.00 USD
1700356145 1 486.00 0.00 TUSD
1700356146 1 2.00 0.00 TUSD
1700356147 1 18.00 0.00 TSD
1700356148 1 3.00 0.00 TUSD
1700356149 1 1.00 0.00 USD
1700356150 1 403.00 0.00 TUSD
1700356151 1 1.37 0.00 TUSD
1700356152 1 1.00 0.00 TUSD
T _ i ——
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6. Se presiona el icono & para salir de la transaccion.

6.3. VISUALIZACION DEL COMPROBANTE PARA TOTALES
CONTABILIZADOS

Esta transaccién se utiliza mensualmente y una vez todas las claves estén

transferidas se hace el ajuste del ingreso diferido y se pueden conciliar las cuentas

que reciben ingresos cobrados por caja en recaudaciones. Se visualizan las claves

de manera mas detallada que utilizando las transacciones FPT4 (seccion 6.1.) o

FPT5 (seccion 6.2.)

FPT? -

1. Se escribe la transaccion

0 se busca en el menu y se

presiona la tecla de retorno o el icono

para continuar.

< *IdH Coe LN DL @Em e
SAP Easy Access - Meni uswarfo p. Victor Criiz Santiago
DE > 87 v a

. @ TS - Crge @xaadlo Catrlts echdons
» 1D DO - Actusieacds fachs Se cobes
. D ITEY - Darachs de Conrts rrarusd
» 1 FEBAM - Tratarmots Dot entracton Sotrts
» 2 FELY - Vet P de aceedor
» 12 FPTA - Acalear statin e trareferencs
» 120 FPTS - Vimalitar Socumentos p.ove 1econ,
» 12 FPED - Visalsar documents
v 1D MRS - Larads de MIRD: Modfc satus
» 1D S CGA_28000079 - Irdice de fondos
* D S_OA 8000036 - ASGracin DOS.SOeRD.3 Coerta e
» 12 FVED - Entr prelmenar Gctiras entrantes
« 1D SHODY - Varantes Ge DINEIC00N & FTaOen
« 2 IFI1T - Presduens Dgresd.
« 12D FR01 - Contabity COOUTeNTD
« 2 IFWS . Conclacon Dancae
« 12D SEAP . SAP Busness Wokooe
* O3 Comasor
< 12 P01 - Crear Banco
« 2D OYSS - €A mbla TOXSS
= 1D FS00 - AUl AN mErta. CTA e
= 12D 112 - MO Bancos Pragon CTas bercirus
12D GO0 - Ico selecckdn P 1L
« 2D XIS - Balence de comprobacdn
» 12 03 - Torme de Asgracon
« 12 DII7 - Prompeots Deres,
» 120 FON - Regatro €0 Cheau
=~ LOTRFSCI @ OIS COFEILNE GO
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2. Aparece la pantalla Comprobante para totales contabilizados.

@ B Iee@ SHE ThOHY BRE @@
Comprobante para totales contabilizados
PHEEH

Delimitaciones generales clave de reconcilacion
Clave reconciiacion
Fecha de entrada
Creado por
Cermado el
Cermados por
Ulkimo traspase
Objetos de reserva
Clave del objeto

EEEEEEEE

Delimitaciones seleccidn registros de totales
Sociedad
Division
Cuenta de mayor
Fe.contabiizacién

EEEE

Opciones de visuaizacién
*) Todos los registros de totales
Registros de totales transferidos
Registras de totales no transferidos

[ Verificar archivo

3. Se escribe la fecha de contabilizacion o el intervalo de fechas en el campo

|
4, Se escribe en el campo de[ seeeeat |

6.  Se selecciona la opcign L=feoses de ikl wanserdes| g g sisyalizar las claves que

aun no han sido transferidas.

7. Ejemplo de la pantalla con los campos completados.

5 MIERE]
Comprobante para totales contabilizados
[ ==

Delimitaciones generales clave de recondilizcion
Clave reconciliacidn
Fecha de entrada 0570172017

0572272017

Creado por
Cerrado el
Cerrados por
Uttirno traspaso
Objetos de reserva
Clave del objeto

CECEEEEET

o e e e e w

Delimitaciones seleccidn registros de totales
Sociedad macl
Divisidn
Cuenta de mayor

o w W W

Fe.contabilizacidn

EEEE

Opciones de visualizacidn
") Todos los registros de totales
(") Registros de totales transferidos
%) Registros de totales no transferidos

[ IVerificar archivo
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8.
9.

10.

11.

Se presiona @ para ejecutar la transaccion.

las claves de conciliacion sin transferir.

Aparece en la pantalla Comprobante para totales contabilizados la lista de

@

4B e@@ QMR OO0

Compr

g &FF

Sac. | Gv.reconci.
[ 7] 0010600008FF
0010600008FF
. 001060000C00
001060000C00
001060000C04
001060000C04
001060000C05
001060000C0S
001060000C06
001060000C06
001060000C07
001060000C07
o01060000¢,

Q01060000C

001080001313
001080001313
001080001318
001080001318
001080001319
001080001319
00108000131.C
00108000131C
0010800013

0010800013

001130000E08
001130000E08
0011600004

0011600004,
0011600004,
0011600004,

0011600004,

001160000,
170516-001

170518-001
170518-001
70518

E EEFEEEIEEEIEEEFSEEFSEEFEEEEEEEEEEE

Se notifica al area de recaudaciones que aun quedan claves sin transferir para

que las transfieran o notifiquen el por qué adn no se pueden transferir.

Se presiona el icono <&
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 para totales
BrE® JFRT0 @S Binodelbd de doumenta

Dwv. | Cta.mayor
1202000
1202000
1202000
1202000
1202000
1202000
1202000
1202000
1202000
1202000
1202000
1202000
1223000
1223000
1234000
1234000
1202000
1202000
1223000
1223000
1202000
1202000
1234000
1234000
1202000
1202000
1202000
1202000
1202000
1202000
1223000
1223000
1101021
1106281
1202000

para salir de la transaccion.

Registros de totales no transferidos

Fe.contab.
05/18/2017
05/18/2017
05/18/2017
os/18/2017
05/19/2017
0s/19/2017
05/19/2017
0571972017
05/19/2017
05/18/2017
05/19/2017
05/19/2017
0s/19/2017
05/19/2017
05/18/2017
05/18/2017
05/18/2017
05/19/2017
05/19/2017
os/19/2017
05/22/2017
05/22/2017
05/22/2017
082272017
05/18/2017
05/18/2017
05/18/2017
05/18/2017
0s/18/2017
05/18/2017
05/18/2017
05/18/2017
05/18/2017
05/18/2017
05/18/2017
051182017

Importe
2,626.67-
2.626.67

303.00-

393.00
4,122.55-
4,122.55

548.60-

548.69
347,77
341277

124.11-

124.11

47,518.13

47,518.13-
3,305.74-
3,305.74
3,876.982-
3,876.92

792.04

792.04-
2,530.25
3,530.25-

270.00

270.00-

285.88-

285.88

462.08

462.08-
425231
4.252.31-

164.95

164.95

11,053.00
354112

10,306.02-

10.3%6.02

Mon. |11

usp
usp
usp
uso
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
uso
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
uso
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7.  CHEQUES

7.1. CREACION DE REMESAS CON INTERVALOS DE CHEQUES
Esta transaccion se utiliza para registrar en sistema la secuencia de los niUmeros de
los cheques fisicos. Para que el ejecutivo del area de desembolso pueda emitir un

cheque debe estar registrado cada cheque en una remesa.

FCHI v |

1. Se escribe la transaccion

&

y se presiona la tecla de retorno

o el icono para continuar y se deben completar los campos de Sociedad,

Banco propio e ID. cuenta.

Descripoon. | R Accion | Comentaris
(1]
Sociedad | Clave que identifim  |R | Seimtrodoce e
univocamente L codigo de la
sochdad socdad
Banco Con la clave se R | 5S¢ mirodece ¢ Se whilizan ks
propio determinan fodes ks codigo de cuatro a | imiciales del
dlators bancanios cinco digitos banco.
Alfanuménioos del
banco que sz vaa
crear.
Doepty | Encombmaciaconl (R | Ingrese bos
¢hirve ded banco propao, uhimes 5 digitos
esta clave identifica de los mizneros de
IHVOCAmEEE WA cuenta
coenta bancana,
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2. Se completan los campos en la pantalla de Intervalos de nimeros de cheque.

V] ~vqH ¢@e
Intervalos de numeros de cheque

& & Modf. contador Inform. de fichero

Sociedad pagadora ~
Banco propio ~ W,O
ID de cuenta % O

I

3. Seescribe en el campo | Sociedzd pagadora |

4.  Sepresionael icono en el campo [B2N<@ Prop® |y anarece la pantalla Clave

breve para banco propio.

[& Clave breve para banco propio (3) 44 Entradas encontradas

" Restricciones
i
@@M@J@JI@I@J'
ociedad: MAC1
Bco.prp.” P... Clave ba... | Nombre de la institucién financiera Poblacion
BARV PR 063000047 BANK OF AMERICA Richrmond
BBPR PR 021502228 BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA DE PUERTO RICO CAGUAS
BFPR PR 021502118 BANCO GUBERNAMENTAL DE FOMENTO PARA PUERTO RICO
BONIC PR 021582691 BONICOOP AIBONITO PR 00705
BPPR PR 021502011 :BANCD POPULAR DE PUERTO RICO : CAGUAS
BSPR PR 021502341 BANCO SANTANDER DE PUERTO RICO CAGUAS
CAAB PR 021582756 COOPERATIVA A/C AGUAS BUENAS AGUAS BUENAS
CAAR PR 221581641 COPERATIVA A/C ARECIBO ARECIBO
CACC PR 021582662 COOPERATIVA A/C CAGUAS CAGUAS
CACD PR 021582730 COOPERATIVA A/C CIDREfIA CIDRA

5. Se selecciona presionando dos veces sobre el nombre de la institucion
financiera de acuerdo al banco al cual pertenece la remesa que se va a crear.

En este ejemplo se cred una remesa de una cuenta del banco popular, por

eso utilizé | BPPR PR 021502011 :EHNCD POPULAR DE PUERTO RICD|_
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6. Se escribe el nimero del ID de cuenta en el campo, pero si no se

conoce se presiona el icono y aparece la pantalla Clave breve para un

banco/cuenta en donde se puede seleccionar el ID.

Restricciones

B
EEEEEE T

Sociedad: MAC1

Bco.p ~ ID.ct  Texto

BBFR 00004 PROGRAMA CDBG

BBFR 00024 C3TEC

BBFR 00040 FONDO GEMERAL

BBFR 00059 COMGRESO COMUNITARIO DE SOSTENIBILIDAD

BBFR 00067 FIRE PREVENTION AND SECURITY

BBPR 33524 PROGRAMA AYUDA HIV

BFPR 00014 EMPRESTITO $1,360,000 M

BFPR 00201 EMPRESTITO $8,575,000 M MEJORAS PERMANTENTES
BFPR 00202 EMPRESTITO $500,000 MIL

7. Se presiona dos veces sobre el Bco. propio, ID. cta y/o Texto asignado a la

remesa que se va a crear. En este ejemplo la cuenta que se utilizd fue la

| 20083 SUPLIDORES|

8. Después de completar todos los campos requeridos se podré visualizar y/o

modificar la informacion.
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9. Se selecciona visualizar o “Shift” F4 y aparece la pantalla Intervalos de
numeros de cheque.
g *+¢H Qe

Intervalos de numeros de cheque

&0 7 Wodf. contador  Infoem, de fichero

e

10. Se presiona el icono visualizar <—> modificar o “Shift”> F5 para

modificar una remesa existente y se presiona el icono @ de crear o “Shift”
F5 para crear una nueva remesa.

11. Aparece la pantalla Actualizar Intervalos de N°s de cheque en donde se
podran visualizar todas las remesas que se han creado para la cuenta de banco
que se selecciond y cual es la secuencia a seguir para la creacion de las
nuevas remesas. En este ejemplo se cre6 una remesa de la cuenta de

suplidores.

Actualizar intervalos de N°s de cheque
P& 0O O B partr ntenaio

Sociedad pagadora MAC1|  Municipio Autno. Caguas

Banco propio BEER BANCO POPULAR DE PUERTO RICO
=

ID de cuenta Jrones[lsupLipores

Intenvalos ndm.cheque

N re...|Info breve De nimero cheque | A nimero cheque  Remesa sigte. |NO actual cuefT
1 SUPLIDORES 0000001 0061539 0061598 -
2 SUPLIDORES 2 0061600 0061700 0061700 i
3 SUPLIDORES 3 0061701 062118 En utiliz. =

4 SUPLIDORES 4 0062119 0123211 0123211

H Pagos con ck. anteriores 0123212 0123800 En utiliz. @

3 Pagos con ck. anteriores 0126101 0127200 En utiliz. ~

7 CHEQUES MANUALES 9001001 9001150 En utiliz. ¥

d SUPLIDORES 5 8123212 8130000 8130000

o SUPLIDORES 6 9130001 152228 9152228

10 REM TEMP ERROR 16NOV11 9152229 9152271 En utiliz. @

11 SUPLIDORES 7 8152272 8158000 8158000

12 SUPLIDORES & 9158001 9192000 9188408
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12.  Se completan varios campos en la pantalla Crear intervalo.

[ Crear intervalo x
Secuencia
N® remesa
L
N cheque 4
Hasta £
Control
Remesa sigte. [Ino secuencil
Lista vias pago
Informacion adicional
Info breve
Fecha compra
%]
e

13.  Seescribe el nimero de la remesa (propuesta de cheques) que se va a crearen

el campo , este numero es el nimero consecutivo de la remesa en

la pantalla anterior: S 1) cste ejemplo el nimero de

remesa por la secuencia fue 23],

14.  Se escribe el primer nimero de cheque con que inicia la remesa de cheque

O - =z -
en el campo . En este ejemplo se escribio .
15.  Se escribe el ultimo namero de cheque con que termina la remesa de cheque
en el campo En este ejemplo se escribigle122011],

16.  Se escribe alguna informacion que describa la remesa que se este creando

(nombre de la cuenta de banco o propuesta de cheques) en el campo

Info breve

En este ejemplo para continuar una secuencia se escribid
SUPLIDORES 9.
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17.  Se presiona el icono 4 para continuar luego de finalizar de completar los

campos.

18. Sepresionael icono en la pantalla Visualizar intervalos de N°s de cheque

para grabar la informacion de la remesa creada.

IFI‘ Remesa de cheques  Tratar. Pasara  Sstema  Aw

da

Remesa sigte, NO actual

-]

0061599
0061700

Ea utiliz.

0%23211

En utiliz.
En uriliz,
En utiliz.

9130000
9152228

En uriliz.

9152000
9192000
9200000

[ FdE ©@Q@ BHK DO D 9B
Visualizar intervalos de N°s de cheque

va

Socedad pagadora :FACI!:p Municpo Autdno. Caguas

Banco propio BPER BANCO POPULAR DE PUERTO RICO
ID de cuenta 30083 SUPLIDORES

Intenvalos nim.cheque

NO re... Info breve De némero cheque A ndmero cheque
1 SUPLIDORES 0000002 0061599
2 SUPLIDORES 2 0061600 0061700
3 SUPLIDORES 3 0061701 0062112
4 SUPLIDORES 4 0062119 0123211
5 Pagos con k. antenores 0123212 0123500
6 Pagos con ¢k, antesiores 0126101 0127200
7 CHEQUES MANUALES 9001001 2001150
& SUPLIDORES 5 9123212 9130000
9 SUPLIDORES 6 9130001 9152228
10 REM TEMP ERROR 16NOV11 9152229 #152271
1 SUPLIDORES 7 9152272 9158000
12 SUPLIDORES 8 9158001 9192000
13 SUPLIDORES 9 9192001 $200000

19.  Aparece el siguiente mensaje:

la pantalla.

Mdmeros de chegue han sido grabados

al final de

20.  Se presiona el icono <& para salir de la transaccion.
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7.2. VISUALIZACION DEL REGISTRO DE CHEQUES
Esta transaccion se utiliza para visualizar el registro de cheques y verificar la

informacion de la corrida de nomina cuando se paga mediante cheques.

. ., | FCHN v .
1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el menu y se

&

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.
[E Mend Tratar Favoritos Detalles Sistema  Ayuda
@ | FdH e@e BHE D000 BE @B

SAP Easy Access
EBE S EHE L2 v a

~ &3 Mend SAP
+ [ Oficina
» [ componentes multiaplicaciones
» (7 Logistica
~ {1 Finanzas
~ 3 Gestidn financiera
v [ Libro mayor
* [ Deudores
* (1 Acreedores
» [ Cuenta corriente contractual
~ =1 Bancos
» [ Entradas
[ salidas
(] Datos maestros
(1 operaciones periddicas
(] sistema de informacién
~ 31 Entorno
v [J Opciones actuales
* & saldo chegues
~ 33 Visualizar
+ I FCHI - Para cheque
+ £ FCH2 - Para el documento de pago
. |® FCHM - Registro de cheques|
v (1 Modificar

3
3
3
3
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2. Aparece la pantalla Registro de cheques.

Registro de cheques
& &

Sociedad pagadora
Banco propio a
ID de cuenta a

(ef=[4]

["Cheques némina de personal

.~ Periodif.genersles } Otras periodific.

Periodif.generales

Clve de banco
Cuenta bancaria
M@ de cheque
Moneda

(=[]

Importe

Control salida
" |Lista de cheques pendientes
Titulo adicional

Part.pagadas
©)5in part.individ.
Variante de visualizacion
~)Con part.indiv.
Variante de visualizacion

3. Seescribe en el campo [50ced2d pag2dora| 4o g anarecer Ileno por defecto.

4, Se escriben las siglas de la institucion bancaria que desembolso el cheque en

el campo, pero si no se conocen se presiona el icono L2 y aparece

la pantalla Clave breve para banco propio en donde se pueden seleccionar.

[ Clave breve para banco propio (1) 36 Entradas encontradas

|
20 (e =l =) |
Sociedad: MACL

Beo.p...  P... Clave ba... Nombre de la institucié i Poblacién
: BARV : PR 063000047 BANK OF AMERICA Richmond -
BBPR PR 021502228 BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA DE PUERTO RICO CAGUAS =
BFPR PR 021502118 BANCO GUBERNAMENTAL DE FOMENTO PARA PUERTO RICO
BPPR PR 021502011 BANCO POPULAR DE PUERTOQ RICO CAGUAS
BSPR PR 021502341 BANCO SANTANDER DE PUERTO RICO CAGUAS
CAAB PR 021582756 COOPERATIVA A/C AGUAS BUENAS AGUAS BUENAS
CAAR PR 221581641 COPERATIVA A/C ARECIBO ARECIBO
CACC PR 021582662 COOPERATIVA A/C CAGUAS CAGUAS
CACD PR 021582730 COOPERATIVA A/C CIDRENA CIDRA
CACG PR 021582701 COOPERATIVA A/C GURABO
CADV PR 221581751 COOPERATIVA A/C del VALENCIANO Bo. Ceiba Norte
CAJO PR 021582030 COOPERATIVA A/C JESUS OBRERO BARRIO RIO
CAPC PR 021583344 COOPERATIVA A/C PUEBLO COOP CAROLINA
CAPM PR 221582213 COOPERATIVA A/C PADRE MCDONALD PONCE
CBPR PR 021502040 CITIBANK DE PUERTO RICO CAGUAS

CFEF PR 263181384 CENTRAL FL EDUCATOR FCU
COGC PR 021583506 COOPERATIVA A/C GEREN COOP
COMA PR 221581722 COOPERATIVA MAUNABARIA

COPA PR 021583001 COOPERATIVA A/C COOPACA Arecbo

cur PR 271188081 Credit Union 1 ILLINOIS

DBPR PR 221572838 DORAL BANK DE PUERTO RICO CAGUAS

DFRV PR 251082233 DUPONT FCU RICHMOND VA
EBPR PR 021502914 EURO BANK & TRUST DE PUERTOQ RICO CAGUAS PR

FBCU PR 221582271 FORT BUCHANAN FEDERAL CREDIT UNION

FBPR PR 221571473 FIRSTBANK PUERTO RICO CAGUAS o
FUNB PR 063000021 FIRST UNION NATIONAL BANK CHARLOTTE =
> >

36 Entradas encontradas
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5. Se selecciona el Nombre de la institucidén bancaria presionando dos veces

sobre el nombre para completar el campo en la pantalla

Modificar info de cheques / cobrar cheque. En este ejemplo se selecciond

|BPPR PR 021502011  BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS |

6. Se escribe el numero del ID de cuenta en el campo ID de cuenta , pero Si NO se

conoce se presiona el icono y aparece la pantalla Clave breve para un

banco/cuenta en donde se puede seleccionar el ID.

[ Clave breve para un banco/cuenta (1) 33 Entradas encontradas

. Restricciones |

(][ 2] =2 (S (]

Sociedad: MACL

Banco propio: BPPR

IDc...” Texto

04633 | BANCO DESARROLLO DE LA COMUNIDAD =
24210 INVERSIONES PATENTE 2011-2012 <
24503 VENTAS CONSOLIDATED MALL

28025 EMPRESTITO §15.385 M

30075 CUENTA CORRIENTE

30083 SUPLIDORES

31200 PRESTAMOS COMERCIALES

31438 UDAG

31446  SUBSIDIO DE RENTA

31489 REHABILITACION MODERADA 3

31497 FABRICA DE TABACO

32182 PRESTAMO DE VIVIENDA

34037 REHABILITACION DE VIVIENDAS

34108 PRESTAMO VENDEDORES AMBULANTES

37509 PROYECTO GAS PROPANO

40189 PRESTAMO 300,000 BDC

42777 GARANTIA PRESTAMOS A COMERCIANTES

64013  SECCION 108

65415  EDIFICIO CIENCIA Y TECNOLOGIA

67566 PRESTAMO $500,000M BANCO DESAROLLO DE LA COMUNIDAD
67831 CUENTA NOMINA

68285 PROGRAMA HOME

75217 CAGUAS BABY BONDS

84615 IMPUESTO MUNICIPAL

84623 FONDO ESPECIAL VU

33 Entradas encontradas

7. Se presiona dos veces sobre el ID. Cuenta y/o Texto asignado a la cuenta de

mayor. En este ejemplo se seleccion6 [30083 SUPLIDORES |

8.  En la seccién de [Periodif.generzles| generalmente se completan los campos

No de cheaue| \, [Moneda |y [Moneda | g [Importe | gependiendo de la informacion

provista.

9. Se escribe el o el intervalo de los nimeros de cheques en el campo

N® de cheque
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10. Seescribe en el campo.
11.  Se escribe el monto del cheque en el campo.

12.  Para conocer el uso de los demas campos se puede verificar esta tabla.

Campo Descripcidon R/O | Comentarios

Clave de | Escribir el o los niimeros de | O Este campo no se usa mucho va

banco ruta vy transito del banco o que al poner el Banco Propio el
bancos del cheque o sistema selecciona por defecto el
cheques que se estan numero de ruta v transito
buscando

Cuenta Escribir el o los nimeros de | O Este campo no se usa mucho va

bancaria cuenta bancaria del banco o que al poner el ID de cuenta el
bancos del cheque o sistema selecciona por defecto el
cheques que se estan niumero de cuenta bancaria
buscando

N* de cheque | Escribir el o los nimero(s) | O

de cheque(s)
p - E
Moneda Selecciona el tipo de | R Se da al J para selecciona la
moneda opcion de USD  Ddlar americano
Importe Escribir la cantidad de | O

dinero por la cual se emitio

el cheque

13.  Se marca [¥]Lista de cheques pendientes| g g| 4rea de en los casos en

que el informe requerido es solo de los cheques que aun no se han cobrado.

14.  Se retiene la opcion L=Sn partindwid.| e anarece marcada por defecto.
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15.  Ejemplo de la pantalla Registro de cheques completada.

Registro de cheques
@&
Sociedad pagadora MACL 3 H
Banco propio EPER a ﬂ
ID de cuenta Boceaal a
L

[_ICheques némina de personal

 Periodif.generales [ Otras periodific.

Periodif.generales

Clave de banco

a
Cuenta bancaria 3
Mo de chegque a
a
a

Moneda usD
Importe 100.00

Control salida

[ |Lista de cheques pendientes

Titulo adicional

Part.pagadas
(#)Sin part.individ.
Varante de visualizacidn
() Con part.indiv.

Variante de visualizacidn

16.  Se presiona la pestafia [L2E2spemodfic: |y anarece mas detalles.

S
Periodif.generales -~ Otras periodific.

Otras periodific.

Fecha de emisidn ] 2 =
Fecha creacidn a =
Cobro de un chegue F =
Librador del cheque | 3 L
N documento de pago a 5
Numero de personal F =
Causa de no validez ] 3 ] =
Via de pago [ F [ Y
Supl.via pago ] 2 [ ] =

Cheque de una ejec.pago
Cheques de un extracto
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17. Lapestana | owras perodiic. | 5o ytiliza en los casos en que se desee especificar

mejor la basqueda. Para ver el uso de los campos ver la siguiente tabla:

Campo

Descripcion

Comentarios

Fecha de emision

Escribir lafs) fecha(s) de emisidn del o
de los cheque(s)

Fecha de creacion

Eszcribar lafs) fecha(s) en que se cred o

crearon el o los cheque(s)

Cobro de un

cheque

Eszcribar la(s) fecha(s) que se cobrd o
cobraron el o los cheque(s)

Librador del

cheque

Ezcribir el nombre de usuario que hizo

el o los cheques

N* documento de

paga

Ezcribir el nimero de documento

financiero generado por el o los cheque

()

Cauza de no

Se selecciona la razdén por la que el

validez cheque fue cancelado (Void).
Via de pago Se selecciona el método de pago porla Al selecciona el ID de cuenta

cual se emitic el cheque

zaldra por default la via de

pago.

Cheque de una

glec_pago

Ezcribir el ejercicio fiscal de cuando se

emitid el o loz cheque(s).

Chequa de un
extracto

El nimero de extracto en el cual fue

reportado el o los cheque(s) cobrados
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18.  Se presiona el icono

cheques.

@ y aparece el informe en la pantalla Registro de

Registro de cheques
G AFFY @ERE OTHThL EES H KA PrH
Municipic Auténe. Caguas Reg.cheques 10/03/2014 / 14:26:28
Puerto Rico Usuario: JERALMER
Sociedad MAC1 Pdgina 1
Instit.banc. BPFR BANCO POFULAR DE PUERTO RICO CRGUAS
Clave banco 021502011
N® cuenta 30083 041830083
CHEQUE (FROVEEDORES)
Wimsro cheque de & Pago Fecha pago|Mon. |Impte.pag.mon.extr|Receptor/Causa de no validez Cobro/an.
0000010 500000006 | 08/04/2003|USD 130.00|Plan de Salud Menonita Cayey 08/15/2003
0000018 500000015 |08/04/2003|USD 100.00(Cooperativa de Aguas Buenas Rgquas Buenas 0a/12/2003
0000043 500000033 |08/04/2003|USD 136.30| Cooperativa Créd. Maestros Hato Rey 08/13/2003
0000047 500000043 |08/04/2003|USD 107.74(FCO Financial System Englewood,CO 08/15/2003
0000154 500000084 |08/18/2003|USD 150.00(ANA L. RIOS HERNANDEZ CAGUAS 10/03/2003
0000155 500000085 |08/18/2003|USD 100.00( NANCY PEREZ CAGUAS 09/02/2003
0000166 500000119 |08/19/2003|USD 150.00( BALTAZAR MORALES CIDRA 10/24/2003
0000167 500000120 |08/19/2003|USD 150.00( FELIPE FLORES AYALR CAGUAS 10/06/2003
0000168 500000121 |08/19/2003|USD 150.00( MARCELING LOPEZ TRINIDAD CAGUAS 09/05/2003
0000186 1500000031| 08/19/2003|USD 150.00(DENNIS TORRES PAGAN CAGUAS 11/07/2003
0000273 500000160 |08/22/2003|USD 138.75| PIRETTE DRAFERIES, INC. SAN JUAN 10/28/2003
e e e T R S A e S

19. Aparece la pantalla Visualizar Pl seleccionadas. La explicacion de las

siguientes funciones:

ABYY EXRET JFATH Bdag O

Se

encuentra en el Anejo 2.
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20. Para visualizar algun cheque de forma individual se presiona dos veces la

linea que contiene el cheque. En este ejemplo se selecciona la linea

0000134 ‘500000094

te/18/2003 130 |

150.00\3514:-& L. RI0S HERNANDEZ CAGURS

y

aparece la pantalla Visualizar informacion de cheques. Aparece esta pantalla

si el usuario tiene acceso a la transaccion FCHL1.

Sociedad pagadora

Datos bancarios
Banco propio

ID de cuenta
Institucidn financ.
Poblacisn

Informacidn de cheques

gReceptnr del cheque Librador del cheque

Visualizar informacion de cheques

Iy 5t

LiiAClJ N° documento de pago 500000094
BEER Clave de banco 021502011
30083 Cuenta bancaria 041830083

BANCO POPULAR DE PUERTO RICO
CAGUAS

Doc.correspondientes %Documento de pago

21.  Se presiona el icono <&

N@ cheque 0000154 Moneda usD
Fecha de pago 08/18/2003 Importe pagado 150.00
Cobro del cheque 10/03/2003 Importe descuento 0.00
Receptor del cheque
Nombre AMNA L. RIOS HERMANDEZ
Poblacién receptor pago CAGUAS
Pais del receptor pago ER
. -7
para salir de la transaccion.

7.2.1. Asignacion de la Fecha de Cobro a Cheques

Este proceso se utiliza para cheques desembolsados de las cuentas cuyo extracto

bancario se registra manualmente (seccién 3.5.) y para las cuentas cuyo extracto

electrénico no subid la fecha de cobro del cheque.
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7.2.2 Registro de Cheques
Este proceso se utiliza si se tiene el nimero de cheque desembolsado por la
institucion bancaria. Es un proceso mas corto que utilizar FCHN (Registro de

cheques para el mismo propdésito.

1. Se siguen los pasos del 1 al 10 de la seccion 7.2.

2. Se escribe el numero del cheque debitado en el estado bancario en el campo

en la pantalla Modificar info de cheques / cobrar cheque. En este

ejemplo se escribigl2:*
3. Se siguen los pasos del 12 al 14 de la seccion 7.2.

4, Ejemplo de la pantalla Registro de cheques completada:

IE? Programa  Tratar Pasara  Sistema  Ayuda I
@ 4B @@ BHE soo0 AR @
Registro de cheques
& &

Sociedad pagadora [HACIE 3 [=]
Banca propio BEER =]
ID de cuenta 30083 a ‘i‘

__ICheques ndmina de personal

__Periodif.generales | Otras periodiic.

Periodif.generales

Clave de banco a
Cuenta bancaria a
No de cheque 9147243 a 9147243

Moneda

[o]e]

Importe 3

Control salida
/|Lista de cheques pendientes
Thulo adicional

Part.pagadas
(®)Sin part.individ.
Variante de visualizacion

) Con part.indiv.

Variante de visualzacidn

5. Se siguen los pasos del 16 al 17 de la seccion 7.2.
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6.

Se presiona el icono

pendientes.

y aparece el informe en

la pantalla Lista cheques

& Lsta  Imtar pasra  Qpcones gitema  Ayuda
@ i
Lista cheques pendientes
&

Municipio Raténo. Caguas

JiEeoe BHEB B0LD BD OB

&FF ZxREE OISHTH BEaEE Ko« M

Lista cheques pendientes

10:00:11

08/01/2017 /
Tsua MIRODRICUEZ|
1

Pigina

BEPR
021502011
30083

BANCO

041830023

POPULAR DE

BUERTO RICO

CACUAS

CHEQUE (PROVEEDORES)

Nimero cheque de a

Pago

Fecha pago|

Mon. |Impte.pag.mon.extr|Receptor/Causa de no validez

Cobro/an.

usD 325.50|DELEADO ALAMO, JUAN AGUAS BUENAS

Via de pago CHEQUE (PROVEEDORES)

325.50

Total todas entradas

Lista cheques pendientes

10:00:11
MTRODRIGUEZ|

‘ Nimero cheque de a 2ago Fecha pago|

=

7.

usD 325.50

Se presiona dos veces encima de la linea:

9147243

1500124068 EJ /12/201]; 030

325,50\ DELGADO ALAMO, JUAN AGUAS BUENAS

8.

Aparece la pantalla Visualizar informacién de cheques.

[ Cheque Tratar

& -

& | ZlRreceptor del cheque

Sociedad pagadora

Datos bancarios
Banco propio

ID de cuenta
Institucidn financ.
Poblacidn

Informacidn de chegues
Mo chegue

Fecha de pago

Cobro del cheque

Receptor del cheque
Normbre

Poblacidn receptor pago
Pais del receptor pago

Pasar a

Detales Entorno  Sistema  Ayuda

JB @ CHER o4 BE

Visualizar informacion de cheques

Librador del cheque ffpoc.corespondientes

Ly Tt

LHNHJ Ne documento de pago 1500124068

BPFR Clave de banco 021502011

30083 Cuenta bancaria 041830083

BANCO POPULAR DE PUERTO RICO

CAGUAS

9147243 Moneda TUSD

07/12/2011 Importe pagado 325.50
Importe descuento 0.00

DELGADO ALAMO, JUAN
AGUAS BUENAS
ER

2 Documento de pago

@m
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&,

9. Se presiona el icono para continuar.

10.  Aparece la pantalla Modificar info de cheques / cobrar cheque.

[E Cheque Tratar Pasara Detales Entorno  Sistema  Ayuda IJ

& 4B ¢ CHE o8 BE @

Modificar info de cheques / cobrar cheque

Librador del cheque Doc.correspondientes %Documento de pago

Sociedad pagadora MAC1 Banco propio BPER
Eercicio 2012 ID de cuenta 30083
Mo documento de pago 1500124068 M@ cheque 9147243
Facha de pago 07/12/2011

Cobro del cheque D j

11.  Se escribe el dia en que el cheque fue cobrado en el campo LCebro del cheque]

en la pantalla Modificar info de cheques / cobrar cheque. Esta fecha la

provee el area de los debitos del estado bancario al cual pertenece el

07/30,2011

desembolso del cheque. En este ejemplo se escribid

. , ] . . .
12.  Se presiona el icono y aparece el siguiente mensaje

El cheque MAC1 BPPR 30083 9147243 ha sido grabado

en la parte inferior izquierda

de la pantalla.

13.  Se presiona el icono & para salir de la transaccion.
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7.2.3 Modificar Informacion de Cheque/Cobrar Cheque

Este proceso se utiliza si se tiene el nimero de cheque desembolsado por la

institucion bancaria. ES un proceso mas corto que utilizar FCHN (Registro de

cheques para el mismo propdésito.

1.  Se escribe la transaccion | F<H®

presiona la tecla de retorno o el icono

&

0 se busca en el menu y se

para continuar.

& Mend Tratar
& | -4
SAP Easy Access
BE & BB 2 - 4

- €3 Meni SAP
» (] Oficina
» [J Componentes multiaplicaciones
» (JLogistica
~ &0 Finanzas
~ 3 Gestidn financiera
v [ Libro mayor
~ Sl Deudores
+ [ Contabilzacin
+ [1Documento
+ [(dcuenta
+ [ Datos maestros
v (I Gestidn de créditos
» [ operaciones periddicas
v [CdReporting de declaracionas
» [dRetencidn de impuestos
+ [ sistema de informacion
~ SHEntomo
v [J Pardmetros usuario
» (3 Opciones actuales
~ &1 Info cheques
v (3 visualizar
~ &3 Modificar
- 2 FCH4 - Renumerar
- @ FCH7 - Reimprimir cheque
:

P
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2. Aparece la pantalla Modificar info de cheques / cobrar cheque en donde se

completan los campos de Sociedad pagadora: , Banco propio: (son

las siglas de la institucion bancaria que desembolsd el cheque), ID de

cuenta: (son los ultimos cinco digitos de la cuenta bancaria) y N° cheque.

=g Cheque Tratar Pasara Detales Entorno  Sistema  Ayuda

L) dH @@ SEE DT O8 EE @
Modificar info de cheques / cobrar cheque
S
L T
Sociedad pagadora L| J Municipio Autdno. Caguas
Datos de cheques
Banco propio Clave de banco
D de cuenta

Cuenfa bancari
Ne cheque

]

3. Seescribe en el campo [5262¢2d pag2don| go g anarecer Ileno por defecto

en la pantalla Modificar info de cheques / cobrar cheque.

Sociedad pagadora MAC1

Modificar info de cheques / cobrar cheque J
& *JB @@ CHE DDOo0 BE @

Modificar info de cheques / cobrar cheque
&

Municipio Autdno. Caguas

Datos de cheques
Banco propio Clave de banco

ID de cuenta Cuenta bancaria

N® cheque
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4, Se escriben las siglas de la institucion bancaria que desembolso el cheque en

el campo, pero si no se conocen se presiona el icono L y aparece

la pantalla Clave breve para banco propio en donde se pueden seleccionar.

. Restricciones |
(v [5)[0][02] & 2 (211 [&]

[ Clave breve para banco propio (1) 36 Entradas encontradas }
i

Sociedad: MACL
Bco.p...” P...| Clave ba... Nombre de la institucio: i Poblacién
BARV : PR 063000047 BANK OF AMERICA Richmond e
BBPR PR 021502228 BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA DE PUERTO RICO CAGUAS el
BFPR PR 021502118 BANCO GUBERNAMENTAL DE FOMENTO PARA PUERTO RICO
BPPR PR 021502011 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS
BSPR PR (021502341 BANCO SANTANDER DE PUERTO RICO CAGUAS
CAAB PR (21582756 COOPERATIVA A/C AGUAS BUENAS AGUAS BUENAS
CAAR PR 221581641 COPERATIVA A/C ARECBO ARECIBO
CACC PR 021582662 COOPERATIVA A/C CAGUAS CAGUAS
CACD PR (021582730 COOPERATIVA AfC CIDREFIA CIDRA
CACB PR 021582701 COOPERATIVA A/C GURABO
CADV PR 221581751 COOPERATIVA A/C del VALENCIANO Bo. Ceiba Norte
cA10 PR 021583030 COOPERATIVA A/C JESUS OBRERO BARRIO RIO
CAPC PR 021583344 COOPERATIVA A/C PUEBLO COOP CAROLINA
CAPM PR 221582213 COOPERATIVA A/C PADRE MCDONALD PONCE
CBPR PR (021502040 CITIBANK DE PUERTO RICO CAGUAS
iii Eﬁ iiiiﬁi iﬁ EH iﬁ ELEDLICATOR ECLL

5. Se selecciona el Nombre de la institucion bancaria presionando dos veces

sobre el nombre para completar el campo en la pantalla

Modificar info de cheques / cobrar cheque. En este ejemplo se selecciond

|BPPR PR 021502011  BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS |

| =3 Cheque  Tratar Pasara Detalles Entorno  Sistemz  Ayuda

V) 4B I¢e@ CHE 008 BE @
Modificar info de cheques / cobrar cheque

&

Sociedad pagadora MACL Municipio Autdno. Caguas

Datos de cheques

I Tt
Banco propio LBBI-‘RI J Clve de banco
ID de cuenta Cuenta bancaria
Mo cheque
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6. Se escribe el numero del ID de cuenta en el campo ID de cuenta , pero si NO se

conoce se presiona el icono y aparece la pantalla Clave breve para un

banco/cuenta en donde se puede seleccionar el ID.

[ Clave breve para un banco/cuenta (1) 33 Entradas e...

. Restricdones |

| |
| BRI =P

Sociedad: MACL

Banco propio: BPPR

D.c...” Texto
: 04633 : BANCO DESARROLLO DE LA COMUNIDAD
24210 INVERSIONES PATENTE 2011-2012 ~
24503 VENTAS CONSOLIDATED MALL

28025 EMPRESTITO $15.385 M

30075 CUENTA CORRIENTE

30083 SUPLIDORES

31290 PRESTAMOS COMERCIALES

31438 UDAG

31446 SUBSIDIO DE RENTA

31489 REHABILITACION MODERADA 3

31497 FABRICA DE TABACO

32182 PRESTAMO DE VIVIENDA

34037 REHABILITACION DE VIVIENDAS

34108 PRESTAMO VENDEDORES AMBULANTES

37509 PROYECTO GAS PROPAND —
40189 PRESTAMO 300,000 BDC

(s (s

4

1

33 Entradas encontradas

7. Se presiona dos veces sobre el ID. Cuenta y/o Texto asignado a la cuenta de

mayor. En este ejemplo se selecciond [30083 SUPLIDORES |

IE7 Cheque Tratar Pasara Detales Entomo  Sisterma  Ayuda J

(] FdB C@@ CHE DThas BE @

Modificar info de cheques / cobrar cheque
&

Sociedad pagadora MACL Municipio Autdno. Caguas

Datos de cheques

Banco propio BBER Clave de banco
It

ID de cuenta 30033| Cuenta bancaria
e @

NG cheque
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8. Se escribe el nimero del cheque debitado en el estado bancario en el campo

en la pantalla Modificar info de cheques / cobrar cheque. En este

ejemplo se escribigl2124267]

[ Cheque Tratar Pasara Detalles Entorno  Sistema  Ayuda ;
V) ldB @@ CHE Dos BE @
Modificar info de cheques / cobrar cheque
&y

Sociedad pagadora MAC1 Municipio Autdno. Caguas

Datos de chegques

Banco propio BRER Clve de banco

ID de cuenta 30083 Cuenta bancaria
T Tt

N@ cheque L9194367 J

9. Se presiona el icono 0 la tecla de retorno para continuar.

10.  Aparece la pantalla Modificar info de cheques / cobrar cheque.

=4 Cheque  Tratar Pasara Defalles Entorno  Sstema  Ayuda
[ rdE @@ CHE Dooa BE @
Modificar info de cheques / cobrar cheque

Librador del chegue [ poc.correspondientes  [2yDocumento de pago

Sociedad pagadora MACL Banco propio BPER
Eercicio 2015 ID de cuenta 30083
N° documento de page 1500171906 Ne cheque 9194867
Fecha de pago 12/23/2014

Cobro del cheque

Importe de emisidn

Moneda USD
Importe pagado 4,836.00
Importe descuento 0.00
Direccién
Tratamiento
Nombre 'ASOCIACION PORTEADORES PUBLICOS
] ]
Calle
Poblacién BAYAMON,PR cp
Pob.apdo. Apartado 2332
Pais ER

Cddigo regional
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11.

Se escribe el dia en que el cheque fue cobrado en el campo [Cobro del cheaue]

en la pantalla Modificar info de cheques / cobrar cheque. Esta fecha la

provee el area de los débitos del estado bancario al cual pertenece el

desembolso del cheque. En este ejemplo se escribig[21/26/2018]

12. Se

[E Cheque Trater Pasara Detalles Entorno  Sistema  Ayuda

&

Modificar info de cheques / cobrar cheque

Librador del cheque

Sociedad pagadora
Ejercicio

N© documento de pago
Fecha de pago

Cabro del cheque

Importe de emision

Moneda

Importe pagado 4,836.00

Importe descuento 0.00

Diraccién

Tratamiento

Nombre ASOCIACION PORTEADORES PUBLICOS

Calle

Poblacidn BAYAMON,PR cp

Pob.apdo. Apartado 2382
Pais IR

fldBe@a CHE DTDO8 ER @®

Doc.:orrespondientes %Do:umento de pago

MAC1

2015
1500171806
12/23/2014

" 5
01/26/2015][F
L L

Banco propio
ID de cuenta

BEFR
30083

Ne cheque 9194867

UsD

Cddigo regional

presiona

, ] . . .
el |cono y aparece el siguiente mensaje

| El cheque MAC1 BPPR 30083 9124867 ha sido gmbadn| en la parte inferior izquierda

de la pantalla.

13.

Se presiona el icono

&

para salir de la transaccion.
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7.3. RE-INICIALIZACION DE LOS DATOS INFORMATIVOS DE LOS
CHEQUES

Esta transaccion se utiliza para reversar la fecha de cobro de un cheque cuando se

le asigno por error una fecha equivocada y asi poder escribir la fecha correcta del

cobro o para reversar un cheque anulado por error.

FCHG -

1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el menu y se

&

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar y aparece la

pantalla Reinicializar datos informativos de cheques.

7 -JdB @@ DHE Bnos
Reinicializar datos informativos de cheques

@

Sociedad pagadora D j

Banco propio

ID de cuenta

" |Cheques némina de personal

Datos de chegues
N de cheque a

Control programa
(®) Reinicializar datos de cobro
(O Reinicializar datos de extracto
(JReponer datos de no validez

2. Seescribe en el campo 52¢d2d pagadora] o o anarecer lleno por defecto

en la pantalla Modificar info de cheques / cobrar cheque.
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3. Se escriben las siglas de la institucion bancaria que desembolsé el cheque en

el campo, pero si no se conocen se presiona el icono L y aparece

la pantalla Clave breve para banco propio en donde se pueden seleccionar.

[E Clave breve para banco propio (1) 151 Entradas encontradas

./ Restricciones |

(v ))& e[S

Soc. © Beco.pr_| Pais Clave banco Nombre de la institucion financiera Poblacion
0001 DB DE 10020030

0001 DEBA DE 67080050

0001 DRE DE 20030040

AROL AROL AR 1

ARD1  ARDZ AR 2

ARO1 CASH AR O

ATO1 BANK1 AT 12345

ATO1 BANKZ AT 23456

4, Se selecciona el Nombre de la institucion bancaria presionando dos veces

sobre el nombre para completar el campo en la pantalla

Modificar info de cheques / cobrar cheque. En este ejemplo se selecciono

|BPPR PR 021502011  BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS|

5. Se escribe el nimero del ID de cuenta en el campo, pero si no se

conoce se presiona el icono y aparece la pantalla Clave breve para un

banco/cuenta en donde se puede seleccionar el ID.

[ Clave breve para un bancofcuenta (1) 33 Entradas e...

. Restricdones |

| |

BRI EEER
Sociedad: MACL

Banco propio: BPPR

ID.c...” Texto
04633 | BANCO DESARROLLO DE LA COMUNIDAD -
24210  INVERSIONES PATENTE 2011-2012 -

24503 VENTAS CONSOLIDATED MALL
28025 EMPRESTITO $15.385 M
30075 CUENTA CORRIENTE

30083 SUPLIDORES

31290 PRESTAMOS COMERCIALES
31438 UDAG

31446  SUBSIDIO DE RENTA

31489 REHABILITACION MODERADA 3
31497 FABRICA DE TABACO
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6. Se presiona dos veces sobre el ID. Cuenta y/o Texto asignado a la cuenta de

mayor. En este ejemplo se selecciond [30083 SUPLIDORES |

7. Se escribe el al cual se le van a reinicializar los datos de cobro.

En este ejemplo un cheque tiene la fecha de cobro incorrecta en el registro

de cheques, proceso de la seccion. EI nimero de cheque 0061410 se
visualizd en registro de cheques y hay que borrarle la fecha de cobro para

corregir informacién.

EPER BANCO FOFULAR DE EUERTO RICO CAGURS
021502011
30083 041830083
ual.
Pago Fecha pago|Mon. |Impre.pag.mon.extr|Receptor/Causa de no validez Cobro/an.
0061410 1500044261| 06/12/2006 | USD 432.60| UBALDO DIAZ CRRRASQUTLLO CAGUAS, PR 06/13/2006
* Via de pago Cheques creados manual UsD 432.60

8. Se escribié en el campo de pantalla Reinicializar datos
informativos de cheques el nimero en este ejemplo.

@ 4B EBHE BDhon I
Reinicializar datos informativos de cheques

&

Sociedad pagadora MRC1

Banco propio BEFR

ID de cuenta 30083

" |Cheques ndmina de personal

Datos de chegues

= Tt
N2 de cheque L0061410 J a

Control programa
*) Reinicializar datos de cobro
) Reinicializar datos de extracto

") Reponer datos de no validez

e et o
=—===ao_
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10.

11.
12.

14.
15.

Se retiene la opcign [2Rensssar detes de o] 1306 hay que corregir fechas de

cobroy [(©)Reponer datos de no valdez | o) |os casos de corregir un cheque que fue
anulado por error en el registro que aparece por defecto en la pantalla

Reinicializar datos informativos de cheques.

Se presiona el icono @ y aparece la pantalla Reinicializar los datos el

siguiente mensaje en la parte inferior izquierda de la pantalla

Se seleccionaron 1 cheque(s) para modificacidn

(= Reinicializar datos de cobro

0061410 cheque
@ éDesea reinicializar los datos?

'I_ Si _ﬂ Mo ”3@ Cancelar

Se presiona :

Aparece el siguiente mensaje en la parte inferior izquierda de la pantalla.

Se anularon los datos de 1 chegue(s)

Se presiona el icono <& para salir de la transaccion.

Se visualiza el cheque en el registro utilizando los pasos del 1 al 10 de la

seccion 7.2.3.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD Pagina 209 de 430
Aprobado el 10 de septiembre de 2018




16.  Aparece la pantalla Modificar info de cheques / cobrar cheque.

I’:‘:' Cheque  Tratar Pasara Defales Entorno  Sistema  Ayuda J
@ fdB @@ CHE DToY EE @

Modificar info de cheques / cobrar cheque

Librador del cheque i poc.correspondientes  [EDocumento de pago

Sociedad pagadora MAC1 Banco propio BPFR
Ejercicio 2006 D de cuenta 30083
Mo documento de pago 1500044261 Me cheque 0061410

Fecha de pago 06/12/2006
Cobro del cheque

Importe de emisidn
Moneda UsD
Importe pagado 432.60

Importe descuento

17. Encaso de que se hizo la re-inicializacion para corregir la fecha de cobro ya

estd disponible el campo para escribir la fecha correcta:

| cobro del cheque |- |, Sifuese un cheque que se le repuso la validez

también aparece en blanco el campo.

18.  Se presiona el icono & para salir de la transaccion.

74. “CHECK MANAGEMENT”

Esta transaccion se utiliza para verificar los cheques cobrados del Banco Popular
e imprimirlos de ser necesario y solo la utiliza el contador autorizado que tiene el
programa instalado en su computadora.

1. Se presiona el icono del programa “Check Management” del Banco Popular

Check

en el “Desktop”.

Manageme...
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[&7) Check Management Viewer 11/10/2014 218 PM  Shorteut 2K8

2. Se presiona para

accesar la pantalla en donde se registra el “password”.

Mame il Date modified Type Size

[#1 Check Management Profile Manager 1171072014 218 PM Shortcut 2 KB
|[f] Check Management Viewer 11/10/2014 2:18 PM  Shortcut 2KB
@ Maintenance & Diagnostics 11/10/2014 218 PM  Shortcut 2 KB

Eatoweed ||

3. Se registra la contrasefia asignada por el banco en el campo en la

pantalla “Check Management Viewer”.
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4. Se presiona

thF@EEnm 3

Tu Municipio%‘&

2 =s'wWW B c W

5. Se presiona el icono localizado a la izquierda en la barra de

herramientas superior.

CHECK MANAGEMENT

MANAGE ALL YOUR CHECKS
‘ IN ONE PLACE.
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6. Se completan los campos necesarios de la pantalla “Check Query Criteria”

] heck Managerns Viemer - = —

L= Gl A YR
Tt

7.  Se selecciona el nimero de cuenta en el campo £ =7 =l

8.  Seselecciona el nimero de cheque en el campo 22 %% * =l

o T T :|

9. Se selecciona el dia de pago en el campo

st B

10.  Se selecciona el nimero de cuenta en el campo L= =l

E it e Chivi

11.  Se presiona para continuar.
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12.  Se busca el CD al cual pertenece el cheque y se coloca en la computadora

para visualizar la imagen del cheque. Se puede visualizar por delante y por

detras utilizando el icono .

H o OO EET. T R

BANC U DE PUERTORICO -

'.Y"‘&Ii? o LASCATALNASMALL R 1E5455"3

|l. " Mﬂ:plakme:nmodecaguu Fecha Impodis’ : i |
Y 10082012 L1 iy FR B 9‘4 oo

'-. CIEN [VEINTIUN MIL NOVECIENTOS éumzﬁ&'ﬁe{“mﬂ@%gn o

Paguese a orden de: INQMBHEDEL-CON'I'RIEU\"ENTE' B e

Havdhndesnwadesalsmmesdehahersﬂoa‘nmo . i 2 Eima sutorizada

WIIELELER KOERSOZ04M: DLIB3D0BIR

=" WM B 6W U«

13.  Se imprime cheque si es solicitada la impresion de este.

7.5. DEVOLUCION DE CHEQUES

1. El Area de Contabilidad de Finanzas adviene en conocimiento cuando un
cheque no tiene fondos al verificar los estados bancarios de todas las cuentas
y encontrar un deébito por concepto de cheque devuelto. Ademas, se utiliza
el “Collection Services Daily or Monthly Activity” remitido por el Banco
Popular.

2. Algunos estados bancarios pueden revisarse a traves del Sistema Bancario
Electronico por el contador con acceso al mismo o por ejecutivo de tesoreria
Otros estados bancarios se reciben por correo electronico o correo regular.
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3. El contador con acceso a los estados bancarios digitales, imprime los
mismos, los fotocopia y distribuye entre los contadores que concilian
cuentas.

4, De encontrar un cheque debitado (sin fondos) en alguna cuenta, el contador
que adviene en conocimiento lo notifica a la secretaria de Rentas Internas o
al personal a cargo del Registro de Cheques Devuelto; le entrega copia del
estado de cuenta y/o del “Collection Services Daily or Monthly Activity” y
de la copia del cheque devuelto para que el mismo sea registrado y realicen
los tramites de recobro.

5. Cuando un cheque sin fondos es depositado en el Banco Popular, este hace
tres intentos por recuperar el dinero del cheque devuelto. En el caso de que
el cheque sea depositado en cuentas de otros bancos y no tiene fondos el
proceso es diferente y se ve el débito cuando llega el estado.

6. La recepcionista de Finanzas recibe los estados bancarios y cheques
devueltos por correspondencia. Le entrega los mismos al Ejecutivo de
Tesoreria y éste los entrega al contador a cargo de la organizacién de los
estados bancarios del Area de Contabilidad.

7. El contador a cargo de la organizacion de los estados bancarios entrega copia
del cheque devuelto al contador que concilia la cuenta en donde se deposit6
el cheque. Si el cheque fue cobrado por caja, el mismo sera revesado en SAP
por el empleado de Rentas Internas asignado a realizar los mismos. Si el
cheque fue cobrado por modelo de imputacion, el personal a cargo del
Informe de Cheques Devueltos del Area de Auditoria y Cobro informara al
supervisor o ejecutivo de Contabilidad el nimero de transaccion de los
cheques devueltos para que se anule la transaccion del cobro. El supervisor

lo notifica al contador a cargo de la cuenta.
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8. El contador a cargo de la cuenta anula el documento original de pago. El
namero de documento lo provee el empleado de Auditoria y Cobro o se
puede conseguir en el mayor general (GD20), en la visualizacion de saldos
(FS10N) o en la carpeta de Recaudaciones buscando una fecha cercana a la
fecha en la copia del cheque.

9. Luego que Contabilidad anule la transaccién del cobro del cheque devuelto,
presentara evidencia (numero de documento anulado) al area de facturacion
y cobro; y a recaudaciones proveera copia del documento anulado.

10. Cuando se logra recuperar el cobro del cheque devuelto, personal del area de
Rentas Internas (recaudador o quien realiza la gestion de cobro) notifican al
supervisor o ejecutivo de Contabilidad la gestion realizada y el contador a
cargo de la cuenta realiza la entrada contable necesaria y proveera evidencia
del pago y numero de transaccion.

11. El movimiento contable desde el cobro hasta que se repone el dinero de un
cheque devuelto se puede ver en el Anejo 3 — Movimiento Contable Desde

Cobro Hasta que se Repone el Cheque Devuelto.

8. RECAUDOS

Existen varios informes del Area de Recaudaciones que en ocasiones son
necesarios para conciliar las cuentas bancarias. Para ello SAP provee el visualizar
los mismos. Dichos informes son: Informe de los Depdsitos Bancarios, linforme

del Cuadre Diario e Informe de Cuadre Diario por Recaudador.

e et o
=—===ao_
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8.1. VISUALIZACION DEL INFORME DE LOS DEPOSITOS
BANCARIOS

Esta transaccion se utiliza mayormente para visualizar los depoésitos de la cuenta

general. Aunque se pueden visualizar los depoésitos en las diferentes cuentas

bancarias.

ZFPC] -

1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el mend y se

&

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

= Mend  Tratar  Favoritos  Defales  Sisterma  Ayuda

& [zro Y dH @@ CHE OO0 BAE

SAP Easy Access - Menu usuario p. MELISSA TORRES RODRIGU,
BE & #HE 7 v «

* & Favoritos
v &1 REPORTES
g ZRCR - Cuadre Diario por Recaudador
. ZRCD - Informe Cuadre Diario

. ZFPC] - Informe de Los Depositos Bancarios

2. Aparece la pantalla Informe de los Depositos Bancario.

E7 Delimitaciones  Tratar Pasara  Sistemz  Ayuda

& S dEH @@ CHE ohdoa BE @
Informe de los Depositos Bancario

@

Informe de los Depositos Bancarios

Cuenta bancaria | a

r
=
EE

Fecha de documento = 3
Usuario
Caja

PSCA

_|Finanzas
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Cuenta bancaria

3. Se escribe el numero de cuenta bancaria en el campo . En este

ejemplo se escribio la cuenta general cuyo nimero (041830075 |

4, Se escribe la fecha del dia que se va a visualizar en el campo

T
LCIEKlZ.-’Z';Ilﬂ .

|Fecha de documento | £ ete ejemplo la fecha que se escribid fue

5. Se escribe el usuario asignado a un recaudador en el campo . En este

_
ejemplo el usuario del recaudador que se utiliz6 fue L9408 . Se hace

este proceso con cada usuario recaudador para conocer los depdsitos

individuales de la fecha seleccionada.

6. Se selecciona (ingresos cobrados por caja) y (ingresos

cobrados por modelo de imputacion).

7. Ejemplo de la pantalla Informe de los depésitos bancarios completada.

=g Delimitaciones ~ Tratar Pasara  Sistema  Ayuda I

v rdEBIC@Ee SHE SDO8 I EE @

Informe de los Depositos Bancario
(£

Informe de los Depositos Bancarios
Cuenta bancaria 041830075 a
Fecha de documento 05/12/2017 a
Usuario Zc-cm{pc-sl
Caja
VIPSCA
V|Finanzas

HE

8. Se presiona el icono para ejecutar la transaccion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD Pagina 218 de 430
Aprobado el 10 de septiembre de 2018



9. Aparece la pantalla Imprimir:

Disp.salida JsFoE2 &)l

Seleccidn pag.

Orden SPOOL

Nombre TMERT |FDE2|MTRODRIGUEZ |
Titulo
Autorizacién
Control SPOOL Ejemplares
|vSalida inmediata Cantidad 1]
[¥|Borrar tras salida [“Jagrupar (1-1-1,2-2-2,3-3-3,...)
[“INueva orden SPOOL
[_|Cerrar orden SPOOL Parametrizaciones de cubierta
Permanencia en SPOOL [e] Dia(s) Portada SAP Mo dar salida -
Modo archivo Sdlo imprimir - Destinatario

Departamento

Visualizacidn de impresidn J@ Imprimir ]

1
10.  Se escribe 9% en el campo [22-=ice],

I Visualizacidn de impresidn ]

11.  Se presiona y aparece en pantalla el informe de los

depositos bancarios del usuario seleccionado con el desglose de las formas
de pagos recibidos.

Texo Imtar Damra [Detdls Setems  Awda

@ FdBe@@ BHK DDOD @E @8
Vista de impresion para LOCAL pagina 00001 de 00001
=} 5 &

ey oo st ssocuso o 2 GAGUAS

MUNKCIFID AUTONOMO DE CAGUAS
APARTADD 07
CAGUAS, PUERTD RICO 00726

INFORME DE LOS DEPOSITOS BANCARIOS

Fecna : Dal 05122017 a1 Usuano: OCAWPOS com: T |
BANCO | CUENTA cAlA_|TIPO_DE_ PAGD IMPORTE_{s)
BANCO_POPULAR DE PUERTO RICO _|na1830075 o Cheaus 248411
™ Taneta 73000
™ Erectiva 81500
TOTL_FOR_CUENTA 3380911
TOTL_FOR_BANGO. 3380911
TOTL _GENERAL 3380911
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12.  Se presiona el icono %7 para salir de la transaccion.
13. Se ingresa a la transaccion nuevamente con los pasos 1 al 10 si se va a

imprimir la transaccion.

|g Irnprirmir |

14.  Se presiona y se busca hoja impresa.

15.  Ejemplo de informe impreso.

&
M FSTADD LIBRE ASCCIADD DE PUERTC RICD s;-ﬂn‘-_'?ul"l-i:ln‘)

RO I ER ARTEIRON K CAGLAS
APARTADG 947
CAGUAS, FUERTO HICD BIT2E

CoHIED ~ TaNaATE
Pl TR

INFORME DE LOS DEPOSITOS BANCARIOS

Fecha : Dal 05122017 &l S Usuaria: ucammam""__ Caja: TD |
[ BANCO CUENTA | CAJA | TIPO DE PAGO | _ IMPORTE ($) |
|BARGO POPULAR DE PUERTO RICO | 4130075 I TD | Chequa 1 32464 11 I
418300675 ! o Tarjela | TR |
| 12007 T Efective | 1500 |
|TeTAL PoR CUENTA 33,800.11
| TOTAL POR BANCD 1 3380811
TOTAL GENERAL | [ | [ 3,008 11

8.2. VISUALIZACION DEL INFORME DEL CUADRE DIARIO
Esta transaccion se utiliza mayormente para visualizar detalles de los depositos de

las cuentas mensualmente.

ZRCD -

1. Se escribe la transaccion

0 se busca en el menl y se

i , & .
presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

[& Meni Tratar Favoritos Detales Sistermra  Ayuda

& FdEICE@e CHE DDo8 BEE @

SAP Fasy Access - Ment usuario p. MELTISSA TORRES RODRIGUE.
BE & HB & v a
* ZRCD - Informe Cuadre Diario;

Lol o SEo o - -
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2. Aparece la pantalla Informe de Cuadre Diario.

[== Informe de Cuadre Diario

(V] Y4B e@E@ DHE DTDo8 BE @
Informe de Cuadre Diario
@ @
Cuadre Diario
Fecha Contabilizacidn 05/22/2017 a |E|
Fecha Reconciliacidn El |i|

() Detalle documento de caja
(#)No Detalado

Reporte
() Agrupado por Banco/Fondo

()5in Agrupar

Tipo de Registros
(¢)Documentos de Pago
()Documentos Cierre de Caja

3. Se escribe la fecha del informe a visualizar en el campo [ Fecha Contabitzacisn|

I~ Tt
. e (055122017
En este ejemplo se escribio i — ’L.

4.  Se escribe la misma fecha de contabilizacion en el campo | Fecha Reconcilacin|.

De esta manera se genera el mismo informe que se generoé el dia en que se
recaudo el dinero. Si este campo no se completa y hubo algun ajuste posterior
al dia del recaudo el informe cambia y puede ser diferente al que esta en la

carpeta de recaudaciones.

) No Detalado

5. Se selecciona el informe para visualizar el informe agrupado

por cuenta bancaria y conceptos de pago.

6. Se presiona el icono para ejecutar la transaccion.
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7. Ejemplo del informe del dia 05/12/2017 no detallado.

[= Lsta  Trtar  Pasera  Ssteme  Avuda

r 1
@ | rdB @@ CHE 2Do0 AR @m
Informe de Cuadre Diario
CUADRE DIARIC FECHA : 05/22/2017
DEL: 05/12/2017 AL 05/12/2017 HORA : 15:05:33
USUARIO : MTRODRIGUEZ PAGINA @ 1
ESTADO LIBRE ASOCIADC DE PUERTC RICO
MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS
PO BOX 907
Caguas, PR 00726-907
DEBE HABER Docum o TOTAL ‘ Fon |
Cuenta Bco.: 030020292
PATENIE FR. 372.92 0.00 372.92 001
Total Fonde : 001 372.92 0.00 372.92
Total Cta: 030020298 372.92 0.00 372.92
Cuenta Beo.: 041830075
A CUENTR 15,242.14 0.00 15,242.14 001
ARB.CONSTRUCCION 1,065.21 0.00 1,065.21 001
ASILO 594.00 0.00 594.00 001
COPIRS 2.60 0.00 2.60 001
DERECHOS €0.00 0.00 60.00 001
EXACCION ESTATAL 7,054.18 0.00 7,054.18 001
EXACCION G.A 495.03 0.00 495.03 001
FIRNZAS 300.00 0.00 300.00 001
GASTOS ADMINIST 400.00 0.00 400.00 001
ING.EVENTUALES 40.00 0.00 40.00 001
INT. FATENIE 77.20 0.00 77.20 001
L2PIDA 50.00 0.00 50.00 001
MUNI MATRICULA 7,840.00 200.00 7,640.00 001
PAT RAA 1ER SEM 20.47 0.00 20.47 001
PAT RAA 2D0 SEM 20.47 0.00 20.47 001
BAT.CONSTRUCCION 364.70 83.77 280.93 001
PATENCE AC 922.92 0.00 922.92 001
PATENIE FR. 41,936.15 0.00 41,936.15 001
PROG.DE MUSEQS 497.00 0.00 497.00 001
EBROY RECUF COSTQ 20,551.88 0.00 20,551.88 001
RECARGOS 43e.89 0.00 43e.89 001
RENTA TERMINALL 442.00 0.00 442.00 001
SEG.VEH. MOTOR 915.97 0.00 915.97 001
SELLOS CRIM 2.50 0.00 2.50 001
SERV. PROFESIONAL 487.79 0.00 487.79 001

8.  Se selecciona el informe & Detzle documento de 3 | harg visualizar el informe
agrupado por cuenta bancaria, conceptos y sus respectivos nimeros de

documentos de pago.

9. Se presiona el icono para ejecutar la transaccion.
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10. Ejemplo del informe con los detalles de documentos de caja del dia

05/12/2017.

[E Lsta Tratar Pasara Sstema  Ayuda
L @@ DHE SDLD BEA @
L
Informe de Cuadre Diario
CUADRE DIARIC FECHA 05/22/2017
DEL: 05/12/2017 AL 05/12/2017 HORA : 15:07:38
TUSUARIO : MIRODRIGUEZ BAGINA : 1
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO AUIONOMO DE CAGUAS
PO BOX 907
Caguas, ER 00726-307
DEBE HABER Docum o TOTAL FON ‘
Cuenta Bco.: 030020292
BATENTE FR. 11.00 0.00 11.00 001 1700467025 05/12/201
BATENTE FR. 103.21 0.00 103.21 001 1700467024 05/12/201
BATENTE FR. 15.09 0.00 15.09 001 1700467018 05/12/201
BATENTE FR. 15.15 0.00 15.15 001 1700467017 05/12/201
BATENTE FR. 20.83 0.00 20.63 001 1700467016 05/12/201
BATENTE FR. 16.77 0.00 16.77 001 1700467015 05/12/201
PATENTE FR. 12.50 0.00 12.50 001 1700467014 05/12/201
BATENTE FR. 10.63 0.00 10.63 001 1700467013 05/12/201
PATENTE FR. 11.62 0.00 11.62 001 1700467012 05/12/201
BATENTE FR. 13.32 0.00 13.32 0oL 1700467006 05/12/201
PATENTE FR. 132.00 0.00 132.00 001 1700466989 05/12/201
PATENIE FR. 11.00 0.00 11.00 ool 1700466988 05/12/201
Total Fondo : 001 372.92 0.00 372.92
Total Cra: 030020298 372.92 0.00 372.92
Cuenta Bco.: 041830075
A CUENTA 0.55 0.00 0.55 ool 1700466996 05/12/201
A CUENTR 14,739.51 0.00 14,739.51 001 1700467002 05/12/201
A CUENTA 1.2¢ 0.00 1.2¢ ool 1700466987 05/12/201
A CUENTA 500.00 0.00 500.00 001 1700466990 05/12/201
A CUENTA 0.01 0.00 0.01 ool 1700466993 05/12/201
A CUENTA 0.81 0.00 0.81 001 1700467011 05/12/201
ARB.CONSTRUCCION 60.00 0.00 60.00 001 101812576 05/12/201
ARB.CONSTRUCCION 281.87 0.00 281.87 001 101812610 05/12/201
ARB.CONSTRUCCION 723.34 0.00 723.34 001 101812593 05/12/201
ASILO 594.00 0.00 594.00 001 1700467001 05/12/201
‘COPIAS 2.80 0.00 2.80 001 101812632 05/12/201
DERECHCS 10.00 0.00 10.00 001 101812592 05/12/201
DERECHOS 30.00 0.00 30.00 001 1018125981 05/12/201
DERECHOS 20.00 0.00 20.00 001 101812579 05/12/201
EXACCION ESTATAL 7,054.18 0.00 7,054.18 001 101812607 05/12/201

11.  Se presiona el icono E para salir de la transaccion.
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8.3. VISUALIZACION DEL INFORME DE CUADRE DIARIO POR
RECAUDADOR
Esta transaccidn se utiliza mayormente para visualizar detalles de cada transaccion

de cada usuario de Recaudaciones.

. ., ZRCR - .
1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el menu y se

) , & .
presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

IE‘:’ Mend  Tratar  FEavoritos  Detalles  Sisterma Ayuda

¢ @ FdEB @@ SHRE aDOD BE @

SAP Easy Access - Menii usuario p. MELISSA TORRES RODRIGUA
B & EHE 7 v o

* 3 Favoritos
~ =Y REPORTES
o ZRCR - Cuadre Diario por Recaudador

g . ZRCD - Informe Cuadre Diario
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2. Aparece la pantalla Informe de Cuadre Diario Por Recaudador.

IE? Programa  Tratar Pasara  Sistema  Ayuda

V] MR CQQ CHE &DOoH B @
Informe de Cuadre Diario Por Recaudador

@ [

Cuadre Diario
Fecha Contabilzacidn [ 3 a |E|
Fecha Reconcilacién a |i|
Usuario a |i|

Criterio de Agrupacidn
®No Agrupar
()Por Fecha
() Por Interlocutor
() Por Material
(JPor Tipo de Pago
()Por Fondo
()Por Cuenta Bancaria

()Por Recibo

3. Se escribe la fecha del informe a visualizar en el campo [Fecha Contabizacion|

= ol
. - |(05512/,2017
En este ejemplo se escribid i i L.

Fecha Reconciliacidn

4. Se escribe la misma fecha de contabilizacion en el campo
De esta manera se genera el mismo informe que se genero el dia en que se
recaudo el dinero. Si este campo no se completa y hubo algln ajuste posterior
al dia del recaudo el informe cambia y puede ser diferente al que esté en la

carpeta de recaudaciones.

5. Se escribe el usuario asignado a un recaudador en el campo . En este

-
| OCEMPOS|

ejemplo el usuario del recaudador que se utilizé fue . Se hace
este proceso con cada usuario recaudador para conocer los documentos

individuales de la fecha seleccionada.
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6. El el area [CrtetodeAgupacon| oo solecciona cualquier opcion segin se

necesite. En este ejemplo se selecciond la opcion [©Por Cuenta Bancaria ;6

agrupa los documentos por cuenta bancaria y su respectivo fondo.

AT N s Setems  Awids
]l du ece CHR OO0 DR OB

Informe de Cuadre Diario Por Recaudador

CUMDRE DIARIC [
087127

DEL 08/12/2007 AL 08/12/2007 :
Ordenada pors Cueata Saaca EAGINA :

P oo e —

7. Se presiona el icono para salir de la transaccion.

8.4. SOLICITUD DE REGISTRO DE INTERESES MENSUALES DE LAS
CUENTAS BANCARIAS

Se solicita al ejecutivo del Area de Servicio al Contribuyente de la division de

Rentas Internas el registro en libro de todos los intereses bancarios ganados por las

cuentas mensualmente. Se completan los datos en una hoja de trabajo en Excel

(ejemplo en responsabilidades del supervisor o ejecutivo de Contabilidad, # 4) y

son transportados a las diferentes cuentas por el ejecutivo de Servicio al

Contribuyente utilizando la transaccion SCAT que carga los datos.
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Responsabilidades del supervisor o ejecutivo de Contabilidad:

1. En la medida en que recibe los estados bancarios, va registrando los intereses
ganados por cada una de las cuentas en una hoja de trabajo en Excel.

2. Verifica que los intereses ganados en todos los estados bancarios estén
registrados en la tabla.

3. Remite la tabla por correo electrénico al ejecutivo de Servicio al
Contribuyente solicitando el registro de la tabla con el SCAT.

4. Ejemplo de la tabla para descargar SCAT

| BrChan EOCETOI B BRORD0_ SARTARN ECTAGLCTENPG (R EMONTO (8 BO00AT0 LR RPOSHN_ RILE PLP RCGLRTOIRFONDO.

2 Pt willlz Canilrd pid PosPre  Foaded  Afied Tunel Cosia de Indisados | imigsie Catg & ookl PasPra  Elariiin | Cisslre gid Fosded
ey CTAEFEC (i} 3 EM0I000 H 13183 ETOS000  DOO0O000 ] a0 it

& e CTAEFEC (i1} ] i 203000 H 1310 BTS00 OO00000 bl e [ i

' 5953 CTAEFEC o0l ¥ EP0I000 M 13153 BTO3000  DOOO0RD ] 151 od
SRR LHASEEL (iik] RN H 1310 L P i e i) HRFFF a1 i1
95993 CTAEFEC (LIE] T3 203000 M 13103 BTO3000  DOO000D 9o3en (£ 15 ] M
R CTAEREL (13 S EMHNE H 137100 RS0 OO0 HEER =1 15|
95393 CTAEFEC 035 ¥3 EM03000 H 13103 ETO3000  DOBOOGD FEFF 035 0
Ty CTALFLE 0x% TS I M 13180 BME00 (om0 ey (=4 K] m
9y CTAEFEC i) T EM0I000 H 13183 BTOZ000  DO00300 ] 400 i
95993 CTAEFEC a8 T3 03000 M 13103 BTO3000  DOOOCDD ey 480 M
PR CIAEREL m F EMHNE H FEBlak] RS0 O HFER 0 15|
959993 CTAEFEC 513 ¥ 03000 H 13103 ETO3000  DOGO00D GE39a 513 1]
e CTALFLE pr) T3 I H 13180 BT (IO frser]

Responsabilidades de el ejecutivo de Servicio al Contribuyente:

1. Descargar los datos de la tabla de intereses en las diferentes cuentas
bancarias utilizando el SCAT.
2. Notificar al supervisor o ejecutivo de Contabilidad que ya descargo el SCAT.
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9. CERTIFICAR INGRESOS

Las certificaciones de ingresos son informes de los ingresos recibidos en una
partida contable de un fondo y son solicitadas por la necesidad de utilizar ese dinero
para las diferentes necesidades de algin departamento. Los enlaces de los
departamentos solicitan los ingresos mediante correo electronico y en el
especifican el intervalo de fecha o una cantidad especifica de dinero que necesitan
se le certifique. Las certificaciones de ingresos se utilizan para validar el registro
de las entradas contables, estas se realizan por orden de fecha y partida contable
para mantener un control y evitar repeticiones de documentos. Son hechas luego
de ser solicitadas por los enlaces de los diferentes departamentos y estos luego
entregan la certificacion al Departamento de Gerencia y Presupuesto para que los

fondos sean asignados. Generalmente se preparan mensualmente.

Responsabilidades de los enlaces a cargo del fondo XXX en cada departamento

1. Solicitar la certificacidn de ingresos al Director Auxiliar de Contabilidad del
Departamento de Finanzas o al Supervisor del Area de Contabilidad.
2. Proveer el intervalo de la fecha que solicita o la cantidad especifica de

dinero.

Responsabilidad del contador a cargo de certificar los ingresos

1. Verificar que las partidas contables del fondo estén correctas en SAP
2. Ajustar las partidas contables para corregirlas
3. Mantener un registro en la computadora de las certificaciones hechas para

futuras referencias.
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4, Entregar las dos copias de las certificaciones al Supervisor del Area o el
Director Auxiliar para la revision y firma requerida.

5. Entregar una copia firmada de la certificacion al enlace que solicito la misma
y pedirle que firme la copia que se quedara en expediente como evidencia de
entregada. Ademas, la misma puede ser remitida por correo electronico.

6. Archivar la certificacion en el cartapacio correspondiente al fondo.

Procedimiento:

1. Antes de emitir una certificacion, el contador busca el expediente del fondo
solicitado y verifica el intervalo de fecha de la dltima certificacion que se
entrego.

2. Verifica en el expediente si los ingresos solicitados se certificaron
previamente. También verifica en el mayor general (GD20) que el total
certificado sea el total en ese intervalo de tiempo. De ser asi le provee copia
de la certificacion que ya habia en el expediente al enlace a cargo del fondo
y/o mensajero de éste y solicita una firma de éste en la copia que se guarda
en el expediente del fondo.

3. De existir un cambio en el total del intervalo en el mayor general, el contador
verifica si es debido a algun ajuste. Si la diferencia en el total es por la
cantidad ajustada, incluira ese ajuste en la nueva certificacion.

4. Si los ingresos no han sido certificados previamente, el contador verifica en
el mayor general que la partida contable del intervalo de ingresos solicitado
esté correcta y procede a certificar el fondo.

5. Si la partida contable no es la correcta el contador ajustard la partida
mediante el proceso de ajustes contables siguiendo el proceso de la
transaccion FB50 de la seccion 5.1 y luego de la correccion certificara los

ingresos del fondo.
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6. Ejemplo del fondo 901. Se escribe GD20 en el menl de SAP y se presiona

Continuar .

= Meni  Tratar Favoritos Detalles  Sistema  Ayuda

¢ [&m B eee CHE SN0 EE @@

SAP Easy Access - Meni usuario p. MELISSA TORRES RODRIGUEZ
BE & HB 2 v

7. Aparece la pantalla Seleccién de partidas individuales FI-SL; Pantalla

Inicial.

| [E4 Busqueda de documentos  Tratar Pasara Detales Sisterma  Ayuda

& B @@ CHE Dhos EE @

Seleccion de partidas individuales FI-SL: Pantalla inicial

@E]ecumr Dpclones... ﬁ%.ﬂ\ctualmarmblasusuanos...

[
Ledger LIZPJ Fund Accounting-04

Salida en lista
Tipo de lista
(#)Resumen part.indiv.
(Resumen de documentos

¥|Perfec.ancho columna

o : :
8. Se presiona Ejecutar 0 F8 y aparece la pantalla Seleccionar partidas
individuales: Seleccion ledger ZP en donde se escriben los datos del informe

que se desea generar: Ejercicio, Numero de cuenta, Fondo y Periodo

contable.

M | @

[ 2] 6| 5] o] o] 5] o] 5] 5[ o] o] =] o] 5] 5] o] =] e[ 5] 5[ o] 8
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9. Se presiona Ejecutar o0 F8 para ejecutar la transaccion.

10.  Aparece el informe en la pantalla Visualizar Pl seleccionadas.

Visualizar PI seleccionadas
&3 &FF EX 2 ITE TSR B4

o doc. Fe.contab. | Mon.trans. NP cuenta Elem.PEP | Ce.coste  Ce.gestor Fondo Area func.| Texto Usuario D/H CD | Doc.ref,
[1017008973 07/12/2016 30.00- 8709000 2017904 13103 13103 901 04 DAI?OS A TRIMMER FEC ACC 15-ENE-2013 OCAMPOS H 7B 101700897
101700828 20.00- 8709000 2017204 13103 13103 901 04 DANOS A CAMARA FEC ACC 3-FEB-2015 OCAMPOS H ZB 101700828
101700900 10.00- 8702000 2017601 14146 14146 901 01 PLAN DE PAGO TABLILLA GM1202 FEC ACC 10-ABR-2014 OCAMPOS H ZB 101700200
101700901 10.00- 8702000 2017904 13103 13103 901 04 PLAN DE PAGO DAMOS A TRIMMER OCAMPOS H ZB 101700901
u 70.00-
—

11.  Se verifican las transacciones y se suprimen las columnas o documentos no
necesarios en el mayor general (GD20) vy se transportan a Excel los campos

que se van a utilizar para certificar.

Visualizar PI seleccionadas
& &% F B <% @ T Ay oE Gl

INodoc. | Fe.contab. | Mon.trans. | NO cuenta Elem.PEP Ce.coste Ce.gestor Fondo Area func. Texto

101700897 |07/12/2016 30.00- | 8702000 2017204 13103 13103 801 04 DANOS A TRIMMER FEC ACC 15-ENE-2013
101700898 20.00- | 8702000 2017904 (13103 |13103 901 |04 DANOS A CAMARA FEC ACC 3-FEB-2015
101700900 10.00- | 8702000 2017601 (14146 |14146 [901 |01 PLAN DE PAGO TABLILLA GM1202 FEC ACC 10-ABR-2014
101700901 10.00- | 8702000 2017904 (13103 [13103 901 |04 PLAN DE PAGO DANOS A TRIMMER
= 70.00-

(8 &

12.  Seselecciona: L= | : [ Ewor| y [Ecrero ecal para transportar los datos a Excel.

E7| Lista | Tratar Pasara Entormno  Opciones  Sisterma  Ayuda
‘ Presentacidn preliminar  Ctri+Shift+F10 a Q [E- ono8 E @
Imprirmir Chr+P i
Exportar 13 Tratamiento de textos... Ctri+Shift+F8
¢ Enviar a » Hoja de cdlculo del coste...  Ctri+Shift+F7
1 Finalzar Shift+F3 Fichero local... Ctrl+Shift+F9
Ne doc. Fecha contab. |£ Mon.trans. | N° cuenta E EIem.PEPJ‘ Ce.coste | Ce.gestor | Fondo | Area func. Texto
101700897 07/12/2016 30.00- 8709000 2017904 13103 13103 901 04 DAROS A TRIMMER FEC ACC 15-ENE-2013
101700898 07/12/2016 20.00- 8709000 13103 13103 901 04 DAROS A CAMARA FEC ACC 3-FEB-2015
101700901 07/12/2016 10.00- 8709000 13103 13103 901 04 PLAN DE PAGO DAfIOS A TRIMMER
" 60.00- £, 20179,
o =+ 60.00-

S~

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD
Aprobado el 10 de septiembre de 2018



13.  Se selecciona la opcion y el icono ™21 para continuar.

[= Grabar lista fichero...

éCon qué formato debe grabarse
la lista?

15/ conversidn
[@Huja cdlculo coste
(JRich Text Format
O Form.HTML

(JEn el portapapeles

Co nti|:| uar (Intro)

14.  Se presiona el icono 21 que se encuentra a la derecha del campo del “'“
para seleccionar el archivo en donde se guardaran los datos del fondo a

certificar.

[= Visualizar PT seleccionadas

Directorio IC:\LJsars\rrvtrm:lriguez‘\Das)c\‘:up‘\ [=]
Fichero 'let

]
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|
o

15.  Aparece la pantalla Save as. En este ejemplo se presiond sobre el icono L

para guardar los datos y se escribiéo EJEMPLO 901 en el campo.

ka2 Iretar Pasara  Entono  Opciones  Sistema  Ayuda

FldB I ce@ CHE 2DOH EE @
jualizar PI seleccionadas
EFTF BEE £ EH T g

Directorio ‘C:‘\User;\n‘ttrudnguez\Desktup\ (&

Fichero St [=]

Savein: | Ml Desktop - E’.

= Name frem type Date modfied
"_r} BG(730 Microsoft Excel... 10/21/2016 8:1...
Recert Places BO(715 LAST Microsoft Excel... 10/20/2016 10:...
[ e | | 555 Microsoft Excel.. 10/18/2016 11:...
7516 prestamos Microsoft Excel.. 10/12/2016 %:1...
[ 516 8708000 hasta ... Microsoft Excel.. 10/11/2016 10:...
7661 sept Microsoft Excel.. 10/6/2016 10:5...
[ 583 JULIO A SEPT Microsoft Excel.. 10/4/2016 10:4...
7411 JULIO A SEPT Microsoft Excel.. 10/4/2016 10:3...
— — | | E1410JULIO ASEPT Microsoft Excel... 10/4/2016 10:3...
[},I_!.‘ E5|732 2015132 Microsoft Excel... ~ 9/27/2016 3:03 ...
[F3MTrodriguez (fpse... Shertcut 8/4/2014 10:37 ..
J MTrodriguez (fpse... File folder 9/26/2016 11:3...
@ s INGRESOS MENSU... File folder 9/26/2016 11:2...
 BAI TO BAIR2 COMN... File folder 7/10/2015 10:0...

Libraries

Computer

Fie pame EJEMPLO 301 - [ s |

Save as type: Ficheros EXCEL {*XLS) - Cancel

16.  Se presiona para guardar los datos.

17.  Se presiona.

[ Visualzar PI seleccionadas

Directorio l'_C:\Usevs\mhodri(}lez\,Deddop\
Fichero [E7EMPLO 901.xL5
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18.  Se busca el documento en el archivo en donde se grabo. En este ejemplo se

busca el archivo en “Desktop” y se abre el documento: Ejemplo 901.

~ [ 42 || Search Deskop

New folder

@_Q-\- Desktop »

Organize

Include nlibrary +  Bum

0 Favorites m

B Deskiop

i Downloads
£l Recent Places
& OneDrive

4 Libraries

=) Documents

& Music

&) Pictures

B videos

1% Computer
& Windows7_05(C:)
59 Groupdata (G:)
S8 Publico (P:)
B Lenove_Recovery (Q)
[ REACHt Drive

€ Network
™ FIN-031
18 FIN3287

EJEMPLO 901
Microsoft Excel 97-2003 Worksheet
1.24 KB

B

- 39 items

19. Ejemplo de los datos en el archivo Ejemplo 901.

[< i B = EJEMPLO 901 - Ecel ? @ - x
HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW Tarres Rodriguez, Melissa ~
s X, e = = = = Bx > AutoSum - A,
0 & - Calibri 1 KA == ¥ S Wrap Text General o ﬁ,& 0.} I @ =1 ad H
Pate o B IU-|E- D-A- === &= EMeagesiCenter - $ - % > | & Condtional Formatas Cel | Insert Delete Format | - Sort& Find &
- Formatting = Table Styles= - - - £ Clear~ Filter - Select -
Clipboard 1 Font [} Alignment ] Number ] Styles Cells Editing ~
AL - fe A
A B C D E F G H 1 J K L M N o] P Q R S -
1 1 i
2 Nedoc. Fe.contab. Mon.tran:Cuenta Elem.PEP Ce.coste Ce.gestor Fondo Area func. Texto Usuario D/H cD Doc.ref.
3
4 1.02E+08 7/12/2016 -30 8705000 2017904 13103 13103 901 4 DANOS A’ OCAMPOSH B 1.02E+08
3 1.02E+08  7/12/2016 -20 8709000 2017904 13103 13103 901 4 DANOS A OCAMPOSH ZB 1.02E+08
6 1.02E408 7/12/2016 -10 8709000 2017304 13103 13103 901 4 PLAN DE F OCAMPOSH B 1.02E+08
7 * -60 2017904
8
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20.  Se cambia en el campo o] a Bomimies| y luego se graban nuevamente

los datos presionando el icono.

21. Se elimina de la tabla en Excel las anulaciones y columnas no necesarias y
se afiaden los titulos:

Documento | Fecha Cantidad | Partida

22. Luego de hecha la tabla en Excel, se copia en la hoja de certificaciones
(Word y en papel timbrado del Municipio) y se graba para guardar copia en
computadora.*
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23.  Se imprimen dos copias de la certificacion:

CERTIFICACION

Yo, nombre del Director(a), Directora Auxiliar de la Division de
Contraloria y Tesoreria, de la Oficina de Finanzas, del Municipio
Awdnomo de Caguas, certifico los siguientes ingresos

Dissmets Encha Camdad l Pand

XOX | FONDOCHTIO COSTEARIA RACONALOUTA MAYOREDNTO R

Para que asi conste y a solicitad de persona que solicita, puesto y
departamento, firmo la presente certificacion hoy fecha del dia en Caguas,
Puerto Rico.

nombre del Director(a),

Directora Auxiliar Contraloria y Tesoreria
Oficina de Finanzas

Municipio Auténomo de Caguas

24.  Se imprimen dos copias del informe del mayor general (GD20)

Mo doc. Fe.contab. ~|Z Mon.trans. | NO cuenta Elemn.PEP | Ce.coste | Ce.gestor | Fondo | Area func.| Texto
101700897 07/12/2016 30.00- 8709000 2017904 13103 13103 o901 04 DAROS A TRIMMER FEC ACC 15-ENE-2013
101700898 20.00- 8709000 2017904 13103 13103 901 04 DAROS A CAMARA FEC ACC 3-FEB-2015
101700900 10.00- 8709000 2017601 14146 | 14146 901 o1 PLAN DE PAGO TABLILLA GM1202 FEC ACC 10-ABR-2014
101700901 10.00- 8709000 2017904 13103 13103 901 04 PLAN DE PAGO DARNOS A TRIMMER
70.00-

25.  Se grapa cada certificacidon con cada informe del mayor general. Las copias
las revisa el ejecutivo / supervisor de contabilidad y /o el Director Auxiliar
de contabilidad y luego el Director Auxiliar de Contabilidad firma ambas

certificaciones.
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26.  Luego se notifica al enlace que la certificacion esta lista para que pase a
recoger lamismay firmar la copia que se quedara en el expediente del fondo.
Luego debera pasar por la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) para su
debida autorizacion.

27.  Si por alguna razén (ajuste de partida contable, cheque devuelto, etc...) el
contador debe editar la certificacion previamente entregada, notificar al
enlace a cargo del fondo y por correo electronico al supervisor del area de
Presupuesto de OGP sobre el cambio. Proveera copia de la nueva
certificacion para que loa cambien por la anterior y eliminar la certificacion
anterior para evitar duplicidad en las autorizaciones de presupuesto. Si el
documento a ajustar ya estaba autorizado, hay que incluir el nuevo ajuste en

la siguiente certificacion.

10. VISUALIZACION Y/O MODIFICACIONES DE DOCUMENTOS
Se utilizan varias transacciones, dependiendo del tipo de documento a visualizar o

los detalles necesarios a visualizar.

10.1. VISUALIZACION Y/O MODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS
FINANCIEROS

Esta transaccion se utiliza para visualizar los documentos financieros y modificar

la referencia y/o texto en los datos de cabecera del documento y/o modificar la

asignacion o el texto en la linea de débito o crédito del documento.
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. . FBO2 ' .
1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el menu y se

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

=y Mend  Tratar  Favoritos  Detalles  Sistema  Ayuds

& I JH @@ CHE Do BRI @
SAP Easy Access - Ment usuario p. MELISSA TORRES RODRIGUE,
™ & HE L2 ~ a

- ) F-65 - Entrada preliminar
~ &9 Modificaciones
- 1) FCH6 - Modificar info de cheques / cobrar
« ) FBM2 - Modif.docurmento tipo
« 2 FBD2 - Maodif.cantab.periddica
- 12 FBO9 - Modif.posiciones documento
- 52 FBO2 - Modificar documento]
= = L N P

2. Aparece la pantalla Modificar doc.: Acceso.

l:‘:’ Documento  Tratar Pasara Vista  Sisterma  Ayuda

& "B C@Q ECHE aDhod BE @

Modificar doc.: Acceso

L'LSG documentos M Primera posicidn & Opciones tratamiento

Clave de la vista de entrada
-
M2 documento I_|

Sociedad

Ejercicio

MN® documento

3. Se escribe el numero del documento a visualizar en el campo

Sociedad

4. Se escribe en el campo
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5. Se escribe el ano fiscal al que corresponde el documento en el campo
, pero no es necesario porque al escribir el nimero de documento y

en los campos anteriores ya es suficiente para buscar el documento y

asi se evita escribir el afio fiscal equivocado.

6. Ejemplo de la pantalla Modificar doc.: Acceso completada.

=" Documento  Tratar  Pasara  Vista  Sistema ﬂll

& * cae =B
Modificar doc.: Acceso

fiflLista documentos M Primera posicion &7 Opciones §

Clave de [a vista de entrada

N® documento 101814427
Sociedad MARC1
. . I 1
Ejercicia
L= =

7. Se presiona la tecla de retorno y aparece la pantalla Modificar doc.:
Resumen.

|= Documento  Tratar Pasara Defalles Dotacidn Entorno  Sistema  Ayuda

1 - 4B e@e SHE anoan EE @
Modlificar doc.: Resumen

55 & & EEMoneda de visualzacidn

MO documento [tlleSlMZT ] Sociedad MAC1 Ejercicio 2017
Fecha documento |04/04/2017 Fecha contab. 04/04/2017| Periodo 10
Referenda TRANFERENCIA NP multisoc.

Moneda UsD Existen textos

Posiciones en mon.documento

Pos CT Div. N® cta. — Denominac.. —————— IVA————— Cuocta- Impte.en usD

001 40 1101055 TR+ REHAE.MODERRDE 3 132.00
002 50 1101056 TR- REHAE.MODERRDA 3 132.00-
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8. Se presiona el icono y aparece la pantalla Cab. de documento: MAC1

sociedad con los datos de cabecera.

Dgeumento  Iratsr Daswa  Detales Dotagon  Entomo  Sstems  Ayuda
& FldBc@e QDHE DN EE @

@ .| Modificar doc.: Resumen

B @ S&Moneda de vissalackin

NP documento 101810427 Socidad pact| Ejercicio 2017
Fecha documento [04/04/2017 Fecha contzb.  [04/04/2017)  Periodo 1o

Referenca TRAMFERENCIA | WO muitisoc.
5 Existen textos

5 v. —emmeee IVAee-----Cucta- Izpte.en  DSD
001 40 1101055 TR+ REHAB.MODERADA 3 132.00
062 50 1101056 TR~ REHAS.MODERADA 3 132.00-

Referenca TIANFERENCTA | Facha documento [04/04/2017
Fecha contab,  [04/04/2017)

Moneda o Beriod
Opeferenca  [oRer | Documenta contable

Ovseferance  [0l018T4ZmGCIZN17 | Sstip.  [covTeEDisg
Autor fvesaz Autor doc.prel.

Regstrado ¢ 05/22/2017 Hora de entrada [10:38:34
cad.transaccdn  [FBS0

Modificado e O actuale,

Ov.sef.cabec OvRefcab2

Txt.cab.doc. Referencia

9. Se editan los campos de ser necesario. En este
ejemplo se editaron ambos. Se cambi6 TRANSFERENCIA POR
TRANSFERENCIA Yy Transf. Vivienda 003 por TRANSF. VIVIENDA 003.

10.  Ejemplo de la pantalla Cab. de documento: MAC1 sociedad editada.

y/o

[E Cab. de documento: MACL sociedad

Chase documnento  |S&| Documento cta.mayor

Txt.cab.doc. MSF. VIVIENDA 003

NOm.de tienda Ctd.paginas a

Clase tareta T e tan.

Numero de orden

Referencia TRANSFERENCIA Fecha documento |04/04/2017
Fecha contab. 04/04/2017

Moneda USD Periodo 10| / [2017]

Op.referencia BEPF | Documento contable

Ch.referencia 0101814427MAC12017 Sist.ldg. CLNTPRD400

Autor 'VCRUZ Autor doc.prel.

Registrado el 05/22/2017 Hora de entrada 10:38:34

Cdd.transaccidn FB50

Modificado el Utt.actualiz.

Ch.ref.cabec.l ChvRefCab2
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11.  Se presiona el icono para grabar los datos.

E’ Documento  Tratar Pasara Defales Dotacidn  Entorno  Sisterma Ayuda

& rdE @@ CHE bhoaa BEHE @
@ .| Modificar doc.: RagSrba, (Crhs)

& & & Y&moneda de visualizaciin

N® documento :101814427 j Sociedad MAC1 Ejercicio 2017
Fecha documento |04/04/2017 Fecha contab. 04/04/2017 Periodo 10
Referencia TRANSFERENCIA N multisoc.

Moneda TUsD Existen textos

Posiciones en mon.documento

Pos CT Div. N® cta. — Denominac.. ———— IVA—————- Cuota- Impte.en usD
001 40 1101055 TR+ REHAB.MODERADA 3 132.00
002 50 1101056 TR- REHAB.MODERZDA 3 132.00-

| Las medificaciones han sido grabadas. |

12.  Aparece el mensaje en la parte inferior

izquierda de la pantalla.

13.  Se puede editar informacion en los déebitos o créditos del documento. En este

ejemp'o el déb|t0 es | 001 40 1101055 TR+ REHRB.MODERADA 3 ' 132.00 | y

el créditol ™

1101056  TR- REHAB.MODERADA 3 132.00—|

14.  Se presiona dos veces sobre la linea para visualizar los datos. En este ejemplo

se selecciond la linea del crédito en donde al igual que la de débito solo se

pueden editar o completar los campos y [ o1& |,

[ Documentc  Tretar Pasara Detales Entomo  Sistema  Ayuda Q

(] B CeQ@EHRE o8 BRE @

Modificar doc.: Posicién 002
B 2 E B & & otos datos

Cuenta de mayor 1101056 TRANSF.NEGATIVAS REHABILITACION MODERADA 3
Sociedad MAC1| Municipio Autdno. Caguas

Mo doc. 101814427
Posicidn 2 / Contab.Haber / 50

Importe 132.00 usb

Imputaciones adicionales

Fondo 003
Area fundonal 99
Centro gestor 99999 PosPre CTAEFEC
Fecha valor 04/04/2017 Fecha base
ol

Asignacidn |

= | —
Texto |$;‘,- Txt.expl.
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15.  En este ejemplo se complet6 el campo '] y se grabaron los datos

utilizando el icono.® .

| [ Documento  Tratar Pasara  Detalles Entorno  Sistema  Ayuda

@ B eé@ CHE Do ER @

Modificar doc.: P¢Gabar (Ctri+s)
B 2 & B & & otros datos

Cuenta de mayor |11010356 TRANSF.NEGATIVAS REHABILITACION MODERADA 3
Sociedad MAEC1 | Municipio Autdno. Caguas

No doc. /101814427
Posicidn 2 / Contab.Haber | 50

Importe 132.00 uso

Imputaciones adicionales

Fondo 003

Area funcional 99

Centro gestor 999599 PosPre CTREFEC

Fecha valor 04/04/2017 Fecha base

Asignacion

Texto [CORREGIR CUENTA| 3, Tat.expl.

. Las modificagiones han sido grabadas. . .

16. Aparece el mensaje en la parte inferior

Izquierda de la pantalla.

17.  Se presiona el icono para salir de la transaccion.

10.2. VISUALIZACION DE LOS DOCUMENTOS FINANCIEROS

El area de contabilidad utiliza esta transaccion para visualizar las entradas

manuales.
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FBOZ v

1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el menl y se

presiona la tecla de retorno o el icono g para continuar.
= SAP Easy Access
1 *JH @@ CHE o0 BEE @

SAP Easy Access
B & HE I v a

~ i3] Meni SAP
» [ oficina
» [J componentes multiaplicaciones
» [J Logistica
~ 21 Finanzas
~ 21 Gestidn financiera
~ =3 Libro rmayor
* [ Contabilizacidn
~ 21 Documento
+ ) FBO2 - Modificar
« £Z) FBOS - Modificar posicién
+ [ FBO3 - Visualizar
+ 73 FBO3L - Visualizar en vista lbro mayor

2. Aparece la pantalla Visualizar documento: Acceso.

Visualizar documento: Acceso

LiSLT:! documentos M Primera posicidn & Opciones tratamiento

Clave de la vista de entrada
M2 documento
Sociedad

Ejercicio

3. Se escribe el nimero de documento que se va a visualizar en el campo

101783473

[ documente | Epy gste ejemplo se escribié

N

4, Se escribe en el campo sociedad.
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5. Se escribe el afo fiscal al que corresponde el documento en el campo
, pero no es necesario porque al escribir el numero de documento y

en los campos anteriores ya es suficiente para buscar el documento y
asi se evita escribir el afio fiscal equivocado. En este ejemplo, el afio que se
escribié).

6. Se presiona la tecla de retorno y aparece la pantalla Visualizar documento:

Resumen.

=4 Doc.  Tratar Pasara Detales Dotagidn  Entorno Sistema  Ayuda

] FAH @@ CEHE o BR @@
Visualizar documento: Resumen
e oy & 3 fMoneda de visualzacion

LN all
Mo documento Lh01783473 ]
Fecha documento |02/28/2017

MRC1
02/28/2017

Sociedad
Fecha contab.

Ejercicio 2017

Periodo ]

Referencia

Moneda

SUPLIDORES
UsD

N® multisoc.
Existen textos

Posiciones en mon.documento
Pos CT Div. H° cta. ——
001 40 1101035
002 50 1101026

Denominac. .
TR+ CTA.SUELIDORES
TR- CUENTA CORRIENIE

- Impte.en usD
7,000,000.00
7,000,000.00-

Ve pomo e

7.  Se presiona [2*=r2]

para ver detalles del documento

contable:

PME DDLD D oW

oL &2 1101833 TRe CIA.SUPLIDOREET S 202020000 7,000,000.00

Th CUDNTA CORRIENTE
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8. Aparece la pantalla Resumen de documentos: Visualizar si es una entrada

en realizada por el &rea de contabilidad o recaudaciones con la transaccién

FB50 explicada en la seccién 5.1. Se presiona sobre el icono

para ver mas detalles del documento.

= Documento TIratar  Pasara Opciones  Detales  Entorno Sistema Ayuda

@] B ee@ DHE fUO0 BE QR
R de doc tos: Vi
S BHA N ETFETFE @ ®selecdonar [®crbar TF 3 55 (@ B Datos fiscales [ &

Cl.doc. : SA ( Documento cta.mayor ) Documento normal

H° doc. 101783473 Sociedad MACL Ejercicio 2017
Fe.docum. 02/28/2017 Fecha contab. 02/28/2017 Periodo o8
Calc.impuestos [

Referen. SUPLIDORES

Moneda doc.  USD

Txt.cab.doc. ABRIL

Pos|CT|Cuenta Texto breve cuenta |Asignacitn T Importe
1|40/1101035  |TR+ CTA.SUPLIDCRES 7,000,000.00
2|50|11010286 TR- CUENTA CORRIENTE| 7,000,000.00-

9. Aparece la pantalla Dispos.: Seleccionar en donde se selecciona siempre

/DOC.CONT.2 :DCICLIMENTG CONTABLE-con pdspre

presionando la tecla de retorno o el

icono v

para continuar.

[ Dispos.: Seleccionar

Layout Denominacidn de la disposicidn

[{DFERNANDEZ RESUMEN DOCUMENTO

[DOC.CONT. DOCUMENTO CONTABLE

{DOC.CONT.2 'DOCUMENTO CONTABLE-con paspre |
[FM DEPRECIA FM Depreciacion

[NOMINAS nominas

OSAP General (BSEG)

15AP Importe en moneda local v del documento
25AP Importe en moneda doc.y 22 mon.local
3SAP Centro de coste/Orden

45AP Material

S5SAP Importe en documento y en 32 mon.local
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10. Aparece la pantalla Resumen de documentos:Visualizar en donde se

visualizan mas detalles del documento y se puede verificar la entrada

[E Documente Trater Pasara Opcones Detales Entomo  Sstema  Ayuda

(= 5
& JaH i e@e CHR BOLD DR @R
Resumen de documentos: Visual:
LR HA Y ETETF DB % ®seecdonar [®crbar T @ 5 @ Elpatos fiscales [El]
€l.doc. : SA ( Documento cta.mayor ) Documento normal
N° doc. 101783473 Sociedad MRC1 Ejercicio 2017
Fe.docum. 02/28/2017 Fecha contab. 02/28/2017 Periodo 02
Calc.impuestos
Referen. SUPLIDORES
Moneds doc.  USD

Txt.cab.doc. ABRIL

Pos|CT |Fondo Cuenta Texto breve cuenta Importe |AFun|Ce.coste |Centro gestor |Elemento PEP Programa de financiacién|PosPre

1) 140|001 1101035 TR+ CTZ.SUPLIDORES 7,000,000.00 |99 99939 0000000 CTAEFEC
2|50|001 1101026  |TR- CUENTA CORRIENTE(  7,000,000.00- (39 99939 0000000 CTRAEFEC

.00

11.  Se presiona el iconosi es necesario imprimir el documento.

3

12.  Se presiona el icono

para visualizar detalles de la pantalla Cabecera de
documento.

[E Cabecera de documento: Socedad MACL x

Tt
Clse documento I_SfﬁlJncumento cta.mayor

Tut.cab.doc. ABRIL

NUm.de tienda Ctd.pdginas a

Clase tarjeta Me tarj.

Namero de orden

Referencia SUPLIDORES Fecha documento |02/28/2017
Fecha contab. 02/28/2017

Moneda usD Periodo oz /2017

Qp.referencia BKPFF | Documento contable

Che.referencia 0101783473MAC12017 Sist.ldg. CLNTERD400

Autor MIRODRIGUEZ Autor doc.prel.

Registrado el 03/02/2017 Hora de entrada 08:47:38

CadT FB50

Modificado el Utt.actualiz.

Che.ref.cabec.1 ChRefCab2

V%]
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v

13. Se presiona el iconol=lpara continuar y cerrar pantalla Cabecera de

documento.

&

14.  Se presiona el icono ®ZIpara salir de la transaccion.

10.3. VISUALIZACION DE NUMEROS DE DOCUMENTOS DE PAGOS

Esta transaccion se utiliza para obtener un listado de los documentos imputados a
cuentas de mayor registrados en la contabilidad general. Esta transaccion brinda un
detalle exhaustivo de todas las operaciones registradas en una cuenta de mayor.
Permite la visualizaciéon de los movimientos con multiples caracteristicas como
fechas, monedas, clase de documento, centros de costos, divisiones, centros de
beneficio, textos, etc. Si la cuenta de mayor se gestiona por partidas abiertas, se
puede visualizar la composicion de las partidas abiertas a una fecha clave o se

puede analizar las partidas compensadas.

FEL3M -

1. Se escribe la transaccion

0 se busca en el mend y se

i , & .
presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

= Meni  Tratar Favoritos  Detalles  Sistema  Ayuda

] FldBIcee DHE 0o BE @F

SAP Easy Access
BE & & A

~ 1= Mend SAP =
+ [ oficina 7
+ [ componentes multiaplicaciones
v [ Logistica
~ 3 Finanzas
~ 120 Gestién financiera
= = Libro mayor
+ [ contabilzacidn

» [JDocumento

~ &3 Cuenta
G |® FBL3N - Visualizar/Modificar part\das\
P o il do
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2. Aparece la pantalla Ctas. may. lista part. indiv.

R BB Foenies oo doten

Stltrn coenta ot

Pattas rormaks
Aures e

3. Se presiona el icono en el campo [ Cuenta de mayor] y aparece la pantalla

NUmero de la cuenta de mayor.

[E Mamero de la cuenta de mayor (1) x

" Nimero de la cuenta de mayor en | sociedad )' Deno... || [d>El

7 Palabras dlave

7
Cuenta de mayor i
L =
e

Sodedad

Ctd.maxima aciertos
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4. Se presiona el icono y aparece la pantalla Numero de la cuenta de

mayor.

[E Niumero de Iz cuenta de mayor (1) 2802 Entradas encontradas

Palabras clave ~~ Ndmero de la cuenta de mayor en fa sociedad 4] EE

| |

o 1 ] 8] [ 51| Eeloatos reestos |

Cta.ma...” Soc. Texto explicativo

1101010 : MAC1 EFECTIVO EN CUENTA NOMIMA —
1101011  MAC1 DEPOSITO CUENTA WNOMINA ~
1101012 MAC1 CHEQUE CUENTA NOMINA

1101013 MAC1 NOTA CREDITO CUEMTA MOMIMA

1101014 MAC1I NOTA DEBITO CUEMTA MOMIMA

1101015 MAC1 TRANSFERENCIA POSITIVA CUENTA NOMINA

1101016 MAC1 TRANSFERENCIA NEGATIVA CUENTA NOMINA

1101020 MAC1 EFECTIVO EN CUENTA CORRIENTE

1101021 MAC1 DEPOSITO CUENTA CORRIENTE

1101022 MAC1 CHEQUE CUENTA CORRIENTE

1101023 MAC1 NOTA CREDITO CUEMTA CORRIENTE

1101024 MAC1 NOTA DEBITO CUENTA CORRIENTE

1101025 MAC1 TRAMSFEREMCIA POSITIVA CUENTA CORRIENTE

1101026 MAC1 TRAMSFEREMCIA NEGATIVA CUENTA CORRIENTE

S SRR a2 B TR SRR D oIS

5. Se presiona dos veces sobre la cuenta a la cuenta a visualizar. En este

1101032 MACL :CHEQUES CUENTA SUPLIDORES

ejemplo se selecciond

6.  Seescribe *25] en el campo si no aparece por defecto.

7 Se selecciona |(§)Partidas cnmpensadas| 0 |@Tndas fas partidas | en el area de de

[Seleccién de partidas| Dependiendo de cuél de las tres opciones se seleccione, se
completan a su vez las fechas de los campos a la derecha de esa opcion para

realizar una busqueda mas especifica. En este ejemplo se selecciond la

n|@,‘1 Todas las partidas |

opcio
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8. Ejemplo de la pantalla Ctas. may. lista part. indiv. completada.

[= Pogama Tt Pasra  Sstema  Ayuda
@ *dBICee@  BHE DO RE @
Ctas.may.lista part.indiv.
® [ )=
Selecddn cuen
E = ——
al
Cuenta de mayor h1o10s2 =l a
Sociedad MACY] a (2]
Sel.por Ayuda p.blsqueda
1D Ay.p.bisq. [
str.bisq.
D Ayuda para biisq...
Selecdtn de partidas
Status
@ Partidas zbiertas
Ablertas en fe.c, 05/23/2017

salda en lsta
Layout
Cantidad maxima partidas

9. Se presiona el icono ® para ejecutar la transaccion.

10.  Aparece en la pantalla Ctas. may. lista part. indiv. la lista de los cheques
pagados.

11. Se coloca el cursor en la columna de asignacion que contiene la lista de
numeros de cheques.
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o

12.  Se presiona el icono para sub-totalizar por nimero de cheque.

-dH c@e@ DmMm
| Ctas.may.lista part.indiv.
PR VA9 may BN OO

cooD BD O8N

Ctamayor 1101052 CHEQUES REMABRITACION MODERADA 3
MACH

Socedad
* s{Asgracen “|wodoc. “Ow. Casedoc Fecadoc CTE M. 0 Doccome.” Texto
- 100264895 0 uso
- 100264895 sA 5 uso
. 100264895 A e uso
- 100264895 “ B uso
° 100289040 ] “ w0
» 1002809040 @ “ uso
- 100269040 - “ uso
° 100289040 » « uso
. 100995215 A ) uso
° 101003205 A £ uso
- 101002208 e “ S0

101056562 “ “ uso
w 0001033 100139373 @ “ uso 0001033
| 0001033 100153379 A % uso
» 0001004 100146355 @ “ 50 0001034
| 0001034 100153365 A 0911072004 59 167,714.00- USO
| 0001035 100148686 o 09/27/2004 42 190257 U 0001033
| 0001035 100153366 A 09/24/2004 50 291257 UsD
| 000106 100158376 A 11/22/2004 50 342,062.00. USD
| 0001036 10016122 @ 12004 40 30.00200 USO 0001036
» 0001038 100202512 @ 12/16/2000 40 10815936 USD 0001038
| 0001008 100216217 A s uso
» 0001039 100209290 @ “ uso 000109
| 0001039 100216216 s » uso
» 0001040 10021525 L « uso 0001040
@ 0001040 100216047 A 0 S0
» | 0003001 100215251 a “ uso 0001041
w | 0001041 100216030 A » s0
» | 000102 100225246 a “ uso 0001042
| 0001002 100209043 A n uso DOCPAGO CORRESPONDE A CX.1042
® 0001043 100221864 @ “ uso 0001043
® | 0001063 100289084 “ » uso
@ 0001084 100281723 ] « s
o | 0001084 100269045 A 2 uso
W | 0001045 100281722 @ “ uso
0001045 100289047 Y % uso

13.  Se visualizan los documentos para corroborar que los cheques hayan sido

pagados.

Baca  Detales Entomo  Qpcknes  §

e Ayuda

(] FliBIe@e BHR vOoD @O @
Ctas.may.lista part.indiv.
Z7EZQ Q@R FTAT @B=d BHMWR O D 0

Cta.mayor 1101052 CHEQUES REHABILITACION MODERADA 3
Sociedad  MACT

B st Asgnackn “ medoc.  Ow. Casedoc. Fechadoc, CT3 Imooteen ML ML I Docoomp,  Texto
a - 0.00 vsp
& 0001033 100139375 ® 08/18/2004 40 104,702.00 USD 0001033
@ oeotem 100153378 s o8f18/2004 50 10470200 USD
001033 a . 000 uso
B 0001034 100146355 ] 00142004 40 167,714.00 USD 0001034
W o010z 100153365 sa 0910/2004 50 167,714.00- USD
boD1034 a . .00 USD
@ 0001035 100148686 ) 09/27/2004 40 2101257 USD 0001035
@ 00103 100153366 ) 091242004 50 2191257 USD
1 a . 0.00 S0
& 0001036 100158376 sa 11/22i200 |50 343,062.00- | USD
& 0001035 100162122 @ 1123020 40 43,0200 USD ta01036
001036 a . 000 uso
i 0001038 100202512 ] 121162004 |40 108,159.56 |USD oon1oze
@ 0001038 100216217 A 12/15/2004 30 108,159.56- USD
boD1038 . 0.00 USD
@ 0001039 100209290 @ 02/02/2005 | 40 46,66262  USD 0001039
& 0001039 100216216 A 02/01/2005 50 46,662.62. USD
9001039 a 5 0.00 usD
0001040 100215250 @ 02(17/2005 | 40 2,211 |USD 0001040
@ 000140 100216047 s 2(17/2005 50 4229411 UsD
001040 a . 000 usD
o 0001041 100215251 @ 02/17/2005 40 513,847.00 | USD 0001041
& 0001041 A 02172005 50 533,047.00- USD
001041 5 0.00 UsO
o 001042 100225246 @ 03152005 | 40 120000000 |USD tan10s2
@ oeot0a2 100289043 s 65(30/2005 50 1,200000.00- USD DOC.PAGD CORRESPOMDE A CK.1042
001042 a . 000 usD
B 0001043 100231864 ] 04/13/2005 40 371,179.00  USD 0001043
W 0001043 100289044 sa 06(30/2005 50 7117000 USD
001043 a . 0.00 USD
o 0001044 100281723 ) 06/30/2005 40 118,886.20  USD
& 0001044 100269045 ) 05(30/2005 50 118,888.20- USD
1 - 0.00 UsD
& 0001045 100281722 ® 06/30/2005 40 340,299.00  USD
@ 0001045 100289047 s 65(30/2005 50 340,299.00- USD
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10.4. VISUALIZACION DE LOS DOCUMENTOS PRELIMINARES

En ocasiones es necesario registrar documentos de forma preliminar ya sea porque

no tiene presupuesto la partida registrada o por alguna otra razéon dada por la

gerencia. Esta transaccion se utiliza para visualizar documentos preliminares.

FEWV3

1. Se escribe la transaccion

0 se busca en el menl y se

presiona la tecla de retorno o el icono

&

para continuar.

[ Meni Tratar Favoritos Detalles Ayuda

& MR

Sisterma

SAP Easy Access
BE & HE 7 v -

» [ Favoritos
~ & Mend SAP
+ (3 oficina
+ (1 Componentes multiaplicaciones
v (7 Logistica
~ {1 Finanzas
~ {21 Gestidn financiera
~ 3 Libro mayor
+ (7 contabiizacién
~ &3 Documento
- 2 FBO2 - Modificar
- 12 FBOO - Modificar posicién
* 17 FBO3 - Visualzar
« &2 FBO3L - Visualizar en vista libro mayor
* [7) FBO04 - Visualzar modif,
* ) FBRA - Anular compensacisn
~ 4 Documentos pralim.
- 2 FBVD - Contab./borrar

+ 1 FBVZ - Modificar

+ {62 FBV3 - Visualizar]

Coe 0HE Do EE @

- B2 FVS0 - Contabilizar/Borrar transaccdn imagen individual

« 2 FVS50 - Modfficar transaccisn imagen individual
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2. Aparece la pantalla Visualizar documento preliminar: acceso.

Visualizar documento preliminar: acceso

Lls'G documentos & Opciones tratamiento

Clave p.entrada preliminar
Sociedad
NC documento

Ejercicio

3. Se escribe en el campo.
4, Se escribe el nimero de documento preliminar en el campo [ documento] £,
este ejemplo se escribié.

5. Se escribe el afio fiscal en que se registro el documento preliminar en el
campo [Berdco ]En este ejemplo se escribiolzoi].

6. Se presiona la tecla de retorno y aparece la pantalla Vis.doc. cuenta mayor

reg. prelim.

& FldB @@ CHR D00 BR 9%
Vis.doc.cuenta mayor reg.prelim.0101798766 MAC1 2017

&% Modelos trabajo de | &7 Opciones tratamiento

Modelos de trabajo Creado &l <Datbasic. | Detale - workfow

» [ Variantes de entrada para pg et

+ [J Documentos complatos " =

B e, Fecha documento Lbﬂ/lS/ZCllTJ Monada usD Total Debe
Fecha contab. 04/19/2017|  Periodo 10 0.01 |USD
He documento 101798766
Referenca PRUEBA PRELIMINA. Total Haber
Txt.cab.doc. 0.01 |USD
Clase documento |28 Documento cta.mayor
Sociedad MACL  Municipio Autdno. Caguas Puerto Rico [eie]

2 Posiciones ( Varante de entrada : Estindar 4 )

Bs... Ctamayor D/H  [Importe moneda d... Fecha valor Texto Asignacidn L. Centro co... |Ce.gestor
" 1101021 Debe ¥ 0.01 04/19/2017 99999
8706000 Haber ¥ 0.01 13103 13103

7. Se presiona el icono & para salir de la transaccion.
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10.5. VISUALIZACION DE LA LISTA DE DOCUMENTOS

Esta transaccién se utiliza para visualizar los documentos ZB cobrados en
recaudaciones por la transaccion FB50, los ajustes contables SA, las facturas de
desembolso KR y los pagos de desembolso KZ. Se pueden identificar mas
facilmente los documentos por referencia y por texto de cabecera de documento.
También resulta facil identificar los documentos anulados. En ocasiones también
se utiliza al momento de certificar ingresos y diferenciar referencias de cobros con

la misma partida contable.

ZFB02 -

1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el menu y se

presiona la tecla de retorno o el icono d para continuar.
Mend  Tratar  Favoritos  Detalles  Sistema  Ayuda J
@ [=m -dH e@e CHE DO BE @

SAP Easy Access - Menu usuario p. MELISSA TORRES RODRIGUEZ
B S HE S v a

« 12 F-65 - Entrada preliminar
~ 3 Modificaciones

« 1) FCH6 - Modificar info de cheques / cobrar

+ £ FBM2 - Modif.documenta tipo

« 1) FBD2 - Modif.contab.periddica

+ &7 FBOS - Modif.posiciones documento

« 7 FBO2 - Modificar documento
———
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2. Aparece la pantalla Lista de documentos.

I= rfrooeme  Trmr  pasere

Lista de documentos
@ G )=

Sociedad
Nimero documento

Bjercicio

Delimitaciones generales
Chse de documento
Fecha de contabiizacidn
Fecha de entrada
Nimero de referenca
Operacién de refarencia
Chve de referencia

Sisterma Idgico

[ Visualizar apunte estadistico

Blsgueda de docs. propios

["]S6lo documentos propios

@ ~dB e BHE

Sistema  Ayuda

ona8 BE @

o[

oo e e e e

Visualizar apunte estadistico conjuntamente

SR R R i R R

3. Se escribe en el campo.

4, Se escribe el afio fiscal en el campo de . En este ejemplo se escribid

2018

5. Se escribe la clase de documento (ZB, SA, KZ, KR) en el campo

[ ase de documento] £y gse gjemplo se escribié [2]

6. Se escribe la fecha o rango para una busqueda especifica si se conoce la fecha

del documento en el campo

07/05/2017
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7. Ejemplo de la pantalla Lista de documentos completada.

= Programa  Tratar Pesera Sisterma  Ayuds

& MR CeQ DHRER aDLoB B @
Lista de documentos

® B )&

Sociedad :HMHE a |?|

Numero documento a | = |

Ejercicio 2018 a |i|

Delimitaciones generales
Clse de documento ZB| a | = |
Fecha de contabiizacidn 07/05/2017 a | = |
Fecha de entrada 3 | 0 |
Numero de referencia C | = |
Operacidn de referencia a | s |
Clve de referencia 3 | = |
Sistema Idgico a |i|

Visualizar apunte estadistico conjuntamente

[ Visualizar apunte estadistico

Blsqueda de docs. propios

[]Sélo documentos propios

8. Se presiona el icono @ para continuar.
9. Aparece la pantalla Lista de documentos con todos los documentos

registrados en el periodo solicitado.

[E Lsta Tratar Pasara Opcones Sistera  Ayuda

[ FdE @@ LHE fDOY BER @@

Lista de documentos

G EERE &AFTF EERT AIHTR CER

B Afio ne doc. Fecha doc. Usuario Referenca Texto cab.documento E Importe Libro mayor Ind.LP
[2018: 101830898 07/05/2017 MCGOMEZ CERTIFICACIONES LA LOMITA DE CHARLIE 3.00 1101021
2018 101830898 07/05/2017 MCGOMEZ CERTIFICACIONES LA LOMITA DE CHARLIE 3.00- 8304000
2018 101830899 07/05/2017  JCONCEPCION CERTIFICACIONES  CARLOS GUZMAN 3.00 1101021
2018 101830899 07/05/2017  JCONCEPCION CERTIFICACIONES  CARLOS GUZMAN 3.00- 8304000
2018 101830900 07/05/2017 MCGOMEZ DERECHOS JOSE J ALICEA 100.00 1101021
2018 101830900 07/05/2017 MCGOMEZ DERECHOS JOSE J ALICEA 100.00- 8304000
2018 101830901 07/05/2017 MCGOMEZ ROTULOS ODP JOSE J ALICEA 30.00 1101021
2018 101830901 07/05/2017 MCGOMEZ ROTULOS ODP JOSE ] ALICEA 15.00- 8709000
2018 101830901 07/05/2017 MCGOMEZ ROTULOS ODP JOSE J ALICEA 15.00- 8709000
2018 101830902 07/05/2017  JCONCEPCION SCHNITZER SCHNITZER 1,600.00 1101021
2018 101830902 07/05/2017  JCONCEPCION SCHNITZER SCHNITZER 1,600.00- 8706000
2018 101830903 07/05/2017 MCGOMEZ SERV.PROFESIONAL CARMEN M VICENTE CRUZ 85.00 1101021
2018 101830903 07/05/2017 MCGOMEZ SERV.PROFESIONAL CARMEN M VICENTE CRUZ 85.00- 8101000
2018 101830904 07/05/2017  JCONCEPCION CERTIFICACIONES  SAP PUERTO RICO 3.00 1101021
2018 101830904 07/05/2017  JCONCEPCION CERTIFICACIONES  SAP PUERTO RICO 3.00- 8304000
2018 101830905 07/05/2017 MCGOMEZ DERECHOS PROYECTOS EDUCATIVOS 330.00 1101021
2018 101830905 07/05/2017 MCGOMEZ DERECHOS PROYECTOS EDUCATIVOS 30.00- 8304000
2018 101830905 07/05/2017 MCGOMEZ DERECHOS PROYECTOS EDUCATIVOS 100.00- 8304000
2018 101830905 07/05/2017 MCGOMEZ DERECHOS PROYECTOS EDUCATIVOS 200.00- 8304000
2018 101830906 07/05/2017 MCGOMEZ ROTULOS ODP PROYECTOS EDUCATIVOS 30.00 1101021
2018 101830906 07/05/2017 MCGOMEZ ROTULOS ODP PROYECTOS EDUCATIVOS 15.00- 8709000
2018 101830906 07/05/2017 MCGOMEZ ROTULOS ODP PROYECTOS EDUCATIVOS 15.00- 8709000
2018 101830907 07/05/2017 MCGOMEZ DERECHOS DANIEL AYALA 25.00 1101021
2018 101830907 07/05/2017 MCGOMEZ DERECHOS DANIEL AYALA 25.00- 8304000
2018 101830908 07/05/2017  JCONCEPCION CERTIFICACIONES  ELISA CAMACHO RIVERA 3.00 1101021
2018 101820008 07/05/2017  JCONCEPCION CERTIFICACIONES  ELISA CAMACHO RIVERA 32.00- 8304000
2018 101830009 07/15/2017  MCGOMFZ MIINTMATRICUIA | INFTTF DFI GADO 82.50 1101021

10.  Se presiona el icono <& para salir de la transaccion.
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10.6. VISUALIZACION DE DOCUMENTOS COBRADOS POR CAJA
Esta transaccion se utiliza para visualizar los detalles de los documentos facturados

por caja.

. ny FPE3 - .
1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el menu y se

&

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

& Mend Tratar Favoritos  Detalles  Sistema  Ayuda

@ = B e@e BHE DDOD BAF

SAP Easy Access - Ment usuario p. MELISSA TORRES RODRIGUI
BE S EHE & v -

+ [ ZFI06 - Extractos bancarios

* PRS- Cargar extracto cuenta electrénico

+ I ZUPCHQ - Actualizacidn fecha de cobro

+ ) FF67 - Extracto de cuenta manual

+ &) FEBAN - Tratamiento post.extractos cuenta
+ 22 FBL1 - Visual. PIs de acreedor

+ 22 FPT4 - Analizar status de transferencia

« ) FPTS - Visualizar docurnentos p.clave recon.
+ 2 FPE3 - Visualizar documento

2. Aparece la pantalla Visualizar documento: Imagen inicial.

II’ Documento  Tratar  Pasara  Opciones Detales  Entorno  Sisterma g\r
E

& dEBIC@Q I SHE DDO8

Visualizar documento: Imagen inicial

43  Primera posicion 2 [fPosicién de interlocutor comercial  [fflPostm [l Impue

I} T
N® documento |_| J NC doc.referencia
| Verif.archivo

Representacidn

| Comprimido

Estructura de lineas p.representacion de lista
PosInterlComer SLP| Estandar
Pos.libro mayor SAP| Estdndar
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3. Se escribe el nimero de documento cobrado por caja. En este ejemplo se

1700426080

escribio

: . & :
4, Se presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

5. Aparece la pantalla Visualizar documento: Resumen. Se presionan los

distintos iconos y / o campos segun sea la necesidad de visualizar datos.

[& Documento Tratar Pasara Opciones Detales Entomo  Sstema  Ayuda

@ (B ©@e BHE fno8 P @B
izar d

& [@posicion de interocutor comercal  [PosiM [l impuestos

Partidas compensadas  Utilzacion del pago  Simulacidn EUR(

Datos cab.

r =
Fecha documento [oe/02/2016 (7 Chse documento  [Ze)
Fecha contab.  08/02/2016 Moneda usD
N documento (1700426080 Referenca

Ne de chea

Pos.bro mayor compactadas
So... | Divisign  |Libro mayor | Texto expl. Import Ctd.
Mci 1232000 CAIAPLAZAMERCADO  355.00
MRC1 1299999 FUND CLEARING

Partidas compensadas
So...|Di...|S.. InteriCom... | Cuenta contr...| Contrato Op...|Op... Venc.desc... Vencim.neto Importe ctd.
MAC1 660742054 7000009801 2030000466 4010 8735 07/13/2016 07/13/2016 127.50- 1
MAC1 £60742054 7000003801 2030000466 4010 8518 07/13/2016 07/19/2016 200.00- 1
MAC1 660742054 7000009801 2030000466 4010 8728 07/19/2016 07/19/2016 27.50- 1

Hotas

X1 signficado 13 fnea MSs et 1/ 2

2 Nots pdoc. o0

[1ES Notas adic.p.doc.

6. Se presiona dos veces encima de las lineas de partidas compensadas para

visualizar mas detalles. En este ejemplo se seleccion0 esta linea:

MACL 660742054 70000098001 2030000468 4010 8735 07/18/2016 07/19/2016 127.50-
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7. Aparece la pantalla Estado de cuentas: Lista bas.

(=2 Estado de cuentas  Tratar Pasara Opcones Entorno  Sistemz  Ayuda

=

gl “ldH c@e CHE fDOD IR @
Estado de cuentas: Lista bas.
EEFAE&TE Zoe & E ewroon Hr He & @ @325 F

Documento de compensacidn 00170
Posiciones compensadas

Créditos Anticipos ‘ Totales Lista pagos Cronologia
Pt|Est. |IR| Deacripcidn Cuent.Contr. Importe Saldo Abierto Cant.
& ocm|e7| otros Ingresos 7000009801 127.50 1
usD 127.50 0.00 1

8. Se presiona dos veces sobre la linea para visualizar mas detalles y la cuenta

Otroa Ingresos 7000009801 127.50

de mayor.

==k
[= Estado de cuentas  Tratar Pasara  Opciomes Entomo  Sktema  Ayuda -

@ - qEe@e CHR S0RD BF QR
Estado de cuentas: Lista bds.
Fo&d BB BWE&E awroon B He QPDBF

Docunente de compensacin 00170
Fosiciones compensadas

Créditos Anticipos Totales Llista pagos  |Cronclegia ‘
Pt|Est. |Cuent.Contz. Contrate Cd| Documento |Tran/Ipar|Per | Vencim. Importe Saldo Abierto Desc. | €| Fec.Cont.| C. Mayor Texto
& oom| 7000009201 | 2030000466 ZF| 1500614141 |4010|8735|1607|07/18/2016 127.50 0.000 | |07/19/2016|1496000 |Rta Pla del Mercado
ush 127.50 0.00

9. Se presiona dos veces sobre la linea para visualizar mas detalles y la cuenta
de mayor.

(réditos Inticipos Totales  |Lista paops  |Cromologia

Pt|Est.|Interloc. |Cuent.Contr. Contrato 0| Documento |Tran/Ipar| Per| Vencim. Importe Saldo Ahierto | Centro geator Po3. Presupuestaria
':4033 660742054 | 7000009801 | 2030000466 TF(1500614141 |40008735| 1607(07/19/2016 127,50 1432 £706000
Créditos T 127.50 0.00
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10.

11.

Aparece la pantalla Visualizar documento: Posicion.

Criterio clas.

Imputacion
Intericomerc.
Cuenta contrato
Contrato
Refer.adicional

Operacién

Datos basicos
Importe
Importe LM

Vencimneto
Venc.desc.PPago
Texto
Compensacisn

[= Documento  Tratar Pasara Opcones Detales Entorno  Sistema  Ayuda
[ FdBe@e BHE Don AR @B
de icic!
£ & 4 » [lposicon de nterocutor comercal  [lpost B mpuestos & Anslss de compensacion &
Datos cab. Navegacién
0 = e
Fecha documento [7/13/20163 Case documenta 2% Posicidn i /[ [«]»]
Fecha contab,  [07/19/2016 Moneda usD. Pos.parcial o 4]
No documento 1500614141 Referencia Primera contrap.

__ DatBisicos | Dat.mpto.

Ne de cheque

| Dat.pago - Dat.rec. | Gestidn presupuest. | Datos PSCD | Otros datos

660742054 | LIMBER DE MAMI/ SAN JUAN .. Sociedad MAC1| Municipio Autdne. Caguas
7000009801 | OTROS INGRESOS Cuenta de mayor 1496000  |RENTA A COBRAR
2030000466 Sector
Divisién
4010| 7 [8735| Rta Plz del Mercado
Segmento
127.50 usD
127.50 usD
Clave estadist. [ Anticipo
07/18/2016 Aplazamiento a
07/18/2016 Ptie.desc. 0.000
08/02/2016| Pago rechido Datos compens.
Vencimiento

Gestion presupuest.

Se visualiza en la pestafia

la partida contable asignada al

cddigo operacional en FMDERIVE. En este ejemplo la partida contable

4010/ / 8735 Rta Pk del Mercado

asignada a la operacion
2017147,

es 8706000/728/14329/19/

Visualizar documento: Posicion
[V YAH @@ BHE DThoas AR @6

Visualizar documento: Posicion

A2 4@ 4 » [[frosicisn de interocutor comercial  [Postm  [llimpuestos & Andlisis de compensacidn &
Datos cab. Navegadidn
Fecha documento |07/13/2016 Clase documento  |ZF Posicidn 1 /|3 |1 H P|
Fecha contab. 07/19/2016 Moneda USD Pos.parcial [i} |4 H )|
e documento 1500614141 Referencia ‘ Primera contrap.
Criterio clas. NO de cheque
DatBdsicos . Dat.mpto. ~ Dat.pago -~ Datrecl. . Gestidn presupuest. )' Datos PSCD | Otros datos
Tipo de posicion
Tipo CP L Factura

Datos del control presupuestario

Ent.CP inicial MAC1
PosPre 8706000
Fondo 728
Centro gestor 14329
Area fundonal 19
Progr.financ. 2017147

Subvencidn
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Primera contrap.

12.  Se presiona

y aparece la pantalla Visualizar documento:
Posicion de contrapartida.

I@ Documento  Tratar Pasara Opciones Detalles Entorno  Sistema  Ayuda
@ FdEH C@RBHRE DTUL8 BER @M
Visualizar documento: Posicion de contrapartida

ﬁ &3 4 » Pos\cidn de interlocutor comercial PosLM Impuestos Andlisis de compensacion  Simulacién EURC ON

Datos cab. Navegacidn

Fecha documento |b7/18/2016][3 Clase documento  |ZF Posicidn 1 /s [«]l»]
Fecha contab. 07/19/2016 Moneda USD

WO documento 1500614141 Referencia Primera contrap.

Criterio clas. N2 de cheque

- DatBdsicos | Imputacidn -~ Gestidn presupuest.

Libro mayor

Sociedad MACL Municipio A.. [

Cuenta de mayor | 8706000 RENTA LOC.. Asignacidn
Divisidn Texto
Segmento

Importes y fechas valor

Importe 577.50- UsD Mon.libro mayor
Base imponible 0.00 Domicil.fiscal
Ind.impuestos Tp.impositive 0.000

Fecha valor Ind.otros imp. Supl.ret.

13.  Se verifica en la pestafna m el centro coste y el elemento pep para

corroborar que fueron asignados correctamente por la persona que facturd de
Rentas Internas.

I’I7 Documento  Tratar  Pasara  Opciones Detalles  Entorno  Sisterma Ayuda
1 FqHICE@@  BHE Doy HE @m
Visualizar documento: Posicion de contrapartida

A% & 4 Posicién de interlocutor comercial PosLM Impuestos Andlisis de compensacidn  Simulacion EURO ON

Datos cab. Navegacidn

Fecha documento szflgferlGj Clase documento | ZF Posicidn 1 I3 |I||z|
Fecha contab. 07/19/2016 Moneda usD

N® documento 1500614141 Referencia Primera contrap.

Criterio clas.

N@ de cheque

DatBisicos . Imputacidn - Gestidn presupuest.

Imputaciones

Centro coste 14329 Elemento PEP 2017147
Orden Objeto PA [1}

CeBe Pedido cliente

PosPedClte 0 Subnimero 1]

Reparto PedCle 0

Tipo imputacion

Imputacidn
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14 E| Centro coste

debe ser igual al centro gestor de la gestién presupuestaria y

el debe ser igual al programa de financiacién de la gestion

presupuestaria. De no ser iguales hay notificar al enlace de contabilidad a

cargo de notificar a Tecnologia de informacion para corregir datos.

En este ejemplo los datos de la factura 1500614141 estan correctos. Es

responsabilidad de la persona que factura verificar los datos en las pestafias

de Imputacidn Gestidn presupuest.

y
recaudaciones.

antes de que se procese el pago en

Ejemplo de datos de plaza de mercado utilizando codigo 8735:

|Centr|:| coste 14329| — |Eentru gestor 143249 |

| Elemento PEP 291?14?' — | Progr.financ. 2017147

15.  Se visualizan més detalles presionando el icono .

&

Fecha documento
Fecha contab.

MO documento
Referencia

Datos de gestian
Registrado el
Hora de entr.
Creado por
Origen

Info compens.

Otros datos
Motiv.devoluc.
Doc.anulacién
Anulade con
Motiv.contab.

Cl.oper.CME

= Documento Tratar Pasara QOpciones Defales Entorno  Sistema  Ayuda

Visualizar documento: Cabecera

‘2 Posmén de interlocutor comercial PosLM

[h'l/lQIZlJlﬁj Clase documento  |ZF Moneda TSD

07/19/2016 Fe.conversidn

1500614141 Sucursal Tipo de cambio

[CDoc Chv.reconcil 160719-001

Cl.doc.trasp.

07/19/2016 Op.referencia FKKKO,

10:16:06 Chv.referencia 001500614141

MONTANEZM Clase documento

B¢ CHE f0haon BE @B

01 Contabiizacidn manual

El documento no ha compensado posiciones

1| Factura
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16. Se visualiza la clave de conciliacién, usuario de la persona que facturd y si

fue anulado el documento. En este ejemplo [C-recondi. 160719-001 |

| Creado por vontanez | v como no fue anulado el documento, aparecen en

blanco los campos |2oc:2nuacin | [Anuiado con |

17.  Se presiona el icono %7 varias veces para salir de la transaccion.

11. CONTABILIZACION DE LOS DOCUMENTOS PRELIMINARES

Previamente a esta transaccion se registra un documento de manera preliminar en
FB50 siguiendo los pasos de la seccién 5.1. y se anota su numero de documento.
Se verifica que los datos del documento pendiente a contabilizar estén correctos
siguiendo los pasos de la transaccion FBO3 en la seccion 10.2. Esta transaccion se

utiliza para registrar documentos preliminares.

To1798766 | 3 ..
= | y coOmo es preliminar se

En este ejemplo el documento preliminar es

visualiza de esta forma.

& FdB @R DHE DDhoad R @B
Vis.doc.cuenta mayor reg.prelim.0101798766 MAC1 2017
S 5% Modelos trabajo de &7 Opciones tratamiento
Modelos de trabajo Geadoel | Apappggenl Detle | Workiow
¥ (3 Variantes de entrada para po Informacién impte.
+ (J pocumentos completos
» (7 Documentos preliminares Fecha documento |04/19/2017 Moneda UsD Total Debe
Fecha contab. 04/19/2017 Periodo 10 0.01 |USD
" 3
IO documento L}lnuge'lss 1
Referencia PRUEEA PRELIMINA Total Haber
Txt.cab.doc. 0.01 |USD
Clase documento  |ZB, Documento cta.mayor
Sociedad MACL  Municipio Auténo. Caguas Puerto Rico [ei'e]
2 Posiciones ( Variante de entrada : Estandar 4 )
BS... Cta.mayor  |D/H Importe moneda d... Fecha valor |Texto Asignacion L., Centro co... |Ce.gestor
o [1101021  Debe ¥ 0.01 04/19/2017 99399
o 8706000 Haber ¥ 0.01 13103 13103
—
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1. Se escribe la transaccion L™2Y2 "1 0 se busca en el mend y se
presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.
[& SAP Easy Access
VA FdH @@ CHE DDod BE @m

SAP Easy Access
GE & HE 2 v a

= 2 Mend SAP
+ (1 Oficina
v [1 componentes multiaplicaciones
v (1 Logistica
~ 3 Finanzas
~ 1 Gestion financiera
= 34 Libro mayor
+ [ Contabilizacién
~ ‘3 Documento
- I FBO2 - Modificar
* 1) FBOO - Modificar posicidn
+ 12 FBO3 - Visualzar
* 1) FBOSL - Visualizar en vista libro mayor
* ) FBO4 - Visualizar modif.
* 1) FBRA - Anular compensacion
~ 1 Documentos prelim.
+ &) FBVO - Contab./barrar

2. Aparece la pantalla Contab. documento preliminar: acceso.

| Clave p.entrada preliminar

Contab. documento preliminar: acceso

[ Lista documentos &7 Opciones tratamiento

. | —— |
Sociedad MRC1
N? documento 101798766'
Ejercicio 2017|

3. Se escribe en el campo
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4, Se escribe el nUmero de documento preliminar que se va a contabilizar en el
campolNe documento] £ este gjemplo se escribié F017587€6]

5. Se escribe el afio fiscal en que se registré el documento en el campo serco |
En este ejemplo se escribi[ze17].

6. Se presiona la tecla de retorno y aparece la pantalla Tratar cuenta de mayor
reg. de forma preliminar.

Dogumento Trata Pasara Detales Qpcones Entomo  Sstema  Ayuda

@ 4B @@ LHR DooD PR M
® . Tratar cuenta de mayor reg.de forma preliminar 0101798766 MAC1 2017
S6Modelos tradbajo en Bsocedad  Ffsemube (B Grabar completamente [ Contabizar 2 Opciones tratamiento

4 Datbisic. | Detale | Workflow

" Informacién impte.
Fecha documento BRARAZ0NA )] Moneda (050 Total Debe
Fecha contab. 04/19/20%7 Periodo 10 Q.01 'UsD
N° documento 101798766
Referenca PRUEER FRELIMINA Total Haber
Txt.cab.doc. 0.01 |USD
Case documento |28 Documento cta.mayor
Socedad MACI  Munkpio Autdno. Caguas Puerto Rico o0
2 Posicones ( Nnguna varante entrada selacconada )
S.. Ctamayor  Texto breve D/H Importe moneda d... L. Centro co... Ce.gestor Fondo Area func. Elem.p
r}_ﬂ}::..’.‘. DP CUENTA _Dete ~ 0.0 39999 001 99
iiie"v:&.c:l: RENTA LOC. Haber v .01 13103 13103 001 04

7. Se simula la transaccion presionando en la pantalla Tratar cuenta de

mayor reg. de forma preliminar para visualizar mas detalles del documento
preliminar.
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8.  Aparece la pantalla Resumen de documentos en donde se presiona m

para continuar.

@@ . Resumen de documentos
& DRestaurar  [lImpuestos  [E completamente [ Contabizar ¥ & ' & [@Seleccionar  [% Grabar

Cl.doc. : ZB ( Documento cta.mayor ) Documento preliminar

N° doc. 101798766 Sociedad MAC1 Ejercicio 2017
Fe.docum. 04/19/2017 Fecha contab. 04/19/2017 Periodo 10
Calc.impuestos ||

Referen. PRUEBA PRELIMINA

Moneda doc. Ush

Pos|CT|Cuenta Texto breve cuenta |Asignacién II Importe
1]40/1101021 DP CUENTA CORRIENTE 0.01
2|50/ 8706000 RENTA LOCALES Y EROP 0.01-

9.  Se selecciona ESAConis SOCMNTO CONTARE con powre | presionando el icono

en la pantalla Resumen de documentos.

@ |. Resumen de documentos
& DRestaurar  [Mimpuestos [l completamente [ Contabizar B & T @ [RSeleccionar [Werabar B T (A [ B [Easc
Cl.doc. : zB ( Documento cta.mayor ) Documento preliminar =
doc. 101798766 1 Ejercici o 2017 m
Fe.docum. 04/19/2017 Fecha contab. 04/19/2017 Periodo 10
G aacates Layout Denominacién de la disposicién
Reteven: PRUEBA PRELIMINA [DFERNANDEZ RESUMEN DOCUMENTO
Moneda doc.  USD [DOC.CONT.  DOCUMENTO CONTABLE
[DOC.CONT.2  DOCUMENTO CONTABLE-con pospre
[FM_DEPRECIA FM Depreciacion
Pos|CT| Cuenta Texto breve cuenta |Asignacién 11| Importe [NOMINAS nominas
0SAP General (BSEG)
1)40/1101021  |DP CUENTA CORRIENTE 0.01 1sAp Importe en moneda local y del documento
2|50(8706000  |RENTA LOCALES Y EROP 0.01- 25AP Importe en moneda doc.y 22 mon.local
AP Centro de coste/Orden
45AP Material
554 Importe en documento y en 32 mon.local
V| ¥&) T EBEH @]
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10.  Se visualiza en la pantalla Resumen de documentos que los datos y toda la

partida contable estén correctos en el documento preliminar.

IE Resumen de documentos
X Drestaurar  impuestos [ completamente [ contabizar B & F & Fiselecconar Grber B H T AR E Brsc B

Cl.doc. : ZB ( Documento cta.mayor ) Documento preliminar

N° doc. 101798766 Sociedad MAC1 Ejercicio 2017
Fe.docum. 04/19/2017 Fecha contab. 04/19/2017 Periedo 10
Calc.impuestos [

Referen. PRUEBA PRELIMINA

J¥oneda doc. UsD

Pos| CT Fondo Cuenta Texto breve cuenta Importe|Afun|Ce.coste |Centro gestor |(Elemento PEP Programa de financiacitn|PosPre
1l 40)001 1101021 DP CUENTA CORRIENTE 0.01 |93 99999 0000000 CTAEFEC
2|50/001 8706000 RENTA LOCALES Y PROP 0.01-|04 |13103 13103 0000000 8706000

11. Se contabiliza el documento preliminar presionando sobre el icono
[© contabilizar |

12.  Aparece la pantalla Informacion.

[ Informacidn x

-
o I_IZill:u:.: 101798766 se contabilizd en sociedad MACI

13.  Se presiona y luego se presiona el icono <& para salir de la transaccion.

14.  Paravisualizar el documento se siguen los pasos de la transaccion FB03 en
la seccion 10.2.
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12. PRESUPUESTO
12.1. VISUALIZACION DE LOS FONDOS

Esta transaccion se utiliza para verificar la descripcion de un fondo y su validez.

FM35 -

1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el mend y se

i , & .
presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

[ Meni Tratar Favortos Detalles  Sistermna  Ayuda

@ B e@e@ CHE DDOoD BR @m

=

SAP Easy Access - Menu usuario p. MELISSA TORRES RODRIGUEZ
™ & HE LS v a

« ) SBWP - SAP Business Workplace -
+ fZ) SPO2 - Visualzar drdenes SPOOL e
+ ) §M37 - Resumen mediante seleccién de jobs '

+ I SUS6 - Analizar mem. interm. de usuario

+ ) FB6O - Reqistro de facturas entrantes

. EB ZZBCSDDO3 - FM Entry Document

+ ) FMRP_RFFMEP1AX - Contabilizaciones (todas)

« 7 FMBB - Workbench presupuestacion

G @ FMBSBOS - Visualizar imputaciones presupuesto

+ 2 FMMEASURED - Programa patrocinado: Visualizar

+ ) FMSC - Visualzar CeGe en entidad CP

+ T2 FMSS - FIFM: Visualizar fondos
——

2. Aparece en la pantalla SAP, la pantalla Introducir entidad CP.

< "lJEIC@@ CHE DoD ER @B
SAP

Fondo
Entidad CP

[& Introdudr entidad CP x

Entidad CP
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Entidad CP

3. Se escribe en el campo y se presiona la tecla de retorno o el

icono \4 0 la tecla de retorno para continuar.

4, Aparece la pantalla Visual. fondos: Imagen inicial.

g "B C@Q@ LDHE OSDhod BEE @6

Visual. fondos: Imagen inicial

I Entidad CP

Fondo
Entidad CP MAC1

5. Se escribe el nimero de fondo en el campo Foendo | En este ejemplo se escribid

el fondo L i

&

6. Se presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

7. Aparece la pantalla Visual. Fondos: Pant. Basica en donde se verifica la

bescrocdn |y g% | En este ejemplo el detalle de la descripcion se encuentra

en el texto explicativo:| VARIOS PRESTAMOS (VER TEXTO EXPLICATIVO) | y fecha de validez

vabder de 02/01/2006 vaider 2 06/30,/ 2017
del fondo es | :
@ l<Bc@e CHE nnon DR @l

Visual. fondos: Pant.basica
Texto explicativo...  Historial modificaciones  Documentos de modificacion  Clasificacin  &52

[
Entidad CP Jmcr] Municiio Autdnomo Caguas
Fondo B

$4,380,385
VARIOS PRESTAMOS (VER TEXTO EXPLICATIVO)

02/01/2006; Validez a 06/30/2017;

Fond. Gubern.- Especiles
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- T exphcative., - -
8. Se presiona y aparece la pantalla Visualizar Texto

estandar:Fondos. Solo algunos fondos proveen la ordenanza. En este

ejemplo al fondo 807 se le anejé la ordenanza.

——
[ FldHC@e@ LHE DUO0 HE @@

[ Texto 3 > MAC1807 Idioma ES
& GrFormates & | & T

Formparafo | Pimafoaineado aizauerds ¥ | Form.caract.

O USAR HASTA QUE FINANZAS REALICE CUADRE

N EL FONDO 807 SE INCLUYERON ASIGNACIONES DE VARIOS PRESTAMOS:

JASIGNACTON PRESTAMO
490, 000 7,750,000
1,498,325 1,498,325 (BONOS AFM)
2,392,060 8,575,000
1,380,385
PRDENANZA NUMERO 06A-5 SERIE: 2006-2007

CRDENANZA AUTORIZANDO 1A EMISION DE OCHO MILIONES QUINIENTOS
SETENTA Y CINCO MIL DOLARES ($8,575,000) EN BONOS DE OBLIGACION
[ESPECIAL DE 2006 DEL MUNICIPIO AUTONCMO DE CAGUAS, PUERTO RICO,

JcoN CARGO A LOS FONDOS OPERACIONALES DEL MUNICIPIO Y PROVEYENDO
PARA  EL PACO DEL PRINCIPAL DE Y DE LOS INTERESES SOBRE DICHO
PRESTAMO; Y PARA OTROS FINES.

9. Se presiona el icono <& para salir de la transaccion.
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12.2. VISUALIZACION DEL INDICE DE FONDOS
Esta transaccion se utiliza para visualizar la descripcion y validez de todos los

fondos.

S_KI4_38000039

1. Se escribe la transaccion

0 se busca en el mena y se

presiona la tecla de retorno o el icono € para continuar y aparece la pantalla

Indice de fondos.

& FldBe@e DHE DD o8 FED @m

Indice de fondos
] Clasificacion

Objeto del informe
=
Entidad CP J a
Fondo a

r_
EE

Validez fondo
Intervalo de a
Refacidn con validez objeto para intervalo
(+)Validez se superpone a interv.
(O Validez cubre interv.total

Condiciones de seleccidn
Fuente financiadidn
Utilzacidn de fondos
Creado por
Fecha de creacidn
Modificado por

EECEEE

Fecha de modificacidn

Disposicidn

Disposicién

2. Se presiona el icono para ejecutar la transaccion.
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3. Aparece la pantalla indice de fondos con todos los fondos, descripcion,

denominacion y validez.

[ FdH @@ DHE ttnos DR 0B
Indice de fondos
GE AFF @ BETHTI @

fndice de fondos

04/26/2017 14:39:04

EnCP “|Fondo * Descripcion Denominacion Validez de Validez a

IMACI \ﬂ 001 FONDO GENERAL FDO GEMERAL 01/01/1900 06/30/9999
002 TRANSFERENCIAS DEL FONDO GENERAL TRANSFERENCIAS FG 02/08/2010 06/30/9999

003 SUBSIDIO DE RENTA - SECCION 8 SECCION 8 01/01/1900 06/30/9999

00 SUBSIDIO RENTA SUBSIDIO RENTA 01/01/1900 06/30/2004

00: REHABILITACION MODERADA 1 REH.MOD. 1 01/01/1900 06/30/2004

001 REHABILITACION MODERADA 2 REH.MOD. 2 01/01/1900 06/30/2004

00! REHABILITACION MODERADA 3 REH.MOD.3 01/01/1900 06/30/2004

010 CONTRIBUCION ADICIONAL ESPECIAL CAE 01/01/1900 06/30/9999

11 FONDO REDENCION DE DEUDAS FONDO REDENCION 01/01/1900 06/30/9999

012 FONDO REDENCION IVU FONDO REDENCION IVU  07/01/2006 12/31/9999

02, PROYECTQ BARRIADA MORALES PROYECTO BDA MORALES 01/01/1900 06/30/9999

030 RC 30 DEL 6 DE MAYO DE 2011 $200,000 06/22/2011 06/30/2017

031 RC 31(1998) $ 373,930.45 01/01/1998 06/30/9999

032 RA V RES: 03A -70 SERIE: 2002-03 $291,499 07/01/2002 12/31/9999

035 RC 98 S HDEZ 07 UL 01 $40,000 01/01/1900 06/30/9999

040 AF SELF-HELP HOUSING AF SELF-HELP HOUSING 01/01/1900 06/30/9999

05¢ RC #59 del 17/julio/2014 $ 09/12/2014 06/30/2017

060 GRUPO GENERAL ACTIVO FDO GRUPQ ACTIVOS FDOS 01/01/1900 06/30/2003

061 GRUPQ PASIVOS A LARGO PLAZO GRUPQ PASIVOS A LP 01/01/1900 06/30/9999

4, Si solo se va a visualizar un fondo en especifico se escribe el fondo en el

campo. En este ejemplo se escribid el fondo

5. Aparece la pantalla indice de fondos con el fondo solicitado, su descripcion,

su denominacién y su validez. En este ejemplo la pantalla solo contiene los
datos del fondo 003.

7] S0 @@ CHE onos BE @B

Indice de fondos
& = 7 F

EECES Wil | == W

Indice de fondos

04/26/2017 14:47:04

EnCP “ Fondo Descripcidn Denom. Validez de Validez a
[MACI Eﬂ 003 SUBSIDIO DE RENTA - SECCION 8 SECCION 8 01/01/1900 06/30/9999

6. Se presiona el icono <& para salir de la transaccion.
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12.3. VISUALIZACION DE LOS PROYECTOS PRESUPUESTARIOS

Esta transaccion se utiliza para visualizar la descripcion y validez de cada proyecto

individual.
. ., FMMEASURED had -
1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el menu vy se
) , & i
presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

=g Mend  Tratar Favoritos  Detalles  Sisterma  Ayuds
(] rJdHC@e CHRER oDhod BR @

SAP Easy Access - Menu usuario p. MELISSA TORRES RODRIGUE.
BE & HE £ v«

~ 33 Favoritos
» (J REPORTES
- GD23 - FI-5L: Visualiz.local documento real
~ {33 Menl usuario p. MELISSA TORRES RODRIGUEZ
+ ) 5US3 - Valoracidn verficacion autorizacidn
* If) SBWP - SAP Business Workplace
+ 2 SP02 - Visualizar drdenas SPOOL
+ 1) SM37 - Resumen mediante seleccion de jobs
* &2 5US6 - Analizar mem. interm. de usuario
« I FBGO - Registro de facturas entrantes
- I ZZBCSDDO3 - FM Entry Document
» £} FMRP_RFFMEP1AX - Contebiizaciones (todas)
- 1) FMBB - Workbench presupuestacidn
- 1) FMBSBOS - Visualizar imputaciones presupuesto

+ [t FMMEASURED - Programa patrocinado: Visualizar
-

2. Aparece la pantalla Visualizar proyecto presupuestario.

@ FlJE @@ CHE Dnoa BE @)I

v lizar proyecto presup
@ 48 {8 Heram.derivacidn CP o5 Ref.utiizacin
" 4
|

Progr.financ.
= .,

Entidad CP

Descripcign
Denominacion

Descripcidn

Datos bisicos

Clase prog.financ.

Validez de Validez 3
Fecha de expiracién

Gr.autorizaciones

Grupo autorizaciones

Crear log de modificacion

Creado por Modif.por
Registrado el Fe.modif.
Entrado a 00:00:00 Hor.modif. 00:00:00
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3. Se escribe el proyecto (elemento pep) en el campo. En este

ejemplo se escribi6 2926724,

4, Se escribe en el campo .

: ] & ,
5. Se presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

6. Aparece la pantalla Visualizar proyecto presupuestario con varios campos

completados por defecto segun el proyecto solicitado.

& TfdEH @@ SHE 8T oan EHE @

Visualizar proyecto presupuestario

'-_5 g8 €8 Herram.derivacion CP I%'Ref.ut\lizacic’m

L
Progr.financ. 2016129
S— =
Entidad CP MAC1 Municipio Autdnomo Caguas
Descripcidn
Denominacién §
Descripcidn EARLY HEAD START

Datos bdsicos

Clase prog.financ.

Validez de 12/03/2015 Validez a 03/31/2017

Fecha de expiracidn

Gr.autorizaciones

Grupo autorzaciones

Crear log de modificacién

Creado por RHERNANDEZ Modif.por RHERNANDEZ
Registrado el 12/03/2015 Fe.modif. 01/09/2017
Entrado a 09:27:19 Hor.modif. 11:58:54

7. Se presiona el icono <& para salir de la transaccion.
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12.4. VISUALIZACION DE LOS CENTROS GESTORES
Esta transaccion se utiliza para visualizar a que departamento pertenece un centro

gestor.

FM5C -

1. Se escribe la transaccion

0 se busca en el menu y se

&

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.
=g Mend  Tratar  Favoritos  Detales  Sistema  Ayuda
@ FdHIC@eQ CHE DD0D BE @

SAP Easy Access - Menu usuario p. MELISSA TORRES RODRIGUE.
[ T S R

+ &) 5053 - Valoracidn verificacion autorizacidn

+ [ SBWP - SAP Business Workplace

+ 2 5P02 - Visualizar érdenes SPOOL

- & SM37 - Resumen mediante seleccidn de jobs

+ &) 5US6 - Analizar mem. interm. de usuario

+ & FB6O - Registro de facturas entrantes

* @ ZZBCSDDO3 - FM Entry Document

- @ FMRP_RFFMEP1AX - Contabilzaciones (todas)

- &2 FMBB - Workbench presupuestaciin

+ & FMBSBOS - Visualizar imputaciones presupuesto
+ &2 FMMEASURED - Programa patrocinado: Visualizar
+ & FMSC - Visualzar CeGe en entidad CP

2. Aparece en la pantalla SAP la pantalla Introducir entidad CP.

L] rJiBce@ EHE nnadHE

SAP

Centro gestor

Ejercicio desde A gjercicio
alidez de Validez a
[Entidad CP
Modelo

Centro gestor
Entidad CP

Entidad CP ~
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3. Se escribe en el campo.

4, Se presiona el icono 2] para continuar.

5. Aparece la pantalla Visualizar centro gestor en entidad CP.

& " dH C@Q CHR Do BEE @

Visualizar centro gestor en entidad CP

&Y Entidad CP

I =t
Centro gestor J J
lEntidad CP MAC1

6. Se escribe el nimero del centro gestor que es el mismo nimero que se utiliza

como centro coste en el campocentre gestor | En este ejemplo se escribio [520d],

7. Se presiona la tecla de retorno o el icono il para continuar.

8. Aparece la pantalla Centro gestor Visual. en donde se visualiza a que

departamento pertenece el centro gestor y otros datos relacionados.

@ FJdH e@@ CHKE nhos 2R o
Centro gestor Visual.
88periodo [ Texto explicativo  Chsificacion S Desglose & Documentos de modificacion

e
Entidad CP Jacii3 Municipio Autdnomoa Caguas
Centro gestor 13103

Periodo obsenvacion de 01/01/1900 Periodo observacién a 12/31/9999

4 A%Dat.hfnc. a%lerarquia T Diraccion 3 Comunicacion

Denominaciones

Denominacion FINANZAS
Descripcion FINANZAS
Datos basicos
Inicio validez 01/01/1900 Validez a 12/31/9999
Grupo autorizaciones
Val.propuesto fondos
Sociedad
Divisién
Responsable
Usuario AFRIRS
Nombre ABGIE FRIAS

. . & :
9. Se presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.
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12.5 VISUALIZACION DE LA LISTA DE LOS CENTROS GESTORES
Esta transaccion se utiliza para visualizar a que departamento pertenece un centro

gestor.

FMSE -

1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el menu y se

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

I@ Men(  Tratar Favoritos  Detales  Sisterma  Ayuda
& B e@e DHR hag BE @

SAP Easy Access - Meni usuario p. MELISSA TORRES RODRIGUI
BE & B 5 v

» & 5US53 - Valoracidn verificacién autorizacion

« 7 SBWP - SAP Business Workplace

* 2 SPO2 - Visualizar drdenes SPOOL

» 7 SM37 - Resumen mediante seleccidn da jobs

+ & 5U56 - Analizar mem. interm. de usuario

- 17 FB6O - Registro de facturas entrantes

L @ ZZBCSDDO03 - FM Entry Document

- £} FMRP_RFFMEP1AX - Contabiizaciones (todas)

« [ FMBB - Workbench presupuestacién

« 17 FMBSBOS - Visualizar imputaciones presupuesto
+ ) FMMEASURED - Programa patrocinado: Visualizar
» & FMSC - Visualizar CeGe en entidad CP

« ) FMSS - FIFM: Visualizar fondos

- @ FM_FUNCTION - Modificar dreas funcionales

« Tt FMSE - Visual.variante }'erarﬂu'laﬁl'CeGel

2. Aparece en la pantalla SAP la pantalla Introducir entidad CP.

Variante jerarquia [
Entidad CP

[ Introducir entidad CP

Entidad CP

I_!.I.l

Ay
¥
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3. Se escribe en el campo.

4. Se presiona el icono para continuar.

5.  Aparece la pantalla Modificar variante jerarquia centros gestores.

@ SldE ea@ S

Modlificar variante jerarquia centros gestores

& O Entidad cP

=l

Variante jerarquia

Entidad CP MAC1

. , 1 . .
6. Se presiona el icono para seleccionar la variante y aparece la pantalla

Variante jerarquia de centro gestor. La Unica variante es 000.

[ Variante jerarquia de centro gestor (1) 1 Entr.encontrada

Restricciones

v ][] s (8] 2 [ B )

EnCP Var | Denominac
"MAC1 | 000 MAC1
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Se presiona dos veces sobre la variante 000 y se retorna a la pantalla
Modificar variante jerarquia centros gestores.

@ i@ e@e e of

Modificar variante jerarquia centros gestores
& |G Entidad CP

= =t
Variante jerarguia oog|
8
Entidad CP MAC1

. ] V]
Se presiona la tecla de retorno o el icono

para continuar.

Aparece en la pantalla Modificar variante jerarquia centros gestores la lista
de centros gestores.

@l ~dHc@ee DHR @
Modificar variante jerarquia centros gestores
% A [ B Eswivol

Entided CP MAC1  Varisnte Jerazquis 000

10.

Se presiona la tecla de retorno o el icono g para continuar.

—— e
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12.6. VISUALIZACION DEL BALANCE DEL PRESUPUESTO DE LAS
PARTIDAS
Esta transaccion se utiliza para visualizar el presupuesto asignado a cada partida

contable y el movimiento de este.

FMAVCROL -

1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el mena y se

presiona la tecla de retorno o el icono € para continuar.

[ Meni Tratar Favortos Detalles Sistema  Ayuda

(4 FdB c@e SHE DDOD BE B

SAP Easy Access
O & #E8 2| v

~ I Meni SAP
+ (1 oficna
+ [J componentes multiaplicaciones
» [ Logistica
~ {3 Finanzas
» (] Gestion financiera
» (I sAP Financal Supply Chain Management
» (3 controling
» (1 Controling empresarial
» (] Strategic Enterprise Management
» (1 Gestidn de inversiones
» (3 sistema de proyectos
» [ Gestidn de bienes inmuebles
~ 3 Gestion Publica
~ {1 Control presupuestario
» [(J patos maestros
» [ Presupuestacién
+ (J Contabilzaciin
» (Jotras funciones
~ CX sistema de informaciin
» (1 fndices de datos maestros
~ 3 Registros de totales
~ 3 Sistema gestisn presupuestaria (BCS)
» [(Jpresupuesto
- & Control de
- 52 FMAVCROZ - Resumen de valores anuales|
+ P FMAVCROZ - Resumen de valores totales
» [ vinculaciin
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2. Aparece la pantalla Visualizar valores anuales de objetos control.

Visualizar valores anuales de objetos control
4 4B Ie@e CHE tTdod BRI 0B
Visualizar valores anuales de objetos control
D

Entidad CP peact
[

[of=[5[+[*]

Nombre de vara

3. En esta area de la pantalla Visualizar valores anuales de objetos control

deben completarse todos los campos.

Entidad CP MRC1
Ejercicio [+
Ledger de control 9H

4. Aparece lleno por defecto *25L] en el campolET3%d ],

5. Se escribe el afio fiscal de la partida que se va a visualizar en el campo.

Bjercicio En este ejemplo se escribié.

Ledger de control

6. Aparece lleno por defecto en el campo
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7. Se deja marcada la clase de imputacion que aparece marcada por defecto:

/Objetos D | o gsta area de la pantalla Visualizar valores anuales de

objetos control.

Clses de imputacion
Imputaciones abajo indicadas:
®) Objetos CDD
“JImputaciones CP

") Imputaciones contabilizacidn

8. Se completan varios campos segun sea la necesidad en esta area de la

pantalla Visualizar valores anuales de objetos control.

Seleccionar imputaciones
Fondo
Centro gestor
Pos.presupuestaria
Area funcional

EEEEE

Progr.financiacidn

9. Se escribe el ndmero del fondo a visualizar en el campo

Ll . En este ejemplo se escribid el

fondo 623 en el campo LF2"° .También se

pueden ver varios fondos a la vez si seleccionas completar mas de un campo

en esta area:LFonce a E3}

10. Se escribe el numero de centro gestor en el campo

Centro gestor para que la blsqueda sea mas

especifica. (Opcional). También se pueden ver varios centros gestores a la

vez si se completa mas de un campo en esta area:

Centro gestor a | &

e et o
=—===ao_
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11. Se escribe el numero de la posicion presupuestaria en el campo

Pos.presupuestaria

para que la busqueda sea

mas especifica. En este ejemplo se escribié. También se pueden ver

varias posiciones presupuestarias a la vez si seleccionas completar mas de

Pos.presupuestara | ‘ Y

un campo en esta area:

12. Se escribe el numero del area en el campo

Area funcional

para que la busqueda sea
mas especifica. (Opcional). También se pueden ver varias areas funcionales

a la vez si seleccionas completar mas de un campo en esta area:

Area funcional a 5

13.  Seescribe el nimero del programa de financiacion en el campo Proar.financiacién
para que la busqueda sea mas especifica. En este ejemplo se escribi6lzze],
También se pueden ver varios programas de financiacion a la vez si se

selecciona completar mas de un campo es esta Area:

Progr.financiacidn a |, | =

14. En este ejemplo se escribid un solo nimero de fondo, una posicion
presupuestaria y un programa de financiacion, pero en los casos en que se

quiera seleccionar mas de una opcion (ya sea en estos campos 0 en otros) se

?|

presiona este icono Para una mejor explicacion de este icono se
selecciona por ejemplo el campo Fende ya sea para poner distintos numeros
de fondos, escribir mas de un rango de nimeros de fondos, excluir algun

fondo o excluir uno o mas rangos de fondo.

e et o
=—===ao_
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15.  Se presiona el icono Ti y aparece la pantalla Seleccion maltiple para

Fondo.
/m Seleccionar intervalos - Excluir valores indiv. | Excluir intervalos
P.. Valor indiv.
g
g
U
L
U
L
U 5
U e
1“0 ol Ad

16. Se escriben todos los fondos que se desean visualizar en la pestafia de

Seleccionar valores ind.

17.  Se escriben todos los rangos de fondos que se desean visualizar en la pestaina

del_seleccionar intervalos|

18. Se escriben todos los fondos que se desean excluir en la pestafia de

" Excluir valores indiv.

19.  Se escriben todos los rangos de fondos que se desean excluir en la pestafia

de BExcluir intervalos

20.  Se presiona el icono para ejecutar el proceso.
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21. Se completan varios campos segun sea la necesidad en esta area de la

pantalla Visualizar valores anuales de objetos control.

Restriccion por atributos

IE:> Seleccidn muiltiple imputacidn CP Mombre de varia

'EI Opciones layout I
Opciones de visualizacidn

Utilizar vista "Imptes.salida” (&)
Utilizar vista "Imptes.entr.”

Grado de agotamiento mdximo 100.00)
Visual.sdlo déficits presup.

Sdlo objetos con verif.anuales

< [«

Vista jerarquica elementos CDD

22, El 4rea de contabilidad no utilizal Restriccion por atributos |

23. Se pueden dejar marcadas las opciones que aparecen por defecto en

= Opciones layout para visualizar el resumen de la

| lerarguia de objetos de control - Direccidn de presupuesto ... y SUS importes 0 se pueden

Sdlo objetos con verif.anuales

desmarcar [ Vista jerarquica elementos CDD | para visualizar el detalle de las

| Jerarguia de objetos de control - Direccidn de presupuesto ...

partidas contables en la
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24. Ejemplo de la pantalla completada con “layout” desmarcado y resultado

después de ejecutar con iconol®.

= rrograma Tratar pasar a Entorna sistema Ayuda
& ~-laB@B @@ MM o oEs ) E @
valores les de control

MACL

8242000

CCCCC

|||||||

Restriccién por atributos
[ = Seleccién multiple imputacién P Nombre de varia

25.  Se puede visualizar el detalle de la partida contable.

Jerarquia de objetos de control - Direccidn de presupuesto ... Impte.p.disp... | Importe asign... | Importe disp...
v Ok 623/14237/9242000/44/2014178 5,462.50 5,462.50 0.00

26. Ejemplo de la pantalla completada con “layout” marcado y resultado después

de ejecutar con el |’cono.

| T
& FldBE o MR A FE @
de
@ = 0

gocon

uuuuuu
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27. No se puede visualizar el detalle de al partida contable.

Jerarquia de objetos de control - Direccidn de presupuesto ... | Impte.p.disp... | Importe asign...  Importe disp...
; %Lé 2014178 2,462.50 5,462.50 0.00

28.  De querer una informacion mas detallada de la partida contable se presiona

el icono [’] que se encuentra al lado izquierdo de la linea

| v & 2014178 17,000.00 6,067.68 10,032.32”

29.  Se presiona el icono L] y se visualizan los datos de esta forma:

Jerarquia de objetos de control - Direccidn de presupuesto ... | Impte.p.disp... | Importe asign... | Importe disp...
~ &5 2014178 17,000.00 6,067.68 10,032.32;
e E§> 623/14237/9242000/44/2014178 17,000.00
J O 623/14237/9242000/44/2014178 6,967.68

30. Si se necesita ver el Diario de documentos relacionados se presiona dos

veces sobre i) 623/14237/9242000/44] 2014178 5,:462.50 | y aparece este

informe detallado:

& B C@e BHE DDOD RE @B

Diario de documentos
G &9F &% @ BEHA TS B o H Esekcons

Diario de documentos

Entidad CP MACL
Ejercicio PosPre 2015
Pos.presupuestaria 9242000

Centro gestor 14237
Fondo 623

Disposicién /OGP

Usuario MTRODRIGUEZ

Fecha / Hora 04/24/2017 16:05:33

Nedocref. | Tpavalor © Per Fe.contsb.CP = Presup. Fondo | Ce.gestor AFun|Pos.pres. | Progrfinan Lib.mayor Acreedor Nombre 1 Texto
5100264687 Facturas 4 10/08/2014 512.50 623 14237 44 9242000 2014178 5399000 660477431  TORCOS INC

5100264687 4 10/08/2014 34375 623 14237 44 9242000 2014178 5399000 660477431 TORCOS INC

5100264687 4 10/08/2014 66.00 623 14237 44 9242000 2014178 5399000 660477431  TORCOS INC

5100264687 4 10/08/2014 112.50 623 14237 44 9242000 2014178 5399000 660477431 TORCOS INC

5100264687 4 10/08/2014 525.00 623 14237 44 9242000 2014178 5399000 660477431 TORCOS INC

5100264687 4 10/08/2014 360.00 623 14237 44 9242000 2014178 5399000 660477431  TORCOS INC

5100265389 4 10/20/2014 24.50 623 14237 44 9242000 2014178 5399000 660468557 NIBA INTERNATIONAL CORP.
5100265389 4 10/20/2014 224.00 623 14237 44 9242000 2014178 5399000 660468557  NIBA INTERNATIONAL CORP.

5100265389 4 10/20/2014 16.80 623 14237 44 9242000 2014178 5399000 660468557 NIBA INTERNATIONAL CORP.

31. Se presiona el icono & para salir de la transaccion.
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12.7. VISUALIZACION DE LAS CONTABILIZACIONES DE

PRESUPUESTO
Este informe se utiliza para visualizar las 6rdenes de compra abiertas y los pagos

de afios anteriores.

FMRP_RFFMEP1AX  +

1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el mena y se

&

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

[= Menu  Tratar  Favoritos  Detalles  Sistema  Ayuda

@ [l A c@@ CDHE oo @@

SAP Easy Access
EE & & P v

» (1 componentes multiaplicaciones
» (3 Logitica
~ 3 Finanzas
* [ Gestién financiera
» (3 SAP Financial Supply Chain Management
» (3 controling
» (J Controling empresarial
(3 strategic Enterprise Management
Gestion de inversiones
Sisterma de proyectos

,
v
,
» (1 Gestién de bienes inmuebles

«oooo

Gestién Publica
SJ Control presupuestario
» [ Datos maestros
» (1 presupuestacion
» [J cContabilzacion
* [ Otras funciones
~ 3 Sistema de informacién
» [ indices de datos maestros
» [ Registros de totales
~ 33 partidas individuales
» (3 presupuesto (BCS)
+ [ Presupuesto (presupuestacién clésica)
~ &3 Comprometido y real
- G2 FMRP_RFFMEP10X - Comprometido v traslados de recursos
* 2 FMRP_RFFMEP1FX - FI Contabilzaciones
- @ FMRP_RFFMEP1CX - CO Contabilizaciones

- ) FMRP_RFFMEP1AX - Contabilzaciones itndas‘

2. Aparece la pantalla Diario de documentos.

= progams  Jetae pames  Seems s
2 F]dE8 @@ DHR DHOD MD @M
Diarlo de documentos

@ @ Kl B castiacen %) Fuantas de datos

Encad e B

Entitad @ -

Imputacin @
Fando . ®]  osoume

Por .
e PowrasD
Vartante

Area funcional &
[re—— ' F] osous
rout.
e ———

Comprometido/Real
Eeraco/Parivte zo17] 1 A

Optimizackin del acceso a base de datos
Cud mdima aciertos o0

Comp.JReal
Toa de vaior a &)

Layout.
Layout. (v 8lo campos varant
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3. Se escribe en el campo.

4, Se escribe el niumero de fondo en el campo. En este ejemplo se
escribiol2=l.

5. Se retiene la fecha que aparece en el campo, esta es la fecha del dia en
que se entra a la transaccion.

6. Se escribe el afo fiscal del informe que se va a visualizar en el campo

7. Se retiene el valor en el campo .

8.  Se escribe uno o més afos fiscales o periodos en el campo| Ejercico/Periodo| [

2014 1 A 20144 12

este ejemplo se escribio

9.  Sedejaen blanco el campo [Ctd:méxima aciertos| hara que no se limite la cantidad

de registros a visualizar en el reporte.

10.  Se presiona el icono =2 que se encuentra a la derecha del campo

y aparece la pantalla Tipo de valor.

IM@M@@@H.. ]

Tipo de v...  Descrip.breve

50 Solictudes de pedidos
51 Pedidos

52 Comprometido de viajes
54 Facturas

57 Pagos

58 Solicitudes de anticipos
60 Documentos preliminares
6B Lista clarificacion FI-CA
61 Anticipos

64 Traslados de recursos
65 Compromiso de gastos
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11.  Seseleccionan uno o mas tipos de valor dependiendo como se va a visualizar

el informe. En este ejemplo no se selecciono ningun tipo de valor.

12.  Se retiene la opcion [¥/S8lo @mposvariant| 116 aparece por defecto en el area

de.

13. Para la explicacion de los demas campos de la seccion delimeutdin @]

verificar la siguiente tabla:

Campo Descripcion R/O | Comentarios
Fondo Se escribio el o los numeros de | O

fondo.
Centro gestor Se escribio el o los numeros de | O

centro gestor

Fe. clave Se escribio la fecha hasta la

cual se quiere el reporte

Pos_presup. Se escribio el o los numeros de | O

posicion presupuestaria

Ejercicio Pos | Se escribio el afio fiscal de la | O
Presup posicion presupuestaria
Vanante Se selecciona la varante a| O Por el momento este
utilizar campo en este reporte
no se utiliza
Area funcional Se escribio el o los nimeros de | O

las areas funcionales

Provecto presupuesta | Se escribio el o los provectos 0

presupuestarios

e e e == oy § §
—— e &S 4
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD Pagina 290 de 430

Aprobado el 10 de septiembre de 2018



14.  Ejemplo de la pantalla Diario de documentos completados.

| e
@ S4B e@e DHR ©

Diaric de documentos
@ (B )= H Casfcscén PT Fuantes da datos

Entidad @
Entidad P

Imputacn &
Fondo e 2 (=] ¢l guoo

Centro gestor a (#] o el pugo
Fa.dive 9872672007

Pos.presup. 3 =] o8l gupe
Ejercico Posbrasu 2014
Varnte ]

Jrea fumcional N £3 aelguo
Proyecto presupuesta £} 2 &l gupe
Fmout aupenores

brput wibordinadas

Compramendo/Resl
Ejerciso/Periodo

Optimizsciin del accesn 3 base de datos
O e acietos

Como Real
Toa de alor a (2]

Layout
Lapout ¥I5ék camgos varan.

15.  Se presiona el icono @ y aparece el informe en la pantalla Diario de

documentos. La explicacion de las siguientes  funciones:

= H F & B @ L[ Ty I BHoel s H Hselcdones

se encuentra en el Anejo 2.

& Lsta  Tratar Vstas Qpoones  Setema  Ayuda
@’ FldH cee@ QMX nTan IR Om
Diario de documentos

GE AFY B% @ QTR0 B H Hseecoones

Diario de documentos
Entidad CP wact
Ejercicio PosPre 2014
Pos.presupuestania
Centro gestor
Fondo 393

=3
Usuario \OORIGUE
Fecha / Mora 05/26/2017 10:55:59
Nedoc.ref. | Textotpodevaor  * Per Fe.contab.’ T Prespuesto Fondo Ca.gestor AFun Pospres.  ProgrFman Lb.mayor Acreedor Mombre 1 Texto
5100254618 Facturas 10 040772014 100000 33 13103 38 OM7000 201475 0447000 50039  DONATIVOS LEGISLATIVOS
5100254619 10 04/07/2014 1,000.00 393 13103 38 0447000 2014)75 9447000 50039  DONATIVOS LEGISLATIVOS
5100254620 10 04/07/2014 1,00000 393 13103 38 0447000 2014)75 9447000 50039  DONATIVOS LEGISLATIVOS
5100254621 10 04/07/2014 80000 393 13103 38 9447000 2014)75 9447000 50039 DONATIVOS LEGISLATIVOS
5100254622 10 04/07/2014 80000 393 13103 38 0447000 2014)75 9447000 50039  DONATIVOS LEGISLATIVOS
5100254717 10 04/09/2014 1,000.00 393 13103 38 0447000 2014J75 9447000 50039  DONATIVOS LEGISLATIVOS
si00254716 10 0409204 1,00000 293 1303 38 OM7000 201475 47000 50039  DONATIVOS LEGISLATNOS
5100254719 10 04/09/2014 1,20000 393 13103 38 9447000 2014)75 9447000 S0039  DONATIVOS LEGISLATIVOS
5100254819 10 04/10/2014 1,200.00 393 13103 38 9447000 2014)75 9447000 50039  DONATIVOS LEGISLATIVOS
5100257799 11 05/29/2014 1,000.00 393 13103 38 9447000 2014)75 9447000 50039 DONATIVOS LEGISLATIVOS
5100257830 1 05292014 100000 393 13103 38 47000 20475 9447000 S0033  DONATIVOS LEGISLATIVOS
st002s7801 11 os/2972014 0000 393 13103 3 SH7000 2014175 47000 50030  DONATIVOS LEGISLATIVOS
St00257829 11 0572902014 60000 93 13103 39 OW7000 2014775 OW7000 50039  DOHATIVOS LEGISLATIVOS
5100257830 11 05/29/2014 1,00000 393 13103 38 9447000 2014)75 9447000 50039  DONATIVOS LEGISLATIVOS
5100257831 11 05/29/2014 1,00000 393 13103 38 0447000 2014)75 9447000 50039  DOMATIVOS LEGISLATIVOS
5100257832 11 05/29/2014 100000 393 13103 38 9447000 2014)75 9447000 50039  DONATIVOS LEGISLATIVOS

Facturas a « 15,400.00

4500146283 pedios 10 0402014 | 100000 393 13103 38 O47000 204475 547000 S0033  DONATIVOSLEGILATIVOS |DONATIVO LEGISIATNO
aso0ideas3 10 04072014 100000- 292 13103 38 OM7000 201475 S47000 50039  DONATIVOSLEGILATIVOS DONATIVO LEGISLATIVO
4500146284 10 040372014 90000 3 13103 38 OMJ000 201475 5447000 50039  DONATIVOSLEGISLATIVOS DONATIVO LEGISATIVO
4500146284 10 04/07/2014 800.00- 393 13103 38 9447000 2014)75 9447000 50039 DONATIVOS LEGISLATIVOS DONATIVO LEGISLATIVO
4500146285 10 04/03/2014 100000 393 13103 38 9447000 2014)75 9447000 50039 DONATIVOS LEGISLATIVOS DONATIVO LEGISLATIVO
4500146285 10 04/09/2014 1,000.00- 393 13103 38 9447000 2014)75 9447000 50039 DONATIVOS LEGISLATIVOS DONATIVO LEGISLATIVO
4500146286 10 04/07/2014 800.00- 393 13103 38 9447000 2014)75 9447000 50039  DONATIVOS LEGISLATIVOS DONATIVO LEGISLATIVO
4500146286 10 04/03/2014 80000 393 13103 38 0447000 2014)75 9447000 50039 DONATIVOS LEGISLATIVOS DONATIVO LEGISLATIVO
4500146287 10 0402014 100000 23 13103 38 OM7000 201475 047000 50039 DONATIVOSLEGISLATIVOS DONATIVO LEGISATNO
4500146287 10 04/07/2014 1,000.00- 393 13103 38 0447000 2014)75 9447000 50039 DONATIVOS LEGISLATIVOS DONATIVO LEGISLATIVO
4500146288 10 04/03/2014 1,00000 393 13103 38 9447000 2014)75 9447000 S0039 DONATIVOS LEGISLATIVOS DONATIVO LEGISLATIVO
4500146286 10 04/07/2014 1,000.00- 393 13103 38 9447000 2014)75 9447000 50039 DONATIVOS LEGISLATIVOS DOMNATIVO LEGISLATIVO
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16.

= Dpoc.

@

Tratar  Pasara

Detalles Dotscion  Entorno Sisterma Ayuds

FdE @@ CHE bhos BEE @J

Se presiona dos veces sobre la linea para visualizar mas detalles.

Visualizar documento: Resumen
2 ot & & Himpuestos

EEMoneda de visualzacidn

M documento

s sl
100254618
= =i}

Sociedad MAC1 Ejercicio 2014
Fecha documento |03/18/2014 Fecha contab. 04/07/2014| Periodo 10
Referencia DONATIVO NS multisoc.
Moneda UsD Existen textos
Posiciones en mon.documento
Pos CT Div. N° cta. — Denominac.. —————— IVA—————— Cuota- Impte.en usD
001 31 500339 DONATIVOS LEGISLATIVOS 50 1,000.00-
002 81 9447000 DONACIONES 50 1,000.00

17.  Se continua siguiendo los pasos de la seccion 10.2 para ver mas detalles.

&

18.  Se presiona el icono para salir de la transaccion.

12.8. VISUALIZACION DEL INFORME DE INGRESOS

Esta transaccion se utiliza para visualizar el presupuesto de ingresos.

ZF117 , T

1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el menu y se

&

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

& Mend

&

Tratar  Favortos  Detalles  Sisterma

Ayuda
rdEBICeae@ DHE DL BE @J

SAP Easy Access - Menu usuario p. MELISSA TORRES RODRIGUEZ
(& & | & B s

- .

« I ABADO - Derivac.caract.: Imagen inicial

+ 1) FMDERIVE - Asignacidn obieto CP: Customizing
- 1 GD20 - Inicio seleccién PIs FI-SL

+ 1 GD20 - Inicio seleccién PIs FI-SL

« 1P ZFIL5 - Balance de comprobacidn.

« 1 ZFIL3 - Informe de Asigniacion

+ B ZFI17 - Presupuesto ingreso.
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2. Aparece la pantalla Presupuesto de Ingreso.

[E Programa  Tratar Pasara Sistema  Ayuds A

@ FdEB I C@ERCHE Do EE @
Presupuesto de ingreso
@ &
Ejercicio L j
Periodo a ]
Fondo a
Centro gestor a

(&) Informe de analisis (ALV)
() Informe impresidn (Smartform)

3. Se escribe el afo fiscal del documento en el campo Eercicio . En este ejemplo
se escribiol2014].
4, Se utiliza en los casos que se deseen visualizar unos periodos en especificos

en el campo. En este ejemplo se dejo en blanco el campo para que el

sistema traiga todos los ingresos del afo.

5. Se escribe el fondo que se desea visualizar en el campo. En este

—_—
ejemplo se escribio el fondo ntmerol.22)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD Pagina 293 de 430
Aprobado el 10 de septiembre de 2018



> |

6. Se presiona el icono y aparece la pantalla Seleccién maltiple para Fondo

para visualizar mas de un fondo, uno o mas intervalos de fondos, excluir

algun fondo o excluir uno 0 mas intervalos de fondos.

[ Seleccidn maftiple para Fondo x
.~ Seleccionar valores ind. (1) )' Seleccionar intervalos | Excluir valores indiv. | Excluir intervalos
P.. Valor indiv.
E—
o
y.
D -
i LI
B 2 i .. |8

7. Se escriben todos los fondos que se desean visualizar en la pestafia de

Seleccionar valores ind.

8. Se escriben todos los rangos de fondos que se desean visualizar en la pestafia

de | Seleccionar intervalos |

9. Se escriben todos los fondos que se desean excluir en la pestafia de

" Excluir valores indiv.

10.  Se escriben todos los rangos de fondos que se desean excluir en la pestafa

de Excluir intervalos

11.  Se presiona el icono para continuar.

12.  Se escribe el centro gestor a visualizar en el campo, si se va a

realizar una busqueda maés especifica de los ingresos.
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

2 |

Se presiona el icono y aparece la pantalla Seleccion multiple para

Centro gestor para visualizar mas de un centro gestor, uno o mas intervalos
de centros gestores, excluir algun centro gestor o excluir uno o mas

intervalos de centros gestores

[= Seleccién maltiple para Centro gestor

.~ Seleccionar valores ind. | seleccionar intervalos | Excluir valores indiv. | Excluir intervalos

P..|Valor indiv.

4
’

o
o
o
|
[
L]
U

L3 L

Se escriben todos los centros gestores que se desean visualizar en la pestafia

de Seleccionar valores ind.

Se escriben todos los rangos de centros gestores que se desean visualizar en

la pestafia del_selecconar intervalos |

Se escriben todos los centros gestores que se desean excluir en la pestafia de

" Excluir valores indiv.

Se escriben todos los rangos de centros gestores que se desean excluir en la

pestafia del BXauIrntenalos |

Se presiona el icono 1 para continuar.

Se retiene la opcion [© mforme de andiss (ALv) que aparece marcada por defecto.
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20. Ejemplo de la pantalla Presupuesto de ingreso completado.

Presupuesto de ingreso

g B e SHE BN o8

Presupuesto de ingreso
P &

Ejercicio 2014

Periodo 3

Fondo 0ol a |?|
Centro gestor E |E|

(e) Informe de andlisis (ALV)
(Informe impresidn (Smartform)

21.  Se presiona el icono @ y aparece la pantalla Presupuesto de ingreso con

los detalles de ingresos.

[E lista Tretar Pasara Vistas Opcones Sistema  Ayuda

[ dEBIC@@ DHE DDOO BRI @@
Presupuesto de ingreso

& aFF BXE A ASHTWin B A
Municipio Auténomo de Caguas
Afio Fiscal 2014
Fecha: 08/09/2017
Hora: 11:17:24

Partida Descripcion z Ppto |E Real = Balance

:UUI/131U3fBlUlUUUfU4/UUUUUUU] PATENTES - 24,700,000.00 23,165,187.09 1,534,812.91
001/13103/8102000/04/0000000 PATENTES ANOS ANTERIORES 200,000.00 156,143.82 43,856.18
001/13103/8103000/04/0000000 INGRESOS IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS Y USO 16,500,000.00 17,381,092.70 881,002.70-
001/13103/8104000/04/0000000 INTERESES PEMALIDADES IMPUESTO SOBRE VE 120,000.00 123,902.96 3,902.96-
001/13103/8121000/04/0000000 INTERESES POR DEMORA EN PATENTES 500,000.00 839,957.52 330,957.52-
001/13103/8122000/04/0000000 OTROS IMPUESTOS LOCALES 120,000.00 155,488.43 35,488.43-
001/13103/8123000/04/0000000 RECARGOS POR DEMORA EN PATENTES 300,000.00 773,346.70 473,346.70-
001/13103/8231000/04/0000000 CONTRIBUCION SOBRE LA PROPIEDAD,EXONERAD 4,669,576.00 4,669,576.00 0.00
001/13103/8232000/04/0000000 CONTRIBUCION SOBRE LA PROPIEDAD AROS ANT 1,000,000.00 0.00 1,000,000.00
001/13103/8301000/04/0000000 ARBITRIOS DE CONSTRUCCION 9,400,000.00 2,281,258.61 7,118,741.39
001/13103/8304000/04/0000000 LICENCIAS Y PERMISOS MISCELANEQOS 438,600.00 686,816.66 248,216.66-
001/13103/8402000/04/0000000 COMPENSACION AUTORIDAD ENERGIA ELECTRICA 10,881,860.00 10,861,859.90 0.10
001/13103/8404000/04/0000000 OTROS INGRESOS INTERGUBERNAMENTALES 2,604,406.00 2,604,405.90 0.10
001/13103/8410000/04/0000000 COMPENSACIONES ESTATALES 1,000,000.00 0965,505.17 34,494.83
001/13103/8507000/04/0000000 DISPOSICION DESPERDICIOS 80,000.00 12,481.60 67,518.40
001/13103/8511000/04/0000000 OTROS INGRESOS POR SERVICIOS 1,355,330.00 363,422.71 901,907.29
001/13103/8601000/04/0000000 MULTAS 320,000.00 821,265.97 501,265.97-
001/13103/8701000/04/0000000 INTERESES EN INVERSIONES 100,000.00 24,790.95 75,209.05
001/13103/8703000/04/0000000 INTERESES BANCARIOS 500,000.00 845,800.43 345,800.43-
001/13103/8705000/04/0000000 INGRESOS EVENTUALES 5,620,083.00 2,624,397.46 2,995,685.54

i 001/13103/8706000/04/0000000 RENTA LOCALES Y PROPIEDAD MUNICIPAL 62.545.00 87.263.75 24.718.75_

22.  Sevisualizan los ingresos segun las especificaciones que se escribieron.
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23.  Aparece la pantalla Presupuesto de ingreso. La explicacion de las siguientes

@ a¥

funciones:

F =% ¢

Y

encuentraen el Anejo 2.

24.  Se presiona el icono <&

para continuar.

Se

25.  Aparece la pantalla Abandonar lista 'y se presionaI ol
[= Abandonar lista x
¢Desea finalizar 3 lista?
I Si Mo HR Cancelar
- |
26.  Se regresa a la pantalla Presupuesto de Ingreso.
Presupuesto de ingreso
& 0@ DHE 08 BE @
Presupuesto de ingreso
D &
Ejercicio 2014
Periodo [ ] E [
Fondo 001 3
Centro gestor E

(®) Informe de analisis (ALV)

() Informe impresién (Smartform)

27.  Se presiona el icono <&
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12.9. VISUALIZACION DEL INFORME DE GASTOS
Esta transaccion se utiliza para visualizar las partidas de gastos asignadas a los

diferentes fondos.

ZFI13 -

1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el menu y se

&

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

[Z Meni Tratar Favoritos Detalles Sisterma  Ayuda

g *JdHIC@G@ ODHE D400 HE @

SAP Easy Access - Menu usuario p. MELISSA TORRES RODRIGUE.
B & - F v .

- g} ABADO - Derivac.caract.: Imagen inicial

- I FMDERIVE - Asignacidn objeto CP: Customizing
- £ GD20 - Inicio seleccidn PIs FI-SL

- 1) GD20 - Inicio seleccidn PIs FI-SL

- I ZFI15 - Balance de comprobacidn.

« It ZFI13 - Informe de Asignacion

2. Aparece la pantalla Informe de asignacion.

=4 Programa Tratar  Pasar a Sistema Ayuda I
& FdE e SHE DO PR @
Informe de asignacion
@ &
Ejercicio =

Fondo

Centro gestor

r .
LPus.pHesupueana
Area funcional

o[ e[|

Progr.financiacion

= Informe de andlisis (ALV)

Informe impresidn (Smartform)

3. Se escribe el afio fiscal del documento en el campo. En este ejemplo

se escribil2214]. Para escribir el afio fiscal completo, se escribe el rango en

2014

estos campos| 2013 =
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4.  Se escribe el fondo que se desea visualizar en el campo. En este

ejemplo se escribio el fondo nGmerol222].

2

5.  Sepresionael icono y aparece la pantalla Seleccién maltiple para Fondo
para visualizar mas de un fondo, uno o mas intervalos de fondos, excluir

algun fondo o excluir uno 0 mas intervalos de fondos.

= Seleccién miltiple para Fondo

. Seleccionar valores ind. (1) [ Seleccionar intervalos " Excluir valores indiv. -~ Excluir intervalos

P..|Valor indiv.
4

L
u]

5
[]
[
[]
[
[
U

L i

6. Se escriben todos los fondos que se desean visualizar en la pestafia de

Seleccionar valores ind.

7. Seescriben todos los rangos de fondos que se desean visualizar en la pestafia

del _seleccionar intervalos|

8.  Se escriben todos los fondos que se desean excluir en la pestafia de

" Excluir valores indiv.

9.  Se escriben todos los rangos de fondos que se desean excluir en la pestafia

de Excluir intervalos

10. Se presiona el icono [ para continuar.

11. Se escribe el centro gestor a visualizar en el campo. Sisevaa

realizar una busqueda mas especifica de los gastos.
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12.

13.

14,

15.

16.
17.

Se escribe la posicién presupuestaria en el campo LPos:presupuestaria |
relacionada con los gastos que se van a visualizar. En este ejemplo se

escribi6 un rango de posiciones presupuestarias en estos campos:

[9101000 a 3901000 |.

Se escribe el area funcional en el campo si se va a realizar una

busqueda mas especifica de los gastos.

Se escribe el programa de financiacion en el campo [Prear.financiadion| sj se va a

realizar una busqueda mas especifica de los gastos.

Se presiona el icono [ para continuar.

Se retiene la opcion [© mforme de andiss (Lv) que aparece marcada por defecto.

Ejemplo de la pantalla Informe de asignacion completada.

= Informe de asignacion
& B @@ CHE STDO8 BEE @

Informe de asignacion
&

Bjercicio 2014
Fondo 409
Centro gestor

Pos.presupuestaria 9101000 9901000

Area funcional

ECECC

[=1] 1) ol =TI -T) 1)

Progr.financiacién

(e) Informe de andlisis (ALV)

(") Informe impresidn (Smartform)
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18. Sepresionael icono @ y aparece la pantalla Informe de asignacion con los

detalles de gastos.

[& Lista Tratar Pasara Vistas Opdones Sitema  Ayuda

& B Ie@Q CHE Dhos BE @

Informe de asignacion
& &9 F B X

<% (@ 7 & 1 B

Municipio Autdnomo de Caguas
Afio Fiscal 2014
Fecha: 08/09/2017
Hora: 11:27:42
Partida Descripcion I Ppto Actual E Precomprome E Comprometido E Gasto E Total E Disponible
[4D9}’14147}9461000}’01}2014]763 MANTENIMIENTO DE EQUIPO 32,340.00 0.00 0.00 32,340.00 32,340.00 0.00
409/14147/9242000/38/2013B41 MATERIALES Y SUMINISTROS DE OPERACION 1,211.15 0.00 210.45 1,000.70 1,211.15 0.00
409/14147/9242000/38/2014841 MATERIALES Y SUMINISTROS DE OPERACION 20,411.91 0.00 14,366.35 15,045.56 29,411.91 0.00
409/14147/9327000/38/2012B41 COMPRA DE EQUIPO 3,010.00 0.00 3,010.00 0.00 3,010.00 0.00
409/14147/9411000/38/2014B41 SERVICIOS PROFESIONALES 69,600.00 0.00 36,600.00 33,000.00 69,600.00 0.00
409/14147/9412000/38/2014841 SERVICIOS NO PROFESIONALES 283,978.00 0.00 83,076.25 200,901.75 283,978.00 0.00
409/14147/9461000/38/2012841 MANTENIMIENTO DE EQUIPO 785.00 0.00 0.00 785.00 785.00 0.00
409/14147/9464000/38/2008B41 MANTENIMIENTO EDIFICIOS 6,626.10 0.00 6,626.10 0.00 6,626.10 0.00
409/14147/9464000/38/2010841 MANTENIMIENTO EDIFICIOS 843.32 0.00 B843.32 0.00 843.32 0.00
409/14147/9464000/38/2011B41 MANTENIMIENTO EDIFICIOS 2,801.27 0.00 563.90 2,237.37 2,801.27 0.00
409/14147/9464000/38/2012B41 MANTENIMIENTO EDIFICIOS 1,929.00 0.00 1,929.00 0.00 1,929.00 0.00
409/14147/9464000/38/2013B41 MANTENIMIENTO EDIFICIOS 2,358.75 0.00 009.35 1440040 2,358.75 0.00
= 434,894.50 = 0.00 = 148,134.72 . 286,759.78 = 434,894.50 = 0.00

19. Se visualizan los gastos segun las especificaciones que se escribieron.

20. Aparece la pantalla Informe de asignacion. La explicacidn de las siguientes

) & = T E%E ¢ HIEHETHin B H
funciones: se

encuentra en el Anejo 2.

21. Se presiona el icono <& para salir de la transaccion.
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12.10.VISUALIZACION DEL INFORME DE PRESUPUESTO REVISADO

Esta transaccion se utiliza para visualizar el informe de presupuesto.

1.

2.

Se escribe la transaccion L2 "] osebuscaen el mendy se
presiona la tecla de retorno o el icono d para continuar.
[ Mend Tratar Favoritos  Detalles  Sistema Ayuda A
I sl
@ | " AdECGe BHE Do EE @

SAP Easy Access - Ment usuario p. MELISSA TORRES RODRIGUEZ
= & & & &

w

« ) FMBSBOS - Visualizar imp
+ 2 FMMEASURED - Programa patrocinado: Visualizar
+ 2 FMSC - Visualizar CeGe en entidad CP

« ) FM5S - FIFM: Visualizar fondos

« 2 FM_FUNCTION - Modificar dreas funcionales

« 2 FMSE - Visual.variante jerarquia/CeGe

* @ SEARCH_SAP_MEMU - Buscar en mend SAP

+ 2 ZF116 - Informe de Balance del 4A

» 2 ZF114 - Informe del presupuesto revisado

F Y

utaciones presupuesto

Aparece la pantalla Informe del Presupuesto Revisado.

Informe del Presupuesto Revisado

& &

Seleccidn de valores
Versién &
Ejercicio 1

Seleccidn de grupos
Fondo
Centro gestor
PosPresupuestaria
Area funcional
Progr.financiacidn

Seleccidn de salida
) Informe de andlisis (ALV)

“Informe impresidn (Smartform)

YRR YR YR

[o[s][+[s]
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3. Se presiona el icono en el campo.

4, Aparece la pantalla Version con varias versiones.

[= Versidn (1) 7 Entradas encontradas

" Restricciones |

| |

=D mwEE 2Bl
Vers...”| Denominacién

0 | Version plan/real

1 Modif.1 de vers.plan

2 Modif.1 de vers.plan

3 Cost.reales vs.cdlc.cost.tedr.

4 Version plan congelada

100 PS: Versidn de progreso

110 PS: Versidn de prondstico

7 Entradas encontradas

5. Se presiona dos veces sobre la opcién 2 Versién plan/real | narg visualizar

el presupuesto.

6. Se escribe en el campo, el afo fiscal que se va a visualizar en el
informe. En este ejemplo se escribio 2914 Sj se va a visualizar un rango de

afios se completan los dos campos. Ejemplo con los campos completados

2014 a 2019
| .

7. Se escribe el fondo que se va a visualizar en el campo .En este ejemplo
se escribe el fondo nimero[2s2 ],
8. Se escribe el centro gestor en el campo que se va a visualizar en

el informe. En este ejemplo se dejo6 en blanco.

9.  Seescribe la posicién presupuestaria en el campo LPos-presupuestara] e se va

a visualizar en el informe. En este ejemplo se dej6 en blanco.

10.  Se escribe el area funcional en el campo gue se va a visualizar

en el informe. En este ejemplo se dejo en blanco.
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11.  Se escribe el programa de financiacién en el campo [Progr.financiacian| que se va

a visualizar en el informe. En este ejemplo se dejo en blanco.

12.  Se debe marcar con el cursor que tipo de informe se desea visualizar entre

las siguientes opciones:

() Informe de andlisis (ALV)

(i Informe impresidn (Smartform)

13.  La opcion més utilizada es|®Informe de andlsis (ALV) |

14.  Eneste ejemplo se escribio un solo ejercicio y un solo niumero de fondo, pero

en los casos gque se quiera seleccionar mas de una opcion (ya sea en estos

campos 0 en otros) se presiona este icono

2]

Para una mejor explicacion

de este icono se selecciona por ejemplo el campo Fondo ya sea para poner

distintos numeros de fondos, escribir mas de un rango de niumeros de fondos,

excluir algun fondo o excluir uno o méas rangos de fondo.

15.  Se presiona el icono

Fondo.

2]

[= Seleccidon maftiple para Fondo

. Seleccionar valores ind. (1) )' Seleccionar intervalos | Excluir valores indiv. Bxcluir intervalos

y aparece la pantalla Seleccion maltiple para

o

.. Walor indiv.

of
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16.

17.

18.

19.

20.
21.

Se escriben todos los fondos que se desean visualizar en la pestaiia de

Seleccionar valores ind.

Se escriben todos los rangos de fondos que se desean visualizar en la pestafia

deL‘/Seleccbnar intenvalos |

Se escriben todos los fondos que se desean excluir en la pestafia de

|/ Excluir valores indiv. |

Se escriben todos los rangos de fondos que se desean excluir en la pestafia

de Excluir intervalos

Se presiona el icono =1 para ejecutar el proceso.

Ejemplo de la pantalla Informe del Presupuesto Revisado completada.

Informe del Presupuesto Revisado
B G

Seleccidn de valores
Versidn ]

Ejercicio 2014 3

Seleccidn de grupos
Fondo 269
Centro gestor
PosPresupuestaria
Area funcional

Progr.financiacidn

o[ ][ s]s]

Seleccidn de salida
I—-- PITa
I_'SZ!_:-Im‘urme de andlisis (ALV)
() Infarme impresidn (Smartform)

22,

Se presiona el icono @ para ejecutar el proceso.
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23.  Aparece la pantalla Informe del Presupuesto Revisado. En esta pantalla se
puede visualizar el presupuesto actual por partida segun las especificaciones

gue se hicieron.

24,

25.

Informe del Presupuesto Revisado

G AFFY % & BTOTR0M H A

Municipio Auténomo de Caguas

Afio Fiscal de 2014

Fecha: 05/21/2015

Hora: 15:46:26

Partida Descripcion I Ppto Original £ Suplementos I Trasldo(Emisor) | Traslado(Recep) T Devoluciones T Ppto Actual
[269/14218/84USUUU/UI/ZUMCGB} APORTACIONES FEDERALES 0.00 476,800.00 0.00 0.00 0.00  476,800.00
269/14218/9105000/01/2013C68 EMPLEADOS TRANSITORIOS 0.00 0.00 10,403.20 0.00 0.00 10,403.20
269/14218/9105000/01/2014C68 EMPLEADOS TRANSITORIOS 0.00 25,359.00 6,030.14 0.00 0.00 19,328.86
269/14218/9108000/01/2013C68 LICENCIA ENFERMEDAD 0.00 0.00 6,601.62 6,635.06 0.00 33.44
269/14218/9110000/01/2013C68 SEGURO CHOFERIL 0.00 0.00 24.40 0.00 0.00 24.40
269/14218/9131000/01/2014C68 SEGURO SOCIAL FEDERAL 0.00 1,939.96 0.00 0.00 0.00 1,939.96
269/14218/9141000/01/2014C68 PLAN MEDICO 0.00 2,850.00 0.00 0.00 0.00 2,850.00
269/14218/9151000/01/2013C68 FONDO SEGURO DEL ESTADQ 0.00 0.00 0.00 0.00 1,42045 1,420.45
269/14218/9151000/01/2014C68 FONDO SEGURQ DEL ESTADO 0.00 634.20 0.00 0.00 0.00 634.20
269/14218/9170000/01/2014C68 BONO DE VERANO 0.00 450.00 0.00 0.00 0.00 450.00
260/14218/9171000/01/2014C68 BONO NAVIDERO 0.00 3,000.00 0.00 0.00 0.00 3,000.00
269/14218/9201000/01/2014C68 MATERIALES DE OFICINA 0.00 2,652.89 0.00 0.00 0.00 2,652.89
269/14218/9215000/01/2014C68 MATERIALES DE MANTENIMIENTO 0.00 615.95 0.00 0.00 0.00 615.95
269/14218/9225000/01/2013C68 COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES 0.00 0.00 0.00 24.40 0.00 24.40
269/14218/9225000/01/2014C68 COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES 0.00 700.00 0.00 150.00 0.00 850.00
269/14218/9238000/01/2014C68 MATERIALES CONSTRUCCION 0.00 0.00 0.00 1,800.00 0.00 1,800.00
269/14218/9302000/01/2014C68 PROGRAMAS DE COMPUTADORAS 0.00 2,940.00 111.00 0.00 0.00 2,829.00
269/14218/9321000/01/2014C68 EQUIPO MANTENIMIENTO 0.00 1,000.00 0.00 0.00 0.00 1,000.00
269/14218/9411000/01/2013C68 SERVICIOS PROFESIONALES 0.00 0.00 6,635.06 10,403.20 0.00 3,768.14
269/14218/9411000/01/2014C68 SERVICIOS PROFESIONALES 0.00 192,002.00 3,380.00 1,020.14 0.00  189,642.14

explicacion

de

las

& AYTF 2 %

Anejo 2.

Se presiona el icono <&
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12.11.VISUALIZACION DE AUTORIZACIONES
Esta transaccion se utiliza para visualizar las autorizaciones asignadas a las partidas

de las certificaciones de ingresos y a las partidas de gastos de los fondos.

1. Se escribe la transaccion |Z28cso003 ~| 0 se busca en el mend y se

&

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

(S Meni Tratar Favortos Detalles Sistema  Ayuda

& ~rdEH @ CHE D88 BERE @

SAP Easy Access - Meni usuario p. MELISSA TORRES RODRIGUE.
B & B S v a

* =9 Favoritos
* (1 REPORTES
. G023 - FI-5L: Visualiz.local documento real
* 129 Ment usuario p. MELISSA TORRES RODRIGUEZ
« g2 5U53 - Valoracion verificacidn autorizacin
« I SBWP - SAP Business Workplace
« 1) SP02 - Visualizar Grdenes SPOOL
« 1) 5M37 - Resumen mediante seleccdn de jobs
« 72 5U56 - Analizar mem. interm. de usuario
- 2 FB6O - Registro de facturas entrantes
+ [t} ZZBCSDDO3 - FM Entry Document,

2. Aparece la pantalla Documento de entrada.

b= rooeme  Tetr pamra Entomo  Setems  Ayuda

1] "B C@Q I CHE DDO8 EER @
Documento de entrada

& G = F

Entidad CP

| Conv.caracter a interfase usu.

Categoria presup.

N¢ documento de entrada

o e e e e e e e
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- MACT i
3. Se escribe en el campo.

4. Se presiona el icono para continuar.

5. Se retorna a la pantalla Documento de entrada.

Documento de entrada

¢ B IC@ BHE DDOaN BREI@
Documento de entrada

@EH

Entidad CP frnc]

Categoria presup.

Ne documento de entrada
NGm.famiia documentos
Creado por

Aplicacitn original

Creado el
Fecha de documento

Responsable
Nombre de texto

Tipo de valor BCS
Versign

Ejercicio

Periodo presup.
Operacién interna
Cise de presupuesto
Cl.doc.entrada
Status de documento
Stat.anuiacién

R R R R R R R R R R R B R R R R R R R R R R R

Posicién documento entrada
Fondo

Centro gestor

Pos.presupuestaria

Area funcional

Progr.financacisn

Selec.layout
Layout

6. Se escribe el numero de fondo en el campo .
7. Se selecciona el icono en el campo y aparece la pantalla Sel.

disposicion
' [= Sel.disposicidn
T sl
Param.dispos. Tod. -
= sl
Layout *| Denominacién de la disposicién Parametriz.previa
/817 fondo 817 -
‘9001 2010 9901 del 2010 -

ACLAUDIO TRANSF LEGISLATURA MPAL
[ANALTSIS Analisis Transferencias
[ANULADOS  3nulados

[AUD HS TRANSFERENCIAS AUDITORIA HEAD
/AUDITORIA  AUDITORIA - DETALLE DE TRANSE
[AUT AUTORIZACIONES F FEDERALES
[AUT 2 AUTORIZACIONES F ESTATALES

[AUTFDSEST = AUTORIZACIONES FDS ESTATALES
JAUTFDSFEDE AUTORIFACIONES FDS FEDERALES
ICARGA CARGA
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|/AnULADOS

8.  Se presiona encima del Layout anulados| para seleccionarlo.

9. Ejemplo de la pantalla Sel. disposicion completada.

& progama Tratar Pasra Entomo  Stema  Ayuda

(4 MR COQICHE DDOD B ®
Documento de entrada

D&

Entidad CP MACL

Categoria presup. a =]
N documento de entrada a E1
Ndm.famiia documentos a ?‘
Creado por a =]
Aplicacion original a E1
Creado el 2 ?‘
Fecha de documento 2 =]
Responsable a E1
Norrbre de texto a E
Tipo de valor BCS 2 =]
Version a E3
Ejercicio a =]
Periodo presup. 2 =]
Operacidn interna a E1
Clase de presupuesto a ?‘
Cldoc.entrada 2 =]
Status de documento a =]
Stat.anuacién 2 =]
Posicion documento entrada a E1
Fondo 669 3 ?‘
Centro gestor a E
Pos.presupuestaria 2 E1
Area funcional 2 E
Progr.fiiancacién 2 ]

Selec.Byout
T =
Layout Jaruanes 3

10.  Se presiona el icono @ para ejecutar la transaccion.
11. Aparece la pantalla Lista seleccion p. documentos entrada con los

documentos de entrada o sea las autorizaciones de presupuesto.

(5 Lsta Tratsr Passra  Opciones  Sstems  Ayuds

(4 -4 Ca@ CHRE DDOLHO BE @B

Lista seleccion p.documentos entrada

& £ AFF BHEEE OB T Wwasc B Hselecconar T Grabar [l varcas de selecciin M 4 b
Entidad CP MACL
Moneda usD
Cat.presupuesto Pago
Ejerc.doc. Doc.entrada| Oper. Fondo Ce.gestor| Pos.pres. | AFun ProgrFinan 2 Importe ML Texto cabecera documento registro ]
[ Z[Il}] 870008029 SUPL 869 12155 8406000 03 1363401 611,477.25 CONVENIO MAC-NRCS EROSION QDA LOS MUERTOS
2013 870009053 SUPL 669 12155 03 1363401 138,522.75 ENMIENDA #1 CONVENIO NRCS QDA LOS MUERTOS
8406000 &3, - 750,000.00
2013 870009053 SUPL 669 12155 9431000 03 1363401 55,000.00 ENMIENDA #1 CONVENIO NRCS QDA LOS MUERTOS
2013 870010151 SEND 669 12155 03 1363401 55,000.00- CORREGIR BALANCES CONVENIO QDA LOS MUERTOS
9431000 0, 5 0.00
2013 870008029 SUPL 669 12155 9432000 03 1363401 611,477.25 CONVENIO MAC-NRCS EROSION QDA LOS MUERTOS
2013 870009053 SUPL 669 12155 03 1363401 67,022.75 ENMIENDA #1 CONVENIO NRCS QDA LOS MUERTOS
2013 870010002 RECV 669 12155 03 1363401 16,500.00 CORRECCION CUENT CONV.NRCS-MAC QUBRADA LOS MUERTOS
2013 870010151 RECV 669 12155 03 1363401 55,000.00 CORREGIR BALANCES CONVENIO QDA LOS MUERTOS
2014 870006796 COSD 669 12155 03 1363401 60,522.75-
2014 870006796 CORV 669 12155 03 1363401 60,522.75
2014 870006963 COSD 669 12155 03 1363401 55,000.00-
2014 870006963 CORV 669 12155 03 1363401 55,000.00
9432000 &, - 750,000.00
2012 870009053 SUPL 669 12155 9441000 03 1363401 16,500.00 ENMIENDA #1 CONVENIO NRCS QDA LOS MUERTOS
2013 870010002 SEND 669 12155 03 1363401 16,500.00- CORRECCION CUENT CONV.NRCS-MAC QUBRADA LOS MUERTOS
9441000 &, B 0.00
2014 €70005788 ENTR 663 12155 9999000 03 | 1363401 23,000.00  Closing Operation
2014 870005789 ENTR 669 12155 03 1363401 518,502.67 Closing Operation
9999000 &3, - 54150267

=1 2,041,502.67

B
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12.  Se presiona dos veces encima de alguna linea para visualizar mas detalles.

13.  Aparece la pantalla Documento de entrada en donde se pueden ver los anejos

con el icono L.JP .

I':D Documento  Tratar Pasara Entorno  Sistema  Ayuda

& B @RI CHE SDo8 BE @m
Documento de entrada
%Tex‘co explicativo
< cab. | Dat.adicionales
Documento I—IB'TOOOBOZQ T Status Contabilizado Eercicio doc. 2013| Entidad CP MAC1
L
Proceso Suplemento Total 1,222,954.50 UsD
Tipo valor BCS Prasup.
Cat.presupuesto Pago Version 0 Ejercicio 2013
Clase documento 2001 Fecha documento |07/06/2012
. Afo Period.
(&) (&)L (&)%) () @ . (@]
Posici | Fondo Centro gestor Posicidn presupuestaria Area funcional Programa de financiacién a. Im
0000 669 12155 8406000 03 1363401 SUFE |
0oo0 . 669 12155 9432000 03 1363401 SUFE |

14.  En Servicios para objeto se puede visualizar el anejo de dos formas: A o B.

A B

Al
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15.  Aparece la pantalla Servicio: Lista anexos.En este ejemplo existen tres

anexos.

[ Servicio: Lista anexos %

(O (& J@]2)T 2] ' '

Anexos para 0870008029

Ico, | Titulo MNombre del autor Fe.creac.
[#] EXTENSION TIEMPO Ana L. Vélez Martinez  05/23/2013
@ 870008029, $611,477.25, CONVENI JOSE DANIEL CAMAC  07/06/2012
@ 870008029 - CONVENIO QDA LOS . Ana L. Vélez Martinez

M3

16.  Se oprime dos veces encima del anexo para visualizar los detalles. En este

Ana L. Vélez Martinez |

ejemplo se selecciono este anexol T £70008029 - CONVENIO QDA 05

17.  Se pueden visualizar todos los documentos dentro del anexo.

18.  Se presiona el icono <& para salir de la transaccion.

13.  ANULACIONES

13.1. ANULACION DE COMPENSACIONES

Esta transaccion se utiliza cuando un cheque en sistema esta invéalido, pero el
cheque impreso no esta anulado y tiene el ponche de la institucién financiera en la

parte de atréds. Se visualiza la invalidez en el registro de cheques de SAP de esta

formaliie 150013522

04/23/2012

| |twalidado 1ed ETR -EHRR BV I E| cheque

utilizado se encuentra en la chequera fisica ponchado por el banco y en el estado

bancario se encuentra el débito de este nimero de cheque. Para visualizar en
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sistema a que factura se le asigno este cheque se pueden visualizar las siguientes
transacciones en SAP: FS10N, FBL3N, FCHN o GD20.

Antes de proceder con este proceso se debe asegurar que el periodo contable en el
que el cheque fue generado este abierto para que se pueda contabilizar todo en el

mismo periodo contable.

FERA -

1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el menu y se

&

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

[ Mend Tratar Favoritos Detalles Sisterma  Ayuda

& "JdH @@ CHE Do BE @@

SAP Easy Access
B & HE F v a

¥ = Mend SAP
» (1 Oficina
» (7 componentes multiaplicaciones
» [ Logistica
~ 1 Finanzas
¥ 31 Gestidn financiera
* &1 Libro mayor
» [ Contabilzacidn
~ 31 Documento
- 2 FBO2 - Modificar
- 2 FBO9 - Modificar posicidn
- & FBO3 - Visualizar
« £ FBO3L - Visualizar en vista ibro mayor
+ ) FBO4 - Visualizar modif.
- &2 FBRA - Anular compensacion|

EREETEERTE

-
-

—
]
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2. Aparece la pantalla Anulacion de compensaciones.

= Compensacion  Tratar  Pasara  Sisterma gl

& g @@

Anulacion de compensaciones

Cuentas Partidas Correspondencia respectiva

Doc.compensacion
Sociedad

Ejercicio

3. Se escribe el numero de documento en el campo| Doc.compensacidn| este
ejemplo se escribid que es un numero de factura de desembolso.

4, Se escribe en el campo.

5. Se escribe el afo fiscal del documento en el campo. En este ejemplo
se escribio[2024],

6. Ejemplo de la pantalla Anulacion de compensaciones completada:

Il:‘j Compensacion  Tratar Pasara  Sisterma  Ayuda [J
V] *| g e CH

Anulacion de compensaciones

Cuentas Partidas Correspondencia respectiva

T al
Doc.compensacian L150013546?3J
Sociedad MAC1
Ejercicio 2012

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD Pagina 313 de 430
Aprobado el 10 de septiembre de 2018



7. Se presiona para visualizar la partida antes de anular y aparece la

pantalla Partida de anulacion de compen.

Partida de anulacion de compen
HArH 27 E0 A@ER TAT BdEe EEET 0
Cta.mayor 1110042 EROGRAMA DE CDEG
Sociedad MAC1
5t |Rsignacitn N doc. Clase Fecha doc. |I|Ve Importe en MD(Mon. |Doc.comp. |Texto Referencia
—
I B|ae 1500135228 K2 04/25/2012 75,220.30-|USD  |1500135463| Fage
@|r1160 1500135468 (KZ 04/25/2012 75,220.30 |USD 1500135468| Pago
* @ 0.00 |USD
4+ Cuenta 1110042 0.00 |usD
Acreedor 660433568
Sociedad MAC1
Noxbre DIRECTOR DE FINANZAS
Eoblacion CRGUAS
5t |Rsignacitn N doc. Clase Fecha doc. |I|Ve Importe en MD(Mon. |Doc.comp. |Texto Referencia
- | FARE) 1500135228 K2 04/25/2012 75,220.30 |USD |1500135463|Fage
o|r1160 1500135468 |KZ 04/25/2012 75,220.30-|USD  |1500135465| Fago
* @ 0.00 |USD
4+ Cuenta £60433568 0.00 |usD

8. En esta pantalla se ven los documentos que han afectado el numero de
compensacion antes de anular. Para ver més detalles del movimiento de los
documentos se presiona dos veces sobre el documento y se puede visualizar

mas a fondo con los pasos de la seccion 10.2.

Q. Se presiona el |'conoel para regresar a la pantalla Anulacion de

compensaciones.

Il:‘j Compensacian Tratar  Pasara Sistema Ayuda [J
V] *| g e CH

Anulacion de compensaciones

Cuentas Partidas Correspondencia respectiva

I a1
Doc.compensacian L150013546?3J
Sociedad MAC1
Ejercicio 2012
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=l

10.  Se presiona el icono

y aparece la pantalla Anulacién del doc.

[E Anulacién del doc.de compensacidn

Sdlo anulacion de la

Ademads de la anulacion de fa

compensacion también es posible Anulacion de k2 comp

anulacion del documento de compens.

3 Cancelar

—]

=
l Sdlo anulacion de

11. Si se selecciona para anular la compensacion, el

sistema elimina la compensacion y automaticamente aparece el siguiente

La compensacidn 1500135466 ha sido anulada.

mensaje: (dependiendo de la

compensacion que se esté anulando) en la parte inferior de la pantalla.

[ Anulacidn de 3 comp ]

12.  Si se selecciona para anular la compensacion y el

documento de compensacion. En este ejemplo se selecciona esta opcién y

aparece la pantalla Datos anul.

II:' Datos anul.

Motiv.anulacidn
Fe.contabilizacidn

Periodo contable
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. , 7 ; o
13.  Se presiona el icono en el campo y aparece la pantalla

Motivo de anulacion o contabilizacion inversa.

B DR EE 2B &

Mot.a... * Texto

01 Anulacidn en periodo actual

02 Anulacidn en perindo cerrado

03 Contabil.negativa en periodo actual
04 Contabil.negativa en periodo cerrado
05 Asiento por ajuste de periodificacion

10 CUENTA CONTABLE ERRONEA
11 FECHA EXTRACTO ERRONEA

12 EXTRACTOS DUPLICADOS

13 ASIENTO DUPLICADO

14 PERIODO INCORRECTO

5] ESTRUCTURA PPTO ERRONEA
16 MONTO INCORRECTO

17 FECHA ASIENTO ERROMEA

18 ANULACION DE RECAUDACIONES

14 Entradas encontradas

14.  Se selecciona Li& ANULACION DE RECAUDACIONES |

15.  Se escribe la fecha del documento en el campo Fe.contabiizacian se escribio la

fecha de cuando se hizo la compensacion. En este ejemplo se escribio
[aa7ze/2055]

16.  Se escribe el nimero del mes del afio fiscal en que se registro el documento

—
10

en el campo" Periodo contable|, En este ejemplo se escribié (octubre).

17.  Sepresionael icono y aparece un mensaje en la pantalla de Informacion.

p
o LLEI compensacidn 1500135468 ha sido anulada.
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18.Se presiona el icono y aparece otro mensaje en la pantalla de Informacion.

[E Informacidn

-
0 LDoc.lSUUl?lQQE se contabilzd en sociedad MAC1

19.Se presiona el icono y aparece otro mensaje en la pantalla de Informacion.

20.Se presiona el icono & para salir de la transaccion.

13.2. ANULACION DE DOCUMENTOS

Esta transaccion se utiliza para anular un documento individual.

1. Se escribe la transaccion L% "] 0 se busca en el mendi y se

&

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

[ meni Tratar Favoritos Detalles Sisterma  Ayuda

[ rdH e@e DHER DDhaoad BE 90

SAPFP Easy Access
GE & HE &£ | v -

~ &1 Mend SAP
» (1 oficina v —
» (1 componentes multiaplicaciones
» [ Logistica
~ &1 Finanzas
~ &1 Gestidn financiera
~ &3 Libro mayor
+ [ Contabilzacién
= 4 Documento
- &2 FB02 - Modificar
- & FBO9 - Modificar posicion
+ § FBO2 - Visualzar
= f2) FBO3L - Visualizar en vista libro mayor
* @2 FBO4 - Visualzar modif.
- & FBRA - Anular compensacién
+ [ Documentos prelim.
* [J pocumentos de referencia
v (1 Operacién multisociedad
= 33 Anular
-
- & F.80 - Anulacién en masa
» [(dcuenta
v [ Datos maestros
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2. Aparece la pantalla Anular documento: Datos cabecera.

ED Documento Tratar Pasara  Sistemg  Ayuda

& FdEICER EHE DDO8 BEE @

Anular documento: Datos cabecera
Gy Visualizar antes de anular [l Lista documentos 3% Anulacién en masa

Datos del documento
. ln all
Mamero de documento |_|

Sociedad

Ejercicio

4

Datos de contabilizacion de anulacidn

Motiv.anulacién £

Fe.contabilizacidn Fecha ded.impuesto
Periodo contable

Datos para la gestidn de cheques

Causa de no validez

3. Se escribe el nimero de documento que se va a anular en el campo

-
| Nimero de dncumentu|. En este ejemplo se escribié lLo14s2083 |

4, Se escribe en el campo [Sociedad |

5. Se escribe el afio fiscal al que corresponde el documento en el campo

, pero no es necesario porgue al escribir el nimero de documento y en
los campos anteriores ya es suficiente para buscar el documento y asi se evita
escribir el afio fiscal equivocado. En este ejemplo, el afio que se escribid fue
[z

6.  Seescribe siempre 18 en el campo para que no se aumenten los

saldos en el informe de visualizacién de saldos de la seccién 3.6.
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. &y Visualizar antes de anular - .
7. Se presiona para verificar que se selecciond el

documento correcto antes de anularlo y aparece la pantalla Visualizar
documento: Resumen.

[E Dgc. Tratar Pasara Detales Dotacidn Entorno  Sisterma  Ayuda Q

@ FdEB @@ CHE Do BRE @

Visualizar documento: Resumen

% oy & B Limoneda de visualzacion

N° documento [h01452033 ] Sociedad MAC1 Bercicio 2015
Fecha documento |07/18/2014 Fecha contab. 07/18/2014| Periodo il
Referencia MULT. CODIGO CRD N° multisoc.

Moneda UsD Existen textos

Posiciones en mon.documento

Pog CT Div. N° cta. —— Denominac.. —————— IVA———— Cuota—- Impte.en TusD

00l 40 1101021 DF CUENIA CORRIENIE 65.00
002 50 8601000 MULTAS 65.00-

8. De no ser el documento que requiere anulacion se presionara el icono < y

se escribe el nimero correcto en el campo [1émero de documento) y nuevamente

&ty Visualizar antes de anular

se presiona y se verifican los datos

9. Se presiona el icono 22y se retorna a la pantalla Anular documento: Datos

cabecera.
[& Documento  Tratar Pasara Sisterma  Ayuda
& B I¢c@e CHE DTN ERE @m
Anular de Datos cab

& Visualzar antes de anular  [lLista documentos & Anulacidn en masa

Datos del documento

Namero de documento [hnus:naa j
Sociedad MACL
Ejercicio 2015

Datos de contabiizacidn de anulacin
Motiv.anuiacion 18
Fe.contabilzacin Fecha declimpuesto

Periodo contable

Datos para la gestidn de cheques

Causa de no validez

E{

10.  Se presiona el icono '=para grabar la anulacion.
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Doc.101452091 se contabilizd en sociedad MACL

11.  Aparece el siguiente mensaje | |en

la parte inferior de la pantalla. EIl cual debe ser anotado(en recibo de

recaudaciones o en documentos de ajuste de contabilidad). También de ser

necesario se imprime el documento utilizando el |'cono después que se

visualice con los pasos de la seccion 10.2.

12.  Se presiona el icono & para salir de la transaccion.

13.3. ANULACION DE DOCUMENTOS EN MASA
Esta transaccion se utiliza para anular varios documentos a la vez o una secuencia

de documentos.

F.80 v

1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el menl y se

&

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

SAP Easy Access
& -rdH e@e DHE DDhLoH BER @

SAP Fasy Access
BE & BB 7 - a

~ €3 Mend SAP

+ (7 oficina

v (I Componentes multiaplicaciones

+ (7 Logistica

~ S0 Finanzas

~ {34 Gestidn financiera
~ &3 Libro mayor
» [ contabilzacién
~ &3 Documento
+ &) FBO2 - Modfficar
« 2 FBO9 - Modfficar posicion
+ ) FBO3 - Visualizar
+ 12 FBO3L - Visualizar en vista lbra mayor
* &2 FB04 - Visualzar modf.
« 2 FBRA - Anular compensacin
» [ Documentos prelim.
» (I Documentos de referencia
* (1 operacién multisociedad
- & Anular
+ G FBO8 - Anulacion individual
* &2 F.80 - Anulacion en masa
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2. Se presiona la tecla de retorno y aparece la pantalla Anulaciéon de

documentos en masa: Acceso.

@k

Sociedad | a
Namero documento a

(ofe[=

Bjercicio a

Delimitaciones generales
Clase de documento
Fecha de contabilizacidn
Fecha de entrada

Namero de referencia

Operacidn de referencia

Clave de referencia

(el o[ ] =[3]

Sistema I3gico

Datos para contabilzacién de anulacidn

Motivo de anulacidn 1

Fe.contabilizacién
Periodo contable
Fecha ded.impuesto
(| Bjecucion de test

Operaciones muftisociedades
) no tratar
O tratar

(sies posible

) Anular completamente sdlo

3. Se escribe en el campo [Sociedad |,

4.  Seescriben los nimeros de las transacciones en los campos [émero documento |

escribiendo el primer nimero de la secuencia y el altimo numero de la

secuencia en dichos campos: [timero doaument : El
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5. Se presiona el icono : que se encuentra en el extremo derecho de los
campos de numeros de documento para anular distintos numeros de
documentos gque no son consecutivos Yy aparece la pantalla Seleccidn

multiple para Nimero documento.

[ Seleccion multiple para Nimero documento x
Seleccionar valores ind. } Seleccionar intervalos | Bxcluir valores indiv.  © Excluir intervalos
P...| valor indiv.
 —
D -
1 1)

6.  Se selecciona la pestafia [S€lecdonar valores ind.

documentos en los campos que se encuentran debajo de la columna

y se escriben los nimeros de

Valorind¥. | Fny este ejemplo se anularon estos 5 niimeros de documentos:

P.. Valor indiv.

101432031 |
101452053
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7. Para anular distintas secuencias de numeros de documentos se selecciona la

Seleccionar intervalos

pestana
8. Se escribe el primer niumero de cada secuencia en los campos que se

; Limite inferi . ,
encuentran debajo de la columna y el Gltimo nGmero de cada
secuencia en los campos que se encuentran debajo de la columna

. En este ejemplo se anularon 2 secuencias de nimeros de documentos.

P.. Limite inferior | Limite superior
|101452039 1014352042

r
|101452046 301452050

9. Se presiona el icono © para continuar.

10.  Aparece la pantalla Anulacion de documentos en masa: Acceso.

[& Programe  Trstar Pasara Sistema  Ayuda F
[ ~d Co@ LHRE ODoa B @
lacion de d. en masa: A
@ )=
Socizdad MAC1 (2] =
Nimero documento 101452039 3 101452042 i
o

BEEEERE

Datos para contabilzacién de anufacién
Motivo de anulacidn
Fe.contabiizacién
Periodo contable

) Anular completamente stlo
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11.  Se escribe el ano fiscal al que corresponden los documentos en el campo
Ejercicio , pero no es necesario porque al escribir el nimero de documento y
MaC1 en los campos anteriores ya es suficiente para buscar el documento y

asi se evita escribir el afio fiscal equivocado. En este ejemplo, el afio que se

—
escribi6 fuel2224l).

12.  Se escribe siempre 18 en el campo del érea

[ Datos para contabizacién d anukdén | nara que no se aumenten los saldos en el
informe de visualizacion de saldos:cuentas de mayor FS10N de la seccion
3.6.

13.  Se presiona el icono 4 y aparece la pantalla Anulacion de documentos en

masa.

Anulacion de documentos en masa
Anular documentos @

Calidad Anulacién de documentos en masa Hora 14:05:38 Fecha 08/06/2014
Caguas SAPF080 /JPALMER Fég. 1
Docs.anulables

N*® documento Sociedad Ejercicio Clase documentc Fecha contab. Fecha documento Referencia
101452033 MAC1 2014 3R 03/31/2014 03/31/2014 AJUSTE DEUDA
101452036 MRC1 2014 SR 05/31/2014 05/31/2014 RJUSTE DEUDA
101452033 MRC1 2014 Sh 08/30/2013 08/30/2013 RJUSTE DEUDA
101452040 MAC1 2014 SA 10/31/2013 10/31/2013 AJUSTE DEUDA
101452041 MAC1 2014 3R 11/30/2013 11/30/2013 AJUSTE DEUDA
101452042 MRC1 2014 Sh 12/30/2013 12/30/2013 RJUSTE DEUDA
101452044 MAC1 2014 SA 01/30/2014 01/30/2014 AJUSTE DEUDA
101452046 MAC1 2014 3R 03/31/2014 03/31/2014 AJUSTE DEUDA
101452047 MRC1 2014 SR 04/30/2014 0473072014 RJUSTE DEUDA
101452048 MRC1 2014 Sh 05/31/2014 05/31/2014 RJUSTE DEUDA
101452049 MAC1 2014 SA 06/30/2014 06/30/2014 AJUSTE DEUDA
101452050 MAC1 2014 3R 11/30/2013 11/30/2013 AJUSTE DEUDA
101452051 MRC1 2014 Sh 12/30/2013 12/30/2013 RJUSTE DEUDA
101452053 MAC1 2014 SA 01/30/2014 01/30/2014 AJUSTE DEUDA
Calidad Bnulacitn de documentos en masa Hora 14:05:38 Fecha 08/06/2014
Caguas SAPF080 /JPALMER Fég. 2
Docs.no anulables
La lista ne contiene datos

Tratamiento finalizado

14.  Aparece el siguiente mensaje

en la parte inferior de la

pantalla Anulacion de documentos en masa.
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15.  Se presiona [ Anular documentos | y aparece la pantalla Anulacién de documentos

€n masa.

16.  Aparece el siguiente mensaje

Anulacion de documentos en masa

Calidad Anulacién de documentcs en masa Hora 14:07:54 Fecha 08/06/2014

Caguas SAPF0S0 /JEALMER Péag. 1

Docum. anulados

¥® documento Sociedad Ejercicic Clase documento Fecha contab. Fecha documento Referencia
Mensaje

101452033 MAC1 2014 S 03/31/2014 03/31/2014 AJUSTE DEUDA
Anulado con documento 101452093

101452036 MAC1 2014 2. 05/31/2014 05/31/2014 AJUSTE DEUDA
Anulado con documentc 101452094

101452033 MACL 2014 Sm 08/30/2013 08/30/2013 AJUSTE DEUDA
Anulado con documento 101452095

101452040 MAC1 2014 Sa 10/31/2013 10/31/2013 AJUSTE DEUDA
Anulado con documento 101452096

101452041 MAC1 2014 2. 11/30/2013 11/30/2013 AJUSTE DEUDA
Anulado con documentc 101452097

101452042 MACT 2014 = 12/30/2013 12/30/2013 AJUSTE DEUDA
Anulado con documento 101452038

101452044 MAC1 2014 SA 01/30/2014 01/30/2014 AJUSTIE DEUDA
Anulado con documento 101452098

101452046 MAC1 2014 S 03/31/2014 03/31/2014 AJUSTE DEUDA
Anulado con documento 101452100

101452047 MACT 2014 = 04/30/2014 04/30/2014 AJUSTE DEUDA
Anulado con documento 101452101

101452048 MAC1 2014 S 05/31/2014 05/31/2014 AJUSTIE DEUDA
Anulado con documento 101452102

101452049 MAC1 2014 S 06/30/2014 06/30/2014 AJUSTE DEUDA
Anulado con documento 101452103

101452050 MAC1 2014 2. 11/30/2013 11/30/2013 AJUSTE DEUDA
Anulado con documentc 101452104

101452051 MACL 2014 Sn 12/30/2013 12/30/2013 AJUSTE DEUDA

sacg

Tratamiento finalizado

pantalla Anulacion de documentos en masa.

en la parte inferior de la

17.  Se presiona el icono & para salir de la transaccion.
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14. NOMINA

14.1. VISUALIZACION DE LAS PARTIDAS PRESUPUESTADAS DE LA
NOMINA

Esta transaccion se utiliza para visualizar partidas presupuestadas de la nomina del

empleado.

PA20 -

1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el mend y se

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

= Menl  Tratar  Favoritos  Detalles  Sistemz  Ayuda

& rdEC@e CHRE Do BE @

SAP Easy Access
= & HE S v -

~ {1 Mend SAP
» [ Oficina
» [J Componentes multaplicaciones
» [ Logistica
» [JFinanzas
~ 121 Recursos Humanos
« 2 PPMDT - Manager's Desktop
~ &1 Gestidn de personal
~ 21 Gestign
= &1 Maestro de personal
+ ) PA40 - Medidas de personal
« 2 PA3D - Actualizar

« &2 PA20 - Visualizar
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2. Aparece la pantalla Visualizar datos maestros personal.

V lizar datos tros p /

G B

o) EE)E] (Fa]  woesra ] B
Buscar

~ m Persona

o H Ayuda p.busg.com.
« [H concepto bisqueda
o m] Busgqueda libre

< Mun.Aut.Caguas Datos Empleado | Mun.Aut.Caguas Rel.aboral - Mun.Aut.Cagua... e

Texto de infotipo S... Periodo

Medidas “ || (®Perioda

Asignacién organizativa ~ de a

Datos personales O Hoy ") Semana actual
Famila/pers.refer. “todo )Mes actual
Horario de trabzjo tedrico A partir de hoy () Ultima sermana
Emol.basic. () Hasta hoy O Uimo mes
D‘m“‘“”“‘ (Periodo actual ) Afio en curso
Comunicacidn a

ID personal -

Seleccidn directa

Infotipo (B,

3. Se escribe el ndmero de personal que se va a visualizar en el campo

. En este ejemplo se escribic').

4, Se presiona el icono en el campo de Infotipo y aparece la pantalla

Seleccion de infotipo para actualizacion Datos maestros.

[= Seleccidn de infotipo para actualizacion Datos maestro...

Restricciones |

| |

| R =P
L.. “ Texto de infotipo

[ 0000 | Medidas -
0001 Asignacidn organizativa il
0002 Datos personales

0003 Status de ndmina

0004 Invalidez

0005 Derecho 3 vacaciones

0006 Direcciones

0007 Horario de trabajo tedrico

0008 Emol.basic.

0009 Relacidn bancaria

0011 Transferencias externas

0014 Devengos/Deducciones periddicos
0015 Pago complementario

0016 Elementos contrato

0017 Priviegios de viaje

0019 Seguimiento de tareas

0021 Familia/pers.refer,

0022 Formacidn

NN7?2  MNtrac amnracac/Emnracac antarinrac

329 Entradas encontradas
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5. Se presiona dos veces sobre la opcion L0027 Distrbucién de costes| parg
visualizar la partida de presupuesto.

6. Se presiona el icono i y aparece la pantalla visualizar Distribucién de
costes en donde se visualiza la partida contable segun el nimero de personal
seleccionado.
visualizar Distribucion de costes

H B ‘2 GestOrg Info...
HEEEENR B Nopersonal | Bag| Nombre LILLIAM | Status  Activo
Buscar Grupo pers. E ACTIVO EXENTOQ  Divisidn per MC10 ALCALDIA ¥ LEGISLATURA
~ % Persona Area pers. RE REGULAR NoSegSoc
* [ Ayuda p.bisg.com. De 02/16/2013] a 12/31/9998| Mod. [02/19/2013|MFLORES
J [‘ﬁ'] Concepto blsgueda
J Hl Busqueda libre
Distrib. o1 Sueldo/Salario
Centro costes mitro. 11102 OFICINL DEL ALCALDE
Distribucidn de costes
Soc. Ce.coste Pedido Elemento PEP Denominacién % Denom.\r
MRCI1 11102 0000000 OFICINA DEL ALCALDE 100.00 FONDO C
Entrada 1 /1
7. Se presiona el icono <& para salir de la transaccion.

14.2. VISUALIZACION DEL INFORME DE NOMINA
Esta transaccion se utiliza para visualizar las deducciones de los empleados de

ndémina para verificar si es necesario realizar ajustes.
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. - ZHROB A ’
1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el menu y se

presiona la tecla de retorno o el icono d para continuar.

= Men(  Tratar Favoritos Detales Sistema  Ayuda
[ FdHIC@e DHR DO HE @M
SAP Fasy Access

BE & BB 2 v 4

- Sl Menii SAP =
» (7 oficina i
» (] Componentes multiaplicaciones
» [ Loghtica

v (1 Finanzas
~ 3 Recursos Humanos
« 72 PPMDT - Manager's Desktap
» (1 Gestion de personal
» (1 Gestion de tiempos
» (O Caleulo de la némina
» (1 SAP Learning Solution
» [J Gestién de eventos
» [J Gestién de necesidades de formacién
» (1 Gestidn de organizaciones
» (O sistema de informaciin
~ &3 Fundidn adic.
~ &1 Informes de Nomina
- & ZHRO9 - Certificacion Sistema de Retiro.
» &2 ZHR10 - Certfiicacion de Descuentos

- [ ZHR08 - Informe Detzlizda de Nomina.

2. Aparece la pantalla Informe de Némina Municipio Auténomo de Caguas.

fc de i icipio A de Caguas
® & )

| otras selecciones |5 Ayudas para bisqu... [®  Clasificacion |
Periodo

O hoy “IMes actual ) Afio actual
“hasta hoy “a partir de hoy
% otro periodo

Periodo seleccidn datos |

> [

Periodo seleccion personas
Periodo cdl.ndmina

Seleccion
Nimero de personal
Status ocupacion
Sociedad
Area de némina
DivPer/SubDPers./Centro costes
Grupo personal/Area personal

(=l s[s[ ][]

Selecciones adicionales

Fonde

B

Otros Datos

Néminas especiles

CC-nomina para el Gross a (2]
||
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3. Se presiona el icono ( |ge traer variante y aparece la pantalla Buscar

variante.

[© Buscar variante

\ariante
Entorno
Creado por JELIMER
Modificado por
Idioma maestro

4. Se borra todo lo que aparece escrito en los campos.

5. Se presiona el icono y aparece la pantalla Catalogo de variantes del

programa.

[S ABAP: Catdlogo de variantes del programa ZPRENOMINA_BKUP

!

Catdlogo de variantes del programa ZPREMOMINA_BKUP

Variante Descr.breve Entorno| Protegido| Modif.por Modfficado el
Too1 7 PLANIFICACION A ECRUZ 04/01/2011 -
002 (171) PLANIFICACION A ~
003 VIVIENDA A LMUNOZ 01/28/2014

1765 1G JARDIN BOTANICO A ECRUZ 12/12/2007

260 RG VIVIENDA A CCLAUDIO 03/07/2014

380 1G JARDIN BOTANICO A ECRUZ 12/13/2007

501 PLANIFICACION A JCONTRERAS 06/10/2014

543 AMERICORPS A ECRUZ 01/09/2014

600 ADIEST HEAD START ADIESTRAMIENTO A JCONTRERAS 06/10/2014

600 HE HEARLY REGULAR A JCONTRERAS 10/23/2014

600 HEI HEARLY IRREGULAR A JCONTRERAS 10/23/2014

600 HS HEAD START REGULAR A GSALA 10/31/2014

600 IH HEAD START IRREGULAR A GSALA 10/30/2014

602 JOVENES MENTORES A ECRUZ 05/19/2008

608 HEAD START A GSALA 09/09/2014

623 SERVICIO AL CIUDADANQO RG 623 A GSALA 10/15/2014

623 HS HS HEAD START 623 A =
624 ENRIQUE IZQUIERDO A GSALA 09/09/2014 =
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6. Se selecciona el tipo de variante a visualizar presionando dos veces sobre

| MOMINA  INFORME DE NOMINAS | y gparece la pantalla Informe de Némina
Municipio Autonomo de Caguas con varios campos completados por

defecto. Se pueden modificar los campos necesarios.

Informe de Nomina Municipio Autonomo de Caguas

@ & =
| 0Otras selecciones H & Ayudas para bisqu... “P Clasificacion |

Periodo cil.némina
Area de némina [Rdj
=) periodo actual

“otro periodo
Periodo

Seleccién
Numero de personal ‘?l
Status ocupacion ‘?l
Sociedad MACL ‘?|
Area de némina RG ‘?l
DivPer/SubDPers./Centro costes ‘?l
Grupo personalf/Area personal ‘El

Selecciones adicionales
Fondo a ‘El

Otros Datos
Mdminas especiales
CC-ndmina para el Gross 0001 a ‘?l
CCndmina para Deduciones 2000 2 2999 ‘?|
CC-némina para Impuestos 7401 3 [&]
CC-némina para Aport.Patronal 7408 3 [&]

7. Se marca la opcion [©perodo actual | para visualizar los talonarios del periodo
actual o se marca la opcion para visualizar los talonarios de otro

periodo y especificar el periodo natural por quincena al lado de la opcién.

42015

En este ejemplo se escribio
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8. Los periodos son en total de 24 quincenas del afo corriente, en este ejemplo

412015

que se escribid

y se refiere a la cuarta quincena del 2015 la cual es

Febrero 28, 2015.Los periodos se pueden seleccionar de la siguiente tabla:

NUMERO DE NUMERO DE
QUINCENA MES QUINCENA MES

1 Enero 13 Julio
2 Enero 14 Julio
3 Febrero 15 Agosto
4 Febrero 16 Agosto
5 Marzo 17 Septiembre
6 Marzo 18 Septiembre
7 Abril 19 Octubre
8 Abril 20 Octubre
9 Mayo 21 Noviembre
10 Mayo 22 Noviembre
11 Junio 23 Diciembre
12 Junio 24 Diciembre

9. Si se desea visualizar uno o varios empleado(s) se debe especificar en el

campol_Ndmero de personal | En este ejemplo se dejara en blanco.
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10.  Aparece la pantalla Informe de Nomina Municipio Autonomo de Caguas. En
esta pantalla se visualizan el salario y las deducciones del nimero de

empleado seleccionado.

Informe de Nomina Municipio Autonomo de Caguas

INFORME DE PAGO - MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS Pagina: 1
Sociedad: MAC1 Municipioc Auténo. Caguas Fecha.: 05/26/2015
Divisién: MC10 ALCALDIA ¥ LEGISLATURA Hora..: 10:41:12

Pericdo.: 04-2015 Desde 02/16/2015 al 02/28/2015

CC-No Descripcion

1001 ALCALDIA
50000181 LEGISLATURA MUNICIPAL

Hre. 00000007 Lo o o Fecha Ing.: 08/03/1992
Cargo: 50001006

SALARIO

0003 SALARTO

DEDUCCIONES

2RES RETIRO SEGURQ INCAPACIDAL 0.00

2RFR PRESTAMO PERSONAL RETIRO 0.00

2RE7 RETIRO FROG HIBRIDO CORD 10.00

2105 555 0.00

2310 E.L.A. FRESTAMO 0.00

2315 E.L.A.SEGURO 0.00

2320 E.L.A. AHORRO 3.00

IMPUESTOS

/401 TX CONTRIB.SOBRE INGRESOS 0.00 0.00
/403 TX EE SEGURO SOCIAL 0.00 0.00
/405 TX EE MEDICARE 0.00 0.00

11. Se visualizan mas detalles de las deducciones en el area RESUMEN POR
CONCEPTOS.

RESUMEN POR CONCEPTOS Pagina: 1
Sociedad: MAC1 Municipio Ruténo. Caguas Fecha.: 05/26/2015
Divisidn: MC10 ALCALDIA Y LEGISLATURA Hora..: 10:41:12

Periodo.: 04-2015 Desde 02/16/2015 al 02/28/2015

CC-No Descripcion

SALARIO

0003 SALARIO 630.00 T8,868.17 78,868.17
1001 DIFERENCIAL 27.00 331.50 331.50
DEDUCCIONES

2105 555 0.00 0.00 1,761.71
2240 FIRST MEDICAL-INT.MED 0.00 0.00 261.00
2310 E.L.A. FRESTAMO 0.00 9,033.28 4,516.64
2315 E.L.A.SEGURO 0.00 76.99 38.50
2320 E.L.A. RHORRO 192.00 75,530.17 2,266.04
2325 IRA AEELR-A50.EMP.DEL ELA 0.00 21.00 10.50
2400 CAMPANR BENEF EMPL PUBL 0.00 68.00 34.00
2435 CAGUAS-COOP 0.00 220.00 110.00
2446 JARDIN BOTANICO-AMIGOS 0.00 20.00 10.00
2467 DIVERSIFIED COLLECTION 5. 0.00 161.33 80.67
2556 (FUPOQ) FRENTE UNID FOL ORG 0.00 20.00 10.00

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD Pagina 333 de 430
Aprobado el 10 de septiembre de 2018



RESUMEN POR CONCEPTOS Pagina: (3

Sociedad: MAC1 Municipio RZuténo. Caguas Fecha.: 05/26/2015
Divisifn: MC70 SECRETARTA- SEGU ¥ PROTEC PUBL Hora..: 10:41:12
Periodo.: 04-2015 Desde 02/16/2015 al 02/28/2015

CC-No Descripcion

2HIZ PRESTAMOS HIFQT REF.2000 0.00 1,230.00 615.00
2HIF PRESTAMO HIFO. DE RETIRO 0.00 771.00 385.50
2PP2 PRESTAMOS FERS.REF.Z2000 0.00 9,626.66 4,813.43
2FV2 PRESTAMOS VIAJES REF.2000 0.00 2,916.63 1,458.35
2FVC PREST. VIAJES CULIURALES 0.00 1,182.43 591.24
2RE7 RETIRO PROG HIBRIIX ORD 2,060.00 212,276.00

2RES RETIRO SEGURO INCRPACIDAD 0.00 51.50

2RPR PRESTAZMO PERSONAL RETIRO 0.00 8,711.95 4,356.05
IMPUESTOS

f401 TX CONIRIB.SOERE INGRESC3 0.00 0.00 5,004.49
/403 TX EE SEGURC SOCIAL 0.00 0.00 14,534.31
/405 TX EE MEDICARE 0.00 0.o00 3,399.02
/428 TX EE SEGUR( JFERIL 0.00 0.o00 160.92
/427 TX ER SEGURO CHOFERIL 0.00 0.00 96.85
APORT.PATRONALES

/404 TX ER SEGURC SOCIAL 0.00 0.00 14,534.31
/406 TX ER MEDICARE 0.00 0.00 3,399.02
3105 APORT.PAT. S35 0.00 0.00 13,500.00
3240 APORT.PAT. FIRST MEDICAL 0.00 0.00 2,400.00
3965 APORT.FAT. F.53. MENONITA 0.00 0.00 75.00
3RE1 RETIRQ APORTACICH EATRONO 2,735.68 212,276.00 28,179.78
Neto: 748,248.34

12.  Se presiona el icono <& para salir de la transaccion.

14.3. VISUALIZACION DE LA CONTABILIZACION DE LA NOMINA
Esta transaccion se utiliza para visualizar la contabilizacion de la nomina. Luego el
empleado designado del area de contabilidad procede a realizar el siguiente

proceso.
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. ., pPCoo_moo CIPE b ,
1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el mena y se

i , & .
presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

[ Mend Tratar Favortos Detalles  Sistema  Ayuda

g FdH CGe DHE Do BEE @

SAP Easy Access - Menu usuario p. MELISSA TORRES RODRIGUE.
B & HE L v o

- {2 FV50 - Entrada prelim.posiciones cta.mayor
= ) SHDO - Variantes de transaccidn e imagen
» 2 FMTB - Trashdar totales de CP en LP

= [ ZFI13 - Informe de Asignacion

+ 12 FS00 - Actual.dat.mtros.cta.mayor

* [J Registrar Documentos

» (3 Anulkcién Documentos

¥ [J Registros de Bancos

» [J Consultas e Informes

- &2 PCOO_M99_CIPE - Crear ejecucién de contabilizacidn]
—

2. Aparece la pantalla Contabilizacion en Finanzas: Crear ejecucion
contabiliz.

3. Se presiona el icono o para visualizar las variantes.
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4, Aparece la pantalla ABAP: Catalogo de variantes del programa.

B

(&)= ) )

Catdlogo de variantes del programa RPCIPEOO_OLD
Variante Descr.brave

ACCOUNTING ACCOUNTING

ACCOUNTING HS ACCOUNTING HS
ACCOUNTING IG  ACCOUNTING IG

ACCOUNTING IH  ACCOUNTING IH

ACCOUNTING RG  ACCOUNTING RG

DAVID ACCOUNTING RG

5. Se presiona dos veces sobre el nombre de la variante a utilizar. En este

ejemplo se selecciond [ACCOUNTING _ ACCOUNTING| v e presiona el icono

para continuar.
6. Se completan varios campos en la pantalla Contabilizacion en Finanzas:

Crear ejecucion contabiliz. y otros los completa el sistema por defecto.

E Programa  Tratar Pasara  Sistema  Ayuda
] (B eee DHKE DDA EF @B

C ilizacicn en F Crear eje

5| creacidn de documentos de simulacion

Variante contzbilz. SaF | Varinte estndar

7. Algunos campos llenos por el sistema por defecto se pueden modificar.
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8. Los mas utilizados por el area de contabilidad son los siguientes: periodo
actual, otro periodo y nimero de personal.

9. Se deja lo marcado por el sistema por defecto si se va a visualizar en él

| (& periodo actual |

10. Se selecciona perindo|sj se va a especificar el periodo que se va a

42015

visualizar. En este ejemplo se escribe en los campos al lado derecho

de ‘@ otro periodo ya que es la quincena que se va a visualizar.

11. Los periodos son en total de 24 quincenas del afo corriente, en este ejemplo

42015

que se escribid y se refiere a la cuarta quincena del 2015 la cual es

Febrero 28, 2015.Los periodos se pueden seleccionar la siguiente tabla.

NUMERO DE NUMERO DE
QUINCENA MES QUINCENA MES

1 Enero 13 Julio
2 Enero 14 Julio
3 Febrero 15 Agosto
4 Febrero 16 Agosto
5 Marzo 17 Septiembre
6 Marzo 18 Septiembre
7 Abril 19 Octubre
8 Abril 20 Octubre
9 Mayo 21 Noviembre
10 Mayo 22 Noviembre
11 Junio 23 Diciembre
12 Junio 24 Diciembre

12.  Para visualizar uno o varios empleado(s) se debe especificar el nimero de

empleado en el campol timero de personal |, En este ejemplo se escribiol_2]
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13. Ejemplo de la pantalla Contabilizacién en Finanzas: Crear ejecucion

contabiliz.

Contabilizacion en F Crear eje io tabiliz.

@ B

[ selecconesde |
Periodo cal.némina
Area de némina RG
“periodo actual
(®)otro periodo 42015

Seleccidn
Nimero de personal 4500

Area de némina RG

(=%

Atrbutos de ejecucion
Proceso cilculo némina especil
Cl.creacion comprobantes 5| Creacién de documentos de simulacién
7 salida log
Texto p.gjec.contab. ACCOUNTING RG
2 Planificacidn de cost

Especificacion para la fecha de contabilizacidn
) Segn definicidn periodos
(®Sequn fecha de pago
O Manual.
= Per.especiales

@

14.  Se presiona el icono de para ejecutar la transaccion.
15. Aparece la pantalla Contabilizacion en Finanzas: Crear ejecucion

contabiliz.

gl - dHCQ@ CHB DDod DB O
Contabilizacion en Finanzas: Crear ejecucion contabiliz.

P ™ Edunea Edsubdbol  Resumen de comprobantes  Res.efecucdn contabliz.

16. De haber errores en la contabilizacion de la nomina el sistema lo indica de
esta formalezzéneos]

17.  Se presiona encima de LResumen de comprobantes|nara visualizar mas detalles.
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18.

Aparece la pantalla Contabilizacidén a Finanzas: Resumen documento.

Contabilizacion a Finanzas: Resumen documento

& & &2F F AT Bda H M4 > M
Compr. | Soc. |Fe.contab. | Tip| Mum. actual | Status Usuaric Fe.creac. |Hora
=
_DJUUUUUGBﬁzﬂ MAC1|02/28/2015| PP (0000081572 |erronec JFAIMER 06/05/2015(10:43:17

19.

error. En este

ejemplo

Se selecciona presionando dos veces sobre la linea para ver el detalle del

se selecciono

0000088620\ MRC1 | 02/28/2015| BP | 0000081572 | ezzaneo

JERLMER

06/05/2015) 10:43:17)

20.
en FI.

Aparece la pantalla Visualizar comprobante de nomina para contabilizacion

Visualizar comprobante de nomina para contabilizacion en FI
BREE &% ¥ 2XEEE ASQT BHEE M4 »

06/05/2015 ComprobCalNémina

Nimero cusnta c/txt. M |5 |Div.|II|TpL |cDoc|Fondo Imputacisn CO Irpte.Debe Impte.Haber Mon
003 4 usD
4 usD

Mensajes p.comprobante 0000068620

& Error en el docurento: HREAY 0000062620 CLNTERD400
(D rPresupuesto anual p.partida doc.00005 casi agotado
4) Presupuesto anual superado en 41.1%9 USD (CP Br/F control disponibilidad) p.partida documento 00006
&b Presupussto anual superado en 75.00 USD (CP Pr/P control disponibilidad) p.partida documento 00007

Numero cuenta c/ftxt.

21.

Se husca la columna de

para visualizar el desglose de la némina.

e = Sen e
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22,

23.

24,

Aparece la pantalla Visualizar comprobante de nGmina para contabilizacion

en FI.

F Lsta Jratar pasra Qpoones
le SEL:
stz composane g

Sstems Ayw

da

CeQ@ DHNR DDLHO PE 28

bilizacion en FI

Comproblélitnina

para
ED BER A9 ¥ EXM™ DSQAT @«ss B W

H Nisero cuemta c/TRE. M |3 |Div.|II|TpL |CDoc|Foads

Imputacidn OO Ispte.Haber

T Piosaco
9131000  SEGURO SOCIAL ¥ED,
9141000 PLAY MEDICO

Se presiona el iconol®

de seleccionar disposicion para ver débitos y

créditos.

Aparece la pantalla Dispos.: Seleccionar.

[ Dispos.: Seleccionar

Layout Denominacién de la disposicién E % ? &
/BNALISIS || Analisis Nomina | o
/CONT2014 Contabilzacion 2014 |
JCONTABFIN11| ASTENTO CONTABLE CONTABILIZACION 2011 |
JCONTABFIN14 | ASTENTO CONTABLE CONTABILIZACION 2014 |
JCONTABILID2 | CONTABRILIDADZ2 |
JCONTABILIDA| Ct o o
/CONTABILIDE| CONTAB johana salarios | v
/CONTAEDNA | CONTAB EDNA FONDO 001 | v| V|
/CUAD NOMINA|TOTALES DE NOMINA - CUADRE CONTABILIZACI|w#| v’
/EONDO00L GASTO POR NOMINA FONDO 001 | | |
/EONDOARJ | VISUALIZAR GASTO POR NOMINA FONDO 001 | | v
/6B RESUMEN NOMINA FGENERAL | |
/NE_GASTO || FONDOS COLLAZO W 7|
1 0B Variante SAP: Teodes los datos |
1 _MIN Variante SAF: Lista minima (20 caract.) |w’|o”
1 NEW_GL Variante SAF: Esténdar (campos GL nvo.) |w’| o
1_SORT Variante SAF: Esténdar (clzsificada) |
1_STD Variante SAF: Esténdar (132 caracteres) ||
/S E) T EE P (%)

25.  Se presiona dos veces sobre |paarists  |anelisis Womina |para visualizar el

detalle de la nébmina.
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26.  Aparece la pantalla Visualizar comprobante de ndmina para contabilizacion

en FI.

48 cee & 3 2F o8

A B0 AV 7 ENY T JXQT Mo B e w

28. Con es que se puede realizar un analisis de la ndbmina y el mayor general

(seccion 3.8.) Se visualiza si la entrada no esta contabilizada en el mayor

general. De ser asi, para contabilizar la entrada se realiza el ajuste con los

pasos de la seccion 5.1. utilizando los datos que aparecen en este reporte.

29.  Se presiona el icono

&

para salir de la transaccion.
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14.4. CONTABILIZACION DE LA PROPUESTA DE NOMINA

Para realizar la contabilizacion de la nGmina se deben realizar los siguientes pasos:
visualizar el registro de la propuesta de ndmina (transaccion S _P99 41000099),
verificar que la informacion del registro de la propuesta este correcta. Si la
propuesta es pagada con transferencia electronica se verifica en visualizar la cuenta
de mayor (transaccion FS10N) y si la propuesta es pagada con cheque se verifica

en el registro de cheques (transaccion FCHN).

Se contabiliza la propuesta de la ndmina (transaccion ZPBD_HR).

14.4.1. Visualizacion de la Lista de Regulacion de Pagos

Esta transaccion se utiliza para visualizar el registro de la propuesta de la nOmina.

5_Po9_ 41000099 -

1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el menl y se

) , & .
presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.
& Meni Tratar Favoritos Detales Sistema  Ayuda
& - dH e DHE DL BAE @R
SAP Easy Access

BE & BB 2 v a

~ 3 Mend SAP
» (1 oficina
» [ componentes multiaplicaciones
» (1 Logistica
~ €1 Finanzas
~ & Gestidn financiera
v [ Libro mayor
» (1 Deudores
+ 3 Acreedores
» [ Contabiizacién
+ [(J Documento
+ [ Cuenta
» [ Datos maestros
+ [ Operaciones periddicas
v [(JReporting de dechraciones
+ [ Retencion de impuestos
~ 1 sistema de informacidn
~ =4 Informes para contabilidad acreedores
» [ 5aldos de acreedares
+ [ Acreedores partidas
+ [ Datos maestros
= 1 Pagos
+ ) 5_P99_41000099 - Lista regulacién de pagos
. 7 c poo 41000101 _ Bagicto da chagya
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2. Aparece la pantalla Lista regulacion de pagos.

Lista regulacion de pagos
oA
Fecha ejec.orogama 1 P
Crnctersta dentiackn
56k ejecucén de propuesta

Deimetacsn de socedad
Sociadad pagadora
Socedad emso

(e[=

A Controlida’) perost.

Lstas part.ndw.
Mixmo nim.ineas dreccdn

(Compactar datos.
VIDocum.regulados
VBxcepcones
Varvsualz.

Lat.totakes

| Totales por dvsdn Varante vsualzacn: Divsones espechicas de socedad
Varante viualzacin: Dveones muksocedades

I Totales por pases Varante visalzacin: Paises espechicos de socedad
Varante viualzacdn: Paises muksocedades

| Totales por moneda Varante veualzacn: Monedas espechicas socedad
Varante visualzacin: Monedas mutisocedades

I Totales por vias pago Varante veualzacén: Vs de pago espechicas socedad
Varante veualzactn: Vas de pago mutsocedades

| Totales por cta.banc. Varante viuale.: Cuentas bancaras espechicas socedad
Varante visuakzacn: Cuentas bancariss mukisockedades

Datos generaes
Actualz.varantes vevakz.
Thuo adiconal

Control para panficar desde ¢l programa de pago
Cutimoresén ® Parimetros moresdn |
Ninguna modd.pardmetro PRINT

3.  Sepresionael icono en el campol Ceracteristica identficacion |

4.  Aparece la pantalla Restriccion de valores.

[= Restriccion de valores

De fecha
Identificador

Cantidad de aciertos

5. Se escribe el intervalo de fecha segun la propuesta de némina que se desea

contabilizar en el campo. En este ejemplo se contabilizo la ndbmina

[F2rn7 rom 2] T35 =1 rom1 2l
1270172014 A /1273172014 .E

de diciembre y se escribio
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6.  Se escribe®] en el campo Identificador nara que aparezcan todos los pagos

automaticos relacionados con la ndmina.

7. Se presiona el icono v para continuar.

8. Aparece la pantalla Pagos Automaticos: Resumen. En este ejemplo se puede
observar que hay once ejecuciones de pago. Es importante imprimir una

copia de la pantalla Pagos Automaticos: Resumen. ya gque se necesita la

, que es la fecha de la propuesta y el , gue es el numero de cada

propuesta.

[5 Pagos automaticos: Resumen (1) 11 Entradas encontradas

" Restricciones

A LAl =1

Ejecuc.el 1D Status de la ejecucion de pago

:12}30!2014 : 16274P Se ha realizado k ejecucidn de pago
12/22/2014 18550P Se ha realzado 2 ejecucidn de pago
12/22/2014 18572P Se ha realzado k3 ejecucidn de pago
12/22/2014 18584P Se ha realzado 2 ejecucidn de pago
12/22/2014 18594P Se ha realzado k3 ejecucidn de pago
12/15/2014 10054P Se ha realzado 2 ejecucidn de pago
12/12/2014 11151P Se ha realzado k3 ejecucidn de pago
12/10/2014 09071P Se ha realzado 2 ejecucidn de pago
12/10/2014 09090F Se ha realizado k3 ejecucidn de pago
12/10/2014 09100P Se ha realzado 2 ejecucidn de pago
12/03/2014 14285P Se ha realzado k3 ejecucidn de pago

11 Entradas encontradas

9. Se presiona el iconopara imprimir esta lista de propuestas.

10.  Se presiona el icono para continuar.
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11. Aparece la pantalla Lista regulacion de pagos. El proceso de los pasos del

12 al 47 se realiza con cada una de las propuestas de homina.

Lista regulacion de pagos
o &
Fecha ejec.programa 12/30/2014
r T
Caracteristica identificacion LlﬁZTilPt
¥|Sdlo ejecucién de propuesta
Delimitacién de sociedad
Sociedad pagadora a ‘ 5 |
Sociedad emisora a ‘ = |
< Control salida | Periodif.
Listas part.indiv.
Maximo ndm.ineas direccidn 5
| Compactar datos
|¥|Docum.regulados
|| Excepciones
Var.visualiz.
Lst.totales
| Totales por division Variante visualizacion: Divisiones especificas de sociedad
Variante visuzlzacion: Divisiones multisociedades
| Totales por paises Variante visualzacidn: Paises especiicos de sociedad
Variante visualzacidn: Paises multisociedades
[¥| Totales por moneda Variante visualizacién: Monedas especfficas sociedad

12.  Se escribe una de las fechas de ejecucion de la hoja impresa en el campo

[ Fecha efec.progrma| £ agte ejemplo se escribid

13.  Se escribe un ID, que concuerde con la fecha de ejecucion del pago en el

campo| Caracteritica dentifiacitn| £y este ejemplo se escribioe4.

&

14.  Se presiona el icono para ejecutar el proceso.

15.  Aparece la pantalla Lista regulacion de pagos.

Lista regulacion de pagos
E QT E H K
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Se anota la cantidad total al lado de cada ejecucion en el documento que se

imprimié. En este caso la cantidad total es £:589.21-] Gj |3 cantidad de
propuesta esta repetida en varias propuestas solo se contabiliza una para no

duplicarlas.

Si todos los datos estan correctos se presiona el icono <& gue se encuentra

a la izquierda de la pantalla para salir de la transaccion.

Se procede a verificar que la informacién del registro de la propuesta de
nomina este correcto con los pasos 16 al 47 del préximo proceso.

Se verifica si el pago fue por transferencia o por cheque. Para mejor
entendimiento de este proceso se haran dos ejemplos uno por transferencia
y el otro por cheque.

Para visualizar la cantidad total de la propuesta en los desembolsos de

nomina el registro de la propuesta de némina se escribe la transaccion

F510M -

0 se busca en el menu y se presiona la tecla de retorno o

&

el icono para continuar y aparece la pantalla Visualizacion de saldos:

Cuentas de mayor en donde se completan varios campos.

Visualizacion de saldos: Cuentas de mayor
@ EI Activar pools de trabgjo
w =
Cuenta de mayor |
i L

Sociedad

Ejercicio

(o] [ef¢]

Divisicn

Se escribe el numero de la cuenta de mayor de efectivo de ndmina en el

campo Cuenta de mayor _ Para las transferencias desembolsadas de nomina la

cuenta de mayor es. En este ejemplo la corrida de ndmina se realizo

por transferencia y el pago fue por.

e et o
=—===ao_
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22,
23.

24,
25.

Se escribe en el campo.

Se escribe el nimero del afio fiscal segun la fecha de ejecucién de la
propuesta a visualizar en el campo. En este ejemplo se escribié
ya que la propuesta 16274P es del 12/30/2014 (afio fiscal 2015).

®

Se presiona el icono para ejecutar el proceso.

Aparece la pantalla Visualizacion de saldos: Cuentas de mayor.

lizacion de saldos: Cuentas de mayor

[ Moneda del documento [ Moneda del documento G Moneda del documento fd Division (B Divisign Y B | 5

r a

LNL'JmeFU de cuenta JllUlUlB TR- CUENTA NOMINA

Sociedad MRC1 Municipio Autdno. Caguas

Divisidn

Ejercicio 2015

Documentos (todos) en moneda = Moneda de visualzacion usp
(S][& .[@ ==L i)
Periodo Debe Haber Saldo  Saldo acurnulzdo
Arrastre de 125,070.94
1 2,232,540.44 2,232,427.44 113.00 125,183.94

2,074,064.78 2,074,064.78 125,183.94

] 2,077,716.06 2,043,479.21 34,236.85 159,420.79
& 2,198,919.70 2,195,725.19 3,194.51 162,615.30
5 3,673,563.66 3,672,860.62 703.04 163,318.34
6 1,049,601.04 1,049,601.04 1,212,919.38
7 1,212,919.38
8 1,212,919.38
9 1,212,919.38
10 1,212,919.38
11 1,212,919.38
12 1,212,919.38
13 1,212,919.38
14 1,212,919.38
15 1,212,919.38
16 1,212,919.38
Total 13,306,405.68 12,218,557.24 1,087,848.44 1,212,919.38
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26. En este ejemplo se va a buscar la ejecucion de pago para la corrida de

nomina del 30 de diciembre del 2014 en el 6 (el Armastre de saldos|

D& & .

Periodo Dae
Arrastre de saldos

1 X2, 54044
2 2074, 068,78
3 2077, T16.06
4 Z.198,919.70
5 3 673,563,665
6 104,601 .04
7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

Total 13, 206,405.68

27. Sepresionados veces la cantidad que aparece debajo de la columna de

que pertenece al periodo de ejecucion del pago. En este ejemplo se presiona

dos veces sobre ya que es la cantidad del pago en el

:Periode | &
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28.  Aparece la pantalla Ctas. may. lista part. indiv.

Ctas.may.lista part.indiv.
HNA»rM 28208 PQEEFE FaR7 B 8% EE B Wcckcome: [
Cta.mayor 1101016 TRENSFERENCIA NEGATIVR CUENTA NOMINA
Sociedad MARC1
Clase Fecha doc. Importe en ML|N® doc.
(e 12/01/2014 923.50 |101425994
I CB 12/03/2014 187.50 | 101486427
CB 12/08/2014 923.50 (101487077
I CB 12/15/2014 20,175.22 (101493529
| CB 12/15/2014 1,022,453.17 (101493530
| CB 1272272014 368.94 | 101495031
CB 12/23/2014 4,569.21 | 101495192
* Cuenta 110101& 1,049,601.04
Cta.mayor
Sociedad E
Clase Fecha doc. Importe en ML|N® doc.
e 1,049,601.04

29.  Se verifica que la cantidad que aparece en la transaccion S_P99 41000099

es la misma que aparece desembolsada por el banco en FS10N. En este

ejemplo la cantidad pagada fuell_c= |12/23/2014] 4,563.21 [101495192]

30. Sitodos los datos estan correctos se presiona el icono & que se encuentra

a la izquierda de la pantalla para salir de la transaccion.

31. Seprocede a realizar la contabilizacion de la corrida de ndmina con los pasos
del 51 al 63.
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32.  Luego de seguir los pasos del 1 al 11 aparece la pantalla Lista regulacion de

pagos.

Lista regulacion de pagos
] T H M4 »r
UsD us |N 9,770.97- 0.00 |USD 9,770.97-
* USD us 8,770.97- 0.00 |USD 9,770.97-
*% JSD g8,770.97- 0.00 |USD 9,770.97-
*# 4TSN g8,770.97- 0.00 |USD 9,770.97-
Municipic Auténeo. Caguas Lista de pagos de la ejecucién de pagos 12/10/2014/03100P 06/10/2015 /15:38:22
Buerto Rico Totales por vias pagoe Usuaric: JPALMER
Sociedad: MAC1 Pégina 5
Via de pago Cantidad |Mon. Impte.pag.mon.extr Tot.deducc. ME |ML Inporte pagado en ML
n 5 |USD 9,770.97- 0.00 (USD 9,770.87-
* CHEQUE (NOMINA) 5 usD 9,770.97-
5 usp 9,770.97-

33. Para visualizar la cantidad total de cheques en el registro de cheques de

FCHN v

nodmina se escribe la transaccion 0 se busca en el menu

y se presiona la tecla de retorno o el icono para continuar y aparece la

pantalla Registro de cheques.

Registro de cheques
B &

A
Sociedad pagadora J J a
Banco propio El
D de cuenta 2

(o]

¥|Cheques némina de personal

. Periodif.generales Otras periodific.

Periodif.generales

Clave de banco
Cuenta bancaria
Ne de cheque
Moneda

oy ww e

o]+

Importe

Control salda
[ |Lista de cheques pendientes
Titulo adicional

Part.pagadas
*)Sin part.individ.
Variante de visualzacion
Con part.indw.
Varnte de visualzacidn

34.  Se presiona el icono i para traer las variantes.

e et o
=—===ao_
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35.  Aparece la pantalla ABAP: Catélogo de variantes del programa.

[E ABAP: Catdlogo de variantes del programa RFCHKN10

EY T

Catdlogo de variantes del prograrma RFCHKN10
Variante Descr.breve
{ ANALISIS | CUADRE DESEMBOLSOS
EMP $10,350 CK  EMP $10,350 CK
MEIORAS CAPITA Cuenta de Mejoras Capitales

HOMINA CTA. NOMINA
RECOBROS RECOBROS 2006
RECOBROS 2006 RECOBROS 2006
RENTA CTA. SUBSIDIO RENTA
SUPLIDORES CTA. SUPLIDORES

36. Se selecciona la variante presionando dos veces  sobre

MOMINA CTA. NOMINA
| . .

37. Aparece la pantalla Registro de cheques con varios campos completados,

segun la variante que se seleccion0

Registro de cheques
o
dad paga Tac 3 (]
Sociedad pagadora 3
Banco propio BFER a 5
ID de cuenta 67831 a =
[v|Cheques ndmina de personal
. Periodif.generales }' Otras periodific.
Periodif.generales
Clave de banco a
Cuenta bancaria a
Ne de cheque a
Moneda a
a

Importe

Control salida

["|Lista de cheques pendientes

Titulo adicional

Part.pagadas
(®)Sin part.individ.
Variante de visualizacién
~)Con part.indiv.
Variante de visualizacidn
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38. Se presiona sobre la pestafia de | otras periodific. | y aparece la siguiente

pantalla:

Periodif.generales .~ Otras periodific. |

Otras periodific.
Fecha de emisidn
Fecha creacidn
Cobro de un chegue
Librador del cheque
N documento de pago
Numero de personal
Causa de no validez
Via de pago

[= VI ¥ I - R - T R Y I - TR - T - T R - 1]

Supl.via pago

EEEEEEEEE

Cheque de una ejec.pago

Cheques de un extracto

39, En el campo LFecha de emisin| o acerine el intervalo de fecha del mes, segin la

fecha de ejecucion de la propuesta a visualizar. En este ejemplo se escribio

| lz2/01/2014 F : 12,-’31,-’2614”

40.  Se presiona el icono de @ para ejecutar el proceso.

41. Aparece la pantalla Registro de cheques con detalles de los cheques .En este

ejemplo el total de cheques es por la cantidad de .

Registro de cheques
HEFE BEEE ASQTH  EEE <M

041867831

CHEQUE (NOMINA)
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43.

44,
45.

Aparece la pantalla Dispos.: Seleccionar.

Layout

Denominacién de la disposicién

/RNA_RUDITOR
/RUDITOR
/CBRTAS_SUPL
/CHEQUES
/CHEQUE_SUEL
/CONTROL
/CONTROL_CHE
/RECOGIDOS
158P

25LP (HR)

35AP (0C)

45LP (ER)

Informe de comparacién de chegues
AUDITCR

Cartas Masivas al Suplidor

CHEQUES

CHEQUES SUPLIDORES

CONTROL DOC. RRCHIVO

CONTROL DE CHEQUES MOMINR

CHEQUES RECOGIDOS

Variante estandar

Variante con datos relevantes para HRE
Lista de cheques pendientes de cobro
Ejecucién del pago

L8 8% |5

A

LEELREENREEN |

AR RSN

Ejecucitn del pago

Aparece la pantalla Registro de cheques.

Se presiona dos veces sobre el “Layout’| A5AF (FR) :

Registro de cheques

EFF ZHED HACEhHTS

Municipio Ruténo. Caguas
Puerto Rico
Sociedad MAC1

[ ]

Reg.cheques

b M
06/10/2015 / 15:35:24
Usuario: JEALMER
Pagina 1

Instit.banc. BPPR BANCO POPULRR DE FUERTO RICO
Clave banco 021502011
N® cuenta 67831 041867831

CRGURS

CHEQUE (NOMINA)

N°® de chegue

Ejecuc.el |[ID

Receptor/Causa de no validez

Impte.pag.mon.extr |Mon. |CB|

0087208
0087209
0087210
0087211

nogT212

12/10/2014| 09100F |ANGEL 1 DELGADO-RIVERA CAGUAS PR
12/10/2014| 09100F JUAN CARLOS FEREZ RAMIREZ CAGUAS FR
12/10/2014| 09100F |ANTONIO DE JESUS-SOSA CAGUAS FR
12/10/2014| 09100F | FEDRO L.
12/10/2014]| 09100F | DOMINGC A. MELENDEZ-MANGUAL CANOVANAS FR

GUADALUFE-RRAMOS CRGUAS ER

48.39|USD
90.11 |USD
,378.02|USD
1,446.74|USD

807.71|USD

* Via de pago CEEQUE (NOMINA)

9,770.97|USD

Total todas entradas

Reg.cheques

06/10/2015 / 15:35:24
Usuario: JEALMER
Pagina 2

N° de chegque

Ejecuc.el | ID

Receptor/Causa de no validez

Impte.pag.mon.extr |Mon. |CB|

wx

9,770.97|USD
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46.  Se verifica que la cantidad que aparece en la transaccion S_P99 41000099

es la misma que siguiendo los pasos del 34 al 47. En este ejemplo la cantidad
total de la propuesta de ndmina 09100P es que es la suma del total
de cheques emitidos en la columna de y 09100F en la columna de

47.  Sitodos los datos estan correctos se presiona el icono & que se encuentra

a la izquierda de la pantalla para salir de la transaccion.
48.  Se procede arealizar la contabilizacion de la corrida de némina con los pasos

de la seccién 14.4.2.

14.4.2. Programa para Publicar Documentos Bancarios como Resultado de
la Némina

Esta transaccion se utiliza para contabilizar la némina.

ZPBD_HR

1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el menQ y se

@ para continuar para contabilizar

presiona la tecla de retorno o el icono
la néminay aparece la pantalla PROGRAM TO POST BANK DOCUMENTS

OF PAYROLL RESULT.

PROGRAM TO POST BANK DOCUMENTS OF PAYROLL RESULT
D &

i a
Fecha ejec.programa A a
Caracteristica identificacion

[]56lo & n de propuesta

2 5
EE)

n
g
EEE

Parametros de contabilzacidn
Corrida Actualizada
) Test

V| Asignar fecha valor 2 la cuent
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2. Se presiona el icono i para traer variantes.

3. Aparece la pantalla ABAP: Catalogo de variantes del programa.

i [E- ABAP: Catdlogo de variantes del programa ZRFPYHROO

BV ENETI=Y

i Catdlogo de variantes del prograrma ZRFPYHROO

Variante Descr.breve
i [CK NIMINAj POSTEQ DE CH NOMINA

4. Se presiona dos veces sobre LCKMIMINA POSTEO DE CHNOMINA| v o| sistema

retorna a la pantalla inicial, pero con unos campos completados.

PROGRAM TO POST BANK DOCUMENTS OF PAYROLL RESULT
@ [@

L Tt
Fecha ejec.programa LbT/:LlfszDSJ
Caracteristica identificacién 21074P
[|56lo ejecucion de propuesta

Delimitacién de sociedad

Sociedad pagadora L) |?|

Sociedad emisora C} |E|
Acurmulacidn Adicional

Banco Propio L) |?|

Clave de Banco a |?|

Método de Pago a |?|

Parametros de contabilizacidn
") Corrida Actualizada
®) Test
| Asignar fecha valor a la cuent
¥|Documento por Cheque

Modo de visualzacidn N
Tipo de Documento AB
Cuenta Contable 5102000

5. Como se valido la ejecucion de pago para la corrida de némina se debe

marcar Ia Opcién de||'@:' Corrida Actualizada |.
6. Se escribe la fecha segun la ejecucion de pago que se va a contabilizar en el

campo Fechaejecproamma  modificando la fecha que trajo la variante por

defecto. En este ejemplo se escribe(12/15/2014]
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7. Se escribe la caracteristica de identificacion segun el ID de la ejecucion de
pago en el campo Caracteristica identificacion modificando la propuesta que trajo
la variante por defecto. En este ejemplo se escribe[120545

8. Se presiona el icono de para continuar.

0. Aparece la pantalla PROGRAM TO POST BANK DOCUMENTS OF
PAYROLL RESULT.

PROGRAM TO POST BANK DOCUMENTS OF PAYROLL RESULT

PROGRAM TO POST BANK DOCUMENTS OF PAYROLL RESULT 1
Soc. |Cta.tren|Soc.emi  |N°Empl. |Fonde |Fe.contab |Beo.prop. |ID.cta. |Via page |Moneda |Importe Ne doc.
MAC1 1101016 |MACL 00000938 | 001 12152014 |BEER 67831 R usD 557.37 |0101495338
MAC1 1101016 |MACL 00000877 | 001 12152014 |BEER 67831 R usD 458.84 |0101495339
MAC1 1101016 |MACL 00001070 | 001 12152014 |BEER 67831 R usD 361.11 |0101495340
MAC1 1101016 |MACL 00001071 | 001 12152014 |BEER 67831 R usD 458.85 |0101495341
MAC1 |1101016 |MACL 00003013 | 001 12152014 |BEER 67831 R UsD 458.85 |0101495342
MAC1 |1101016 |MACL 00003014 | 001 12152014 |BEER 67831 R UsD 458.85 |0101495343
MAC1 |1101016 |MACL 00003986 | 001 12152014 |BEER 67831 R UsD 438.82 |0101495344
MAC1 1101016 |MACL 00004712 | 001 12152014 |BEER 67831 R UsD 458.84 |0101495345
MAC1 1101016 |MACL 00004714 {001 12152014 |BEER 67831 R UsD 458.84 |0101495346
MAC1 1101016 |MACL 00004723 {001 12152014 |BEER 67831 R UsD 458.84 |0101495347

Doc.101495347 se contabilizd en sociedad MACL

10. Este mensaje que aparece en la
parte inferior izquierda de la pantalla es la confirmacion de que se
contabilizé la corrida de la propuesta de la nOmina. Es importante anotar el
numero para futuras referencias.

11. Este proceso se debe realizar individualmente por cada ejecucion de pago.

12.  Se presiona el icono <& para salir de la transaccion.
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14.5. VISUALIZACION DE LA DECLARACION INFORMATIVA
RETENCION 480

Esta transaccion se utiliza para visualizar la contribucion retenida que se ha hecho

a los servicios profesionales para poder saber cuanto debe ser el pago al

Departamento de Hacienda. Este informe se genera mensualmente entre los

primeros cinco dias del mes.

ZFI07NM -

1. Se escribe la transaccion

0 se busca en el menu y se

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

= Meni  Tratar Favortos Detalles  Sisterna  Ayuda

@l JiEBceee BHE DDOD E@i
SAP Fasy Access - Menii usuario p. MELISSA TORRES RODRIGU
BE &S HE 7 v a

* & ZUPCHQ - Actualizacidn fecha de cobro

+ &) FF67 - Extracto de cuenta manual

« B FEBAN - Tratamiento post.extractos cuenta
* & FBLL - Visual. PIs de acreedor

+ () FPT4 - Analizar status de transferencia

« B FPTS - Visualizar documentos p.clave recon.
+ & FPE3 - Visualizar documento

* & MIR4 - Liamada de MIRO: Modificar status

« ) ABADO - Derivac.caract.: Imagen inicial

« £ FMDERIVE - Asignacidn objeto CP: Customizing
+ & GD20 - Inicio seleccién Pls FI-SL

+ &2 GD20 - Inicio seleccién Pls FI-SL

- I ZFI15 - Balince de comprobacidn,

+ ) ZFI13 - Informe da Asignacion

o TP ZFT - Presupuesto ingreso.

« & 6D23 - FI-5L: Visualiz.local documento real
+ &) FBOS - Anulr documento

+ ) ZFI07NM - 480 Sumarizado por MES

- I ZFIRECOBA - Concilacion Bancaria (Mueva)
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2. Aparece la pantalla Declaracion Informativa Retencion 480 — ZFIO7NM.

3. Se escribe el intervalo de tiempo del informe que se va a visualizar en el

T
LUEHle2E|14|

campolFecha de compensacién| £y gste ejemplo se escribié al

05/31/2014]

4. Se escribe el numero de control para las 480.6B en el campo

Nro Control (plnilas 480.68)

5. Se escribe el nimero de control para las 480.6% en el campo

| Nro Control (planilas 4BU.EH}|
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Se presiona el icono

Retencion 480 — ZFI07NM.

y aparece la pantalla Declaracion Informativa

480 -

BREAVFIESGNHATATR

[E Wo. Control Tipo Form Reg.| Too Doc| Tax Year S5Prov  Ratancein| Cuanta Bco Provasdor oru Dri2 Cudad Etado| 2P |2
(02460871 B 1 o 2014 026841578 Rl MORA ARIAS, MARIA LUCINDA VILLA TURABO CfLEUREL CAGUAS . 00725
12460872 6 io 2014 026841578 Ri MORA ARIAS, MARIA LUCIDA VILLA TURABO C/LEUREL CAGUAS . 0725
12450873 8 1o 204 026841578 R1 MORA ARIAS, MARIA LUCIDA VILLA TURABO C/LEUREL CAGUAS . ooras
0517653 A 1o 2014 066053083 VICTGR BARRETO ELECTRICAL £0 80X 6400 PMBISO CAYEY PR 00737
02460874 B 1o 2014 076608118 R1 VALENTIN GANDIA, RAQUEL /30 LD-6 URB VILLA DEL REY V . 00725
12460875 B 1o 2004 080762068 AL SANTIAGO VAZQUEZ, GRISELD NARE HC01 BOX B R 00683
02480876 6 e 2014 083447108 RL REVES VELAZQUEZ, BRUNILDA AVE RICKY SEDA LB IDAMARIS GARDEIS R 00725
12450877 8 1o 2014 085447108 R1 REVES VELAZQUEZ, BRUNILDA AVE RICKY SEDA URE IDAMARIS GARDENS R 00725
2460878 B 1o 2014 090447567 RL GRTIZ PAGAN, MARIA TERESA C/LUSA URB BAROA AW-2 cAG " 00725
02480879 6 io 2014 090447567 R1 ORTIZ PAGAN, MARIA TERESA C/LUSA URB BAIROA AW-2 CAGUAS R 00725
12450880 8 1o 2014 102386897 R SILVA VIERA, AMARYLLIS CALLE 465 BONNEVILLE MANGR. A4-11 CAGUAS R 00727
2460881 B 1o 2004 107374812 RL GONZALEZ NALFO, GERTRUDIS MELANIA APTO 424 BALCOHES LAS CATALIIAS R 00725
02460882 6 io 2014 107374812 R1 GONZALEZ NALFO, GERTRUDIS MELANIA APTO 424 BALCONES LAS CATALINAS w0725
12450883 8 1o 204 107374812 R1 GONZALEZ NALFO, GERTRUDIS MELANLA APT0 424 BALCONES LAS CATALTIAS R 00725
0517654 A 1o 2004 113324145 MALAVE RODRIGUEZ, AUSEN DARIO C/GONZALEZ 1003 SANTA RITA R 00925
12460884 B 1o 2014 113523961 R GOMZALEZ RIVERA, NANCY URB JOSE DELGADO CALLE 6 APT E R 00725
12960885 B 1o 204 113523861 RL GONZALEZ RIVERA, HANCY URB JOSE DELGADO CALLE 6 APT E " 00725
02480886 6 e 2014 114627950 RL HURIEZ BERMUDEZ, YOLANDA HC 03 BOX 40585 TOMAS DE CASTRO . 00728
02460887 8 10 2014 114627950 R1 NUFIEZ BERMUDEZ, YOLANDA HC 03 BOX 40585 TOMAS DE CASTRO » 00725
0517855 A 1o 2004 123541857 HEGROH MORALES, NACY URE. ARBOLADA CALLE (EBA F-17 A R 00727
02460888 6 io 2014 127529950 Ri RUZ DIAZ, MARIA MERCEDES #T0. 1 CAGUAS R 00725
12450889 8 1o 204 127529950 R RUIZ DIAZ, MARIA MERCEDES #T0. 1 CAGUAS R 00725
2460850 B 1o 2004 127520050 AL RUIZ DIAZ, MARIA MERCEDES #T0. 1 CAGUAS R 00725
02460891 B i0 2014 131448165 R1 RIVERA CRUZ, FRANCISCO EDAS DE NAVARRO GURABD. ® 00776
2450882 8 1o 204 132345080 RL MARTINEZ PAGAN, MARIA MAGDALENA SECTOR EL ROBLE 716 cavEr " 00736

La explicacion de las funciones:

& F & %R T TR T 5

siguientes

Se encuentra en

el Anejo 2.

El supervisor o ejecutivo de Contabilidad exporta el documentos a Excel, se
eliminan columnas innecesarias y se totaliza las columnas de Reten Indiv y

Reten Corp. hasta que el documento se visualiza de la siguiente forma:

A B C D E F G H I J K L
1 |No. Control Tipo Form Reg. Tax Year SS Prov ZIP Ext Facturado Indiv Reten Indiv Facturado Corp Reten Corp Mes
2 2460871 B 1 2014 26841578 o 195.75 13.7 5
3 2460872 B 1 2014 26841578 o 174 12.18 5
4 2460873 B 1 2014 26841578 o 195.75 13.7 5
3 517893 A 1 2014 66053083 6400 4,439.00 3
6 2460874 B 1 2014 76688118 o 1,357.00 46.16 3
7 2460875 B 1 2014 80762069 1] 698 48.86 5
8 2460876 B 1 2014 85447108 o 1,350.00 94.5 5
9 2460877 B 1 2014 85447108 o 1,075.00 75.25 5
10 2460878 B 1 2014 90447567 o 1,350.00 94.5 5
11 2460879 B 1 2014 90447567 o 1,075.00 75.25 5
12 2460880 B 1 2014 102386897 o 510 20.3 3
891 518228 A 1 2014 599282455 o 436.02 3
892 518229 A 1 2014 660596720 1] 3,000.00 5
893 518230 A 1 2014 660627508 5476 3,500.00 5
294 518231 A 1 2014 660331543 o 6,557.19 5
895 518232 A 1 2014 660433568 907 6,955.34 5
896 518233 A 1 2014 660433568 907 98,836.40 5
897 518234 A 1 2014 660433568 907 5,941.66 3
898 518235 A 1 2014 660738594 o 13,653.50 3
599 1,299,808.94 42,432.77  7,620,282.38 21,006.78 5
900
901 1,299,808.94  42,432.77 7,620,282.38| 21,006.78 63,439.55
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9. El supervisor o ejecutivo de Contabilidad imprime el informe y lo entrega al
Director auxiliar de Contraloria para que firme el informe. Luego entrega el
informe firmado al Director auxiliar de Desembolso.

10.  Se entrega el informe al area de Desembolsos para desembolsar el pago al

Departamento de Hacienda.

11.  Se presiona el icono & para salir de la transaccion.

15. LIBERACION DE ORDENES DE COMPRA

Esta transaccion se utiliza para liberar documentos de compras.

ME28 hd

1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el mend y se

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

[ Mend Tratar Favoritos Detalles Sisterma  Ayuda

& FdH e CHE 0o BE @m

SAP Easy Access
B & EHE L v a

> 3 Mend SAP -
» (3 oficina v —
» [ Componentes multiaplicaciones
~ &1 Logistica
~ 2 Gestidn de materiales
* 3 Compras
~ & pedido
» (O crear
+ £ ME22N - Modificar
- &) ME23N - Visualizar
+ 1) ME24 - Actualizar anexo
+ 12 MEMASSPO - Actualizacién en masa
> 3 Liberar
- 2 ME29N - Liberacion individual
- ) ME28 - Liberacidn colectiva
[ 1 Vicyalizar licts
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2. Aparece la pantalla Liberar documentos de compras.

L i@ @@ QHR DD BRI @
Liberar documentos de compras

5 &

iciga do lberacin :_ca_:g

rupo o Bberackin a (%]
| Faar Beracin

Restaurar lberacidn
/| Risguising: b loer cumphdo
LEfS con poeicionos

s da la kta BEST
oo doourmento de compras F & Ii
[rganizacidn de compras E !i
b documenta ! | &
s da documanto 3 E
snupo de compras 3 | =
Provisscion 5 E
Cankro suministrador a ii
Fecha de documents ! =

3. Se presiona el icono [Elen el campo LC0digo de iberecidn | y anarece a pantalla

Cadigo liberacion.

[= Cddigo liberacidn (1) 15 Entradas encontradas

Restricciones

052 L =N =1
Gr. C... Denominacién
23101 Comprador 1

02 Comprador 2

03 Comprador 3

04 Comprador 4

05 Comprador 5

06 Comprador 6

07 Comprador 7

08 Comprador 8

09 Comprador 9

10  Comprador 10

37  Of. Asun. de la nifie
38  tos Ambientales

C1  Dir.Compras/Subastas
C2  Dir.Finanzas

Z1  Pte. Junta Subasta

DN

15 Entradas encontradas

4, Se selecciona la denominacion presionando dos veces sobre

|23_C2 _ DirFinanzas |
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5. .Se presiona el icono @ y aparece la pantalla Liberar documentos de

compras con cédigo de liberacion C2.

o ~q8 e QRR VLD PER @@
Liberar documentos de compras con codigo de liberacion €2

@'ibore  Andar boracén  [BEstrategia do lberackin Lborar « grabar - (R Visualeacion de

Pedido €l. Proveedor HNom. OgC Fe.pedido
Estrategia de liberaciém Indicador liberacidén Posibilidad liberacidn
4500158510 ¥O 584614291 CARRICH RIVERA, MHENRY 209 06/15/2015
23/05 Comprador 9 9 Blogueada E3 posible liberar

6. Si no hay 6rdenes de compra que tengan que ser liberadas aparece en la parte

inferior de la pantalla el siguiente mensaje

Mo existe ningln documento de compras adecuado

. En este ejemplo se visualiza que

hay una orden de compra sin liberar.

7. Se visualiza el detalle de la orden en la pantalla Liberar documentos de
compras con cédigo de liberacion C2 presionando dos veces sobre la linea

de la orden. En este ejemplo la orden que se liber6 fue

4500158510 FO  SE4E14291 CARAION RIVERA, HENMRY 209 06/15/2015
I3/05 Comprador § 0 Blogueads Es posible liberar
@ ~d8 Ccée QRR LD BB @M

Liberar documentos de compras con codigo de liberacion €2
S'iborr  Andar boracén  [BEstrategia do lberackin  Lborar « grabr - (R Visualzacion de

Pedido €l. Proveedor HNom. 0gC Fe.pedido
Estrategia de liberaciém Indicador liberacidén Posibilidad liberacidn
4500158510 ¥O 584614231 CARRICH RIVERA, HENRY 209 06/15/2015
23/05 Comprador 9 9 Blogueada Es posidble liberar
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8. Aparece la pantalla Pedido con los detalles de la orden pendiente a liberar.

4 FdHCe@ LHR v0od BR oM

% . Pedido Marco MAC 4500158510 creado por SONIA REYES FLORES sreye
Rewmen documents a0 P @ Gvwaacts cemoresin e B 3 raametrzsenonst

() 7edds maco Wi ~Tescaisnsicl promedor SO4614291 CARRION KIVERA, W Focha doc.  [80/18/2038
B Gdecen
B3 Resmen ¢ poscenes

= posctn {10 ] SERVICI08 NO PROFESIONALES v |alv
Untes | Dwos delmutersl | CteadenPescs | Repwiss | Eveps | Factun | Condcones (BROVEROER | Tetos | Oveccin eetegs | Confemacones

8 ) Tomoe. Keetro decor. v Sec. Mmoo ha. v
Factowce [Dervar oW 1o e ou. ~
RS Lfonds  Amhecos  Cecome  Cogemm oo Bemanto 76 Pore  Geedad % Oden Ressecuncs #0)
2 on » IO M W0 0080000 Mi2000  2.000 9.0 ¢

ase.: ol AVY

9. Se presiona el icono © y se retorna a la pantalla Liberar documentos de

compras con codigo de liberacién C2.

@ ~d8 e QHRR VOO BB OoFE

Liberar documentos de compras con codigo de liberacion €2
@'iborar  Anudar borackin  [BEstrategia de lberackin  Lborar « grabr  (DVisualacin de

Pedido Cl. FProveedor Nom. 0gC Fe.pedido
Estrategia de liberacién Indicador liberacién Posibilidad liberacidno
4500158510 ¥O 584614291 CARRRICH RIVERA, MENRY 209 06/15/2015
23/05 Comprador 9 2 Blogueada Es posible liberar

& Lbarar

10.  Se procede a liberar la orden de compra presionando y aparece en la

pantalla Liberar documentos de compras con codigo de liberacion C2.

@ FJae@e QHR DDOD BE @M

Liberar documentos de compras con codige de liberacion C2
'iborar  Anu beraccn  [BEstratogia do leraciin  Lberar + grabar  ([Dvisuslizaciin dee

Pedids €l. Provesdor Hom. OgC Fe.pedido
Eatzategia de liberacifm Indicador liberacifn Foosibilided libezacidno
S00158510 IO S5E4E€14291 CARRICH RIVERA. HENRY 209 0651552005
I13/0% Comprador § 1 Liberads Liberacion fijads
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. , L] . . .
11. Se presiona el iconol & y aparece el siguiente mensaje

Se han grabado las liberaciones

en la parte inferior de la pantalla.

12.  Se presiona el icono <& para salir de la transaccion.

16. CONCILIACION BANCARIA

Este proceso se utiliza para prevenir, detectar y reducir el fraude en las
transacciones en el municipio, salvaguardar la integridad del efectivo por medio
del control de las cuentas bancarias. Otro prop0sito de este proceso es asegurar
que todas las transacciones realizadas por el banco estén debidamente autorizadas
por el municipio y estén correctamente contabilizadas. También es util para
detectar a tiempo cualquier error en el momento oportuno para poder realizar las
gestiones necesarias para corregirlo y que no se repitan. Se identifican las
diferencias entre los registrado por el banco y los registros del Municipio para

determinar sus causas Yy proceder a realizar ajustes y correcciones.

La recepcionista del Departamento de Finanzas recibe la correspondencia con los
estados bancarios mensualmente y entrega los sobres al ejecutivo del Area de
Tesoreria de la Division de Contraloria y Tesoreria. EIl ejecutivo de Tesoreria
entrega los estados bancarios al contador a cargo del manejo y organizacién de
éstos. No todos los estados llegan por correo y por tal razén algunos se tienen que

buscar por diferentes paginas bancarias en la web.
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16.1. RESPONSABILIDADES
16.1.1. Oficial Administrativo de Contabilidad

1.

Imprimir los estados bancarios de Fomento y que le envia al Director
auxiliar de Contabilidad por correo electrénico.

Buscar el nimero de cuenta de efectivo de SAP y su respectivo fondo en el
Lista de Cuentas Bancarias y anotar los nimeros correspondientes a cada
estado bancario.

Sacar copia a cada estado bancario luego de que todos los estados originales
tengan escrito su cuenta y su fondo.

Entregar los estados originales al contador a cargo del manejo y
organizacion de los estados bancarios.

Entregar las copias de los estados al contador a cargo de conciliar las

cuentas de Fomento.

16.1.2. Contador a Cargo del Manejo y Organizacion de los Estados

Bancarios y sus Conciliaciones
Sacar de los sobres todos los estados bancarios que llegan por correo de
Firstbank y Scotiabank.
Descargar varios estados bancarios de Internet de los siguientes bancos:

Popular  (https://ezstmt.evertecinc.com/bpprecommercial/),  Santander

(www.santanderglobalaccess) y Oriental (www.orientalonline.ebanking-

services.com).

Buscar la Lista de Cuentas Bancarias (archivo en Excel) cuando recibe todos

los estados bancarios. En esta lista cada cuenta estd organizada con su

informacion bancaria.
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http://www.santanderglobal/

4. Registrar el balance final del mes de cada estado bancario en las columnas
del mes correspondiente y le afiade una ’X” en la celda que esta al lado
derecho del balance para indicar que se tiene en posesion el estado bancario.

5. Ejemplo de una cuenta en lista en Excel:

Banco | Cta.Banco | Cta,SAP | Fondo | Nombre Cta Contador | Bal a Nov Nov
Popular | 041-921690 | 1101330 | 715 Multifabril VC $234,980.45 | x

6. Escribir en la parte superior derecha de cada hoja de estado bancario el
nimero de cuenta de efectivo de SAP, su fondo y la primera letra del
contador que reconcilia esa cuenta para saber a quién se le entrega copia de
ese estado bancario.

7. Organizar cada estado bancario enumerado con su nimero de cuenta de
efectivo de SAP de acuerdo al orden de secuencia de los numeros.

8. Organizar los estados bancarios por institucion bancaria y por separado de
los demés bancos manteniendo la secuencia de cuentas de efectivo de SAP.

9. Sacar copia a cada estado bancario, entrega las copias a los contadores
responsables de conciliar dichas cuentas y se queda con los estados
originales.

10.  Archivar las conciliaciones bancarias junto a sus respectivos estados.

11.  Organizar cada conciliacion por banco y en el orden de su niUmero de cuenta
de efectivo de SAP.

12.  Buscar en la Lista de Cuentas Bancarias y pintar de amarillo la celda a la

cual se le afiadio una “x” en la Lista de Cuentas para marcar que la

conciliacion fue entregada.
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13.  Ejemplo:

Banco | Cta.Banco | Cta,SAP | Fondo | Nombre Cta Contador | Bal a Nov Nov
Popular | 041-921690 | 1101330 | 715 Multifabril VC $234,980.45 | x

14.  Parear cada conciliacion con su estado bancario cuando se tienen todas o
gran parte de las conciliaciones.

15.  Archivar las conciliaciones bancarias en sus expedientes. Este proceso le
corresponde en su totalidad al contador a cargo de guardar los estados de los

bancos de Scotiabank, Santander, Firstbank, Oriental Bank y Banco Popular.

16.1.3. Contadores

1. Registrar los extractos bancarios.

2 Realizar ajustes contables.

3 Conciliar las cuentas bancarias.

4, Imprimir la conciliacion bancaria y firmarla.

5 Entregar la conciliacion bancaria firmada al supervisor o ejecutivo de

contabilidad para que la firme.

16.1.4. Supervisor o Ejecutivo de Contabilidad

1. Verificar las conciliaciones bancarias que le entregan los contadores y
firmarlas.

2. Entregar las conciliaciones completamente firmadas al contador a cargo de

archivarlas.
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16.1.5. Director Auxiliar de Contraloriay Tesoreria

1. A fin de mes verifica que no existan diferencias entre banco y libro y de
surgir alguna lo notifica al supervisor o ejecutivo de contabilidad para que
verifique si falta algun ajuste o entrada por realizar.

2. Verifica que todas las reconciliaciones del mes correspondiente estén

hechas.

16.2. CONCILIACIONES

Se identifican las diferencias entre lo registrado por el banco y los registros del
municipio para determinar sus causas y proceder a realizar ajustes y correcciones
de ser necesario. Entre las diferencias entre libro y banco las mas comunes son:
debido a cheques emitidos por el municipio y que no han sido cobrados por el
beneficiario, transacciones anotadas en los registros del municipio, pero que el
banco aun no las ha acreditado en la cuenta bancaria, cargos efectuados por el banco
y gque el municipio no ha registrado en sus libros de contabilidad, cargos efectuados
por el banco no autorizados por el municipio, créditos abonados por el banco a la
cuenta del municipio que no han sido registrados en los libros, cheques pagados
por el banco que no pertenecen al municipio, errores del banco al pagar el monto
de los cheques girados por el municipio o en el registro de los depdsitos o errores

del municipio al registrar en sus libros el monto de los cheques emitidos.

Los extractos bancarios de las cuentas del Banco Popular son descargados en SAP
(ver manual de tesoreria) por el ejecutivo del area de tesoreria de la division de
contraloria y tesoreria y los demas extractos se registran manualmente utilizando

la transaccion FF67 explicada en la seccion 3.4.
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16.2.1. Conciliaciones de Cuentas sin Movimiento
Tan pronto llega el estado o cuando se van a imprimir todas las conciliaciones de
un banco se puede imprimir la conciliacion utilizando la transaccion ZFIRECOBA

y los pasos de la seccion 16.2.4.

16.2.2. Conciliaciones de Cuentas que Desembolsan Cheques (Suplidores,
Nomina, Vivienda)

1. Los extractos bancarios de estas cuentas son bajados a SAP electrénicamente
diariamente.

2. Se visualiza en el informe de registro de cheques (seccion 7.2) el desembolso
y cobro de cheques del mes correspondiente. Lo copia en Excel.

3. Se verifican los cheques desembolsados en el programa de “check
management” (seccion 7.4).

4, Se copia el informe del “check management” en Excel y se comparan los
cheques del registro de cheques con los del informe de “check management”
utilizando la herramienta en Excel de Vlookup.

5. De aparecer un cheque cobrado en el informe de “check management”, pero
que en el registro aparece sin fecha de cobro, se registra la fecha de cobro en
SAP mediante una de las transacciones de la seccion 7.2.1.

6. Se verifica que estén correctos los balances de las cuentas (11XXXXO0,
LIXXXX3, TIXXXX4, 1IXXXX5, 11XXXX6) en FS10N (seccién 3.6) y
el balance final sea igual al balance del estado bancario con balance 0. En el
caso de la cuenta 11XXXX2, esta contiene un balance acumulado debido a
los cheques pendientes por cobrar.(“outstanding”)

7. Se prepara una conciliacion bancaria manual en Excel, se graba, imprime y

se entrega al supervisor o ejecutivo de Contabilidad.

S S Seae
e
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8. Ejemplo de una conciliacion en Excel.

Esrago Libve 4 5oclydo o Puermo Sioo

Municipio Autdnoma de Cagoas
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Bl segus o biwp sl @l Seew
B L34 SR eatR o el S H

AL (hepoaid HSeDambik duiBati Ty

Toisl 5
LAY Ch lavaraadod POn e B PREEEE 0 0o ulieda 5
Cheguen Expadedar dursmis # maa. 5
s weqen H et nalonana de chegat
o et de CpeECETER B8 Eule e b

Chiguas. pradening de g pod & S0
ol bnslhrer ol s snlsncs 3

[ELd
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AT el BEEECH B0 I THETL L0 Caial lan kbvan choubeu o Barsips
Rl

Supmrmee de Lonlsbsbdnd Becanoiscione Bancann

Facfa Fecha

16.2.3. Conciliacion de la Cuenta General

1. Los extractos bancarios de estas cuentas son bajados a SAP electronicamente
diariamente.

2. Se verifica el informe de cuadre diario de recaudaciones que contiene el

cobro con tarjetas durante un mes especifico.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD Pagina 370 de 430
Aprobado el 10 de septiembre de 2018



3. Se compara la informacion del mayor general (seccion 3.8.) con la
informacion del estado bancario. También se visualizan en ocasiones los
datos en las siguientes transacciones: FS10N (seccion 3.6.), ZFPCJ (seccidn
8.1.), ZRCD (seccidn 8.2.) y ZRCR (seccion 8.3.).

4, Se verifica si se desembolso algun cheque manual en el estado bancario y se
notifica al Director Auxiliar de Contraloria y Tesoreria para que dé
instrucciones de que se registre el cheque.

5. El ejecutivo de Tesoreria provee un reporte mensual al contador a cargo de
conciliar la cuenta general acerca de los intereses recibidos. En este reporte
aparecen desglosados los cargos bancarios y los intereses. El contador realiza
una entrada con la cantidad correcta de ambos conceptos.

6. Se hacen los ajustes contables de los pagos de todas las retenciones.

7. Se analizan los cheques devueltos (seccion 7.5.).

8. Se verifica que todas las transferencias que ingresan estén registradas en
libro y de no estar registradas y se prepara hoja de tramite para que un
recaudador registre la entrada en libro.

9. Se verifican y contabilizan todas las entradas que salen de la cuenta general
a otras cuentas para mantener las cuentas de nominay suplidores con balance
0.

10.  El supervisor o ejecutivo de Contabilidad registra los cargos bancarios en
libro.

11.  Se verifica que estén correctos los balances de las cuentas (11XXXX0,
TIXXXX3, 11IXXXX4, 11IXXXX5, 11XXXX6) en FS10N (seccion 3.6) y
que el balance final sea igual al balance final del estado bancario. En el caso
de la cuenta 11XXXX2, esta contiene un balance acumulado debido a los

cheques pendientes por cobrar. (“outstanding”).
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12.  Se prepara una conciliacion bancaria manual en Excel, se graba, imprime y
se entrega al supervisor o ejecutivo de Contabilidad.

13.  Ejemplo de una conciliacion en Excel de la cuenta general.

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS

Conciliacién de la cuenta General 041-830075

Al cierre de las operaciones del mes Mayo 2017
Saldo segun el libro oficial al cierre
de las operaciones del mes anterior B 11,708,750.67

MAS: GDB

Creditos ACH $ 6,407,473.61
Incoming Wire - Depositos

Recibos registrados durante el mes $ 3,238,322.25

TOTAL: $ 21,354,546.53

MENOS: Transferencias Electronicas $ 18,594,588.67

OutGoing Wire

Cheques Deweltos A Cuenta a cobrar

Cheques Emitidos

Cargos Amex

Cheques Deweltos $ 14,026.66

TOTAL: $ 18,608,615.33

Saldo segun el libro oficial

al cierre de operaciones de este mes $ 2,745,931.20

Cheques pendientes de pago por el banco

al finalizar el mes anterior $ -
MAS: Transferencias a otras cuentas $ 18,594,588.67
TOTAL: $ 18,594,588.67

MENOS: Cks. pagados por el banco durante este mes

segln Estado de Cuenta $ 18,594,588.67

Total cheques pendientes de pago al finalizar este

mes , segun relacion al dorso B -

Saldo en banco , Estado de cuenta $ 2,683,022.53
Depositos oustanding junio 45,312.97
Cheques deweltos y no cobrados 17,595.70

$ 2,745,931.20
Diferencia (si la hubiere, expliquese en los espacios
abajo provistos) 0.00

CERTIFICO : Que he intervenido la presente
conciliacion y me he cerciorado de que los
datos que aparecen en la misma son ciertos
y correctos .

CERTIFICO : Que la presente conciliacién es
correcta y que la misma esta de acuerdo con
los libros y documentos de la Tesoreria
Municipal .

Supervisor de Contabilidad

Reconciliaciones bancarias
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16.2.4. Visualizacion e Impresion de la Conciliacion Bancaria

Esta transaccion se utiliza para visualizar e imprimir la conciliacidon bancaria.

ZFIRECOBA hd

1.  Se escribe la transaccion 0 se busca en el mend y se

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

IE’ Mend  Tratar Favortos  Detales  Sisterma  Ayuda

& | zrRecosa | JH @@ CHE HDO8 BE

SAP Easy Access - Ment usuario p. MELISSA TORRES RODRIGU.
BE &S HE & v a

« ) FMSE - Visual.variante jerarquiz/CeGe

+ 1) SEARCH_SAP_MENU - Buscar en mend SAP
+ 12 ZF116 - Informe de Balance del 44

« £ ZFI14 - Informe del presupuesto revisado

o %] ZCHEQUE - Informe de Chegues por Fondo
« 2 ZFI10 - Formulario de Comprobante de Desembo
« ) PCPO - Tratar ejec.de contabilizacidn

- ) ZROCI - Registor de Ordenes de Contratos
« ) SBWP - SAP Business Workplace

v (3 Analista II

+ 1 FBO1 - Contabilzar documento

- ) 5M35 - Supervision batch input

« I ZFIDOCBAN - Concilacion Bancaria (Nueva)
« [ ZFIRECOBA - Conciliacion Bancaria (Nueva)]
« ) ZFI06 - Extractos bancarios
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2. Aparece la pantalla Nueva Conciliacion Bancaria.

Nueva Conciliacion Bancaria

€37

Codigo Compafifa }‘3‘313
Cuenta Contable &

Mes 4

Afio Eq

) Momina

) Home

(*) Ordinaria

Codigo del Banco BEER
Account ID 4

Cuenta de Nomina

(®) Dep. en Transito Libros

(") Dep. en Transito Banco
Monto Dep. Transito
Intereses Banc. en Transito
Desemb. Inter./otros Por Reg

Codigo Compafiia

3. Seescribe %51 en el campo si no aparece por defecto.

4, Se escribe la cuenta contable de banco 11XXXXO0 de la conciliacion que se

va a visualizar e imprimir. En este ejemplo se escribid la cuenta general

1101020

_
5. Se escribe el mes corriente en el campo. En este ejemplo se escribid L2 )

6. Se escribe el afio corriente en el campo. En este ejemplo se escribid

2014

7. Seretiene la opcién [* 27 |que aparece por defecto.

8. Se escriben los ultimos cinco nimeros del estado bancario en el campo

Codigo del Banco

9. Se marca alguna de estas opciones si existen depositos en transito:

[s) Dep. en Transito Libros| 0 |'ZEZ- Dep. en Transito Bancu|
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10.  Sellenan los siguientes campos dependiendo del tipo de deposito en transito:

| Maonto Dep. Tmns'rtn| |Inter9595 Banc. en Tmnsit|:|| y/O | Desemb. Inter./otros Por F‘.Eg| Se
, .

pueden llenan varios campos a la vez segun sea la necesidad.

11. Ejemplo de la pantalla Nueva Conciliacién Bancaria completada.

Nueva Conciliacion Bancaria
)

Codigo Compafifa ¥act
Cuenta Contable 1101020

Mes 7
Afo 2014

) Nomina

() Home

(®) Ordinaria

Codigo del Banco BBER |
Account ID 30075

Cugnta de Normina

() Dep. en Transito Libros

(#) Dep. en Transtta Banco
Monto Dep. Transito
Intereses Banc. en Transto
Desemb. Inter./otros Por Reg

&

12.  Se presiona el icono y aparece la pantalla Nueva Conciliacion

Bancaria.

Nueva Conciliacion Bancaria
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13.  Se presiona el icono & para salir de la transaccion.

17. EJECUCION DE LAS TRANSACCIONES DEL CIERRE DEL ANO
FISCAL

La gerencia de los departamentos de Secretaria Municipal, Tecnologia de

Informacion, Recursos Humanos, Compras y Subastas, Finanzas y Gerencia y

Presupuesto se retnen previo al cierre del afio fiscal para discutir los planes de

trabajo, situaciones criticas identificadas existentes, requisitos de cada modulo

previo al cierre y durante el cierre, fechas de cierre por modulo y el apoyo necesario

del Departamento de Tecnologia de informacién.

En este proceso se explican las transacciones que se utilizan unicamente en el

cierre, las cuales son:

17.1. ARRASTRES DE SALDOS DE AUXILIARES DE DESEMBOLSO -1
Esta transaccidn se utiliza para generar el reporte de saldos por acreedores. En este
reporte se visualiza el saldo inicial, movimiento del afio y el saldo final, que a su
vez es el que se arrastra al proximo afio fiscal. Este es el cierre de desembolso y se
realiza antes del cierre de contabilidad. Este arrastre se realiza luego con la

transaccion F.07 (seccion 17.2.)

. ., S_ALR_87012082 A ;
1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el mend y se

&

presiona la tecla de retorno o el icono

para continuar.
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2. Aparece la pantalla Saldos acreedores en moneda local.

©E R

Cunnta do acrebior [ ] a | 3
. CEE

T L o R e

| Epick I [#]
| Otras defmemccmes
Parizdas ol nforme |1 m)
Corpwoceds EET ] N .
e [ [#]
ki CHE 1 N ] =]

| mgine detos D
| Cuentas sh contablor
560 soreedores ofsklo desd.
1 Deeccidn dal acre ads
[ Bepuarachin de fslas
b i it iofne
Titulo sdiconal
LI Wantenes panincters de mevescén en b side

[embtes il . s g S
[kt datskeda Layeut I Copfiguras
[¥115t datskats CF0 Layeit ! Confgurs

1) Tukales da sockddes (bodas) Layaut [ Corfgerar

3. Se completa el campo Sociedad (MAC1)
4. Se escribe el afio fiscal corriente en el campo de ejercicio.
5. Se ejecuta la transaccion presionando la tecla F8 o presionando el icono de

ejecutar para que genere el informe de saldos de acreedores.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD Pagina 377 de 430
Aprobado el 10 de septiembre de 2018



6.  Aparece la pantalla Saldos acreedores en moneda local.

O e fanr mswe  Smeen A .
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17.2. ARRASTRE DE SALDOS DE AUXILIARES DE DESEMBOLSO - 2
Esta transaccion se utiliza para arrastrar los saldos de auxiliares de contabilidad al

nuevo afo fiscal.

. ., F.07 b ,
1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el menu y se

i , & .
presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

2. Aparece la pantalla Arrastre de saldos cuenta corriente.

ATESETE e SMTOE COETES CalTaTn
L3 ]

et pr—

et i e e
[ntons bmstorn

) i e
iPiSslcrkw v sdona

Fakrwhon e proce -
s oy bt
TERag detated

7. Se completa el campo Sociedad (MAC1).

8. Se escribe el proximo afio fiscal en el campo Arrastre al ejercicio.

9.  Se marca seleccionar acreedores.

10. Se selecciona correr prueba (marcar ejecucion de “test”).

11.  Se selecciona (marcar log detallado).

12.  Seejecuta la transaccion utilizando la tecla de retorno o presionando la tecla

de F8 y el sistema genera un mensaje de precaucion en relacion al afio fiscal.
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13.  Se continda presionando la tecla de retorno.
14.  Aparece la pantalla Arrastre de saldos cuenta corrpara el ejercicio 2017 Ej.

act. con la lista de los saldos a arrastrarse al proximo afio fiscal

| LT L T w

b A B @@ BB e on . BE Sm

-M-ﬁ'“ ——" *n&u"h&\ﬂdﬂlw-ﬂd—‘ﬁﬂm # M‘ 7-“:!‘1:

15.  Se selecciona F3 o el icono atras para generar la transaccion nuevamente sin
marcar la ejecucion de “test” Arrastre de saldos cuenta corrpara el ejercicio
2017 Ej. act.

T [
Lo A a8 DERE B0 oD BE SR
|'"'"'J- e = RN

| "
|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD Pagina 380 de 430
Aprobado el 10 de septiembre de 2018



17.3. ARRASTRE DE SALDOS DE AUXILIARES DE DESEMBOLSO - 3
Esta transaccion permite confirmar que el arrastre por acreedor se realizd (seccion

17.2.). Se visualiza antes de comenzar el cierre.

FiK10M . 4

1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el mend y se

presiona la tecla de retorno o el icono d para continuar.

2. Aparece la pantalla Visualizacion de saldos: acreedores

Mistalivaciein dle skdos; Aceedores

Se completa el campo de acreedor.
Se completa el campo Sociedad (MAC1)

Se escribe el proximo afio fiscal en el campo de ejercicio.

S

Se ejecuta la transaccion utilizando la tecla de retorno o presionando la tecla

de F8 y aparece la pantalla Visualizacion de saldos: acreedores y se visualiza
el balance.

O pepr  pow Eaws  Bewn Seew A
] TR o BME ato e DR BE
HE 1 eralizaniin de maldne domadon :
|\
Tomdn ek b Sbeve e f
Tl m Mg A ifna. Cugent
Unde T
Mot =
ARk v |
|
(BN 1 d () i
|| ko - | Date Mk | mhin | Siloaneeat] | Wlbers
B e | weIr

[z wir
| wadr

e
I
saar
i
i
spaar
aEpar
AT
(oEy
i ey
1] e
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it} . [
W sy

T TR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD Pagina 381 de 430
Aprobado el 10 de septiembre de 2018



17.4. ARRASTRE DE BALANCES DE LAS CUENTAS DE BANCO

Esta transaccion se utiliza para arrastrar los balances de cuentas de banco.

. ., F.16 hd ,
1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el mend y se

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

[& Meni Tratr Favoritos Detales Sistema  Ayuda

@ FdBC@e DHE SN0 BRI B

SAP Easy Access
bR & E&B 2 v -

- 53 Mend SAP =
+ [ oficna et
* 1 componentes muktaplicaciones
*+ [ Logistica
~ 3 Finanzas

~ 34 Gestion financiera
~ &34 Libro mayor
+ [ contabilzacién
» [J Documento
» (1 cuenta
+ [ Datos maestros
~ 1 Operaciones periddicas
- ) SCMA - Schedule Manager
+ (3 céleulo interases
+ (1 Compensar automaticamente
* (3 Imprimir correspondencia
» (1 contabilzaciones periddicas
+ (1 Data Retention Toal
v O Archive
» (I Planfficacidn
~ S Ceme
+ (3 Verfficar/contar
» (3 valorar
» (1 Rechsificar
+ (3 pocumentar
» CJ Notificar
~ & Amastrar

G F.16 - Arrastre de saldos)  +

2. Aparece la pantalla Arrastre de saldos.

Arrastre de saldos
@
| Pardmetros
B
[romp —
Sociedad Jacig a @
Arrastre al ejercicio 2015

| Control de proceso

[|Biecucion de test

| Edicién de lista
|| Dar sal.lista result.
[]5aldos indiv. cta.remanente
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3. Se escribe en el campo de no aparecer lleno por defecto.

4.  Se escribe el afio fiscal siguiente en el campo|j"‘”“trE aleierdco | Ep gste

ejemplo el cierre es del afo fiscal 2015 y se arrastra al afio fiscal.

5. Se selecciona la opcion del¥Becucisn de test |

r .
6.  Se selecciona la opcion de |[Dar saLsta resut.|

7. Ejemplo de la pantalla Arrastre de saldos completada.

Arrastre de saldos

@

Pardmetros
Sociedad MACL a |El
Arrastre al ejercicio 2016

Control de proceso

V| Ejecucién de test

Edicidn de lista
=
Dar sal.lista result.
(| Saldos indiv.cta.remanente

8. Se presiona el icono @ y aparece la pantalla Arrastre de saldos Ledger 00

para el ejercicio 2016 Ejec. test.

Arrastre de saldos Ledger 00 para el ejercicio 2016 Ejec.test

Cuentas de balance  Cuentas de remanente @ Gy Informacion técnica [l Ayuda

T... Texto de mensae

@  Log para arrastre de saldos

@ Forma de proceso  Ejec.test

@ FHercicio 2016

D Ledger 00

@ Socedad MACL

@ Arrastre de saldo ejecutzdo con éxito

@ Con la tecl "Ctas.de balince” o "Ctas.de remanente” es posible visualizar listas registros

Se realzd con éxito el arrastre de saldos al ejercicio 2016
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&

9. Se presiona el icono para continuar.

I . . r
10.  Se desmarca la opcion delJEecucin de test |

11.  Se presiona el icono @ y aparece la pantalla Arrastre de saldos Ledger 00

para el ejercicio 2016 Ejec. act.

Arrastre de saldos Ledger 00 para el efercicio 2016 Efec.act.
Cuentas de babnce  Cuentas da remanente (E) S informacdn téonica 1l Avueda

. Textn de mensaje
L para arastre de saldos
Forma de process Ejec.al.
Ejercicio 2016
Lestlper oo
Sockedad MAC]
Arrastre de 2ado secutado con dxto
Con b techs "Otas.de babnce™ o "Ctasde remanente” o3 posble viuaknr bstas regetnos

i I o s s s e

12.  Para confirmar que se hayan pasado los balances de las cuentas de banco se
verifica que las cuentas tengan sus respectivos balances acumulados en el
afio fiscal siguiente en la transaccion FS10N con los pasos de la seccion 3.6.
En este ejemplo se verificd la cuenta de Head Start (1106010) y se arrastro
su saldo acumulado de $125,403.76

lizacion de sald Ci tas de mayor I

{H Moneda del documento [ Moneda del documento | Y Moneda del documento & owisign 21

- a

LNdmem de cuenta 1106010 HEAD START

Sociedad MAC1 Municipio Autdno. Caguas

Divisidn

Ejercicio 2016

Documentos (todos) en moneda * Moneda de visualizacidn usp
(B¢ @ [l (15 [E]

Periodo Debe Haber Saldo  Saldo acumulado
Arrastre de, 125,403.76
1 125,403.76
2 125,403.76
3 125,403.76
4 125,403.76
5 125,403.76
6 125,403.76
7 125,403.76
8 125,403.76
= 125,403.76
10 125,403.76
11 125,403.76
12 125,403.76
13 125,403.76
1 125,403.76
15 125,403.76
16 125,403.76
Total 125,403.76
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13.  Se presiona el icono & para salir de la transaccion.

17.5. ARRASTRE DE SALDOS DE CUENTAS DEL MAYOR GENERAL

Esta transaccion se utiliza para arrastrar saldos de cuentas al Mayor Especial.

. ., GVTR - ,
1.  Seescribe la transaccion 0 se busca en el menu y se

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

=g Mend  Tratar Favortos Detglles  Sisterma  Ayuda

< | B c@@ CHE Do BE @

SAP Easy Access
BE &S HME &2 ~ o

- =4 Mend 5AP
v+ (1 Oficina
v (1 componentes multiaplicaciones
v (1 Logitica
~ 31 Finanzas
~ {33 Gestién financiera
v [ Libro mayor
+ (1 Deudores
v (J Acreedores
+ (J cuenta corriente contractual
» (dBancos
v (1 Activos fjos
= 1 Ledgers espec.
v+ [ Plnificacion
+ [ Contabilzacién real
~ 21 Operaciones periddicas
v (3 Imputacisn
v CIRolup
v [ Conversisn moneda

+ {2 GVTR - Arrastre de saldos
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2. Aparece la pantalla Arrastre de saldos.

Arrastre de saldos
&

Pardmetros

Ledger

=
m]

Sociedad MAC1 a
o

Sociedad GL a

Tipo de registro

[o[%] [¢] [%]

»—-‘ o]

Versign
Arrastre al ejercicio 2015

Control de proceso
[V|Becucion de test
[ Tratar cuentas p.intervalos

Edicidn de lista
[¥|Dar sal.lista resutt.
["ISaldos indiv.cta.remanente
Campos a dar salida adicion.

1r nombre de campo

2% nombre de campo

3r nombre de campo

3. Sepresiona el icono 21 en el campo y aparece la pantalla Ledger.

F
Ld |Tabkla Denominacion h
0F| GLEFUNCT Libro de método costes ventas
1B| GLTZ2 FI-LC: Actual.dir.div.rcllup
1M| ECMCT Festion-consolidacidn
TE| BCERETAILT Betail Ledger
90| GMIT Feation de subvenciones
45| FMUSEGT
94| FMUSFGFACTS1T -
97| FMUSFGFACTS2T =

[ &) ) e ¢
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4. Se presiona dos veces sobre la linea 22l 2ZSPLITT. | Fund 2ccounting-0¢

para seleccionar el “ledger”.

5. Se escribe en el campo de no aparecer completado por

defecto.

6.  Se escribe el afio fiscal siguiente en el campo Arestre alejercicio.  Fny este
ejemplo se escribio, 2014,

7. Se selecciona la opcion de '¥/Eecucidn de test sj no aparece seleccionada por
defecto.

8. Ejemplo de la pantalla Arrastre de saldos completada.

Arrastre de saldos
@
Pardmetros
Ledger =3

Sociedad MAC1 a

Sodedad GL a

Tipo de registro 0 a

[o[<] [¢] [

Versién 1 a

Arrastre al ejercicio 2016

Control de proceso
|¥|Ejecucién de test
"] Tratar cuentas p.intervalos

Edicidn de lista
[¥!Dar sal.lista result.
[Isaldos indiv.cta.remanente
Campos a dar salida adicion.
1r nombre de campo
20 nombre de campo
3r nombre de campo
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9. Se presiona el icono @ y aparece la pantalla Arrastre de saldos Ledger

ZP para el ejercicio 2016 Ejec. test.

Arrastre de saldos Ledger ZP para el ejercicio 2016 Ejec.test

Cuentas de balance  Cuentas de remanente (Z) S Informacion técnica  [Hl Ayuda

T...| Texto de menszie—
@ Log para arrastis e !
@ Forma de proceso  Ejec.test

@ Herddo 2016
@ Ledger P
@ Clreg. 0
@ Version 001
@ Sociedad MACL

@ Arrastre de saldo ejecutado con éxito
@ Con la tech "Ctas.de balance” o "Ctas.de remanente" es posile visualizar listas registros

10.  Se presiona el icono < para continuar.

I . . r
11. Se desmarca la opcion | Ogecucion de test | y aparece la pantalla Arrastre de

saldos Ledger ZP para el ejercicio 2016 Ejec. act.

Arrastre de saldos Ledger ZP para el ejercicio 2016 Ejec.act.

Cuentas de balance  Cuentas de remanente (B) &rInformacidn técnica  [EW Ayuda

T...| Texto de mensaje
@ Log para amrastre de saldos

@ Forma de proceso Hecact.
@ Herdco 2016

@ Ledger z

@ Clreg. 0

@ Version 001

@ Sociedad MACL
@ Arrastre de saldo ejecutado con éxito
@ Con b teda "Ctas.de balance" o "Ctas.de remanente” es posible visualizar listas registros

12.  Se presiona el icono <& para salir de la transaccion.
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17.5. ARRASTRE DE SALDOS DE CUENTA A “SPECIAL LEDGER”
Esta transaccion se utiliza para visualizar todos los registros de datos y campos de
claves (balances de las cuentas del mayor general) Con este informe se confirma el

balance de las cuentas de mayor.

G013 -

1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el menud y se

&

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.

2. Aparece la pantalla Visualizar reg. totales: acceso.

ey reg, fola e Aooesr
Lpgears  Woo T O 10

s AR v

(L]
1 P e s
[

3. Se selecciona ZZSPLITT FUND ACCOUNTING-04 en el campo de
ledger ZP.
4, Se presiona el icono de ejecutar o F8.

5. Aparece la pantalla Visualizar registros de totales: Seleccion ledger ZP.

g o fokales: Sefacelon lrorer TP
PeRERA
aFefo mho wxlarma .
s R e :I_i.:g £l -I ¥
wuesde - RS | R )
e T ] 3
Saviend [et] . 2
Ficermen o twam b | | 1 | 1 =
= SO v 0 =
hnrrrersd I R - R | I [=
ik it i 1 = | ] il |
Foada 1 § i L
Chee dr e | - =
TatanecT rresple I 4 '
et wvgsHI A 1 e ] Eil
e N ] 1" |%
S b 1____ i ;_,l
S e, - a, [ ] ]
= te | =) | ¥ [ EI
8, advas | x| | Ed]
Mot B i 1 1w [F 1]
Pty e ton | a_ o £l
S woil weTin I L] | _"!'-ﬁ
o i Tl | " I i 1_-'
iz D Hater 1] 11 "
vk s i PR =)

6. Se escribe el proximo afio fiscal en el campo de ejercicio.
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7. Se completa el campo Sociedad (MAC1)
8. Se presiona el icono de ejecutar o F8.
9.  Aparece la pantalla Ledger ZP: Visualizar todos los reg.de datos con

variante.

e e —
Ladigar 2 Vimusjinar bodes bk reg.de datos con varania
HAFE D% & 850G BEa QP
(liow ey Vs | et Sckedad 0 | e ol S 0 ol (4 e [ 6 . Bt [5 B T | B K e [E by Hosinews,
C 1 3817 WAL RN e W Bl A = L L T ATHED TR
T i T T e L R i T " LT LET LA iy
[ 1 WAL TEEE W rw T H LI | 11 1132 1 R
1] 1 ETTE T S VT T T I Bl e 1] BERLMEIT LR e 1 11804822
& H TUaR WAL el e e (R ) H L o, TR e
[ 1 W iR w0 ] AL ) amh RARN
T 1 T TR T I e A " T | TR AWML nmn
0 ¥ BT WAEL FLHOTE 8 s W “ [Ty LA ERTTETS 241
B X SalF, MACL T EMOE L) w0 N e Adkiw EEER LE0
v 1 3 R B [ Er R " LT AL TR it A, Hi
[ 1 7 man mapEr ] B " 3,100 T, 1115 RTINS 1,189 38
¥ 4 W7 RALL LT 5% ) o T H BLEILA | LR G - L LT
[} £ - p T S ] [T R L] m i H EURELEDS (LS L, S MR35
' T e TR T ] A " BULIRLIS L0 (AR L, 0 -
] i R TR L s TR W L 152,73 AT vz
i 1 2007 EADL CENIER B wamd | Ale vm M AR LSS TR pLTo T
[ i R TR ] TR ] (] e s A -
i i L T (TR T 5 " s e e
[} 1 o7 man e Rk (] s . LY.
1 5 Her man " L] L Ul ER DL LS ERLEL T D [k
it i KT BAL " ] e H AR e fE T
i 1 o mazi w R (] LA TLER 5 ]
il 1 T mADL - s T (] FLANTE T N TLATATS
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17.6. DEFINIR CALENDARIOS DE CONTABILIZACIONES
Esta transaccion se utiliza para la apertura y cierre de periodos contables. Los pasos

a seguir se encuentran en la seccion 3.3.
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18. VISUALIZACION DEL BALANCE DE COMPROBACION (“TRIAL
BALANCE”)
Esta transaccion no se utiliza por el momento. Se realiza un balance de

comprobacion en Excel (seccion 19).

ZFI15 -

1. Se escribe la transaccion 0 se busca en el mend y se

&

presiona la tecla de retorno o el icono para continuar.
-EW Mend  Tratar  Favoritos  Detalles  Sistema  Ayuda
& | zrs rdHC@e CHE Do BRE

SAP Easy Access - Menu usuario p. MELISSA TORRES RODRIGUH
BE & HE P v -

+ ) ZFIDOCBAN - Condilacion Bancaria (Nueva)
+ & ZFIRECOBA - Concliacion Bancara (Mueva)

+ &£ ZFI06 - Extractos bancarios

+ & FF.5 - Cargar extracto cuenta electrdnico

+ £ ZUPCHO - Actualizacidn fecha de cobro

+ ) FF67 - Extracto de cuenta manual

" @ FEBAN - Tratamiento post.extractos cuenta
+ & FBL1 - Visual. PIs de acreedor

+ 2 FPT4 - Analizar status de transferencia

+ &) FPTS - Visualizar docurnentos p.clave recon.
+ &2 FPE3 - Visualizar documnento

+ ) MIR4 - Lamada de MIRO: Modificar status

+ 2 ABADO - Derivac.caract.: Imagen inicial

+ &) FMDERIVE - Asignacidn objeto CP: Customizing
- & GD20 - Inicio seleccidn PIs FI-SL

+ &2 GD20 - Inicio seleccidn PIs FI-SL

+ I3 ZF115 - Balance de comprobacién.|

+ &) ZFI13 - Informe de Asignacion

2. Aparece la pantalla Balance de comprobacion.

Balance de comprobacion
@

Seleccidn de valores
Hercicio
Periodo [cq

=
I

Seleccidn de grupos
Grupo de Cuentas de Balance EBALANCE
Grupo de Cuentas de Resultado ESTADO_RESULTADO
Area funcional
Centro gestor
Fondo

(o[ =[]

Progr.financacion

Tipo de Listado
%) Informe de andlisis (ALV)
" Informe impresidn (Smartform)

- _—-j~$%\é>‘, >
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3. Se escribe el afo fiscal del documento en el campo Eercicio . En este ejemplo
se escribio[2014].

4. Se utiliza en los casos que se deseen visualizar unos periodos en especificos

en el campolPeriodo]. En este ejemplo se escribi6 L2
5. Se escribe el fondo que se desea visualizar en el campofende, En este

ejemplo se dejara en blanco para que el sistema traiga todos los fondos.

. , 2 .
6. Se presionael icono =| y aparece la pantalla Seleccion maltiple para Fondo
para visualizar mas de un fondo, uno o mas intervalos de fondos, excluir

algun fondo o excluir uno 0 més intervalos de fondos.

[E Seleccién maltiple para Fondo x

/" Seleccionar valores ind. (1) )' Seleccionar intervalos | Excluir valores indiv. | Bxcluir intervalos

.. Walor indiv.
4

o
L
(m]

7. Se escriben todos los fondos que se desean visualizar en la pestafa de

Seleccionar valores ind.

8. Se escriben todos los rangos de fondos que se desean visualizar en la

pestaﬁa deLVEElE{@H intervalos | .

9. Se escriben todos los fondos que se desean excluir en la pestaria de

| Exclur vabores indi. |
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10.  Se escriben todos los rangos de fondos que se desean excluir en la pestafa

de Bxcluir intenvalos

11.  Se presiona el icono para continuar.

12.  Se retiene la opcign [£Informe de andisi (ALv) que aparece marcada por defecto.
13. Ejemplo de la pantalla Informe de asignacion completada.

14. Ejemplo de la pantalla Balance de comprobacion completada.

de comprob.

%

Seleccion de valores
Ejercicio 2014
—

Periodo 12|
L 2%

Seleccién de grupos
Grupo de Cuentas de Balance BALANCE
Grupo de Cuentas de Resultado ESTADG_RESULTADO
Area funcional
Centro gestor
Fondo
Progr.financiacién

EEEE

W oww

Tipo de Listado
%) Informe de analisis (ALY)
*) Informe impresién (Smartform)

15.  Sepresionael icono @ y aparece la pantalla Balance de comprobacion con

los detalles de los fondos y sus respectivas cuentas.

Balance de comprobacion
G AFTF E% & DEQTLE @ B
Municp Auténoma de Caguas
Afios Fecales 2014 ¥ 2013
Penodo de Junio
Fecha: D6/08/2015
: 16:06:26
FONDO | SET CUENTA® CUENTA CGESTOR FAREA EPEP I DEBITO{ 2014 ) T CREDITO{ 2014 ) T DEBITO( 2013 ) |2 CREDITO( 2013 )
001 FONDO GENERAL ACTIVOS 1101011 DEPOSITO CLENTA NOMINA W % 0.00 10,302.16- 0.00 0.00
1101012 CHEQUE CUENTA NOMINA o0 @ 2534407 0.00 o0n 2340777
1101015 TRANSFERENCIA POSITIVA CUENTA NOMBA 9093 99 0.00 85,640.82- 0.00 0,131.42-
1101016 TRANSFERENCIA NEGATIVA CUENTA HOMINA w999 09 7,307.01 0.00 82,756.20 0.00
1101020 EFECTIVO EM CUENTA CORRIENTE 59935 59 1,176,964.01 0.00 000 4,169,664.40-
1101021 DEPOSITO CUENTA CORRIENTE 59995 59 0.00 198,799.51-  J98B4L0B 0.00
1101024 HOTA DEBITO CUENTA CORRIENTE w9 % 1,881.61 0.00 31,846.52 0.00
1101025 TRANSFERENCIA POSITIVA CUENTA CORRIENTE. s @ 2984418 0.00 0.00 16.23031-
1101026 TRANSFERENCIA NEGATIVA CUENTA CORRIENTE o0 0 0.00 0.00 112,067.16 0.00
1101032 CHEQUES CUENTA SUPLIDORES w999 99 462,576.62 000  1,610,53725 000
1101220 PROYECTO ¥ MEJORAS CAPITALES 59999 59 0.00 91,349.05- 26,962.50 0.00
1106410 FONDD ORDINARID f 001 o0 0 0.00 357814 753676 000
1106415 FOHDO ORDINARIO f 001 w09 9 269,036.73 0.00 0.00 0.00
1105050 FONDO GENERAL 59935 59 0.00 0.00 000 1511461725
1110041 PROGRAMA DE (DEG 59935 59 0.00 6,955.34- 0.00
1110044 PROGRAMA DE CDBG w9 % 6,955.34 0.00 0.00 0.00
1110080 FONDD GENERAL ORIENTAL e @ 0.00 366,176.25- 0.00 3,095,674.64-
1110100 FONDO GENERAL S0 0 000 65216057  6HZIGST 0.00
1131090 FONDO GENERAL FIRST BANK %99 9 0.00 1,455,731.56 0.00 3,484,556.67
1114010 CUENTA GENERAL 59935 59 303,092.66 0.00 .00 0.00

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD Pagina 393 de 430
Aprobado el 10 de septiembre de 2018



16.

17.

18.

19.

Se visualiza el informe segun las especificaciones que se escribieron En esta
pantalla se muestra el informe de comprobacién segun las especificaciones
que se escribieron.

Aparece la pantalla Balance de comprobacion. La explicacion de las
siguientes funciones: & &% ¥ & %8 0oaTnls B

se encuentra en el Anejo 2.

Se presiona el icono & para salir de la transaccion.

VISUALIZACION DEL BALANCE DE COMPROBACION (TRIAL
BALANCE) EN EXCEL

Después del cierre del afio fiscal se hacen todas las entradas necesarias con
fecha del Gltimo dia del afio fiscal dependiendo en que fecha termina. En el
ejemplo dado la fecha sera 06/30/2017. El director de contraloria y tesoreria
cierra el periodo contable (seccion 17.7.) y lo notifica al contador designado

para que prepare el balance de comprobacion.
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2.

El contador verifica los balances finales acumulados (adjusted 2017) de el

“trial” del afio anterior que son los balances iniciales del nuevo afo fiscal.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD
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Fondo |Gestor |AF [Cuenta |PEP Cifra de cuentas GASE 34 |Final Balance 2016 |Unadjusted 2017 (Debits Cradits Adjusted 2017
001 00000 |00 1101300 0000000 |001-00000-00-1101300-0000000  |Unassigned 23,863 23,863 - - 47,730
001 00000 |00 1405000 0000000 | 001-00000-00-1405000-0000000  |Unassigned (102,603,398) (10.260,538) - (1,238 682) (114,104.838)
001 00000 |00 1425000 0000000 | 001-00000-00-1425000-0000000  |Unassigned (283.461) (283.461) - - (370,922)
o0t 00000 |00 1445000 0000000 | 001-00000-00-1445000-0000000 | Unassigned (204.682) (204,682) - - (409.364)
001 00000 (00 |1431000 0000000 |001-00000-00-1481000-0000000  |Unassigned (1,614,723) (1,614.723) 488516 (2,304,184) (3,135,114)
001 00000 |00 1490000 0000000 | 001-00000-00-1490000-0000000  |Unassigned (334.735) (534.733) 334735 - (534.735)
001 12155 (03 [4012000 (0000000  |001-12155-03-4012000-0000000  |Unassigned (394.152) - - - (394.152)
001 13103 {01 [4012000 (0000000  |001-13103-01-4012000-0000000  |Unassigned (2.800) (326) - - (3.216)
001 11101 {01 [5102000 (0000000 |001-11101-01-3102000-0000000  |Unassigned (1,083 333 (1.314.766) - - (2.398.09%)
001 11101 {01 [53909000 (0000000  |001-11101-01-5309000-0000000  |Unassigned 315 513 - - L030
001 11101 [01 [5400000 (0000000  |001-11101-01-3402000-0000000  |Unassigned (338) 434 - - (192)
0oL 11101 {01 [5411000 (0000000  |001-11101-01-5411000-0000000  |Unassigned (281.09T) (376.810) - - (637.907),
0oL 11101 {01 [5413000 (0000000  |001-11101-01-5413000-0000000  |Unassigned (2,193) (3.116) - - {3,300
001 11101 {01 [5414000 (0000000 |001-11101-01-5414000-0000000  |Unassigned (6.455) (7.892) - - (14347)
001 11101 {01 [5415000 (0000000  |001-11101-01-5415000-0000000  |Unassigned (1400 (140) - - (280)
001 11101 01 [5419000 (0000000  |001-11101-01-3419000-0000000  |Unassigned (88) (324 - - (412)
o0t 11101 01 [5421000 (0000000  |001-11101-01-5421000-0000000  |Unassigned (38.011) (73.266) - - (131277)
001 11101 {01 [5431000 (0000000  |001-11101-01-5431000-0000000  |Unassigned (247.355) (308,136) - - (335,741)
001 11101 {01 [5441000 (0000000 |001-11101-01-5441000-0000000  |Unassigned (128.207) (159,369 - - (287.376)
" 622 [ossse [oo [5101000|AcU2017 [622-99999.99.5101000.ACU2017 | Restricted (15.174) - - (15.174)
" s23 [ooseo [oo [1487000 | AcU2017 [623-90990 091487000 ACU2017 |Unas signed 160 444 - 160 444
" 622 99900 [oo [5101000 |ACU2017 [622-98999.99.5101000-ACU2017 | Restricted (15.174)

" 623 [ooseo [oo [1487000 | AcU2017 [623-90090.09.1457000-ACU2017 |Unas signed 169 444
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3.

Copia los balances finales en la columna del balance inicial del nuevo afo

fiscal. Borra las columnas: (unadjusted, debits, credits y el adjusted).

—
IFondo Gestor |AF|Cuenta |PEP Cifra de cuentas GASE 34 Final Balance 2017 |Unadjusted|Debits Credits  |Adjusted 2017
001 00000 [00 1101300 0000000 |001-00000-00-1101300-0000000 |Unassigned 47,730
001 00000 |00 [1405000 0000000 |001-00000-00-1405000-0000000 | Unassigned (114,104,838)
001 |00000 [00 [1425000 0000000 |001-00000-00-1425000-0000000 | Unassigned (570,922)
001 [00000 |00 (1445000 (0000000 |001-00000-00-1445000-0000000 |Unassigned (409,364)
001 (00000 |00 (1481000 (0000000 |001-00000-00-1481000-0000000 | Unassigned (5,135,114)
001 (00000 |00 (1495000 (0000000 |001-00000-00-1493000-0000000 | Unassigned (534,755)
001 (12155 |03 (4012000 (0000000 |001-12155-03-4012000-0000000 | Unassigned (394,152)
001 (13103 |01 (4012000 (0000000 |001-13103-01-4012000-0000000 | Unassigned (3,216)
001 (11101 |01 (5102000 (0000000 |001-11101-01-5102000-0000000 |Unassigned (2,398,099)
001 (11101 |01 (5399000 (0000000 |001-11101-01-5399000-0000000 |Unassigned 1,030
001 |11101 [01 |5405000 0000000 |001-11101-01-5409000-0000000 |Unassigned (792)
001 |11101 |01 |5411000 0000000 |001-11101-01-5411000-0000000 |Unassigned (657,907)
001 11101 [01 |5413000 0000000 |001-11101-01-5413000-0000000 |Unassigned {5,309)
001 11101 |01 |5414000 0000000 |001-11101-01-5414000-0000000 |Unassigned (14,347)
001 11101 [01 |5415000 0000000 |001-11101-01-5415000-0000000 |Unassigned (280)
001 11101 [01 |5415000 0000000 |001-11101-01-5419000-0000000 |Unassigned (412)
001 |11101 |01 |5421000 0000000 |001-11101-01-5421000-0000000 |Unassigned (131,277)
001 |11101 |01 |5431000 0000000 |001-11101-01-5431000-0000000 |Unassigned (555,741)
001 |11101 |01 |5441000 0000000 |001-11101-01-5441000-0000000 |Unassigned (287,576)
622 99999 [99 |5101000 |ACU2017 |622-99999-99-5101000-ACU2017 | Restricted (15,174)
623 |99999 [99 1487000 |ACU2017 |623-99999-99-1487000-ACU2017 | Unassigned 169,444
622 99999 [99 |5101000 |ACU2017 |622-99999-99-5101000-ACU2017 | Restricted (15,174)
623 99999 [99 1487000 |ACU2017 |623-99999-99-1487000-ACU2017 | Unassigned 169,444
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Filtra los datos por la columna de PEP, las acumulaciones que se hicieron el

afio anterior. En este ejemplo selecciona ACU2017 y la cantidad que aparece

en la columna de final balance 2017 la escribe al inverso en la columna de

reverso.
Final

Fondo |Gestor |AF Cuenta |PEP Cifra de cuentas GASB 54 2017 Reversos |Unadjusted| Debits | Credits | Adjusted 2018
001 00000 00 1101300 [0000000 |001-00000-00-1101300-0000000 |Unassigned 47,730.00 - 47,730
001 00000 0o 1405000 [0000000 |001-00000-00-1405000-0000000 |Unassigned| (114,104,838.00) (114,104,838)
001 00000 00 1425000 [0000000 |001-00000-00-1425000-0000000 |Unassigned (570,922.00) (570,922)
001 00000 00 1445000 [0000000 |001-00000-00-1445000-0000000 |Unassigned (409,364.00) (409,364}
001 00000 00 1481000 [0000000 |001-00000-00-1481000-0000000 |Unassigned (5,135,114.00}) (5,135,114}
001 00000 00 14359000 [0000000 |001-00000-00-1493000-0000000 |Unassigned {534,755.00) (534,755)
001 12155 03 4012000 [0000000 |001-12155-03-4012000-0000000 |Unassigned (394,152.00) (394,152)
001 13103 01 4012000 [0000000 |001-13103-01-4012000-0000000 |Unassigned (3,216.00) - (3,216)
001 11101 01 5102000 [0000000 |001-11101-01-5102000-0000000 |Unassigned (2,398,099.00} (242,726) (2,640,825}
001 11101 01 5399000 (0000000 |001-11101-01-5399000-0000000 |Unassigned 1,030.00 (9,072) (8,042)
001 11101 01 5409000 [0000000 |001-11101-01-5409000-0000000 |Unassigned (792.00) (83) (873)
001 11101 01 5411000 [0000000 |001-11101-01-5411000-0000000 |Unassigned {657,907.00) (37,083) (694,930}
001 [u101  |or [5413000 [0000000 |001-11101-01-5413000-0000000 |Unassigned (5,309.00) (926} (6,235)
001 11101 01 5414000 (0000000 |001-11101-01-5414000-0000000 |Unassigned (14,347.00) - (14,347)
001 11101 01 5415000 (0000000 |001-11101-01-5415000-0000000 |Unassigned (280.00) - (280)
001 11101 01 5419000 [0000000 |001-11101-01-5419000-0000000 |Unassigned (412.00) (240) (652)
001 11101 01 5421000 [0000000 |001-11101-01-5421000-0000000 |Unassigned ({131,277.00) (15,021) (146,298)
001 11101 01 5431000 [0000000 |001-11101-01-5431000-0000000 |Unassigned (555,741.00) (59,764) (615,505)
001 11101 01 5441000 [0000000 |001-11101-01-5441000-0000000 |Unassigned {287,576.00) (33,289) (320,865}
001 59999 33 9174000 |0000000 | 001-89999-99-9174000-0000000 |Unassigned (15,174} - 39,284 - 24,110
001 99999 39 5101000 (0000000 |001-93999-99-5101000-0000000 |Unassigned 169,444 (4,787,151} (39,284) (4,658,991)
001 00000 00 1101400 [0000000 |001-00000-00-1101400-0000000 |Unassigned 27,702,541 - 130,186,426
622 99999 99 5101000 |ACU2017 |622-93999-99-5101000-ACU2017| Restricted (15,176) 15176 -
623 99999 99 1487000 |ACU2017 |623-99999-99-1487000-ACU2017 | Unassigned 169,441 -165441

5.

Filtra los ingresos y gastos por la columna de tipo de cuentas y borra las

cantidades. La diferencia que esto ocasiona por fondo se va a registrar contra

la cuenta de “fund balance”.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD
Aprobado el 10 de septiembre de 2018

Pagina 397 de 430



6. Luego baja el movimiento del mayor general (seccion 3.8) por cuentas y lo

organiza en Excel sorteandolo por totales.

Ce.gestor MhMon transaccion
11101
11101
11101
11101
11101
11101
11101
11101
11101
11101
11101
11101
11101
11101
11101
11101
11101
11101
11101
11101
11101
11101
11101
11101
11101

e T T N S S S S S T = e = = (PSS (PSS (PSR IS IS
e S S T N SN T S ST S s S (P (PSS (P (S [FSS Y= PSS PSS PSR ST e
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11101

11101
11101
11101

11101
11101
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Escribe el total por cuenta en la columna: unadjusted.

Fondo |Gestor |AF Cuenta |PEP Cifra de cuentas GASB 54 Final Balance 2017 Reversos |Unadjusted| Debits | Credits | Adjusted 2018

i 001 00000 00 1101300 (0000000 (001-00000-00-1101300-0000000 | Unassigned 47,730 -

[ 001 00000 oo 1405000 (0000000 (001-00000-00-1405000-D000000 | Unassigned (114,104,838)

[ 001 00000 0o 1425000 (0000000 (001-00000-00-1425000-0000000 | Unassigned (570,922)

" 001 00000 oo 1445000 (0000000 (001-00000-00-1445000-0000000 | Unassigned (409,364)

" o0 00000 oo 1481000 (0000000 (001-00000-00-1481000-0000000 | Unassigned (5,135,114)

[ 001 00000 00 1499000 (0000000 (001-00000-00-1459000-0000000 | Unassigned (534,755)

[ 001 12155 03 4012000 [0000000 [001-12155-03-4012000-0000000 | Unassigned (394,152)

f 001 13103 01 4012000 [0000000 (001-13103-01-4012000-0000000 | Unassigned (3,218) -

T o0 11101 0L 5102000 [0000000 [001-11101-01-5102000-0000000 | Unassigned (2,398,099) (242,726)
i 001 11101 01 5393000 [0000000 (001-11101-01-5395000-0000000 | Unassigned 1,030 (9,072)
[ 001 11101 01 5409000 [0000000 [001-11101-01-5409000-0000000 | Unassigned (792) (83)
[ 001 11101 01 5411000 [0000000 (001-11101-01-5411000-0000000 | Unassigned (857,507) (37,083)
T 001 11101 0L 5413000 [0000000 [001-11101-01-5413000-0000000 | Unassigned (5,309) (926)
" 001 11101 0L 5414000 [0000000 (001-11101-01-5414000-0000000 | Unassigned (14,347) -

i 001 11101 01 5415000 (0000000 [001-11101-01-5415000-0000000 | Unassigned (280) -

[ 001 11101 01 5419000 [0000000 |001-11101-01-5419000-0000000 | Unassigned (412) (240)
[ 001 11101 01 5421000 [0000000 (001-11101-01-5421000-0000000 | Unassigned {131,277) (15,021)
" 001 11101 0L 5431000 [0000000 (001-11101-01-5431000-0000000 | Unassigned (555,741) (59,764)
i 001 11101 01 5441000 [0000000 (001-11101-01-5441000-0000000 | Unassigned (287,576) (33,289)
[ 001 99399 99 9174000 (0000000 (001-99999-93-9174000-0000000 | Unassigned (15,174) -

[ 001 99959 99 5101000 |0000000 [001-99999-99-5101000-0000000 | Unassigned 169,444 (4,787,151)
f 622 99999 99 5101000 |ACU2017 [622-99999-99-5101000-ACU2017| Restricted (15,174)

[ 623 99939 99 1487000 [ACU2017 [623-99999-99-1487000-ACU2017 | Unassigned 169,444

Recibe las acumulaciones de ingresos que le provee el recaudador oficial del

area de recaudaciones de la unidad de servicio al contribuyente de la division
de rentas internas. También recibe las acumulaciones de pagos de la division
de desembolso. Visualiza en el sistema como fue que se afect6 la cuenta 'y
afiade la cantidad en el balance de comprobacion. En el ejemplo dado se
escribe la cantidad en la comuna PEP (ACUZ2018).

Los contadores del area de contabilidad realizan los ajustes contables
posteriores al “trial” y le proveen copia al contador designado a preparar el

“trial” para que los afiada en el informe.

10.

Afade el ajuste al balance de comprobacién en Excel.
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11.

12,

13.

14.

En este ejemplo se busco el movimiento registrado en cuentas y se observé
una penalidad que no estaba reconocida porque llegd después de 06/30/2018
y pertenece al afio fiscal 2017 que se esta auditando. Se hace la entrada que

debio registrarse y se le escribe el texto explicando la entrada.

CAJEL1  001-99999-99-9174000-0000000 |INTERESES/PENALIDADES DEUDAS SERVICIOS PERSONALES 39,284
001-99999-55-5101000-0000000 CUENTA PAGAR DEPARTAMENTO DE HACIENDA -39,284

To recognize penalty for professional services tax (7%)

e
Clasificac Activity
Tipode |iondel ping ping ing| Activity | Revenue |Expendit Final Balance Unadjusted Adjusted
cuentas |fondo Grooping 2 3 4 Revenue | Code u GASB 54 2017 Reversos 2018 Debits | Credits 2018
A GF A1101| GF.A1101| 0) Unassigned| 47,730.00
A GF C1102| GF.C1102 0 Unassigned| (114,104,838.00)
A GF C€1101| GF.C1101 0 Unassi| gned (570,922.00)
A GF C1106| GF.C1106 0 Unassi| gned| (409,364.00)
A GF C€1105| GF.C1105 0 Unassigned| (5,135,114.00)
A GF C1120| GF.C1120 0 Unassigned| (534,755.00)
E GF 30101| GF.30101 0 93| Unassi| gned (394,152.00)
E GF 30101| GF.30101 0 93| Unassi| gned| (3.216.00) -
L GF BB101| GF.BB101 0 Unassigned|  [2,298,099.00) (242,726)
L GF BB101) GF.BB101| 0 Unassigned| 1,030.00 (9,072)
L GF BB101| GF.BB101 0 Unassigned (792.00) (83)
L GF BB101| GF.BB101 0 Unassigned (657,907.00) (37,083)
L GF BB101| GF.BB101 0 Unassigned| (5,209.00) (926)
L GF BB101| GF.BB101 0 Unassigned| (14,347.00) =
L GF BB101| GF.BB101| 0) Unassigned| (280.00) -
L GF BB101| GF.BB101 0 Unassigned (412.00) (240)
L GF BB101| GF.BB101 0| Unassigned| (131,277.00) (15,021)
L GF BB101| GF.BB101 0 Unassigned| (555,741.00) (59,764)
L GF BB101| GF.BB101 0 Unassigned (287,576.00) (33,289)
E GF 30101| GF.30101 0 91| Unassi| gned (15,174) - 39,284 -
L GF BB101| GF.BB101 [i Unassigned 169,444 (4,787,151) = (39,284)
L cp BB101| CP.BB101 0 Restricted| (15,176)
A OF C1104| OF.C1104 SWAWA.C1104| Unassigned| 169,441 ' |

Verifica en el balance de comprobacion si debe modificar alguna
clasificacion en la columna de GASB 54. Si son fondos nuevos los clasifica
entre: “Commited”, “Assigned”, “Unassigned” o “Restricted”.

Clasifica los fondos nuevos como “General Fund”, “Capital Project”, “Debt
Service”, “Health and Human Services” u “Other Governmental”.

Clasifica las cuentas como Activo, Pasivo, Ingreso o Gastos.

Realiza el “grouping” de las cuentas y fondos nuevos cuya secuencia de

cinco digitos es importante al momento de preparar los estados financieros.

e -~ g -
\i%‘{s_‘-‘r;é:». S =
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15.

16.

17.

18.

Sub totaliza las cuentas por fondos y el total del balance de cada fondo debe

Ser cero.

Activity
Grouping|Grouping| Activity | Revenue | Expendit Final Unadjusted

3 4 Revenue| Code ure GASB 54 |Balance 2017| Reversos 2018 Debits | Credits | Adjusted 2018
0 Unassigned 23,867 - 23,867
0) Unassigned| (11,499,246) - (11,499,246)
0] Unassigned (285,462) - (285,462)
0] Unassigned (204,683) - (204,683)
0] Unassigned| (3,520,397) - (3,520,397)
0] Unassigned - - -
0] 93| Unassigned - - -
0| 93| Unassigned (320) - (320)
0 Unassigned| {1,314,768) (242,726) (1,557,494)
0] Unassigned 511 (9,072) (8,561)
0| Unassigned (433) (83) (516)
0| Unassigned (376,812) (37,083) (413,895)
0| Unassigned (3,117) (926) (4,043)
0| Unassigned (7,899) - (7.899)
0| Unassigned (142) - (142)
0| Unassigned (320) (240) (560)
0| Unassigned (73,267) (15,021) (88,288)
0) Unassigned (308,181) (59,764) (367,945)
0) Unassigned (159,366) (33,289) (192,655)
0| 91{ Unassigned - - 29,284 - 29,284
0| Unassigned| (4,787,151) (4,787,151) - (29,284) (9,603,586)
0 Unassigned| 27,702,541 - 27,702,541
0) Restricted (15,176) 15176 - =

SWAWA.C1104| Unassigned 169,441 -169441 - =

Una vez el “trial” es aprobado por el director de contraloria y tesoreria se

envia mediante correo electronico a los consultores de auditoria y al director

de finanzas para su aprobacion.

Prepara unas hojas en Excel, con diferentes verificaciones,

estados financieros y los envia a los auditores externos.

Ejemplo de parte del “trial”

prepara los

819
819
518
518
518
518

827

Fondo Gester AF cuenta

14110 43
14110 43
sgggs oo
sgggs oo
99999 "39
99999 "39
"aa00s T4
sgs9s og
sgggs oo
ag999 "39
13103 38
sg00 o0
sg00 "og
sgggs oo
M3103 fo1
"a9999 a9
99999 "39
sg00 "og

PEP

8706000 (0000000
9311000 (0000000
1185000 ’UUUUUUU
1481000 ’UUUUUUU
5301000 0000000
7006000 (0000000
7007000 (0000000
1481000 ’EUCCCCC
5301000 ’UUUUUUU
7006000 (0000000
1113354 "0000000
1113350 0000000
1113354 0000000
5301000 ’UUUUUUU
8703000 ’UUUUUUU
9501000 0000000
1103590 0000000
5301000 (0000000

Cifra de cuenta
§18-14110-43-8706000-0000000
§18-14110-45-2311000-0000000
519-99999-59-1195000-0000000
519-99999-59-1481000-0000000
619-99999-98-3301000-0000000
619-99999-92-7006000-0000000
§18-89895-45-7007000-0000000
§22-89995-55-148 1000-0000000
§22-99999-59-5301000-0000000
§22-99599-99-7006000-0000000
623-13103-38-1113354-0000000
§23-89895-56-1113350-0000000
§23-89995-556-1113354-0000000
523-99999-59-5301000-0000000
§23-13103-01-8703000-0000000
623-99999-92-9501000-0000000
627-99999-98-1103590-0000000
§27-89895-558-5301000-0000000

Descripeitn

RENTA LOCALES Y PROPIEDAD MUNICIPAL

VEHICULOS MUNICIFALES

EFECTIVO EN TRANSFERENCTA
CUENTAS A COBRAR A OTROS FONDOS
CUENTAS A PAGAR OTROS FONDOS
BALANCE FONDO NO RESERVADO
INVERSIONES EN ACTIVO FOO
CUENTAS A COBRAR A OTROS FONDOZ
CUENTAS A PAGAR OTROS FONDOS
BALANCE FONDO NO RESERVADO
EMPRESTITO § 5,000,000 M
EMPRESTITO § 5,5000,000 M
EMPRESTITO § 5,000,000 M
CUENTAS A PAGAR OTROS FONDOS
INTERESES BANCARIOS
TRANSFERENCIAS QUE SALEN
EMPRESTITO 34,745,000 M

CUENTAS A PAGAR OTROS FONDOS

tipo de cuenta clasificacion fondo GASBS4

R GF Restricted
E GF Restricted
A GF Restricted
A GF Restricted
L GF Restrictad
L GF Restrictad
E GF Restricted
A GF Assiznad

L GF Assiznad

L GF Assiznad

A GF Restrictad
A GF Restricted
A GF Restricted
L GF Restricted
R GF Restricted
E GF Restrictad
A [ Rastrictad
L ce Restricted

grovping beginning 2015 Reversos Movimiento 2016

10109 (11,400.00)
30107 124,950.00
Alln 3,993.00 -
C1103 75.242.00 49,638 61
1105 (60,715.00) -
MMI101 (18,520.00) -
30101 (124,950.00)
C1105 6,220.00 -
C1103 (1,170.00) -
MM101 (5,050.00) -
Allol (3,933.00) -
Allol 2,778.00 (2,774.34)
Allol 3,933.00 -
C1103 (2,778.00) -
10107 (3.28)
40103 2,777.62
Allo2 9,127.00 -
DD101 (2,762.00) -

Final 2016
(11,400.00)
124,950.00

3,993.00
124,880.61
(60,715.00)
(18,520.00)

(124,950.00)

6.220.00

(1,170.00)
(5,050.00)
(3,833.00)
3.66
3.833.00
(2,778.00)
(3.28)
2,777.62
9,127.00
(2.762.00)
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20. VIGENCIA Y APROBACION
20.1 VIGENCIA

Este Manual comenzara a regir inmediatamente después de su aprobacion.

20.2 APROBACION
Aprobado en Caguas, Puerto Rico, hoy 4 de Jrﬁé'«é& de 2018.

Directora
Oficina de Finanzas
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FLUJOGRAMA — RECONCILIACION BANCARIA

Flujograma: Reconciliacion Bancaria

Departamento de Finanzas

Contabilidad

Inicia

Se redipe estado de
barco

Recapdonista recibe l

estado de banco

Ex mlectronico

¥

Ejecutivo de Ban
[peners e staco
Dancario

——Q

¥

Contaigor redoe a5 estados bancarios y lasanots en el
informe de esidos banories redbidos

¥

Enfrega estados bancariossegun £ contador s rgo de i osents

¥

| Contador realizn Ia bajs cel extmcto en sistema ‘

v

| Contador regsra transscmiones £n SXams ‘

o

Se realizala
recondilindon
Sancaria

!
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Contabilidad

7

5e dele Duscar por
gus motiva no se
pusde remndlisr

A negiskrars

Entregar atesoreria
pam gue regstren
recobm
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ANEJO 2

FUNCIONES DE LOS iCONOS EN LOS INFORMES

1. Para explicar las funciones de los iconos en los informes utiliza de ejemplo
el informe de visualizar cheques (transaccién de FCHN), el cual es el

siguente:

Registro de cheques
8 AFF EERET ALTHBTH Had H M4 PrH
Municipio Ruténc. Caguas Reg.cheques 11/12/2014 / 09:54:43
Puerto Rico Usuario: JPALMER
Sociedad MACL Pdgina 1
Instit.banc. BPER BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS
Clave banco 021502011
N® cuenta 30083 041830083
CHEQUE ({PROVEEDORES)
Nimero cheque de a Pago Fecha pago|Mon. |Impte.pag.mon.extr|Receptor/Cause de no velidez Cobro/an.
0000010 500000006 |08/04/2003|USD 130.00( Plan de Salud Menonita Cayey 08/15/2003
0000019 500000015 |08/04/2003|USD 100.00( Cooperativa de RAguas Buenas Aguas Buenas 08/12/2003
0000043 500000039 |08&/04/2003|USD 136.30| Cooperativa Créd. Maestros Hato Rey 08/13/2003
0000047 500000043 | 08/04/2003|USD 107.74|NCO Financial System Englewocod,CO 08/15/2003
0000154 500000094 | 08/18/2003|USD 150.00|ANZ L. RIOS HERMANDEZ CAGUAS 10/03/2003
0000155 500000095 |08/18/2003|USD 100.00( NANCY PEREZ CAGUAS 09/02/2003
0000166 500000119 |08/19/2003|USD 150.00( BALTAZAR MORALES CIDRA 10/24/2003
0000187 500000120 | 08/19/2003|USD 150.00| FELIFE FLORES AYALR CAGUAS 10/06/2003
0000168 500000121 | 08/18/2003|USD 150.00| MRRCELINO LOFEZ TRINIDAD CRGUAS 08/05/2003
oooolge 1500000031 08/19/2003|USD 150.00( DENNIS TORRES PRGAN CRAGUAS 11/07/2003
0000273 500000160 |08/22/2003|USD 138.75( PIRETTE DRAPERIES, INC. SAN JUAN 10/28/2003
0000277 500000164 (08/22/2003)|USD 129.50| INSTANT PRINT CORF. HATC REY 10/28/2003
0000279 500000166 | 08/22/2003|USD 108.00| GRRRIGR PAPER/IRADING CAGULS 08/27/2003
0000399 1500000061 08/29/2003|USD 135.90(NIBA INTERNATIONAL CORF. SAN JUAN 09/04/2003
0000400 1500000062| 08/29/2003 |USD 150.00( JUNITO BUS LINE CAGUAS 09/15/2003
0000408 1500000070| 08/29/2003 |USD 106.60( LANCO MFG CORPORATION SAN LORENZIO 09/24/2003
0000452 1500000114| 08/259/2003 |USD 115.40| NANCY RIVERA DE MONTALVO CAGUAS 10/28/2003
0000465 1500000127| 08/29/2003 |USD 115.40| AMERICRAN PAFER CORFORATION GUAYNABO 08/05/2003
0000525 1500000225 09/03/2003 |USD 139.50( RAMON OSORIO GONZALEZ CAGUAS 09/08/2003
0000528 1500000228| 09/03/2003 |USD 102.50(NIBA INTERNATIONAL CORF. SAEN JUAN 09/11/2003
0000548 1500000246| 09/03/2003 |USD 113.90| ALMACEN PENA CAGUAS 10/31/2003

2. De querer modificar un informe en el sistema de SAP, se usan los siguientes

iconos =T F BEBET H IR L el M4 » M
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visualizar mas detalladamente una transaccion.

visualizan

mas
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El siguiente icono de Detalles se utiliza en los casos en que se va a

En este ejemplo se

detalles de el cheque

nooooie

500000008

08/04/2003

03 130.00

Plan de Salud Menonita Cayey

al presionar el icono y aparece la siguiente pantalla:

Colurna

Contenido

Sociedad v datos bancarios
Sociedad

Via de pago

Via de pago

Banco propio

ID de cuenta

Cuenta bancaria

Nombre de la institucidén financiera
Poblacidn

Codigo bancario

Nimero cheque de a

De numero de cheque

N® de chegque

N°® documento de pago

Fecha de pago

Moneda

Impte.pag.mon.excr
Receptor/Causa de no walidez
Fecha cobro / anulacién
Dia de ejecucidn
Identificador

1

MRC1 BFFR 3008

MAC1

CHEQUE (PROVEEDORES)

BFFR

30083

041830083

BANCO POFULAR DE FUERTO RICO
CAGUAS

021502011

ao0oola

0000010

0000010

500000006

08/04/2003

usD

130.00

Plan de Salud Menonita Cayey
08/15/2003

08/04/2003

50001 -

-

1

4.

Al terminar de visualizar el cheque se presiona el icono
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5. El siguiente icono de Clasificacion ascendente S| se utiliza en los casos

en gue se va a visualizar el informe clasificado en un orden especifico. En
este ejemplo se visualiza el informe en orden ascendente segun el nombre a

quien se le hizo el pago, se presiona encima de la columna a clasificar que

s [Receptoz/Causa de no validez| y 5o presiona el fcono L2 y se muestra el

informe en el orden deseado:

Receptor/Causa de no walidez

1-2-3-CAGUASZ CAGUAS F.R.

3 BROTHERS TRAEKWONDO Caguas

3M FUERTO RICC INC SAN JUAN, FR
3M FUEETO BICO INC SAN JUAN, FR
4 ELEMENT INC. CANOVANAS

9-12 CORF CAGUAS P.R.

9-12 CORF CAGUAS F.R.

9-12 CORP CRAGUAS P.R.

9-12 CORF CAGUAS P.R.

9-12 CORP. CRAGUAS

4 1 PORTABLE TOILET 3ERV BONCE, F.R

6. El siguiente icono de Clasificacion descendente se utiliza en los casos
en que se va a visualizar el informe clasificado en un orden. En este ejemplo

se visualiza el informe en orden descendente segun su nimero de cheque, se

presiona encima de la columna a clasificar que es | Nimero cheque de a|, se

presiona el icono =1y se muestra el informe en el orden deseado:

Nimero cheque de a

9192852
9192841
9192836
9192766
9192765
9192736
9192735
9192734
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¥

7. El siguiente icono de Fijar filtros se utiliza en los casos en que se quiera
filtrar el informe por uno o varios rangos en especifico. En este ejemplo se
van a visualizar los Unicos pagos que se han hecho a RZ Contractors Inc;

para ello se debe presionar en la columna que contiene la informacién a

filtrar. En este ejemplo la columna es (Receptor/Caull de no validez ]| Después

¥

de seleccionar la columna se presiona el icono y aparece la siguiente

pantalla:

Selec.

e t—
i N
Receptor/Causa de no validez L 3

8. En el campo [Receptor/Causa de no validez| sq escribe en el primer espacio la

informacidn que se va a filtrar con un asterisco al final. En este ejemplo se

Iz contractor* |

escribio
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9. Después de seleccionar el o los rangos del filtro, se presiona el icono lf], y

aparece el informe segln se solicito:

Registro de cheques
G AFEF ZEERD AIDTR BEE 4

Reg.cheques 11/12/2014 / 10:45:15
JEAIMER

CAGUAS

ausa de no validez Cobro/an.

0|RZ CONTRACTORS, INC. CAGUAS 01/17/2012
0|RZ CONTRACTORS, INC. CRGUAS 10/27/2014

JPALMER

10. Al crear un filtro en el informe aparece el siguiente icono de Borrar filtros
i

, al presionarlo se borra el filtro creado.

11.  Elsiguiente icono de total se utiliza en los casos en que se desee totalizar

alguna columna. En este ejemplo se va a totalizar la columna

[1mpte.pag . non. extz | y para ello se presiona encima de esa columna:

Impte.pag. OEn . eXtr

130.00
100.00
136.30
107.74
150.00
100.00
150.00
150.00
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12.  Se presiona el icono

Impte.pag.mon.excr

138.35
141.5%
148.21
100.00
150.00
150.00
100.00
144.00
137.50
150.00
118.75
115.00
100.00

1,229,217.92

y el informe totaliza la columna:

13.  El siguiente icono de subtotales se utiliza después de totalizar alguna

columna para totalizarla por otra. Por ejemplo se totaliza la columna

[Impte.pag.mon. exvz| luego se sub totalizarla por la columna

ello se presiona encima de la columna

Cobro/an.

02r24/2004
09/05/2003
09/05/2003
09/18/2003
03/04/2004
09/03/2003

Cobro/an.

y para
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14.  Se presionar el icono y el informe se sub-totaliza con la columna de

Vol. de Negocio.

Nimero cheque de 2 Pago Fecha pago|Mon. |Impte.pag.mon.extr|Receptor/Causa de no validez Cobro/an.

9187354 1500164728| 06/02/2014 |0SD 150.00(AJEC DE LA IGLESIA Caguas 10/22/2014
9191588 1500168600| 10/02/2014 | 0SD 150.00| QUEST DIAGNOSTICS OF PUERTO RISAN JURN 10/22/2014
usp 300.00 10/2;
2181702 1500162716| 10/02/2014 |USD 134.00| TAYRIS A MOJICA ROQUE CAGUAS, PR 10/23/2014
9192620 1500169625|10/22/2014|0SD 108.75| RODRIGUEZ ROSARTO, ZAHTRA CAGUAS,
9192666 1500169470|10/23/2014 |USD L148.21|ARIENE M SIERRA CRUZ Caguas
usD 390.96
9192662 1500169666|10/23/2014 | USD 141.53|RIVERA FEREZ, BLANCA IRIS CAGUAS
9132704 1500169710|10/24/2014 |0SD 100.00( JASON RODRIGUEZ LOPEZ CAGURS
usp 241.59
9191193 1500168198| 09/17/2014|0SD 150.00| FACUNDO CLAUDIO RODRIGUEZ Caguas
3181247 150016586|10/09/2014|USD 150.00(VIDAL GAMBARO, ADELATDA CAGUAS,FR
9192565 1500169570| 10/21/2014|0SD 150.00(RZ CONTRACTORS, INC. CAGUAS
9192594 1500169598|10/21/2014|0SD 108.92| BANCOOF HATO REY, PR
9132604 1500169609| 10/21/2014|0SD 150.00| MAPFRE PUERTO RICO SAN JUAN,ER
usp
9132516 1500169520|10/21/2014 | 0SD GRAINGER CARIBE, INC CATARO, PR
* usp 2.46
9192575 1500169580| 10/21/2014 | USD 144.00| NICOLAS CARRILLO CORREA INC RIO PIEDRAS
9192661 1500169665|10/23/2014 0SB 138.35|RAMIREZ WILLIAMS, RAQUEL JOAN CRGUAS,
usp 282.35
9191840 1500168873| 10/09/2014 | 0SD 120.00| KAREH GITANE, VICTOR CAGUAS, P.R.
9182736 1500169743|10/29/2014 |USD 144.00(ALICE FLORES OQUENDO Caguas
usD 264.00 10/30/2014

usD 1,237,562.60

15.  El siguiente icono de comprimir . se utiliza para visualizar solamente los
totales o subtotales, se posiciona el cursor en un total o sub-total. En este

ejemplo se comprime esta parte del informe:

Registro de cheques
G aFTF BERE ALCEHTSR HE M4 »

Municipio Auténo. Caguas Reg.cheques 11/12/2014 / 11:14:38
Puerto Rico Usuario: JPALMER
Sociedad MACL Pégina 1

Instit.banc. BEER BANCO POPULAR DE FUERTG RICO CAGUAS

Clave banco 021502011

N® cuenta 30083 041830083

CEEQUE (PROVEEDORES)

Nimero cheque de a Bago Fecha pago|Mon. |Impte.pag.mon.extr|Receptor/Causa de no validez Cobrofan.
9192841 1500169845| 10/30/2014 |USD 115.00|LA CAJA DE LAS HERRAMIENTAS, ISAN JUAN,ER
9192852 1500169256 10/31/2014 |USD 100.00| SECRETARIO DE BACIENDA-GENERALSAN JUAN, P.R.
* Via de pago CHEQUE (FROVEEDORES) usD 1,229,217.92
Municipio Auténo. Caguas Reg.cheques 11/12/2014 / 11:14:38
Puerto Rico Usuario: JPALMER
Sociedad MACL Pégina 2
Instit.banc. BEER BANCO POPULAR DE FUERTG RICO CAGUAS
Clave banco 021502011
N® cuenta 30083 041830083

Cheques creades manual.

Nirmero cheque de a Pago Fecha pago|Mon. |Impte.pag.mon.extr|Receptor/Causa de no validez Cobro/an.
0061411 1500044262 06/12/2006|USD 138.20|CARMEN A CINTRON ROLDAN CRGUAS 06/14/2008
0061430 1500044275 06/13/2006|USD 107.74|NCO Financial System Englewood,CO 07/12/2008
00614339 1500044264 06/13/2006|USD 150.00| LCDO. ALEJANDRO OLIVERAS RIVERSan Juan 06/21/2006
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16.  En este ejemplo que hay dos cantidades de totales se posiciona el cursor en

las dos columnas que representan el total las cuales son | 1,229,217.92) y

| 8, 344. ‘53|, al posicionar el cursor en cada columna se presiona el icono

de comprimir ] y se visualiza de esta forma el informe:

Registro de cheques
H AFYTY BERET JITHTL B M4 »H

Municipio Ruténo. Caguas Req.cheques 11/12/2014 / 11:19:55

Puerte Rico Usuario: JEALMER
Sociedad MAC1 Pagina 1
Instit.banc. BPER BANCO POPULRR DE FUERTC RICO CAGUAS
Clave banco 021502011
H® cuenta 30083 041830083
CHEQUE (PROVEEDORES)
Nimero cheque de a ‘Pagn Fecha pago|Mon. |Impte.pag.mon.extr|Receptor/Causa de no validez Cobro/an.
+ Via de pago CHEQUE (PROVEEDORES) usD 1,229,217.92
Teotal todas entradas Reg.cheques 11/12/2014 / 11:19:55
Usuariac: JEALMER
Pagina 2
Nimero cheque de a Pago Fecha pagoe|Mon. |Impte.pag.mon.extr| Receptor/Causa de no validez Cobro/an.
* Via de pago Cheques creados manual. usD 8,344.68
Total todas entradas Reg.cheques 11/12/2014 / 11:19:55
Usuario: JEALMER
Pagina 3
Nimero cheque de a ‘Pagn Fecha page|Mon. |Impte.pag.mon.extr|Receptor/Causa de no validez Cobro/an.
usD 1,237,562.60
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El siguiente icono de desplegar se utiliza para desplegar las columnas

). En este ejemplo se desplega este informe:
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Registro de cheques
EFF EEWT AIHTSE EHEw M4 » ¥
Municipio Auténo. Caguas Reg.chegues 11/12/2014 / 11:19:55
Puerto Rico Usuario: JPALMER
Sociedad MACL Pagina 1
Instit.banc. BPEFR BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CRAGUAS
Clave banco 021502011
N° cuenta 30083 041830083
CHEQUE (PROVEEDORES)
Numero cheque de a Pago Fecha pago |Mon. |Impte.pag.mon.extr|Receptor/Causa de no validez Cobro/an.
* Via de pago CHEQUE (PROVEEDORES) UsD 1,229,217.92
Teotal todas entradas Reg.chegues 11/12/2014 / 11:19:55
Usuario: JEAIMER
Pigina 2
Nimero cheque de a Pago Fecha pago |Mon. |Impte.pag.mon.extr|Receptor/Causa de no validez Cobro/an.
* Via de pago Cheques creados manual. UsD ,344.88
Teotal todas entradas Reg.chegues 11/12/2014 / 11:19:55
Usuario: JEAIMER
Pagina 3
Nimero cheque de a Pago Fecha pago |Mon. |Impte.pag.men.extr|Receptor/Causa de no validez Cobro/an.
e usD 1,237,562.60
e —

Pagina 414 de 430



18.

las dos columnas que representan el total las cuales son |

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE CONTABILIDAD

ANEJO 2

En este ejemplo que hay dos cantidades de totales se posiciona el cursor en

1,229,217.92| y

| 8, 344. ‘53|, al posicionar el cursor en cada columna se presiona el icono

de desplegar y se visualiza de esta forma el informe:

19.

El siguiente icono de Hoja de célculo

Registro de cheques
QA aYF ZEEF DSBTS B H MO r
Municipic Auténo. Caguas Reg.cheques 1171272014 / 11:26:00
Puerto Rico Usuario: JPALMER
Sociedad MAC1 Pagina 1
Instit.banc. BPFFR BRANCO POPULRR DE FUERTC RICO CRAGUAS
Clave banco 021502011
NH® cuenta 30083 041830083
CHEQUE (PROVEEDORES)
Mimero cheque de a Pago Fecha page|Mon. |Impte.pag.mon.extr| Receptor/Causa de no wvalidez Cobrofan.
0000010 500000006 [08/04/2003|USD [ 13']‘003 Plan de Salud Menonita Cayey 08/15/2003
0000019 500000015 | 0&/04/2003 (USD 100.00| Cocperativa de Aguas Buenas Aguas Buenas 08/12/2003
0000043 500000039 [08/04/2003|USD 136.30|Cooperativa Créd. Maestros Hato Rey 08/13/2003
0000047 500000043 |08/04/2003|USD 107.74|HCO Financial System Englewood,CO 08/15/2003
0000154 500000094 [08/18/2003|USD 150.00(ANA L. RICS HERNANDEZ CRAGUAS 10/03/2003
0000155 500000095 |08/18/2003 (USD 100.00|NANCY PEREZ CRGUAS 08/02/2003
0000166 500000119 [08/19/2003|USD 150.00( BALTAZAR MORALES CIDRA 10/24/2003
0000167 500000120 |08/19/2003|USD 150.00| FELIPE FLORES AYALR CAGUAS 10/06/2003
0000168 500000121 | 0&/19/2003 (USD 150.00|MRRCELINO LOFEZ TRINIDAD CAGUAS 08/05/2003
0000186 1500000031 08/19/2003|USD 150.00| DENNIS TORRES PAGAN CAGUAS 11/07/2003
0000273 500000160 [08/22/2003|USD 138.75| PIRETTE DRAPERIES, INC. SAN JUAN 10/28/2003
0000277 S00000164 |08/22/2003 (USD 129.50| INSTANT PRINT CORP. HATO REY 10/28/2003
0000279 500000166 [08/22/2003|USD 108.00( GARRIGA PAPER/TRADING CRGUAS 08/27/2003
0000399 1500000061 08/29/2003|USD 135.90| NIBA INTERNATIONAL CCRP. SAN JUAN 09/04/2003
0000400 1500000062 08/29/2003 |USD 150.00( JUNITO BUS LINE CAGUAS 09/15/2003
0000408 1500000070 08/29/2003 (USD 106.60| LANCO MFG CORFORATION SAN LORENZO 08/24/2003
0000452 1500000114 08/29/2003|USD 115. 40| NANCY RIVERA DE MONTALVO CAGUAS 10/28/2003
0000465 1500000127 08/29/2003|USD 115.40| AMERICAN PAPER CORPORATION GUAYNABO 09/05/2003
0000525 1500000225\ 09/03/2003 (USD 139.50| RRMON OSORIO GONZRLEZ CRGUAS 08/08/2003
ol 0000528 1500000228 09/03/2003]|USD 102.50 NIBA INTERNATIONAL CCRP. SAN JURN 098/11/2003
B B I

]

se utiliza para importar el informe

a una hoja de excel, por el momento esta funcidn no se utiliza ya que se

puede exportar el informe en excel presionando el icono de Fichero local

Ed

el cual se explica mas adelante en el punto 13 en este manual.

20.

El siguiente icono de Tratamientos de textos se utiliza para importar el

informe a una hoja de Word, por el momento esta funcion no se esta

utilizando.
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21.  Elsiguiente icono de Fichero local E 1Y municipio lo utiliza para importar

el informe a una hoja de excel, para ello se presiona el icono £ y aparece

la siguiente pantalla:

[= Grabar lista fichero...

éCon qué formmato debe grabarse
fa lista?

-
L@ 5/conversidn

{JHoja cilculo coste
()Rich Text Format

() Form.HTML

JEn el portapapeles

22.  Se presiona en la opcion [*Hoj clculo coste|, y se presiona el icono y

aparece la siguiente pantalla:

'[E Listado de Contrbuyentes - 00012398 registro(s) %

Directorio | C:\Users\jpalmer\Documents\SAPVSAP GUTY, ')
Fichero bt (=)

[ Crear ][ Reemplazar ][ Ampliar ]
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=)

Directorio C\Users\ipalmer\Docurments\SAPVSAP GUTY,

23.  Enlalinea se

presiona el icono (= y aparece la siguiente pantalla:

Savein: [ | SAP GUI - @ EE]
T Name Date modfied Type
e Na items match your search.
Recert Places
Deskiop
Libraries
LY
Computer
@
4 4
Network
File pame: | - [ s |
Saveasbpe:  |Ficheros EXCEL (XLS) - Cancel

24.  Donde se selecciona donde quiere se grabado el informe. Al terminar se

escribe el nombre de como se va a llamar el informe en el campo y

Save

se presiona el icono

25.  El siguiente icono de Destinatario de mail se utiliza en los casos en que

se quiera enviar el informe por correo electronico. Por ejemplo después de

presionar el icono =1l aparece la siguiente pantalla:

Crear y enviar documento
Pl

Ttulo [Regstro de cheques

1

EE B e

Destinatario Tp.destinat. 5 B& sel.
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26. En el espacio grande que aparece en la pantalla, se escribe algun texto que

se desee enviar junto al informe anejado. En este ejemplo se escribio:

Informe de cheques del MAC, de $100.00 a $150.00]

27.  En la seccion de abajo:

Destinat. } Opc.envio

EE B =

Destinatario Tp.destinat. o 8] |& sel..

4 4 4 4 4

28.  Se escriben todos los destinatarios a los que se les envia el informe, para

ello se va al campo que se encuentra debajo de la columna

_Destinamriu

. , Al
y se presiona el icono y aparece la

siguiente pantalla:

[ Seleccidn x

(®) Usuario interno
() Listas distribucidn
(D) Direc.externas
(D Interloc.comercial

(D Interloc.comercial

. I
Busq. L

E||__|

@ Bisqueda detalles || 3
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29. En este ejemplo se envia el informe al enlace del departamento de

Tecnologia de informacion y para ello se selecciona ®Usuarieintemo y ge

presiona el icono y aparece la siguiente pantalla:

[= Busgueda de interlocutor en gestion de direcciones

Apelido
Mombre de pila

Empresa

3]

im™

—

30. Se escribe solamente en el campo la palabra , 'y se dejan los

demas campos en blanco. El sistema busca todos los empleados que tenga
con sus apellidos JIM.

31. Al terminar se presiona el icono y aparece la siguiente pantalla:

[= Gestidn direcc.: Lista aciertos p.blsgqueda persona contacto

=
[ ") zTMENEZ
|| LIIMENEZ
|| LOPEREZ [} gimenez Perez Tuis Municipic Autonomo .- |OFICINA DEL ALCALDE
| | MJITMENEZ | ] Jiménez Delgado Maria M. Municipio Autonomo - |TECNOLOGIA DE INFOR

| 7IMENEZ ZORRIDA Municipic Autonomo - |ASUNTIOS LEGRLES

Usuarios M| Apellido Nombre pila Nombre Departamento Teléfono
‘: JIMENEZ ORELLANAZ LUIs Municipic Autcnome --|TECHOLOGIA DE INFOR.-

32. En la pantalla se selecciona el destinatario presionando en el cuadro al lado

del nombre |HJIHEH'E.Z |'j Jiménez Delgado |l{aria M. |

33.  Después de seleccionar el o los destinatarios se presiona el icono

I . il . .
34. Las siguientes opciones 4 8l & , se seleccionan dependiendo como se

quiera enviar el correo, para mas detalles se explican a continuacion:
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35. Sepresiona el icono cuando se vaa enviar el correo o informe de forma

urgente al destinatario

36. Sepresionael icono cuando se va a enviar el correo o informe como una

copia normal al destinatario

37. Se selecciona el icono & cuando se va a enviar el correo o informe al

destinatario y este no lo puede reenviar a otras personas.

- —
38.  Se presiona la pestaria cuando se va a enviar el correo en una

fecha futura, se busca el campo [No enviar antes de| y se escribe la fecha futura

en que se quiere enviar el informe.

39. Paraenviar el informe se presiona el icono de enviar.
40. Para ver los informes enviados o los informes recibidos se vuelve a la

pantalla principal de SAP.

= Mend  Tratar Favoritos  Detalles  Sistema Ayuda

& ~rdH C@e SHER DDhoan BRI @

SAP Easy Access
= & #HBE S v a

v (1 Favoritos

~ 21 Mend SAP
v (1 oficina
» [J componentes multaplicaciones
* [ Logistica
b

(1 Recursos Humanos

(7 sistermas info

(1 Herramientas

(3 webClient-UI-Framework
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41.  Presiona el icono de SAP Business Workplace y aparece la siguiente

pantalla:

Business Workplace de Josue Palmer Diaz

?Mensaje nuevo [H] Buscar carpeta [H] Buscar documento Agenda &5 | istas distribucidn

~ o Pto.trabajo: Josue Palmer Diaz
» &3 Entrada
» £3 Salida
4 E@ Documento pendiente
¥ 2 Archivo personal
4 @ Archivo general
v ¢ Carpetas suscritas
« T Papelera
- T papelera general

42.  Presionar en la carpeta de para que el sistema muestre los

correos electronicos que se han recibido:

Business Workplace de Josue Palmer Diaz

EMenEJenuavu [H]Busarmrpem [H]Eusmrdocumentu ﬂEIAganda B Listas distribucion

* af Pto.rabalo: Josue Palmer Dz =1 e =A== ) T A
- ] Documentos no leidos 0 Entrada
- & Documentos 2 Clase | Titulo Fecha en...” Creado por An... St
4 Waorkflow 0 | Listado de Contribuyentes - 000055, 09/29/2014 Josue Palmer Diaz [ =]
" Entradas atrasadas 0 &] LUstado de Contribuyentes - 000055 08/29/2014 Josue Palmer Diaz B &

- Mensajes de facha 0
M Entradas errdneas 0

43.  Se presiona en la carpeta para que el Sistema muestre los correos

electrénicos que se han enviado:

. [ bsbsisis Asusis|
. [0 bsbsisis
» £3p CoWDELIE eneaurse
» €3 Wickio Asusig)
» & vicpno bsizous|
» Cy DOCAWSULD BEUQISUFS
- [B MOLK E512 ASURLIAG0S

. AMOLK E8WE Slscnraqoe bo g
. [B] MOLKLUOME SUS3qOE {53 | e0raio g6 cpsdnse Q] TT\TS\S0Td TT:4T:5¢ WIS bi° IWISUSS DS[Asq0 [=]
- @& Docrnwsuroz 17| 1gnge W ESCHS 96 © | HOLS SUTT | DERELIESU0 rego 2
- g Ei:‘j:qg Deocnsufoz T
»
~ % broaspalo: 10mns blSL DS (E=21{ w0 V=0 =3 [ R e ) 8 | =1 I [ =10 = = =Y P 1
£y Wsuesls unsao [ BnecsL csibsgs [El Bnzcs. qocnwsugo = Bp MeFse qrREUPNCoU

BHZWGZ NOWDIECE G |02NE KSIGL DISS
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44.  El siguiente icono de Modificar layout se utiliza en los casos en que se

va a cambiar el formato de salida del reporte (en otras palabras se utiliza para

afiadir o eliminar columnas). En este ejemplo se elimina la columna de

se presiona el icono , aparece la siguiente pantalla:

Campos suprimidos

Cont..columna Long.
Saciedad y datos bancari.. 20

=13

Receptor/Causa de no vali. & 75
Fecha cobro / anulacidn 7 10

[Z[4)

Ancho lnea 6] B

Ancho de ista 165!

45.  Para eliminar la columna (que significa moneda) se debe ir a la tabla

que se encuentra al lado izquierdo:

e

. Linea 1 Linea 2 | Linea 3
Linea 1
Contenido de columna Pos. |Long. | &
Miamero chegue de a 1 27 -
M2 documento de pago 2 10 -
Fecha de pago 3 10
Moneda }1 5
Impte.pag.mon.extr 5 18 [+
Receptor/Causa de no vali.. & 75
Fecha cobro / anulacidn 7 10
Ancho linea 185
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46.  Se presiona encima de la columnalMeneda ] Se presiona la flecha que mira

hacia la derecha E y lleva la columna a la tabla del lado derecho:

Campos suprimidos

Cont.columna Long.

Mombre de la institucidn .60 -

Poblacidn 25 M

Codigo bancario 15

De namero de cheque 13

M2 de cheque 13
|4|:M0neda 35

Dia de ejecucion 10

Identificador ]

Acreedor 10

Cliente 10

Ejercicio 4 =

Divisidn 4 -

47.  De querer afadir columnas en el informe se debe ir a la tabla del lado

derecho:

Campos suprirmidos
Cont.colurmna Lomng.
Mombre de kB instioucidn 60 -
Poblacidn 25 -
Cadigo bancario 15
O namero de cheque 1=
Mo de cheque 1=

| |Mctne--::|a 35
Oria de sjecucidn 10
Identificador o
Acreedor 10
Cliente 10
Eiercicio =} —
Crwisicm =1 -
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Se seleccionan las columnas que se quieren afadir presionando en este

ejemplo y se selecciona

presiona la flecha que mira hacia el lado izquierdoE.

H]D de cuenta

y después de seleccionarlo se

Al terminar de afiadir o eliminar columnas se da al icono y aparece el

informe deseado:

Registro de cheques
@ AFTE BEEE DSOTH BHES H PN
Municipio Auténo. Caguas Reg.chegues 11/12/2014 / 14:00:24
Puerte Rico Usuario: JEALMER
Seciedad MACL Pégina 1
Instit.banc. BEFR BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS
Clave banco 021502011
N® cuenta 30083 041830083
CHEQUE (PROVEEDORES)
Nimero cheque de 2 Pago Fecha pago|Inpte.pag.mon.extr| Receptor/Causa de no validez Cobro/an. |1D.cta.
0000010 500000006 |08/04/2003 130.00(Plan de Salud Menonita Cayey 08/15/2003| 30083
0000019 500000015 |08/04/2003 100.00|Cooperativa de Aguas Buenas Aguas Buenas 08/12/2003| 30083
0000043 500000039 |08/04/2003 136.30|Cooperativa Créd. Maestros Hato Rey 08/13/2003 | 30083
0000047 500000043 | 08/04/2003 107.74|NCO Financial System Englewood,CO 08/15/2003| 30083
0000154 500000094 |08/18/2003 150.00(ANA 1. RIOS HERNANDEZ CAGUAS 10/03/2003| 30083
0000155 500000095 | 08/18/2003 100.00|NANCY PEREZ CAGUAS 09/02/2003|30083
0000166 500000118 | 08/19/2003 150.00| BALTAZAR MORRLES CIDRA 10/24/2003| 30083
0000167 500000120 | 08/19/2003 150.00| FELTPE FLORES AYALA CAGUAS 10/06/2003|30083
0000168 500000121 |08/13/2003 150.00(MARCELING LOPEZ TRINIDAD CAGUAS 09/05/2003| 30083
0000186 1500000031 150.00 | DENNIS TORRES PAGAN CAGUAS 11/07/2003|30083
0000273 s00000160 | 08, 135.75| PIRETTE DRAPERIES, INC. SAN JUAN 10/28/2003| 30083
0000277 500000164 129.50| INSTANT ERINT CORE. HATO REY 10/28/2003| 30083
0000273 500000166 8, 108.00| GARRIGA PAPER/TRADING CAGUAS 08/27/2003| 30083
0000399 1500000061 135.90|NIBA INTERNATIONAL CORP. SAN JUAN 09/04/2003|30083
0000400 1500000062| 02/29/2 150.00| JUNITO BUS LINE CAGUAS 09/15/2003| 30083

El siguiente icono de Seleccionar layout se utiliza en los casos que se

desee selecciona otra variante, al presionale al icono de aparece la

siguiente pantalla:

Layout

Denominacidén de la disposicidn

JRBNE BUDITOR| Informe de comparacidm de chegues

JRUDITOR

LUDITCOR

SCARTAS SUPL| Cartas Masivas al Suplidor

/CHEQUES

CHEQUES

JCHEQUE SUFL| CHEQUES SUFLIDCRES

JCONTROL

CONTROL DOC. ARCHIVO

J/CONTROL. CHE| CONTROL. DE CHEQUES NOMINZ

/RECOGIDOS
1SAF

2SAP (HR)
3SAP (OC)
45AF (ER)

CHEQUES EBECCOGIDOS

Variante esténdar

Variante con datcs relevantes para HR
Lista de chegques pendientes de cobro
Ejecucién del pago

LEALLRLRRY |

AR S
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51. Esta pantalla muestra todas las variantes que se han creado para visualizar el
informe. En este ejemplo se presiona la varian, y muestra el informe segun

la variante escogida:

Registro de cheques
S a%F ZEEED JTEHTH BHEG H 4 » M

Municipio Auténo. Caguas Reg.cheques 11/12/2014 / 14:02:37

Puerto Rico Usuario: JERIMER

Sociedad MACL Pdgina 1
Instit.banc. BEER BANCO FOFULAR DE FUERTG RICO CRGURS
Clave banco 021502011
N° cuenta 30083 041830083
CHEQUE (PROVEEDORES)
H® de cheque |Ejecuc.el |ID Receptor/Causa de no validez Impte.pag.mon.extr|Mon. |CB
0000010 08/04/2003| 50001 |Plan de Salud Menonita Cayey 130.00|USD
0000013 08/04/2003|50001 |Cooperativa de Aguas Buenas Aguas Buenas 100.00(USD
0000043 028/04/2003|50001 |Cocperativa Créd. Maestros Hato Rey 136.30(UsD
0000047 08/04/2003(50001 |NCO Financial System Englewood,CO 107.74(UsD
0000154 08/18/2003| S0005 |ANA L. RIOS HERNANDEZ CAGUAS 150.00|USD
0000155 08/18/2003| 50005 |NANCY PEREZ CAGUAS 100.00(USD
0000166 028/19/2003( 00002 |BALTAZAR MORALES CIDRR 150.00(UsD
0000167 08/19/2003( 00003% | FELIPE FLORES AYALA CAGUAS 150.00(USD
0000168 08/19/2003| 00004* |MARCELINO LOPEZ TRINIDAD CRGUAS 150.00(USD
0000186 08/19/2003| 00008+ | DENNTS TORRES FAGAN CRGUAS 150.00(USD
0000273 02/22/2003|50007 |PIRETTE DRRPERIES, INC. SAN JUAN 138.75(UsD
0000277 08/22/2003( 50007 |INSTANT PRINT CORP. HATO REY 129.50(UsD
0000279 08/22/2003| 50007 |GARRIGA PAEER/TRADING CAGUAS 108.00(USD
0000399 08/29/2003( 00004* |NIBE INTERNATICNAL CORP. SAN JURN 135.90(UsD
0000400 02/29/2003| 00005% | JUNITO BUS LINE CAGUAS 150.00(USD
0000408 08/29/2003( 0000D* | LANCO MFG CORPCRATION SAN LORENZO 106.60(USD
0000452 08/29/2003( 00011+ |NANCY RIVERE DE MONTALVO CAGUAS 115.40(UsD
0000465 08/29/2003| 0001¥* | AMERTCAN FAPER CORPORRTION GUAYNABO 115.40(UsD
0000525 09/03/2003| 00004* |RAMON OSORIO GONZALEZ CAGUAS 138.50(UsD
0000528 09/03/2003( 00007+ |NIBA INTERNATICHAL CORP. SAN JUAN 102.50(UsD
0000546 09/03/2003| 0000P* | ALMACEN PENA CAGUAS 113.20|UsD

52.  Ademas aparece el siguiente mensaje B Seha tomado b dsposicdn| g |4 parte

inferior de la pantalla.
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53.  El siguiente icono de Grabar layout % se utiliza en los casos en que se
desee crear una variante de visualizacion afiadiendo columnas o fijando
filtros. Antes de crear la variante se deben haber hecho todas las

modificaciones que se deseen en el informe. En este ejemplo se cred una

variante presionando el icono y aparece la siguiente pantalla:

[= Disposicidn: Grabar en

7
Layout L45AP{PRh _| | Especifico usuario
Denominacidn Eecucidn del pago
Objetos parciales
[ Criterios de clasificacidn
[ Criterios de subtotales

Desglose hasta niv.total. 0 | Lineas no totales
" Grabar @

54.  Enel campo se escribe el nombre de la variante, escribiendo al frente

del nombre slash /. En este ejemplo se escribié.

55. Enel campo Denomin.: se escribe el texto que se asigna a la variante. En este

ejemplo se escribiglCheaues v sus vias de pago |

56. Se presiona el icono.

Se ha grabado l disposicién

57.  Aparece el siguiente mensaje en la parte inferior de

la pantalla.

58.  El siguiente icono de Informacion se utiliza en los casos en que se
conoce una informacién de un campo en especifico. Nota esta funcién

trabaja para las transacciones que son originales de SAP. Las transacciones
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gue empiezan con Y y Z son desarrolladas internamente y en muchos casos

esta funcion no provee ninguna informacion.

Los siguientes fconos L4 » M| son necesarios cuando los informes

tienen bastantes columnas, por ejemplo en este informe:

N de cheque |Sociedad y datos ban|Soc. |Manual |Supl.VE |Bco.prp. |ID.cta. |Cuenta bancaria  |Nombre de la institucién financiera Poblacién cod
0000186 MAC1 BFFR 3008 MAC1 BEER 30083 041830083 BANCO POPULAR DE FUERTO RICO CAGURS 021
0000273 MACL BFFR 3008 MAC1 BEER 30083 041830083 BANCO POPULAR DE FUERTO RICO CAGUAS 021
0000277 MAC1 BFFR 3008 MACL BEER 30083 041830083 BANCO POPULAR DE FUERTO RICO CAGURS 021
0000279 MAC1 BEPR 3008 MAC1 BEER 30083 041830083 BANCO POPULAR DE FUERTO RICO CAGURS 021
0000339 MAC1 BEPR 3008 MAC1 BEER 30083 041830083 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGURS 021
0000400 MAC1 BEPR 3008 MAC1 BEER 30083 041830083 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGURS 021
0000408 MAC1 BFPR 3008 MAC1 BEER 30083 041830083 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGURS 021
0000452 MACL BFFR 3008 MAC1 BEER 30083 041830083 BANCO POPULAR DE FUERTO RICO CAGUAS 021
0000465 MAC1 BFFR 3008 MACL BEER 30083 041830083 BANCO POPULAR DE FUERTO RICO CAGURS 021
0000525 MAC1 BFER 3008 MACL BEER 30083 041830083 BANCO POPULAR DE FUERTO RICO CAGURS 021
0000528 MAC1 BPPR 3008 MAC1 BEER 30083 041830083 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGURS 021
0000546 MAC1 BEPR 3008 MAC1 BEER 30083 041830083 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGURS 021
0000553 MAC1 BEPR 3008 MACL BEER 30083 041830083 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGURS 021
0000588 MAC1 BFFR 3008 MAC1 BEER 30083 041830083 BANCO POPULAR DE FUERTO RICO CAGURS 021
0000611 MAC1 BFFR 3008 MAC1 BEER 30083 041830083 BANCO POPULAR DE FUERTO RICO CAGUAS 021
0000620 MACL BFFR 3008 MACL BEER 30083 041830083 BANCO POPULAR DE FUERTO RICO CAGURS 021
0000745 MAC1 BPPR 3008 MAC1 BEER 30083 041830083 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGURS 021
0000770 MAC1 BEPR 3008 MAC1 BEER 30083 041830083 BINCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGURS 021
0000772 MAC1 BEPR 3008 MACL BEER 30083 041830083 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGURS 021
0001053 MAC1 BEPR 3008 MAC1 BEER 30083 041830083 BANCO PCPULAR DE PUERTO RICO CAGURS 021
0001055 MAC1 BFFR 3008 MACL BEER 30083 041830083 BANCO POPULAR DE FUERTO RICO CAGUAS 021

60.

61.

62.

63.

64.

65.

La parte que es importante notar esta barra

|{)

{P|

que se encuentra debajo del informe.

Cuando se presiona el icono de ultima columna @ se llega al final

horizontal del informe.

Cuando se presiona el icono de columna derecha E el informe te muestra

poco a poco las columnas que se encuentran al lado derecho del informe.

Cuando se presiona el icono de columna izquierda E el informe te muestra

poco a poco las columnas que se encuentran al lado izquierdo del informe.

Cuando se presiona el icono de primera columna E se llega al principio
horizontal del informe.
Para ver otras funciones de los iconos en los informes en el sistema se siguen

los siguientes pasos:
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66. Para explicar las funciones de los demés iconos en los informes se va a

utilizar de ejemplo el informe de ZF113, el cual es:

Informe de asignacion
G A% ¥ &%

R TSEln B

Municipio Autdnomo de Caguas
Afio Fiscal 2014
Fecha: 09/08/2014
Hora: 11:49:45
Partida Descripcion E  Ppto Actual E Precomprome |E Comprometido Gasto | Total |2 Disponible
[409,"14147}’9461000,"011’2014]76] MANTENIMIENTO DE EQUIPO 32,340.00 0.00 0.00 32,340.00 32,340.00 0.00
409/14147/9242000/38/2013B41 MATERIALES Y SUMINISTROS DE OPERACION 1,211.15 0.00 210.45 1,000.70 1,211.15 0.00
409/14147/9242000/38/2014B41 MATERIALES Y SUMINISTROS DE OPERACION 20411.91 0.00 14,366.35 15,045.56 20411.91 0.00
409/14147/9327000/38/2012B41 COMPRA DE EQUIPO 3,010.00 0.00 3,010.00 0.00 3,010.00 0.00
409/14147/9411000/38/2014B41 SERVICIOS PROFESIOMALES 69,600.00 0.00 36,600.00 33,000.00 69,600.00 0.00
409/14147/9412000/38/2014B41 SERVICIOS NO PROFESIONALES 283,978.00 0.00 83,076.25 200,901.75 283,978.00 0.00
409/14147/9461000/38/2012B41 MANTENIMIENTO DE EQUIPD 785.00 0.00 0.00 785.00 785.00 0.00
409/14147/9464000/38/2008B41 MANTENIMIENTO EDIFICIOS 6,626.10 0.00 6,626.10 0.00 6,626.10 0.00
409/14147/9464000/38/2010B41 MANTENIMIENTO EDIFICIOS 843.32 0.00 843.32 0.00 843.32 0.00
409/14147/9464000/38/2011B41 MANTENIMIENTC EDIFICIOS 2,801.27 0.00 563.90 2,237.37 2,801.27 0.00
409/14147/9464000/38/2012B41 MANTENIMIENTO EDIFICIOS 1,929.00 0.00 1,929.00 0.00 1,929.00 0.00
409/14147/9464000/38/2013B41 MANTENIMIENTO EDIFICIOS 2,358.75 0.00 909.35 144040 2,358.75 0.00
= 434,894.50 = 0.00 = 148,134.72 = 286,759.78 = 434,894.50 = 0.00

67.  El siguiente icono de Presentacion Preliminar se utiliza para ver el

&

informe como va a salir impreso, (Print Preview), se presiona el icono

y se muestra el informe de esta forma:

Informe de asignacion
T EYY &% ACHTSH HE H 4 » M

Municipio Ruténomo de Caguas
Afic Fiscal 2014

Fecha: 11/12/2014
Hora: 14:27:57

Partida Descripcion Ppto Actual | Precomprome |Comprometido Gasto Total|Disponible
409/14147/9461000/01/2014J076 | MANTENIMIENTO DE EQUIRD 32,340.00 0.00 0.00| 32,340.00| 32,340.00 0.00
409/14147/9242000/38/2013B41 |MATERIALES Y SUMINISTROS DE OFERACION alsehliish 0.00 210.45 1,000.70 aleedla s 0.00
409/14147/9242000/38/2014B41 |MATERIALES Y SUMINISTROS DE OFERACION| 29,411.91 0.00 14,366.35| 15,045.56| 29,411.91 0.00
409/14147/9327000/38/2012B41 |COMFRA DE EQUIFQ 3,010.00 0.00 3,010.00 0.00 3,010.00 0.00
409/14147/9411000/38/2014B41 | SEEVICIOS PROFESIONALES 69, 600.00 0.00 36,600.00| 33,000.00| @9,600.00 0.00
409/14147/9412000/38/2014B41 | SERVICIOS NO FROFESIONALES 283,978.00 0.00 83,076.25|200,901.75|283,978.00 0.00
409/14147/9461000/38/2012B4]1 |MANTENIMIENTO DE EQUIRD 785.00 0.00 0.00 785.00 785.00 0.00
409/14147/9464000/38/2008B41 |[MANTENIMIENTO EDIFICIOS 6,626.10 0.00 6,626.10 0.00 6,626.10 0.00
409/14147/9464000/38/2010B41 |[MANTENIMIENTO EDIFICIOS B43.32 0.00 243.32 0.00 843.32 0.00
409/14147/9464000/38/2011B41 [MANTENIMIENTO EDIFICIOS 2,801.27 0.00 563.90 2,237.317 2,801.27 0.00
409/14147/9464000/38/2012B41 |[MANTENIMIENTO EDIFICIOS 1,92%.00 0.00 1,5925.00 0.00 1,925%.00 0.00
409/14147/9464000/38/2013B41 |[MANTENIMIENTO EDIFICIOS 2,358.75 0.00 809.35 1,445.40 2,358.75 0.00
& 434,894.50 0.00 148,134.72| 286,759.78|434,894.50 0.00

=
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68. Al terminar de visualizar el informe se presiona el icono <

(14

69.  El siguiente icono de Funcion grafica

va a visualizar el informe de forma grafica, se presiona el icono

aparece la siguiente pantalla:

l

300000

250000

200000

150000

100000

wl hal [l

o

2

@ Ppto Actual O Precomprome O Comprometido O Gasto O Total
M Disponible

70 Al terminar de ver la grafica, se presiona W Cerrar |

(14

, e utiliza en los casos en que se

y
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MOVIMIENTO CONTABLE DESDE COBRO, HASTA QUE SE REPONE
EL DINERO DE UN CHEQUE DEVUELTO

Cobro del cheque en recaudaciones: Ejemplo con cuenta general:
Entradas en libro FB50 Entradas de banco Entradas en libro FB50 Entradas de banco

Débito: 1XXXXX0 Débito: 1101021 Débito: 1101020
Crédito: | 1X3000X1 Creédito:  8XXXXXX Credito: | 1101021

El cheque fue devuelto: El cheque fue devuelto:
Débito: 1XXXXX4 Débito: 1101024

Crédifo:  1XXXXX0 Crédito: | 1101020
La anulacion del recaudo FBOB reversa las cuentas La anulacion del recaudo FBO08 reversa las cuentas
Débito: BXOONX Débito:  8XOXX

Crédifo: [Eereet] Crédito:  [1101021
El contribuyente paga en recaudaciones FB50: El contribuyente paga en recaudaciones FB50:
Débito: 1X0CKK1 Débito: 1101021

Crédito: G000 (cobro original) Débito: 130000 Crédito:  8X)0000(  (cobro original) Débito: 1101020

Crédito: 8705000 (cargo por cheque devuelto) Crédito: 130000 Crédito: 8705000  (cargo por cheque devuelto) Crédito: 1101021

Ajuste contable FB50: Ajuste contable FB50:

Débito: [ 120001 Débito: | 1101021
Crédito: 100K Crédito: 1101024
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