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1. ASPECTOS GENERALES 

1.1. TÍTULO 

Este Manual se conocerá como “Manual de Procedimientos para el Trámite de 

Contabilidad” 

 

1.2. INTRODUCCIÓN 

El presente Manual tiene como propósito establecer una guía clara y detallada que 

permita ejecutar la operación de las diferentes actividades de contabilidad llevadas 

a cabo por el Área de Contabilidad de la División de Contraloría y Tesorería del 

Departamento de Finanzas del Municipio Autónomo de Caguas. Su contenido 

servirá para dirigir al usuario de manera eficaz a través de los distintos procesos 

realizados en el Área de Contabilidad. 

 

Además, 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 consecución de 

los mismos. Sirve de base para el personal de nuevo ingreso proveyéndole una 

herramienta ágil que facilita su incorporación al área de trabajo. 

 

1.3. PROPÓSITO Y ALCANCE 

Este Manual documenta los procesos del Área de Contabilidad de la División de 

Contraloría y Tesorería. El mismo está diseñado 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 metodología a utilizar para el módulo de Contabilidad es la siguiente: 

 



 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE CONTABILIDAD Página 11 de 430 
Aprobado el 10 de septiembre de 2018 

 Crear cuentas bancarias 

 Crear y visualizar las cuentas de mayor 

 Crear remesas con intervalos de cheques 

 Visualizar el registro de cheques  

 Añadir la fecha de cobro a un cheque 

 Visualizar los cheques en tránsito 

 Anular una compensación y reponer datos informativos al cheque 

 Crear, añadir, eliminar, borrar y modificar los modelos de imputación 

 Registrar entradas contables o ajustes 

 Registrar y/o realizar reversos manualmente de los extractos bancarios 

  Realizar la compensación manual de los documentos financieros 

 Contabilizar y visualizar los documentos preliminares 

 Liberar las órdenes de compra 

 Visualizar, validar y contabilizar las propuestas de la nómina 

 Visualizar los documentos financieros individualmente 

 Visualizar el informe de presupuesto y el balance del presupuesto de 

las partidas 

  Visualizar las órdenes de compra abiertas y pagos de años anteriores 

  Visualizar las entradas manuales 

 Visualizar los balances de las cuentas  

 Visualizar las deducciones y las partidas presupuestadas de la nómina 

 Verificar el status y  el detalle de las claves de conciliación 

 Visualizar el informe de la conciliación bancaria 

 Anular un documento individual o documentos en masa 

 Generar informes de ingresos y gastos 

 Generar el informe de la declaración informativa de la retención 480 
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 Reconocer EL ingreso diferido mensual y anual

 Visualizar el trial balance

 Abrir y cerrar los periodos contables

 Realizar las operaciones del cierre del año fiscal del área de

contabilidad

1.4. BASE LEGAL 

La base legal por la que se rige el Área de Contabilidad es por la Ley 107-2020, 

según enmendada, mejor conocida como Código Municipal de Puerto Rico, por el 

Capítulo VIII (Finanzas Municipales)  y el Artículo 2.095 (Organización 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 Administración Municipal: Capítulo IV, 

Sección 12 y la Carta Circular OC-14-14 del 21 de enero de 2014 de la Oficina 

del Contralor.  

1.5. DEFINICIONES Y TÉRMINOS 

Para propósitos de este Manual, los siguientes términos y frases, tendrán el 

significado expresado a continuación: 

Año Fiscal - Período de doce (12) meses consecutivos. En el Municipio Autónomo 

de Caguas y en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico es el período comprendido 

entre el 1ro de julio de cada año natural y el 30 de junio del año natural siguiente. 

Respecto a los fondos federales este período de doce meses varía para cada 

programa. 
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Auditor Externo - Contador Público Autorizado o sociedad con licencia del 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico, [de aquí 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 evaluación 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, resolución de presupuesto u orden 

ejecutiva que disponga la creación 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) dígitos. Ejemplo: 11102, 12125 y 13122. Es igual a centro coste. 

 

Claves de Conciliación – 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. 

 

Conciliación 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 conciliación bancaria en 

el sistema SAP mediante la utilización de transacciones asociadas para realizar 

tales operaciones. Por ejemplo, cómo registrar y contabilizar un extracto de cuenta 

manualmente, determinar y visualizar la disponibilidad bancaria, así como también 

la impresión de dicha información. 

 

Contabilidad Financiera - Contabilidad financiera es la rama de la contabilidad 

que se encarga de recolectar, clasificar, registrar toda la información cuantificable 

de una empresa durante su actividad económica y resumir e informar sobre las 

operaciones valorables en dinero realizadas por un ente económico. Su función 

principal es llevar en forma histórica la vida económica de una empresa. 

 

CRIM – Este Centro de Recaudación de Ingresos Municipales es una Entidad 

Municipal independiente de las demás agencias de gobierno. Fue creado mediante 

la aprobación de la Ley Núm. 80 del 30 de agosto de 1991, según 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 información que controla las imputaciones 

de las operaciones y el proceso de los datos. 

 

Cuenta (Posición Presupuestaria) - Concepto financiero utilizado para clasificar 

y describir el concepto de la acción que se pretende ejecutar. En todo fondo existen 
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dos (2) tipos de cuentas: las cuentas de ingresos y las cuentas de gastos. En nuestro 

sistema de contabilidad la posición presupuestaria consiste de siete (7) dígitos. Las 

cuentas de ingresos comienzan con 8 y las cuentas de gastos con 9. Ejemplos: 

8101000 y 9101000. 

 

Datos Maestros - Información 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 módulo 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 

propósito de lograr ciertos objetivos de acuerdo a la legislación o reglamentación 

vigente. Los fondos son creados por provisiones estatutarias, locales o estatales, 

ordenanzas y órdenes de cuerpos gubernamentales. En nuestro sistema de 

contabilidad el fondo consiste de tres (3) dígitos. Ejemplos: 001, 501 y 600, 852. 

 

Fondo General - (001) Es el fondo principal de operación del Municipio y provee 

la mayor parte de los ingresos. Este fondo se nutre de aquellas cuentas que controla 

o 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 restricción 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) 

 

Gestión de fondos  (PSM-FM) –  La presupuestación de todos los ingresos y 

gastos relevantes para las distintas áreas de responsabilidad y el control de los 

movimientos futuros de fondos de acuerdo con un presupuesto distribuido. La 

Gestión de Fondos evita la superación 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 aún, 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 Imputación - Referencia para la entrada de documentos que 

proporciona parametrizaciones previas para contabilizar operaciones. Un modelo 

de imputación 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 carácter general o específico con vigencia 

indefinida. 

 

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

 

Posición Presupuestaria (Cuenta) – Concepto financiero utilizado para clasificar 

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

dos tipos de cuentas: ingresos y gastos. 

 

Presupuesto – El plan de las operaciones de los distintos programas, el cual se 

compone de un estimado de los gastos propuestos para un período de tiempo 

determinado y los recursos e ingresos estimados para financiarlos. 

 

Programa (Área Funcional) – Unidad de servicio dentro del Municipio encargada 

de desarrollar actividades y operaciones encaminadas a determinado objetivo. En 

nuestro sistema de contabilidad el área funcional consiste de dos (2 dígitos. 

Ejemplos: 01, 33 y 44. 

 

Proyecto (Programa Presupuestario) - Asignación de fondos para un uso 

determinado durante uno o más años fiscales. En nuestro sistema de contabilidad 

el programa presupuestario consiste de siete (7) dígitos. Se utiliza en los fondos 

especiales y de proyectos de capital. La composición del código está relacionada a 

la clasificación. 
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Resolución – Toda legislación 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” (Auditoría Sencilla) – Auditoría de los estados financieros de las 

entidades recipientes de subvenciones federales. 

 

“Single Audit Act” - Ley Federal Núm. 98-502, según enmendada, aprobada el 4 

de octubre de 1984. 

 

Sistema SAP – Aplicación 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 órdenes de compra y abrir periodos, en caso de que los responsables 

de realizarlo estén ausentes.   

 

2.2. DIRECTOR AUXILIAR  

1. Estar a cargo del proceso de auditoría. 

2. Generar los informes de ingresos y gastos. 

3. Enviar informes a OCAM. 

4. Conciliar mensualmente el subsidiario de cuentas por pagar con el mayor 

general.   

5. 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 áreas 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 Área de Desembolso en o antes del 

día 5. 

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

15. 

6. Asistir a los contadores en los informes.  

7. Colaborar con la auditoría.   

 

2.4. OTRAS RESPONSABILIDADES DEL DIRECTOR AUXILIAR Y EL 

EJECUTIVO / SUPERVISOR  

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

2. unidades correspondientes.  

3. Solicitar a las unidades de Tesorería y Recaudaciones la corrección de 

errores u omisiones en transacciones bancarias.  

4. Participar en el desarrollo y revisión de los procedimientos y normas 

operacionales de índole contable, conforme a las prácticas, técnicas y 

principios de contabilidad.  

5. Asistir a los empleados de la sección en la recopilación y análisis de data 

para la preparación 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 área de trabajo.  
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8. Colaborar con los auditores internos y externos que intervienen en las 

transacciones contables.   

9. Preparar las hojas de trabajo para la auditoria de cierre de año fiscal. 

10. Encargados del cierre de año fiscal y apertura de año fiscal. 

 

2.5  CONTADORES 

1. Crear cuentas de mayor.  

2. Generar y contabilizar la propuesta de nómina. 

3. Efectuar conciliaciones de cuentas bancarias para determinar corrección y 

exactitud de las cuentas asignadas. 

4. Registrar los estados bancarios de las cuentas asignadas.   

5. Anular transacciones bancarias de ser necesario.  

6.  Registrar en los libros la fecha de cobro de los cheques emitidos en las 

diferentes cuentas bancarias. 

7. Realizar ajustes contables en el sistema.  

8. Liberar órdenes de compra.  

9. Generar diferentes informes según la necesidad.  

10. Visualizar los estados de cuenta y las transacciones.  

11.  Imprimir cheques cancelados.   

12. Verificar los cheques anulados. 

13.  Certificar ingresos.   

14. Crear los modelos de imputación. 

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

obligaciones.  

16. Notificar al Departamento de Tecnología de Información el fondo que deben 

asignar a las cuentas. 

17. Generar el “trial balance”. 
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18. Colaborar con el cierre de año fiscal y la auditoría.  

 

 

3. CUENTAS DE MAYOR 

3.1  CREACIÓN DE CUENTAS BANCARIAS 

Esta transacción 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 número de transporte al 

enlace del Departamento de Tecnología de Información para que transfiera los 

datos al ambiente de calidad y producción. 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 Área 

de Tesorería de la División de Contraloría y Tesorería. 
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1. Se escribe la transacción   y se presiona la tecla de retorno 

o el ícono  para continuar. 

 

 

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

 

 

3. Se escribe  en el campo . 

4. Se presiona el ícono  para continuar. 
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5. Aparece la pantalla Modificar vista Bancos propios: Resumen. 

 

 

 

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

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

.  

7. Aparece la pantalla de Modificar vista Bancos propios: Detalle. 
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8.  Se presiona dos veces sobre y aparece la pantalla de 

ModificarVista Cuentas Bancarias: Resumen. 

 

 

9. Se presiona en el boton de  para continuar. 

 

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

se completan varios campos. 
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11. Se escriben los últimos cinco digitos de la cuenta de banco en el campo 

  En este ejemplo se escribió . 

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

ejemplo se escribió . 

13. Se escribe el número de la cuenta bancaria en el campo   En 

este ejemplo se escribió . 

14. Se escribe  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 añadidas 

completada.   
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17. Se presiona el ícono  y aparece la pantalla Consulta orden Customizing. 

 

 

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

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

.  
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19. Se presiona el ícono para grabar la transacción y aparece la pantalla 

Consulta orden Customizing. 

 

 

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

ejemplo es  .  Este número se va a necesitar para añadirlo en la 

hoja de transporte. 

21. Se presiona el ícono  para continuar. 

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

. 

25. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 

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

 

 

3.2 CREACIÓN DE CUENTAS DE MAYOR  

Esta transacción 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 sección 3.1 comienza el proceso en el ambiente de desarrollo, 

crea un transporte y provee el número de transporte al enlace del Departamento de 

Tecnología de Información para que transfiera los datos al ambiente de calidad y 

producción. Para los casos en que se esté creando una cuenta bancaria para un 

banco nuevo se debe crear primero el banco.  El proceso de crear banco y 

asignacion de tipo de cuenta a tipo de posicion está explicado en el Manual de 

Procedimientos del Área de Tesorería de la División de Contraloría y Tesorería.  
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1. Se escribe la transacción   y se presiona la tecla de 

retorno o el ícono  para continuar. 

 

 

2. Aparece la pantalla Cta. mayor tratar: Central. 
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3. Se escribe la cuenta de mayor a crear en el campo  .  En este ejemplo 

se escribió .  

4. Se escribe   en el campo . 

5. Se selecciona  y aparece la pantalla Cuenta modelo. 

 

 

 

6. Se escribe un número de cuenta modelo según la cuenta de mayor que se esté 

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

mayoría de los casos la cuenta modelo es el número de la cuenta anterior 

creada.   

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

modelo escogida. 

10. Se completan varios campos en la pestaña . 

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

En este ejemplo se creó una cuenta de mayor para una cuenta de 

banco, por lo tanto se escribió el nombre que tiene la cuenta de banco en el 

estado bancario que es  . 

12. Se escribe una descripción más detallada de la cuenta de mayor que se esté 

creando en el campo . En este ejemplo se escribió

. 

13. Se presiona la pestaña de  para continuar. 
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14. Aparece la siguiente pantalla en donde se completan varios campos. 

 

 

 

15. Se presiona el ícono  y aparece la pantalla Nivel gest.tesorería. 

 

 

 

16. Se escoge presionando dos veces sobre 

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 tesorería C0, C1, C2, C3, C4, 

C5 y C6. 

17. Se presiona el ícono  en el campo  para seleccionar la 

institución financiera. 

18. Aparece la pantalla Clave breve para banco propio. 

 

 

 

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

encuentra la cuenta bancaria.  En este ejemplo se seleccionó

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

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

banco/cuenta en donde se puede seleccionar el ID. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

mayor.  En este ejemplo se seleccionó  . 

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

el ícono  , y aparece el siguiente mensaje  en la parte 

inferior de la pantalla. 

23. Ya se creó la cuenta de mayor en el ambiente de Desarrollo. 

24. Si se está 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 tesorería. Seguir los pasos del 1 al 23 de esta sección.  

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

pantallas del procedimiento. 
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26. Se hacen las pruebas en el ambiente de Desarrollo para asegurar que los datos 

estén correctos. Se hacen utilizando FF67 de la sección 3.4., FS10N de la 

sección 3.6. y GD20 de la sección 3.8. 

27. Se envían las copias de las pruebas por correo electrónico al enlace de 

Tecnología de Información. 

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

datos esten correctos. 

29. 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 creó la cuenta de banco y enviar al Director de 

Finanzas o su representante autorizado para la autorización.  (En esta hoja es 

que se escribe el número de la orden de transporte). 

30. El Director de Finanzas o su representante autorizado verifica que esté 

correcta la creación de la cuenta de mayor y/o la cuenta bancaria.  Firma la 

hoja de transporte y la devuelve al enlace del departamento de Tecnología 

de Información. 

31. El enlace del departamento de Tecnología de Información le notifica al 

contador que creó las cuentas del Departamento de Finanzas que se hizo el 

transporte.   

32. 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 producción y se debe repetir el 

mismo proceso de crear una cuenta de mayor hasta que se haya creado en el 

ambiente de producción.   

33. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 

 



 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE CONTABILIDAD Página 36 de 430 
Aprobado el 10 de septiembre de 2018 

3.3. APERTURA Y CIERRE DE PERIODOS CONTABLES  

Esta transacción se utiliza para abrir y cerrar los periodos contables. Generalmente 

se realiza el día antes o el primer día de cada mes para que se puedan registrar los 

documentos durante el periodo abierto. 

 

1. Se escribe la transacción   o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar.  

 

 

 

2. Aparece la pantalla Información. 
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3. Se presiona el ícono  y aparece la pantalla Modificar vista Periodos 

contables:Especificar periodos: Resumen. Se cambian solo las 1íneas 

de la columna . 

 

 

 

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

abierto el periodo se utilizan las siguiente columnas 

 la columna de 

 es el mes o periodo fiscal y la columna de  es el año fiscal.  En 

este ejemplo se escribió el periodo y el año que se va a abrir en las primeras 

dos columnas   julio 2013 (año corriente) . En 

las siguientes dos columnas  se indicó hasta que periodo y 

año se va a dejar abierto el periodo. En este ejemplo se escribió hasta junio 

2015 . Las últimas cuatro columnas 

 se completan con la misma información de las 
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primeras cuatro columnas.  En este ejemplo se completaron con

. 

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

periodos: Resumen. 

 

 

6. Se presiona el ícono  para grabar los datos.  

7. Aparece el siguiente mensaje  en la parte inferior 

de la pantalla. 

8. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 
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3.4. REGISTRO MANUAL DE LOS EXTRACTOS DE LOS ESTADOS 

BANCARIOS 

Esta transacción se utiliza para registrar manualmente el movimiento de los estados 

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

 

1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 
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2. Aparece la pantalla Tratar extracto de cuenta manual. 

 

 

3. Se presiona  para continuar. 

 

4. Aparece la pantalla Resumen de extractos de cuenta manual en donde se 

busca en la lista el Nombre de la institución financiera y/o la Clave banc. 

cuenta (cuenta bancaria) a la cual pertenece el estado bancario. 
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5. Se visualiza el número de cuenta que aparece en la parte superior de la 

primera página del estado bancario. Este es el número que se busca en la lista 

Clave banc. cuenta de la pantalla Resumen de extractos de cuenta manual. 

En este ejemplo el número de cuenta bancaria del estado del banco santander 

es 3003973424.  
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6. En este ejemplo se seleccionó . 

 

 

 

 

 

7. Se selecciona la cuenta presionando dos veces sobre el número 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: cuál fue el último número 

de extracto que se registró, cuál fue el último mes que se registró el 

movimiento del estado bancario, el importe del saldo inicial, importe del 

saldo final y el status del extracto. En este ejemplo el último extracto 

registrado fue el 14 y el último mes registrado fue enero y se va a registrar 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Se selecciona  para registrar las transacciones del estado 

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

llenos por defecto: , , , , 

y . 

 
 

11. Se verifica que el campo  tenga escrito el próximo número de 

extracto por registrar según la secuencia. En este ejemplo el extracto número 

15 es el correcto. 

12. Se borra la fecha que trajo el sistema por defecto en el campo  

y se escribe la fecha del último día del mes del estado bancario que se va a 

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

el de febrero 2017 y la fecha que se escribió fue  
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13. Se escribe la misma fecha que se escribió como fecha del extracto en el 

campo .   

14. Se verifica que el  que 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 y el sistema lo trajo por defecto correctamente. 

 

 

 

15. Se escribe en el campo , el balance final que provee el estado 

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

.  
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16. Visualizar la siguiente tabla para conocer la utilidad de los campos en la 

pantalla Tratar extracto de cuenta manual.  
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17. Ejemplo con pantalla Tratar extracto de cuenta manual con los campos 

necesarios completados. 

 

 

18. Se presiona la tecla de retorno para continuar. 

19. 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. 
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20. Se utilizan varios códigos 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 número 

de código se pueden escribir todos los códigos. 

 

 

21. Se puede buscar también los códigos con el ícono  que se encuentra al lado 

derecho del campo que se encuentra debajo de  

 

 

22. Aparece la pantalla Operación con diferentes códigos en donde se puede 

seleccionar uno presionando dos veces encima del número. 
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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.  

 

 

 

24. En este ejemplo la primera transacción que se registró fue un crédito de 

interés (código 354) por la cantidad de $3.35 y con la fecha del 02/01/2017. 

25. En este ejemplo la segunda transacción que se registró fue un crédito de 

interés (código 354) por la cantidad de $5.15 y con la fecha del 02/28/2017. 

26. La última transacción que se registró en este ejemplo fue un débito de una 

transferencia de dinero saliente (código 495) por la cantidad de $80,595.31 

y con la fecha del 02/24/2017.  

27. Siempre que se registre un débito debe registrarse con el negativo: 

.porque sino no se podrá continuar hasta que se corrija error y el 

sistema traerá este mensaje  y a los 

créditos no se le escribe signo. 

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

junto a cada transacción del estado bancario. También se puede presionar el 
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ícono   y aparece la pantalla Calendario en donde se puede seleccionar 

la fecha presionando encima del número: 

 

 

 

29. Se escribe la cantidad de cada transacción bancaria en los campos debajo de  

. 

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

. Si no hay suficiente espacio, se puede escribir una 

explicación más detallada en el campo .  

 

31. Se presiona 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.  

 

 

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

siguiente mensaje  . El 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:+ 
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34. Se selecciona Extracto de cuenta, Contabilizar y se presiona Extracto 

individual para continuar. 

 

 

 

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

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

 

 

 

37. Aparece la pantalla “Batch input”: Resumen de juego de datos. 
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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 últimos cinco dígitos del número de cuenta (ID de cuenta). En 

este ejemplo se seleccionó este juego de datos 

 con el movimiento del estado bancario de 

Santander.   

 

 

39. Se presiona  y aparece la pantalla Ejecutar juego de datos. 
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40. Se selecciona  en la pantalla Ejecutar juego de datos. 

 

 

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 ícono  para 

continuar si el fondo de la cuenta fue previamente grabado en los datos 

maestros de la cuenta en FMDERIVE (sección 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 sección 4.11. 

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

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 

tanto no fue necesario escribirlo en el campo  

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

 

 

45. Aparece la pantalla Reg. Conciliación Bancaria: Añadir Posición de cta. 

mayor. 
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46. Aparece la pantalla Bloque de imputación. 

 

 

47. Aparece la pantalla Reg. Conciliación Bancaria. 
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48. Se retorna a la pantalla Contabilizar documento: Datos cabecera. 

 

 

49. Se retorna a la pantalla Reg. Conciliación Bancaria: Añadir Posición de cta. 

mayor. 
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50. Se retorna a la pantalla Bloque de imputación. 

 

 

51. Se retorna a la pantalla Contabilizar documento: Datos cabecera. 
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52. Se retorna a la pantalla Reg. Conciliación Bancaria: Añadir Posición de cta. 

mayor. 

 

 

53. Se retorna a la pantalla Bloque de imputación. 
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54. Se retorna a la pantalla Reg. Conciliación Bancaria. 

 

 

55. Se retorna a la pantalla Bloque de imputación. 
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56. Se presiona  en la pantalla  Información para terminar el 

proceso y salir de la transacción. 

 

 

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 

continúe. 
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58. Se presiona  para volver a visualizar las carpetas. 

 

 

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

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

sería . 
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60. Se verifica que las entradas del extracto bancario estén correctas con el 

proceso de la transacción FS10N de la sección 3.6. o con el proceso de la 

transacción GD20 de la sección 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 

sería estándar, sin violentar ningún programa ni estructura de SAP, no borraría 

datos entrados anteriormente y en cambio sí guardaría un nuevo "extracto" en 

SAP haciendo el efecto contrario del extracto entrado por error. El objetivo de 

este sería anular el efecto del extracto erróneo en su totalidad o corregir de este 

solo la parte errónea que se haya registrado. Cabe aclarar que esto no sería un 

reverso literalmente hablando, sino más bien que tomará los nuevos datos que el 

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

 

Con esta solución 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 conciliación bancaria refleje el saldo correcto 

sin ningún cambio adicional al programa, también se conservan los extractos 

bancarios originales cargados a través de la conciliación bancaria y el usuario no 

tendría que ir al módulo de Finanzas a realizar ajustes o reversos porque estos 

serán generados desde el módulo de contabilidad de banco. Para este proceso se 

configuraron nuevas reglas de asignación 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 configuración. 

 

1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 

 

 

 

2. Se repiten los pasos 2 al 10 del proceso utilizado para registrar manualmente 

los extractos bancarios de la sección 3.4. 

3. Se verifica que el campo  tenga escrito el próximo número de 

extracto por registrar según la secuencia. En este ejemplo el extracto número 

16 es el correcto. 

4. Se borra la fecha que trajo el sistema por defecto en el campo  

y se escribe la misma fecha  que se escribió en este campo en el extracto 
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erróneo que se va a reversar. En este ejemplo el extracto del estado bancario 

que se registró fue el número 15 con fecha . 

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

campo .   

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

erróneo que se va a reversar.  

7. Se escribe en el campo , el saldo inicial que se escribió en el extracto 

erróneo 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 sección 3.4. 

 

 

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 códigos operacionales de reverso indicados en la tabla que aparece 
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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 códigos 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 número de código se pueden escribir todos los códigos. 
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12. Se puede buscar también los códigos con el ícono  que se encuentra al lado 

derecho del campo que se encuentra debajo de . 

 

 

 

13. Aparece la pantalla Operación con diferentes códigos en donde se puede 

seleccionar uno presionando dos veces encima del número. 
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14. En este ejemplo estas son todas las transacciones (créditos y débitos) del 

estado bancario de febrero de la cuenta 3003973424 que se registraron 

manualmente en la sección 3.4. 

 

 

15. En este ejemplo la primera transacción que se registró fue un crédito de 

interés (código 354) por la cantidad de $3.35 y con la fecha del 02/01/2017. 

Y si tuviese que reversarse se haría un reverso de interés con el código 409 

por la cantidad de $3.35- y con la misma fecha en que se registró: 

02/01/2017. 

16. En este ejemplo la segunda transacción que se registró fue un crédito de 

interés (código 354) por la cantidad de $5.15 y con la fecha del 02/28/2017. 

Y si tuviese que reversarse se haría un reverso de interés con el código 409 

por la cantidad de $5.15- y con la misma fecha en que se registró: 

02/28/2017. 

17. La última transacción que se registró en este ejemplo fue un débito de una 

transferencia de dinero saliente (código 495) por la cantidad de $80,595.31- 

y con la fecha del 02/24/2017. Y si tuviese que reversarse se haría un reverso 

de transferencia realizada con el código 258 por la cantidad de $80,595.31 y 

con la misma fecha en que se registró: 02/24/2017. 

 



 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE CONTABILIDAD Página 69 de 430 
Aprobado el 10 de septiembre de 2018 

18. Se completan los campos debajo de . Esta es la fecha de cada 

transacción en el extracto a reversar. En este ejemplo se escribió la fecha de 

valor de cada transacción en el extracto número 15 que se visualiza en el 

paso 32 de la sección 3.4. 

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

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

20. Se escribe un breve detalle de la transacción de reverso en los campos debajo 

de  según lo indicado en la descripción de la tabla del paso 

11. Si no hay suficiente espacio, se puede escribir una explicación más 

detallada en el campo  presentado en la 

pantalla del paso 42.2.2. de la sección 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. 
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23. Se presiona el ícono  y aparece en la parte inferior de la pantalla el 

siguiente mensaje  . El 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. 

 

 

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

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

 

 

 

27. Aparece la pantalla “Batch input”: Resumen de juego de datos. 
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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 últimos cinco dígitos del número de cuenta (ID de cuenta).  

 

 

29. Se presiona  y aparece la pantalla Ejecutar juego de datos. 
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30. Se selecciona  en la pantalla Ejecutar juego de datos. 

 

 

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 ícono  para 

continuar si el fondo de la cuenta fue previamente grabado en los datos 

maestros de la cuenta en FMDERIVE (sección 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 sección 4.11. 

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

vez que aparece el campo . 

33. Ejemplo de las pantallas que aparecen se encuentra en los pasos 42 al 

42.2.12. de la sección 3.4. 
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34. Se presiona  en la pantalla Información para terminar el 

proceso y salir de la transacción. 

 

 

35. Se realizan los pasos 43 al 45 de la sección 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 

continúe. 

36. Se verifican las entradas del extracto bancario con el proceso de la 

transacción FS10N de la sección 3.6. o con el proceso de la transacción 

GD20 de la sección 3.8. para buscar los números de documentos de ambos 

extractos. Se anulan los documentos con clase CB que se registraron en los 

últimos dos extractos con el proceso FB08 de la sección 13.2. o F.80 de la 

sección 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 sección 3.4. 
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3.6 VISUALIZACIÓN DE BALANCES DE LAS CUENTAS 

Esta transacción se utiliza para visualizar los balances de las cuentas de mayor  y 

verificar la corrida de la nómina 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. 

 

1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar.  
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2. Aparece la pantalla Visualización de saldos: Cuentas de mayor. 

 

 

3. Se presiona el ícono  en el campo  de no saber el número 

de la cuenta y aparece la pantalla Número de cuenta mayor.  
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4. Se presiona el ícono  para que el sistema traiga el registro de las cuentas. 

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

visualizar el movimiento. 
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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: 
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6. Se escribe  en el campo  si no aparece por defecto. 

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

. En este ejemplo se escribió . 

8. Se deja en blanco el campo . 

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

completada. 

 

 

 

10. Se presiona el ícono  y aparece los saldos en la pantalla Visualización de 

saldos: Cuentas de mayor.  
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11. En esta pantalla se ve el movimiento que ha tenido la cuenta de mayor según 

las especificaciones. 

 

 

12. Se visualizan las columnas:  (mes del año fiscal),  (débitos), 

 (créditos),  (balance del mes) y  (balance 

acumulado). 

13. Se presiona dos veces el monto que se va a visualizar con más detalles en 

cada columna y aparece la pantalla Ctas. may. lista part. indiv. En este 

ejemplo se seleccionó el monto de . 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.   

 

 

 

 

 

 

 

 

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

más detalles.  En este ejemplo se seleccionó  y aparece la pantalla 

Visualizar documento: Posición 001. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16. Se presiona el ícono  para volver a la pantalla inicial o salir de la 

transacción. 
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3.7 VISUALIZACIÓN DEL REPORTE DE DOCUMENTOS DE BANCO 

DE LA CONCILIACIÓN BANCARIA  

Esta transacción se utiliza para visualizar los cheques en tránsito, cheques emitidos 

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

 

1. Se escribe la transacción   o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar.  

 

 

2. Se escribe  en el campo . 

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

. En este ejemplo se escribió la cuenta . 

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

 o .  

5. Si se selecciona  hay que completar los campos  y . 
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6. Se escribe el número del mes corriente que se va a visualizar en el campo 

. En este ejemplo se escribió  (Agosto). 

7. Se escribe el número del año corriente que se va a visualizar en el campo 

. En este ejemplo se escribió . 

8. Si se selecciona  hay que completar los campos  

y . 

9. Se escribe la fecha con la que se va a comenzar el rango de fecha en el campo 

Ejemplo 01/01/2013 

10. Se escribe la fecha con la cual terminará 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

 para esta cuenta o  para las demás cuentas 

bancarias. 

12. Se escribe el número del ID de cuenta en el campo , pero si no se 

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

banco/cuenta en donde se puede seleccionar el ID. 
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13. Se presiona dos veces sobre el Bco. propio, ID. cta. y/o Texto asignado a la 

cuenta de mayor.  En este ejemplo es  

14. Se selecciona una de las siguientes opciones: , 

,  o  para 

indicar el tipo de reporte que se va a visualizar.  En este ejemplo se 

seleccionó . 

15. Se presiona el ícono  y aparece la pantalla Detalle Documentos de Banco 

con el Reporte. 

.  

16. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 
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3.8 VISUALIZACIÓN DEL MAYOR GENERAL  

Esta transacción 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 período de contabilización.  

 

1. Se escribe la transacción    o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

Inicial. 
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3. Se retiene   en el campo  que aparece por defecto. 

4. Se retiene la opción que aparece por defecto. 

5. Se presiona el ícono . 

6. Aparece la pantalla Seleccionar partidas individuales:Selección ledger ZP. 
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7. Para mejor entendimiento de los campos utilizados que aparecen en esta 

pantalla se puede utilizar la siguiente tabla: 

 

 

 

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

. 

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

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

11. Se escribe el número de cuenta que se va a visualizar en el campo 

.En este ejmplo se escribió . 

12. Se escribe  en el campo . 

13. En este ejemplo se escribió un solo ejercicio, un solo número de cuenta y un 

solo número de fondo, pero en los casos que se quiera seleccionar más de 

una opción (ya sea en estos campos o en otros) se presiona este ícono .  

Para una mejor explicación de este ícono se selecciona por ejemplo el campo 

ya sea para poner distintos números de fondos, escribir más de un 

rango de números de fondos, excluir algún fondo o excluir uno o más rangos 

de fondo. 

14. Se presiona el ícono  y aparece la pantalla Selección múltiple para 

Fondo. 

 

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

. 

17. Se escriben todos los rangos de fondos que se desean visualizar en la pestaña 

de . 
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18. Se escriben todos los fondos que se desean excluir en la pestaña de

. 

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

de . 

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

ZP completada. 

 

 

21.  Se presiona el ícono  para ejecutar la transacción. 

  



 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE CONTABILIDAD Página 90 de 430 
Aprobado el 10 de septiembre de 2018 

22. Aparece la pantalla  Visualizar PI seleccionadas. La explicación de las 

siguientes  se 

encuentra en  el Anejo 2 – Funciones de los íconos en los informes de 

Contabilidad. 

 

 

23. Se presiona encima de las líneas para visualizar más detalles de los 

documentos siguiendo los pasos de la transacción FB03 de la sección10.2. 

24. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 

 

 

4. CONFIGURACIONES BÁSICAS 

La herramienta de derivación de Gerencia de fondos (FM) es una herramienta 

flexible que gestiona todas las asignaciones de gestión de fondos y reemplaza la 

funcionalidad de SAP existente para derivar las asignaciones de cuentas de FM. 

Esta nueva herramienta es significativamente más potente y flexible para controlar 

la derivación de objetos de gestión de fondos. Consiste en diferentes reglas de 

derivación 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 

derivarán de la Herramienta de Derivación. Pero en caso de no derivación del 

Centro de Fondos o del Compromiso se puede introducir manualmente. 

 

4.1. ASIGNACIÓN DEL FONDO A CUENTAS DE MAYOR DE 

EFECTIVO  

1. El contador asignado a crear cuentas nuevas en SAP con las transacciones 

FS00 y FI12 de las secciones 3.1. y 3.2. informa al ejecutivo de Contabilidad 

que es enlace con el departamento de Tecnología de Información la creación 

y número asignado a la cuenta nueva a través de un correo electrónico.  

2. El ejecutivo de Contabilidad verifica con sus supervisores de Finanzas o con 

el supervisor de la Oficina de Gerencia y Presupuesto cuál es el fondo 

asignado a esa cuenta nueva. Si el fondo asignado es el 001 ya está asignado 

por defecto, pero si es otro fondo hay que asignarlo en las reglas del negocio. 

3. El ejecutivo de Contabilidad escribe un correo electrónico solicitando al 

Director de Finanzas la aprobación de que se añada esa cuenta de mayor 

nueva con el fondo asignado en la regla de negocio correspondiente en 

FMDERIVE. Envía copia de este correo al Director auxiliar de Contraloría 

y al enlace de Tecnología de información. Se aneja al correo una tabla con 

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

tabla: 
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4. Una vez la gerencia del departamento de Finanzas y el departamento de 

Tecnología de Información aprueba el cambio, el enlace de Tecnología de 

Información completa los datos en FMDERIVE en el ambiente de desarrollo 

y los transporta a calidad.  

5. El enlace de Tecnología de Información informa al ejecutivo de Contabilidad 

que realizó el transporte de los datos a calidad para que se realice la prueba 

en calidad a través de un correo electrónico. 

6. El ejecutivo de Contabilidad realiza las pruebas en calidad utilizando la 

transacción FB50 con los pasos 3 al 5 de la sección 5.11.  Escribe un correo 

electrónico al enlace de Tecnología de Información con copia de la pantalla 

que se muestra en el ejemplo del paso 4 de la sección 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 producción. 

 

El enlace de Tecnología de Información trae a Finanzas los documentos de 

la prueba para que el líder de contabilidad que hizo la prueba y el Director 

auxiliar de Contraloría /o el Director de Finanzas la firmen. Luego realiza el 

transporte de los datos de calidad a producción. 

 

4.2. CREACIÓN Y/O ASIGNACIÓN 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 división de Rentas Internas que es enlace con Tecnología 

de Información 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 



 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE CONTABILIDAD Página 93 de 430 
Aprobado el 10 de septiembre de 2018 

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 división de Rentas Internas se reúnen con el  Director 

auxiliar de Contraloría para aprobación del número de cuenta compensatoria 

a crear. 

3. El ejecutivo de Contabilidad escribe un correo electrónico solicitando al 

Director de Finanzas la aprobación de que se añada esa cuenta compensatoria 

nueva con el fondo asignado en la regla de negocio correspondiente en 

FMDERIVE. Envía copia de este correo al Director auxiliar de Contraloría 

y al enlace de Tecnología de Información. Se aneja al correo una tabla con 

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

tabla: 

 

 

 

4. Se repiten los paso del 4 al 7 referente a la cuenta compensatoria. 
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4.3 CREACIÓN Y/O ACTUALIZACIÓN DE LA PARTIDA CONTABLE 

DE CÓDIGOS OPERACIONALES 

1. Cuando el concepto de facturación es nuevo se realizan los pasos de la 

sección 4.1. y 4.2. y luego el especialista en contribuciones municipales de 

la unidad de Cobro, Reclamaciones y Auditoría de la División de Rentas 

Internas se reúne con el Director auxiliar de Rentas Internas para decidir el 

nombre del código principal y parcial a utilizar para el concepto de cobro 

nuevo. El especialista en contribuciones municipales de la unidad de Cobro, 

Reclamaciones y Auditoría de la División de Rentas Internas lo notifica al 

supervisor de Contabilidad y al Director auxiliar de Contraloría.   

2. Luego el Director auxiliar de Rentas Internas envía correo electrónico al 

Director de Finanzas y al Director de Tecnología de información con copia 

al enlace de sistemas para la aprobación de la creación de los códigos 

operacionales nuevos.  El supervisor de Contabilidad envía verifica en el 

mandante de producción las partidas de los códigos operacionales en las 

reglas de FMDERIVE.  

3. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 
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4. Aparece la pantalla Actualizar cluster de vista: Acceso. 

 

 

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

Estrategias de derivación CP: Resumen 
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6. Se presiona dos veces sobre la línea de SAP para 

visualizar las estrategias del negocio. 

 

 

 

7. Aparece la pantalla SAP-SAP: Visualizar estrategia. 
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8. Se presiona la línea de la regla con el número 14 y aparece la pantalla SAP-

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

 

9. Escribe un correo electrónico solicitando al Director de Finanzas la 

aprobación de que se realicen las modificaciones en las partidas de los 

códigos operacionales que deben ser actualizadas según la vigencia del 

proyecto en la regla de negocio correspondiente en FMDERIVE. Envía copia 

de este correo al Director de contraloría y al enlace de Tecnología de 

información. Se aneja al correo una tabla con los nuevos datos que son 

necesarios añadir en FMDERIVE. Ejemplo: El programa de financiación y 

el elemento pep 2017 debe ser cambiados a 2018 para los códigos 

operacionales de esta tabla.  
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10. Una vez la gerencia del departamento de Finanzas, el departamento de 

Tecnología de información y el departamento de presupuesto aprueba el 

cambio, el enlace de Tecnología de información completa los datos en la 

regla de FMDERIVE en el ambiente de desarrollo y los transporta a calidad.  

11. El enlace de Tecnología de información informa al líder de contabilidad y 

especialista en contribuciones municipales de la unidad de Cobro, 

Reclamaciones y Auditoría de la División de Rentas Internas que realizó el 

transporte de los datos a calidad para que se realicen las pruebas en calidad 

a través de un correo electrónico. 

12. El líder de contabilidad verifica en la transacción FMDERIVE la regla de los 

códigos operacionales para validar que los datos están correctamente 

modificados. Envía la pantalla al enlace de Tecnología de información y al 

especialista en contribuciones municipales de la unidad de Cobro, 

Reclamaciones y Auditoría de la División de Rentas Internas notificando que 

los cambios están correctos. 

13. El enlace de Tecnología de Información trae a Finanzas los documentos de 

la prueba para que el supervisor de Contabilidad que hizo la prueba y el 

Director auxiliar de Contraloría o el Director de Finanzas la firmen. Luego 

realiza el transporte de los datos de calidad a producción. 

 

 

5. REGISTRO DE DOCUMENTOS DE CUENTA DE MAYOR 

5.1. REGISTRO DE ENTRADAS O AJUSTES CONTABLES 

Esta transacción se utiliza para corregir ajustes contables, registros de extractos 

bancarios, recaudos, o ingresar ajustes que faltan en libro y contabilizarlos. 

También se utiliza para crear, añadir, eliminar, modificar y borrar los modelos de 

imputación y registrar las entradas contables o ajustes.   
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1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar.  

 

 

2. Aparece la pantalla Registrar doc.cuenta de mayor. 
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3. Se completan varios campos en el área Detalle de la pantalla inicial. 

 

 

4. Para los ajustes de recaudos se escribe la fecha actual (día en que se registra 

el ajuste) para los campos de  y  (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   

 

5. También se puede presionar el ícono   y aparece la la pantalla Calendario 

en donde se puede seleccionar la fecha presionando encima del número: 
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6. Se escribe un nombre en el campo  que sea útil para identificar el 

ajuste que se esté realizando.   

7. Se escribe algún detalle secuencial (como el mes, el año fiscal, etc.) En el 

campo  relacionado con el ajuste. 

8. Se selecciona la clase en el ícono  al lado del campo  y 

aparece la pantalla Clase de Documento. 

 

 

9. Se selecciona  para ajustes contables en general 

para el campo . 

10. Se selecciona  para corregir entradas de extractos 

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

información necesaria:  

 

 

12. Se escriben las cuentas mayores debajo de la columna de . 

13. Algunas cuentas requieren que se seleccione un índice 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: 

 (en este ejemplo se utilizó la cuenta 

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

debajo de  y aparece la pantalla Indicador impuestos en donde 

siempre se selecciona . 
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14. Se selecciona si la línea que se está registrando se debita o acredita.  (Si se 

debita se selecciona   y si se acredita se selecciona  ) debajo de 

la columna de . 

15. Se escribe la cantidad del  ajuste debajo de la columna de . 

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

transacción original que va a ser ajustada debajo de la columna de . 

17. Se presiona dos veces sobre la línea de Debe para escribir un texto en el 

débito y/o Haber para escribir un texto en el crédito y aparece la pantalla 

Corregir Posición de cta. Mayor. 

 

 

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

campo . En este ejemplo se escribió .  Se 

añade  si no cabe en el campo  toda la explicación del 

ajuste. Esta se continúa escribiendo luego de presionar el ícono

. 
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19. Aparece la pantalla Textos explicativos para posición de documento. 

 

 

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

donde se puede explicar todo lo relacionado al ajuste contable. 
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21. Ejemplo de la explicación del ajuste:  

 

 

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

pantalla anterior Textos explicativos para posición de documento. 

 

 

 

  



 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE CONTABILIDAD Página 106 de 430 
Aprobado el 10 de septiembre de 2018 

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

Corregir Posición de cta. mayor.  

 

 

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

mayor. 

 

25. Se completan las columnas de ,  ,   ,   , 

 y  si el ajuste afecta alguna partida contable. Se trabaja con 

estas columnas hasta que la entrada esté completada (débitos y créditos 

cuadren). 
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26. Al terminar de completar los campos necesarios se presiona la tecla de 

retorno y el sistema automáticamente completa otros campos por defecto.  

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

 

 

 

28. De ser necesario completar algún otro campo, se escribe manualmente.  Por 

ejemplo en ocasiones al presionar la tecla de retorno, el sistema no trae 

automáticamente  el número de fondo por defecto y hay que añadirlo. 

29. Se presiona el ícono   para grabar la transacción. 
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30. Aparece un mensaje en la parte inferior izquierda de la pantalla que indica 

el número de documento creado (en este ejemplo el número fue 

101783473), es importante que se anote el número en los documentos en 

papel relacionados con el ajuste contable para futuras referencias. 

 

 

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

de la sección 10.2. 

32. Si todos los datos están correctos se presiona el ícono  para salir de la 

transacción y luego se presiona  

 

 

5.2. REALIZAR AJUSTES Y CORREGIR RECAUDOS. 

1. Cuando el dinero de una transacción 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 información 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 depositó el dinero y el crédito a la 

cuenta de ingresos correcta. 

 

 Débito: 1101021 - 001 

 Crédito: 8706000 - 729 

 

Esto crea una deuda entre fondos en el sistema que significa que el fondo 

001 le debe al fondo 729: 

 

 Débito: 1481000 - 729 

 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. 

 

 Débito: 5301000 - 001 

 Crédito: 5101000 - 729 

 Débito: 5101000 - 729   

 Crédito: 1101022 - 001 
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Si se hace una transferencia electrónica la entrada es la siguiente: 

 

 Débito: 5301000 - 001 

 Crédito: 5101000 - 729 

 Débito: 5101000 - 729   

 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: 

 

 Débito: 1106291 - 729 

 Crédito: 1481000 - 729 

 

 

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

entrada es la siguiente: 

 

 Débito: 1106295 - 729 

 Crédito: 1481000 - 729 

  

2. Rara vez, puede ocurrir  que el dinero de un cuadre manual se envía 

correctamente al banco pero al momento se registrar las transacciones 

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

incorrecta. 
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Ejemplo: 

En este caso el débito debió ser a la cuenta compensatoria 1203000 (cuenta 

SAP bancaria -1101051, fondo 003) a donde se envió el dinero al banco, 

pero se escogió la cuenta compensatoria 1202000 (cuenta SAP -1101021, 

fondo 001). 

 

 Débito: 1101021 - 001 

 Crédito: 8406000 - 003 

 

Esto crea una deuda entre fondos en el sistema que significa que el fondo 

001 le debe al fondo 003: 

 

 Débito: 1481000 - 003 

 Crédito: 5301000 - 001 

 

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

está correcto. 

 

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

entre fondos: 

 

 Débito: 5301000 - 001 

 Crédito: 1101021 - 001 

 Débito: 1101051 - 003 

 Crédito: 1481000 - 003 
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3. En ocasiones, la transacción por caja (FPCJ) se registra bien y se cierra caja, 

pero el dinero se envía a otra cuenta bancaria.  

 

Ejemplo:  

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

 

 Débito: 1110061 - 661 

 Crédito: 8511000 - 661 

 

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

 

Se hace siguiente ajuste contable es: 

 

 Débito: 1101021 - 001 

 Crédito: 1110061 - 661 

 

Esto crea una deuda entre fondos en el sistema que significa que el fondo 

001 le debe al fondo 661: 

 

 Débito: 1481000 - 661 

 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. 

 

 Débito: 5301000 - 001 

 Crédito: 5101000 - 661 

 Débito: 5101000 - 661 

 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: 

 

 Débito: 1110061 - 661 

 Crédito: 1481000 - 661 

 

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

entrada es la siguiente: 

 

 Débito: 1110065 - 661 

 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 división de Rentas Internas 

envía 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 transacción 

ZRCD. 

 

1. Se escribe la transacción   o se busca en el menú y se 

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

pantalla Informe de Cuadre Diario. 

 

 

2. Se escribe la fecha del informe en el campo .  En este 

ejemplo se escribió. . 

3. Se deja en blanco el campo . 

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

concepto de pago.  

5. Se retiene marcado el campo  en la sección de . 

6. Se retiene marcado el campo  para visualizar el informe 

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

 

 

 

8. Se presiona el ícono  y aparece la pantalla Informe de Cuadre Diario.  
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9.  Se busca en este informe  el total 

de Patente AC  y se le 

suma el total de Servicios Profesionales

. 

 

 

10.  Se suman las cantidades de  y   que se 

encuentran en la columna . En este ejemplo el total es 

$135,817.22. 

 

 

11.  Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 
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12. Se escribe la transacción    o se busca en el menú y se 

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

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

 

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

14. Se retiene la opción que aparece por defecto. 

15. Se presiona el ícono . 

16.  Aparece la pantalla Seleccionar partidas individuales: Selección ledger ZP. 
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17. Se retiene siempre la opción  que aparece por defecto en el campo

. 

18. Se escribe el año fiscal del informe que se va a visualizar en el campo 

En este ejemplo se escribió . 

19.  Se retiene la sociedad que aparece por defecto  en el campo . 

20.  Se escribe el número de cuenta  en el campo . 

21. Se escribe  en el campo . 

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

ejemplo se escribió  (Septiembre). 

23.  Ejemplo de la pantalla Seleccionar partidas individuales: Selección ledger 

ZP completada. 

 

 

24. Se presiona el ícono  para ejecutar el proceso. 

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

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

 se encuentra en  el Anejo 2. 

 

 

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

y GD20 ) y se registra la entrada de ajuste según 

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: 

 

 Debito - 001-00000-00-5201000-0000000 

 Crédito - 001-13103-04-8101000-0000000 

 

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

informe GD20. 
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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: 

 

 Debito - 001-13103-04-8101000-0000000 

 Crédito - 001-00000-00-5201000-0000000 

 

29. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 

30. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

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

pantalla Registrar doc. cuenta de mayor:Sociedad MAC1 
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31. Se completan varios campos en el área Detalle de la pantalla inicial. 

 

 

32.  Se escribe el primer día del mes siguiente en los campos de  

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

se escribió . 

33.  Se escribe  en el campo . 

34. Se escribe  en el campo .   

35. Se escribe  en el campo . 
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36. Se registra el ajuste contable:  

 

 

 

37. Se presiona dos veces sobre la línea de Haber para escribir un texto en el 

crédito y aparece la pantalla Corregir Posición de cta. mayor en donde se 

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

ejemplo se escribió . 

 

 

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 automáticamente completa otros campos por defecto.  

Se presiona el ícono   para grabar la transacción. 

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

número de documento creado . Es 

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

con el ajuste contable para futuras referencias. 

41.  Se presiona el ícono  para salir de la transacción y luego se presiona 

 

 

 

5.4. REGISTRO DEL INGRESO DIFERIDO ANUAL 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 Director Auxiliar de la división de Rentas Internas envía un informe de servicio 

al contribuyente y recaudaciones, informe de ingresos por concepto que se compara 

con el cuadre diario de la transacción ZRCD. 
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1. Se escribe la transacción   o se busca en el menú y se 

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

pantalla Informe de Cuadre Diario. 

 

 

 

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

se escribió. . 

3. Se deja en blanco el campo . 

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

concepto de pago.  

5. Se retiene marcado el campo  en la sección de . 

6. Se retiene marcado el campo  para visualizar el informe 

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

 

 

 

8. Se presiona el ícono  y aparece la pantalla Informe de Cuadre Diario. 
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9. Se busca en este informe  

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

profesionales, Patente RAA y  Patente FR. En este año fiscal solo hubo 

estos tres ingresos de patente: 

 

 

 

 

 

10.  Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 
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11. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

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

pantalla Registrar doc. cuenta de mayor. 

 

12. Se completan varios campos en el área Detalle de la pantalla inicial. 

 

 

13.  Se escribe el primer día del mes siguiente en los campos de  

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

se escribió . 
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14.  Se escribe  en el campo . 

15. Se escribe  en el campo .   

16. Se escribe  en el campo . 

17. Se registra el ajuste contable: 

 

 

18. Se presiona dos veces sobre la línea de Haber para escribir un texto en el 

crédito y aparece la pantalla Corregir Posición de cta. mayor en donde se 

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

ejemplo se escribió . . 
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19. Se presiona  para volver a la pantalla inicial Registrar doc. cuenta de 

mayor. 

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

retorno y el sistema automáticamente completa otros campos por defecto.  

21. Se presiona el ícono   para grabar la transacción. 

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

número de documento creado . Es 

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

con el ajuste contable para futuras referencias. 

23.  Se presiona el ícono  para salir de la transacción y luego se presiona 

. 

 

 

5.5  REGISTRO DE LA REMESA DEL CRIM 

1. El Director auxiliar de contraloría descarga mensualmente el detalle de 

remesas de la página 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. 

2. 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 

 



 

Informes de Remesas 
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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 

cómputo de los ingresos a otras fuentes financieras (cuenta 8722000). Luego 

realiza el ajuste contable utilizando la transacción FB50 con los pasos de la 

sección 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 área de contabilidad.    

5. Ejemplo de los cuatro comprobantes de jornal 
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5.6 ANEJO DE DOCUMENTOS A ENTRADAS O AJUSTES 

CONTABLES 

Este proceso se realiza para poder tener un documento anejado a la transacción 

relacionada. 

 

1. Se busca el documento contable con los pasos de las transacciones FB02 de 

la sección 10.1. o FB03 de la sección 10.2. 

2. Una vez encontrado el documento se busca este ícono  de Servicios 

para objeto a la izquierda de la pantalla Visualizar documento: Resumen. 
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3. En Servicios para objeto se puede crear el anejo de dos formas: A o B 

 A  B 

 

A1 

 

 B1 

 
A2 

 

  

A3 

 

B2 

 
 

4. Se importa el fichero de donde se grabó en la computadora (desktop, 

documents, etc.). 
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5.  Se repiten los pasos de A o B, pero en vez de selecciona crear, se selecciona 

 o para verificar si se anejó el documento y aparece la pantalla 

Modificar Nota. 

 

 

6. Se presiona dos veces sobre el ícono  “Adobe Acrobat Reader’’. 
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7. Aparece el documento: Informe De Los Depósitos Bancarios  

 

 

 

8. Si todos los datos están correctos se presiona el ícono  para salir de la 

transacción. 

 

 

5.7 CREACIÓN DE LOS MODELOS DE IMPUTACIÓN 

Los modelos para recaudos realizados en el área de recaudaciones siempre los crea 

el mismo contador del área de contabilidad y los modelos para realizar entradas 

contables recurrentes del área de contabilidad son creados por cualquier contador 

del área de contabilidad que los necesite.  
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1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar.  

 

 

 

2. Se completan varios campos en la pantalla Registrar doc. cuenta de mayor 

dependiendo de la necesidad. 

 

 

3. Se presiona  para verificar que en la pantalla Opc. 

tratamiento contabil. financ. se encuentren seleccionados los siguientes 

campos: , , , 
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 y .  Luego se 

presiona el ícono  para retornar a la pantalla Registrar doc. cuenta de 

mayor.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Luego se presiona el ícono  para retornar a la pantalla Registrar doc. 

cuenta de mayor.    

5. Se completan varios campos en el área Detalle de la pantalla Registrar doc. 

cuenta de mayor. 

 

 

6. Se escribe la fecha actual (día en que se crea el modelo) para los campos de 

 y  (debe ser la misma fecha para ambos campos).  
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En este ejemplo se escribió  .También se puede presionar el ícono  

 y aparece la pantalla Calendario en donde se puede seleccionar la fecha 

presionando encima del número:  

 

 

7. Se escribe el nombre asignado por la gerencia al modelo de imputación en el 

campo   En este ejemplo se escribió  ya que el 

nombre completo no se puede escribir en este espacio, pero se escribió y 

guardó luego con el nombre completo siguiendo los pasos del 29 al 34. 

8. Se presiona el ícono  al lado del campo  para seleccionar 

la clase. 

9. Aparece la pantalla Clase de documento. 
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10. Se selecciona  en el campo  para 

modelos a utilizar en el área de Recaudaciones. Los modelos de imputación 

creados para recaudaciones los debe crear siempre la misma persona ya que 

ésta persona es la única que los puede editar. 

11. Se selecciona  en el campo  para 

modelos a utilizar en el área de Contabilidad.  

12. Se procede a trabajar con la siguiente sección en donde se escribe la 

información necesaria con las cuentas de efectivo en el débito, las cuentas 

mayores de ingresos a ser acreditados iguales a la posición presupuestaria 

para modelos de recaudaciones y el resto de las partidas contables que se van 

a asignar por defecto al modelo de imputación que se va a crear (centro coste 

= centro gestor, fondo, área 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.  

 

 

 

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 números de cuentas que se van a asignar debajo de 

la columna de  En este ejemplo se escribió . 
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b. Se selecciona entre las siguientes opciones   que aparecen 

debajo de la columna de  En este ejemplo se seleccionó  

porque es la cuenta que se quiere debitar. 

c. Se escribe la fecha actual (día en que se crea el modelo) debajo de la 

columna de   

d. Se escribe el número de fondo que se desea afectar de la partida 

contable a utilizar para el modelo de imputación que se esté creando 

debajo de la columna de   En este ejemplo se escribió . 

14. Se escribe la o las partidas que se van acreditar y para esto hay que seguir 

los siguientes pasos: 

a. Se escribe el o los números de cuentas que se van afectar debajo de la 

columna de .En este ejemplo se escribió . 

b. Se selecciona entre las siguientes opciones  que aparecen debajo 

de la columna de  En este ejemplo se seleccionó  porque 

es la cuenta que se quiere acreditar. 

c.  Se escribe el texto asociado al concepto de ingreso debajo de la 

columna de ;  sólo de ser solicitado por la gerencia. En este 

ejemplo se escribió  . 

d. Se escribe el centro de coste de la partida contable a utilizar para el 

modelo de imputación que se esté creando debajo de la columna de

.  En este ejemplo se escribió . 

e. Se escribe el centro gestor de la partida contable a utilizar para el 

modelo de imputación que se esté creando debajo de la columna de 
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 Este número debe ser siempre igual al número del centro 

coste.  En este ejemplo se escribió . 

f. Se escribe el número de fondo que se desea afectar de la partida 

contable a utilizar para el modelo de imputación que se esté creando 

debajo de la columna de .  En este ejemplo se escribió . 

g. Se escribe el número de área funcional que se desea afectar de la 

partida contable a utilizar para el modelo de imputación que se esté 

creando debajo de la columna de . En este ejemplo se escribió

. 

h. Se escribe el número de elemento pep que se desea afectar de la partida 

contable a utilizar para el modelo de imputación que se esté creando 

debajo de la columna de . En este ejemplo se escribió . 

i.  Se escribe la posición presupuestaria de la partida contable a utilizar 

para el modelo de imputación que se esté creando debajo de la 

columna de .  En este ejemplo se escribió . 

 

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 visualizó de la siguiente forma:   
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17. Se debe seleccionar  ,  y luego presionar 

 en la parte superior izquierda de la pantalla para 

guardar el modelo de imputación.  

 

18. Aparece la pantalla Guardar modelo imputación. 

 

 

19. Se escribe el nombre del modelo de imputación que se esté creando en el 

campo .  En este ejemplo se escribió . 

Siempre debe ser grabado con fondo cuando el modelo es creado para el área 

de recaudaciones para que los recaudadores puedan identificarlo en la lista 

de modelos de trabajo. 

20. Se presiona . 
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21. Aparece el modelo en la lista de Modelos de trabajo. 

 

 

22. Se presiona el ícono  que se encuentra a la izquierda de la pantalla para 

salir de la transacción y luego se presiona . 

 

 

 

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. 
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25. Se escribe la fecha actual (día en que se crea el modelo) para los campos de 

 y  (paso 4). 

26. Se presiona dos veces sobre el nombre del modelo para validar que todos los 

campos se grabaron con la información correcta que se escribió siguiendo 

los pasos del 11 al 29. Aparecen los campos de centro gestor (99999) y área 

funcional (99) llenos por defecto.  

 

 

27. Si todos los datos están correctos se presiona el ícono   para salir de la 

transacción y luego se presiona  

 

 

5.8 MODIFICACIÓN DE LOS MODELOS DE IMPUTACIÓN  

Esta transacción 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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1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar.   

 

 

2. Aparece la pantalla Registrar doc. cuenta de mayor.    
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3. Se presiona  para verificar que en la pantalla Opc. 

tratamiento contabil. financ. se encuentren seleccionados los siguientes 

campos: , , , 

 y . Luego 

se presiona el ícono  para retornar a la pantalla Registrar doc. cuenta de 

mayor.    

 

4. Luego se presiona el ícono  para retornar a la pantalla Registrar doc. 

cuenta de mayor.    
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5. Se completan varios campos en el área Detalle de la pantalla Registrar doc. 

cuenta de mayor.  

 

 

 

6. Se escribe la fecha actual (día en que se crea el modelo) para los campos 

 y  (debe ser la misma fecha para ambos campos).  

En este ejemplo se escribió  . También se puede presionar el ícono  

 y aparece la pantalla Calendario en donde se puede seleccionar la fecha 

presionando encima del número  
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7. Se busca el modelo que se va a eliminar en la lista Modelos de trabajo.  En 

este ejemplo se presionó dos veces con el cursor sobre el modelo

. 

 

 

8. Aparecen llenos los campos de las posiciones (débitos y créditos) con los datos 

que provee por defecto el modelo seleccionado en la pantalla de Registrar doc. 

cuenta de mayor. 
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9. La mayoría de las veces que se modifica un modelo de imputación es por 

cambios en los datos de posiciones. 

 

 

10. En este ejemplo se modificó la cuenta de mayor que se acredita.  La cuenta 

de mayor que proveyó el modelo de imputación por defecto fue la 

y se modificó cambiándola a la cuenta .   

 

 

11. Luego que se modifican los campos necesarios de las diferentes posiciones, 

se presiona la tecla de retorno. En este ejemplo solo se cambió la cuenta de 

mayor a  en el campo del crédito (Haber). 

 

12. Aparece la pantalla Información. 
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13. Se selecciona  ,  y luego se presiona 

 para guardar el modelo de imputación modificado.  

 

 

14. Aparece la  pantalla Guardar modelo imputación. 

 

 

15. Usualmente en el campo se deja el nombre que aparece del 

modelo que se está modificando cuando no es necesario cambiar el nombre. 

En este ejemplo que se está modificando se dejó escrito el modelo que 

apareció por defecto  . 

16. En el caso de que sea necesario cambiar el nombre del  se 

escribe el nombre nuevo y se continúan los próximos 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 sección 5.10. 
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17. Se presiona . 

18. Aparece la pantalla Crear mod. imputación. 

 

 

19. Se presiona  y se culmina la modificación del modelo de 

imputación. 

20. Se presiona el ícono  para salir de la transacción que se encuentra en la 

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. 
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21. Se puede visualizar el modelo en la lista de modelos de trabajo. 

 

 

22. Se escribe la fecha actual (día en que se crea el modelo) para los campos de 

 y  (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 información correcta que se escribió siguiendo 

los pasos del 7 al 11. 

24. Aparecen los campos de centro gestor (99999) y área funcional (99) llenos 

por defecto. 

 

 

25. Si todos los datos están correctos se presiona el ícono  para salir de la 

transacción y luego se presiona . 
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5.9 ANEJO DE LOS MODELOS DE IMPUTACIÓN A LA LISTA DE 

MODELOS DE TRABAJO 

Esta transacción se utiliza para añadir a la lista un modelo de imputación creado 

por otro contador del área de contabilidad. Es utilizada con más frecuencia por el 

área de recaudaciones para añadir los modelos nuevos creados por el contador del 

área de contabilidad y así poder tener las listas de manera uniforme. 

 

1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar.  

 

 

2. Aparece la pantalla Registrar doc. de cuenta de mayor. 
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3. Se presiona el botón derecho del ratón con el cursor sobre

 y aparecen las siguientes opciones: 

 

 

4. Se selecciona la opción de  y aparece la pantalla Añadir 

modelo imputación. 

 

5. Se presiona el ícono  . 
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6.  Aparece la pantalla Nombre modelo imputación. 

 

 

7. Se escribe el nombre de usuario de quien creó el modelo de imputación en 

el campo . De no saber quién creó el modelo de imputación se 

deja en blanco el campo.  En este ejemplo se escribió. . 

8. Se presiona el ícono en el campo  y aparece la pantalla 

Nombre modelo imputación. 
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9. Se selecciona en la lista el modelo de imputación que se va a añadir 

presionando dos veces sobre la opción seleccionada.  En este ejemplo se 

seleccionó .  

 

10. Aparece la pantalla de Añadir modelo imputación. 

 

 

11. Se presiona el ícono . 

12. Se visualiza el nombre del modelo añadido en la lista de Modelos de trabajo. 

 

 

13. Si todos los datos están correctos se presiona el ícono  para salir de la 

transacción y luego se presiona . 
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5.10 ELIMINACIÓN DE LOS MODELOS DE IMPUTACIÓN DE LA 

LISTA DE MODELOS DE TRABAJO 

Esta transacción es útil para eliminar los modelos innecesarios para que todos los 

empleados de la misma área, en especial recaudaciones tengan los mismos modelos 

en su lista de modelos de trabajo. 

 

1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 

 

 

2. Aparece la pantalla Registrar doc. cuenta de mayor. 
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3. Se busca el modelo que se va a eliminar en la lista de Modelos de trabajo. 

 

 

4. Se presiona el botón derecho del ratón sobre el nombre del modelo de 

imputación. En este ejemplo se seleccionó . 

5. Aparecen las siguientes opciones y se selecciona la opción 

 presionando con el cursor encima: 
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6. Automáticamente se eliminará el modelo de imputación de la lista de 

modelos de trabajo.  Ejemplo con modelo  eliminado. Si 

se elimina el modelo por error debe añadirse con los pasos del proceso 2.6. 

 

Con modelo  Modelo  eliminado 

 
 

 

7. Si todos los datos están correctos se presiona el ícono para salir de la 

transacción y luego se presiona . 

 

 

5.11 BORRAR LOS MODELOS DE IMPUTACIÓN 

Esta transacción la utiliza un contador autorizado de el área 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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1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar.  

 

 

2. Aparece la pantalla Registrar doc. de cuenta de mayor. 
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3. Se busca el modelo que se va a eliminar en la lista de Modelos de trabajo. 

. 

 

4. Se presiona el botón derecho del ratón sobre el nombre del modelo de 

imputación. En este ejemplo se seleccionó . 

 

5. Aparecen las siguientes opciones y se selecciona la opción 

 presionando con el cursor encima: 
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6. Se presiona   en la pantalla Borrar modelo imputac. y 

automáticamente se borra el modelo de imputación de la lista de modelos de 

trabajo y del historial de modelos en el sistema. 

 

 

7.  Si se borra el modelo por error  refiérase a los pasos de la sección 2.5 para 

crearlo nuevamente.  

 

8. Si todos los datos están correctos se presiona el ícono  para salir de la 

transacción y luego se presiona . 

 

 

5.12 COMPROBACIÓN DE FONDO ASIGNADO A LA CUENTA DE 

MAYOR POR DEFECTO  

Este proceso se hace en calidad luego de que el enlace de Tecnología de 

Información notifica que añadió 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 sección 4.  
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1. Se escribe la transacción   o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 

 

 

2. Aparece la pantalla Registrar doc. cuenta de mayor. 
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3. Se escribe el número de cuenta XXXXXX0 hasta XXXXXX6. en las celdas 

debajo de la columna . En este ejemplo se escribieron las cuentas 

1101400-1101406. 

 

 

4. Se presiona la tecla de retorno para visualizar el fondo que aparece por 

defecto. 

 

 

5. Si todos los datos están correctos se presiona el ícono  para salir de la 

transacción y luego se presiona . 

6. Se escribe un correo electrónico al enlace de Tecnología de información  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 producción. 
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7. El enlace de Tecnología de información trae a Finanzas los documentos de 

la prueba para que el líder de contabilidad que hizo la prueba y el Director 

de contraloría /o el Director de Finanzas la firmen. Luego realiza el 

transporte de los datos de calidad a producción y lo notifica al líder de 

contabilidad. 

8. El líder de contabilidad verifica en producción la asignación del fondo 

siguiendo los pasos del 1 al 5, notifica a sus compañeros del área de 

contabilidad y a sus supervisores que se realizó el transporte a producción 

mediante correo electrónico. 

 

5.13.  REGISTRO DE LAS ENTRADAS MENSUALES DE LA 

AUTORIDAD DE ENERGÍA ELÉCTRICA (AEE)  

Las entradas contables se hacen mensualmente por requerimiento de OCAM. Se 

realiza el ajuste con los pasos de la sección 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. 
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2. Se visualiza el total registrado anual de la AEE utilizando los pasos de la 

sección 12.8. 

 

3. Se visualiza el total registrado anual de la AEE utilizando los pasos de la 

sección 12.9. 

 

 

4. Ejemplo de entrada contable cuando los gastos de electricidad  sobrepasan 

los ingresos. 
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5. Se visualiza el total registrado anual de la AEE utilizando los pasos de la 

sección 12.8. 

 
 

6. Se visualiza el total registrado anual de la AEE utilizando los pasos de la 

sección 12.9. 
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5.14. REGISTRO DE LAS ENTRADAS MANUALES DEL FONDO CAE 

 

Se realiza el ajuste con los pasos de la sección 5.1. para contabilizar la entrada. 

 

1. Se visualiza este informe antes de realizar las entradas contables para julio. 
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Ejemplo de entrada contable de la banca privada del fondo CAE.  

 
 

Ejemplo de entrada contable de los bonos BGF del fondo CAE. 

 
 

Ejemplo de entrada contable de los gastos de la banca privada del fondo 

CAE.  
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Ejemplo de entrada contable de los gastos de BGF del fondo CAE  

 
 

2.  Se visualiza este informe antes de realizar las entradas contables para enero. 
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Ejemplo de entrada contable de la banca privada del fondo CAE  

 

 

Ejemplo de entrada contable de los gastos de BGF del fondo CAE. 

 
 

Ejemplo de entrada contable del pago de intereses de BGF del fondo CAE. 
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5.15. REGISTRO DE LAS ENTRADAS MANUALES DE NÓMINA  

 

Se realiza el ajuste con los pasos de la sección 5.1 para contabilizar la entrada. 

 

1. Recursos humanos envía en un correo eléctrico, una hoja de trabajo en Excel 

con los asientos de nómina que no pudieron ser contabilizados al director 

auxiliar de contraloría y tesorería y al contador a cargo de registrar el ajuste 

contable. 

 

 

Ejemplo de entrada contable de un ajuste de nómina 
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Se envía por correo electrónico notificación de que ya realizó la entrada al 

Director Auxiliar de Contraloría y Tesorería. 

 

 
 

 

6. CLAVES DE CONCILIACIÓN 

6.1. VERIFICACIÓN DEL ESTATUS DE TRANSFERENCIA DE LAS 

CLAVES DE CONCILIACIÓN 

 Esta transacción se utiliza para verificar mensualmente el status y que todas las 

claves de conciliación 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.  
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1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar.  

 

 

2. Aparece la pantalla Verificar el status de transferencia de la clave de 

reconciliación. 

 

 

3. Se escribe un rango de fechas en el campo . Por ejemplo si se 

va a  visualizar el status de las claves de conciliación del mes de marzo se 
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selecciona el siguiente rango de fechas: 

. 

4. Se marca la opción  en el área de

. 

5. Se selecciona la opción  en el área de 

 de . 

6. Se selecciona la opción  en la parte de . 

7. Ejemplo de la pantalla  Verificar el status de transferencia de la clave de 

reconciliación completada.  
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8. Se presiona el ícono  y aparece la pantalla Verificar el status de 

transferencia de la clave de reconciliación. 

 

 

 

9. Se presiona el ícono cartapacio  para visualizar que claves de conciliación 

están abiertas  de la línea general abiertos  

y aparece una lista: . 

 

En este ejemplo se visualiza que existe una clave de conciliación que está 

abierta y es necesario comunicarlo al área de recaudaciones de la unidad de 

Servicio al Contribuyente de la división  de Rentas Internas para que la 

cierren o den las razones del por qué sigue abierta. 

10.  Se presiona el ícono cartapacio  de la línea libro mayor no transferido

 para visualizar que claves de 

conciliación están sin transferir  y aparece una lista:
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En este ejemplo se visualiza que existen claves de conciliación sin transferir 

y es necesario comunicarlo al área de Recaudaciones de la unidad de 

Servicio al Contribuyente de la división  de Rentas Internas para que las 

transfieran o den las razones del por qué no se ha transferido. 

11. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 

 

 

6.2. VISUALIZACIÓN DEL COMPROBANTE INDIVIDUAL PARA 

TOTALES CONTABILIZADOS 

Esta transacción 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. 

 

1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 
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2. Aparece la pantalla Comprobante individual para totales contabilizados. 

 

 

3. Se escribe el número de la clave de conciliación a visualizar en el campo 

   En este ejemplo se escribió . 

4. Se presiona el ícono  para escribir  más de una clave de conciliación. 

5. Se presiona el ícono  y aparece la pantalla Comprobante individual para 

totales contabilizados. En esta pantalla se visualiza el detalle de la clave. 
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6. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 

 

 

6.3. VISUALIZACIÓN DEL COMPROBANTE PARA TOTALES 

CONTABILIZADOS 

Esta transacción 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 más detallada que utilizando las transacciones FPT4 (sección 6.1.) o 

FPT5 (sección 6.2.) 

 

1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 
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2. Aparece la pantalla Comprobante para totales contabilizados. 

 

 

3. Se escribe la fecha de contabilización o el intervalo de fechas en el campo

. 

4. Se escribe  en el campo de . 

6. Se selecciona la opción  para visualizar las claves que 

aún no han sido transferidas. 

7. Ejemplo de la pantalla con los campos completados. 
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8.  Se presiona  para ejecutar la transacción. 

9. Aparece en la pantalla Comprobante para totales contabilizados la lista de 

las claves de conciliación sin transferir. 

 

 

10. Se notifica al área de recaudaciones que aún quedan claves sin transferir para 

que las transfieran o notifiquen el por qué aún no se pueden transferir. 

11. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 
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7. CHEQUES 

7.1. CREACIÓN DE REMESAS CON INTERVALOS DE CHEQUES 

Esta transacción se utiliza para registrar en sistema la secuencia de los números de 

los cheques físicos. Para que el ejecutivo del área de desembolso pueda emitir un 

cheque debe estar registrado cada cheque en una remesa. 

 

1. Se escribe la transacción   y se presiona la tecla de retorno 

o el ícono  para continuar y se deben completar los campos de Sociedad, 

Banco propio e ID. cuenta.  
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2. Se completan los campos en la pantalla de Intervalos de números de cheque. 

 

 

3. Se escribe  en el campo . 

4. Se presiona el ícono  en el campo  y aparece  la pantalla Clave 

breve para banco propio.  

 

 

5. Se selecciona presionando dos veces sobre el nombre de la institución 

financiera de acuerdo al banco al cual pertenece la remesa que se va a crear.  

En este ejemplo se creó  una remesa de una cuenta del banco popular, por 

eso utilizó . 
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6. Se escribe el número del ID de cuenta en el campo , pero si no se 

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

banco/cuenta en donde se puede seleccionar el ID. 

 

 

 

 

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 utilizó fue la 

. 

8. Después de completar todos los campos requeridos se podrá visualizar y/o 

modificar la información. 
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9. Se selecciona visualizar   o “Shift” F4 y aparece la pantalla Intervalos de 

números de cheque. 

 

 

10. Se presiona el ícono   visualizar <–> modificar  o “Shift’’ F5  para 

modificar una remesa existente y se presiona el ícono  de crear o “Shift” 

F5 para crear una nueva remesa.  

11. Aparece la pantalla Actualizar Intervalos de N°s de cheque en donde se 

podrán visualizar todas las remesas que se han creado para la cuenta de banco 

que se seleccionó y cual es la secuencia a seguir para la creación de las 

nuevas remesas. En este ejemplo se creó una remesa de la cuenta de 

suplidores. 
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12. Se completan varios campos en la pantalla Crear intervalo. 

 

 

13. Se escribe el número de la remesa (propuesta de cheques) que se va a crearen 

el campo , este número es el número consecutivo de la remesa en 

la pantalla anterior: . En este ejemplo el número de 

remesa por la secuencia fue . 

14. Se escribe el primer número de cheque con que inicia la remesa de cheque 

en el campo .  En este ejemplo se escribió . 

15. Se escribe el último número de cheque con que termina la remesa de cheque 

en el campo  En este ejemplo se escribió . 

16. Se escribe alguna información que describa la remesa que se este creando 

(nombre de la cuenta de banco o propuesta de cheques) en el campo 

. En este ejemplo para continuar una secuencia se escribió 

SUPLIDORES 9. 
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17. Se presiona el ícono  para continuar luego de finalizar de completar los 

campos. 

18. Se presiona el ícono  en la pantalla  Visualizar intervalos de N°s de cheque 

para grabar la información de la remesa creada. 

 

 

19. Aparece el siguiente mensaje:  al final de 

la pantalla.  

 

20. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 
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7.2. VISUALIZACIÓN DEL REGISTRO DE CHEQUES 

Esta transacción se utiliza para visualizar el registro de cheques y verificar la 

información de la corrida de nómina cuando se paga mediante cheques. 

 

1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar.  
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2. Aparece la pantalla Registro de cheques. 

 

 

3. Se escribe  en el campo  de no aparecer lleno por defecto. 

4. Se escriben las siglas de la institución bancaria que desembolsó el cheque en 

el campo , pero si no se conocen se presiona el ícono  y aparece 

la pantalla Clave breve para banco propio en donde se pueden seleccionar. 
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5. Se selecciona el Nombre de la institución bancaria presionando dos veces 

sobre  el nombre para completar el campo  en la pantalla  

Modificar info de cheques / cobrar cheque. En este ejemplo se seleccionó

. 

6. Se escribe el número del ID de cuenta en el campo , pero si no se 

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

banco/cuenta en donde se puede seleccionar el ID. 

 

 

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

mayor. En este ejemplo se seleccionó  . 

8. En la sección de  generalmente se completan los campos 

 y  o  e  dependiendo de la información 

provista. 

9. Se escribe el o el intervalo de los números de cheques en el campo

. 
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10. Se escribe  en el campo . 

11. Se escribe el monto del cheque en el campo . 

12.  Para conocer el uso de los demás campos se puede verificar esta tabla.  

 

 

 

13. Se marca  en el área de  en los casos  en 

que el informe requerido es solo de los cheques que aún no se han cobrado. 

14. Se retiene la opción  que aparece marcada por defecto. 
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15.  Ejemplo de la pantalla Registro de cheques completada. 

 

 

 

16. Se presiona la pestaña  y aparece más detalles. 
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17. La pestana  se utiliza en los casos en que se desee especificar 

mejor la búsqueda. Para ver el uso de los campos ver la siguiente tabla: 
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18.  Se presiona el ícono  y aparece el informe en la pantalla Registro de 

cheques. 

 

 

 

19. Aparece la pantalla Visualizar PI seleccionadas. La explicación de las 

siguientes funciones:  se 

encuentra en el Anejo 2. 
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20. Para visualizar algún cheque de forma individual se presiona dos veces la 

línea que contiene el cheque. En este ejemplo se selecciona la línea 

 y 

aparece la pantalla Visualizar información de cheques. Aparece esta pantalla 

si el usuario tiene acceso a la transacción FCH1. 

 

 

21. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 

 

7.2.1. Asignación de la Fecha de Cobro a Cheques 

Este proceso se utiliza para cheques desembolsados de las cuentas cuyo extracto 

bancario se registra manualmente (sección 3.5.) y para las cuentas cuyo extracto 

electrónico no subió la fecha de cobro del cheque. 
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7.2.2 Registro de Cheques  

Este proceso se utiliza si se tiene el número de cheque desembolsado por la 

institución bancaria.  Es un proceso más corto que utilizar FCHN (Registro de 

cheques para el mismo propósito. 

 

1. Se siguen los pasos del 1 al 10 de la sección 7.2.  

2. Se escribe el número del cheque debitado en el estado bancario en el campo 

 en la pantalla Modificar info de cheques / cobrar cheque. En este 

ejemplo se escribió . 

3. Se siguen los pasos del 12 al 14 de la sección 7.2. 

4. Ejemplo de la pantalla Registro de cheques completada: 

 

 

5. Se siguen los pasos del 16 al 17 de la sección 7.2. 
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6. Se presiona el ícono  y aparece el informe en la pantalla Lista cheques 

pendientes. 

 

 

7. Se presiona dos veces encima de la línea: 

  

 

8. Aparece la pantalla Visualizar información de cheques. 
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9. Se presiona el ícono  para continuar. 

10.  Aparece la pantalla Modificar info de cheques / cobrar cheque. 

 

 

11. Se escribe el día en que el cheque fue cobrado en el campo   

en la pantalla Modificar info de cheques / cobrar cheque. Esta fecha la 

provee el área de los débitos del estado bancario al cual pertenece el 

desembolso del cheque.  En este ejemplo se escribió . 

12.  Se presiona el ícono  y aparece el siguiente mensaje 

  en la parte inferior izquierda 

de la pantalla.  

 

13. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 
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7.2.3 Modificar Información de Cheque/Cobrar Cheque  

Este proceso se utiliza si se tiene el número de cheque desembolsado por la 

institución bancaria.  Es un proceso más corto que utilizar FCHN (Registro de 

cheques para el mismo propósito. 

 

1. Se escribe la transacción   o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar.  
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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 institución bancaria que desembolsó el cheque), ID de 

cuenta: (son los últimos cinco dígitos de la cuenta bancaria) y N° cheque.  

 

 

3. Se escribe  en el campo  de no aparecer lleno por defecto 

en la pantalla Modificar info de cheques / cobrar cheque. 
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4. Se escriben las siglas de la institución bancaria que desembolsó el cheque en 

el campo , pero si no se conocen se presiona el ícono  y aparece 

la pantalla Clave breve para banco propio en donde se pueden seleccionar. 

 

 

5. Se selecciona el Nombre de la institución bancaria presionando dos veces 

sobre  el nombre para completar el campo  en la pantalla  

Modificar info de cheques / cobrar cheque. En este ejemplo se seleccionó

. 
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6. Se escribe el número del ID de cuenta en el campo , pero si no se 

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

banco/cuenta en donde se puede seleccionar el ID. 

 

  

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

mayor. En este ejemplo se seleccionó  . 
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8. Se escribe el número del cheque debitado en el estado bancario en el campo 

 en la pantalla Modificar info de cheques / cobrar cheque. En este 

ejemplo se escribió . 

 

 

9. Se presiona el ícono  o la tecla de retorno para continuar. 

 

10.  Aparece la pantalla Modificar info de cheques / cobrar cheque. 
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11. Se escribe el día en que el cheque fue cobrado en el campo   

en la pantalla Modificar info de cheques / cobrar cheque. Esta fecha la 

provee el área de los débitos del estado bancario al cual pertenece el 

desembolso del cheque.  En este ejemplo se escribió . 

 

 

12.  Se presiona el ícono  y aparece el siguiente mensaje 

 en la parte inferior izquierda 

de la pantalla. 

13. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 
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7.3. RE-INICIALIZACIÓN DE LOS DATOS INFORMATIVOS DE LOS 

CHEQUES 

Esta transacción se utiliza para reversar la fecha de cobro de un cheque cuando se 

le asignó por error una fecha equivocada y así poder escribir la fecha correcta del 

cobro o para reversar un cheque anulado por error. 

 

1. Se escribe la transacción   o se busca en el menú y se 

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

pantalla Reinicializar datos informativos de cheques.  

 

  

2. Se escribe  en el campo  de no aparecer lleno por defecto 

en la pantalla Modificar info de cheques / cobrar cheque. 
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3. Se escriben las siglas de la institución bancaria que desembolsó el cheque en 

el campo , pero si no se conocen se presiona el ícono  y aparece 

la pantalla Clave breve para banco propio en donde se pueden seleccionar.  

 

 

4. Se selecciona el Nombre de la institución bancaria presionando dos veces 

sobre  el nombre para completar el campo  en la pantalla  

Modificar info de cheques / cobrar cheque. En este ejemplo se seleccionó

. 

5. Se escribe el número del ID de cuenta en el campo , pero si no se 

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

banco/cuenta en donde se puede seleccionar el ID. 
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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 seleccionó  . 

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 sección. El número de cheque 0061410 se 

visualizó en registro de cheques y hay que borrarle la fecha de cobro para 

corregir información. 

 

 

8. Se escribió en el campo  de pantalla Reinicializar datos 

informativos de cheques el número  en este ejemplo.  
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9. Se retiene la opción  cuando hay que corregir fechas de 

cobro y  en los 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. 

10. Se presiona el ícono  y aparece la pantalla Reinicializar los datos el 

siguiente mensaje en la parte inferior izquierda de la pantalla

. 

 

 

11. Se presiona . 

12. Aparece el siguiente mensaje en la parte inferior izquierda de la pantalla. 

. 

14. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 

15. Se visualiza el cheque en el registro utilizando los pasos del 1 al 10 de la 

sección 7.2.3. 
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16. Aparece la pantalla Modificar info de cheques / cobrar cheque. 

 

 

17. En caso de que se hizo la re-inicialización para corregir la fecha de cobro ya 

está disponible el campo para escribir la fecha correcta: 

. Si fuese un cheque que se le repuso la validez 

también aparece en blanco el campo. 

18. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 

 

 

7.4. “CHECK MANAGEMENT” 

Esta transacción 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 ícono del programa “Check Management” del Banco Popular  

en el “Desktop”.  
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2. Se presiona  para 

accesar la pantalla en donde se registra el “password”. 

 

 

 

3. Se registra la contraseña asignada por el banco en el campo  en la 

pantalla “Check Management Viewer”. 
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4. Se presiona . 

 

 

5. Se presiona el ícono  localizado a la izquierda en la barra de 

herramientas superior. 
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6. Se completan los campos necesarios de la pantalla “Check Query Criteria”  

 

 

 

7. Se selecciona el número de cuenta en el campo . 

8. Se selecciona el número de cheque en el campo . 

9. Se selecciona el día de pago en el campo . 

10. Se selecciona el número de cuenta en el campo . 

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 

detrás utilizando el ícono . 

 

 

 

13. Se imprime cheque si es solicitada la impresión de este. 

 

 

7.5. DEVOLUCIÓN DE CHEQUES  

1. El Área 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 débito por concepto de cheque devuelto.  Además, se utiliza 

el “Collection Services Daily or Monthly Activity” remitido por el Banco 

Popular. 

2. Algunos estados bancarios pueden revisarse a través del Sistema Bancario 

Electrónico por el contador con acceso al mismo o por ejecutivo de tesorería 

Otros estados bancarios se reciben por correo electrónico 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 trámites 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 

Tesorería y éste los entrega al contador a cargo de la organización de los 

estados bancarios del Área de Contabilidad.  

7. El contador a cargo de la organización de los estados bancarios entrega copia 

del cheque devuelto al contador que concilia la cuenta en donde se depositó 

el cheque. Si el cheque fue cobrado por caja, el mismo será revesado en SAP 

por el empleado de Rentas Internas asignado a realizar los mismos.  Si el 

cheque fue cobrado por modelo de imputación, el personal a cargo del 

Informe de Cheques Devueltos del Área de Auditoría y Cobro informará al 

supervisor o ejecutivo de Contabilidad el número de transacción de los 

cheques devueltos para que se anule la transacción 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 

número de documento lo provee el empleado de Auditoría y Cobro o se 

puede conseguir en el mayor general (GD20), en la visualización 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 transacción del cobro del cheque devuelto, 

presentará evidencia (número de documento anulado) al área de facturación 

y cobro; y a recaudaciones proveerá copia del documento anulado. 

10. Cuando se logra recuperar el cobro del cheque devuelto, personal del área de 

Rentas Internas (recaudador o quien realiza la gestión de cobro) notifican al 

supervisor o ejecutivo de Contabilidad la gestión realizada y el contador a 

cargo de la cuenta realiza la entrada contable necesaria y proveerá evidencia 

del pago y número de transacción. 

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 Área 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 Depósitos Bancarios, Iinforme 

del Cuadre Diario e Informe de Cuadre Diario por Recaudador. 
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8.1. VISUALIZACIÓN DEL INFORME DE LOS DEPÓSITOS 

BANCARIOS  

Esta transacción se utiliza mayormente para visualizar los depósitos de la cuenta 

general. Aunque se pueden visualizar los depósitos en las diferentes cuentas 

bancarias. 

 

1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 

 

 

2. Aparece la pantalla Informe de los Depósitos Bancario. 
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3. Se escribe el número de cuenta bancaria en el campo . En este 

ejemplo se escribió la cuenta general cuyo número . 

4. Se escribe la fecha del día que se va a visualizar en el campo 

.  En este ejemplo la fecha que se escribió fue . 

5. Se escribe el usuario asignado a un recaudador en el campo . En este 

ejemplo el usuario del recaudador que se utilizó fue . Se hace 

este proceso con cada usuario recaudador para conocer los depósitos 

individuales de la fecha seleccionada. 

6. Se selecciona  (ingresos cobrados por caja) y  (ingresos 

cobrados por modelo de imputación). 

7. Ejemplo de la pantalla Informe de los depósitos bancarios completada. 

 

 

 

 

8. Se presiona el ícono  para ejecutar la transacción. 
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9. Aparece la pantalla Imprimir: 

 

 

10. Se escribe  en el campo . 

11. Se presiona  y aparece en pantalla el informe de los 

depósitos bancarios del usuario seleccionado con el desglose de las formas 

de pagos recibidos. 
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12. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 

13. Se ingresa a la transacción nuevamente con los pasos 1 al 10 si se va a 

imprimir la transacción. 

14. Se presiona  y se busca hoja impresa. 

15. Ejemplo de informe impreso. 

 

 

 

8.2. VISUALIZACIÓN DEL INFORME DEL CUADRE DIARIO 

Esta transacción se utiliza mayormente para visualizar detalles de los depósitos de 

las cuentas mensualmente. 

 

1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 
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2. Aparece la pantalla Informe de Cuadre Diario. 

 

 

 

3. Se escribe la fecha del informe a visualizar en el campo . 

En este ejemplo se escribió .  

4. Se escribe la misma fecha de contabilización en el campo . 

De esta manera se genera el mismo informe que se generó el día en que se 

recaudó el dinero. Si este campo no se completa y hubo algún ajuste posterior 

al día del recaudo el informe cambia y puede ser diferente al que está en la 

carpeta de recaudaciones. 

5. Se selecciona el informe  para visualizar el informe agrupado 

por cuenta bancaria y conceptos de pago.  

6. Se presiona el ícono  para ejecutar la transacción. 
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7.  Ejemplo del informe del día 05/12/2017 no detallado. 

 

 

8. Se selecciona el informe  para visualizar el informe 

agrupado por cuenta bancaria, conceptos y sus respectivos números de 

documentos de pago. 

9. Se presiona el ícono  para ejecutar la transacción. 
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10. Ejemplo del informe con los detalles de documentos de caja del día 

05/12/2017. 

 

 

 

11. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 
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8.3. VISUALIZACIÓN DEL INFORME DE CUADRE DIARIO POR 

RECAUDADOR 

Esta transacción se utiliza mayormente para visualizar detalles de cada transacción 

de cada usuario de Recaudaciones. 

 

1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 
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2. Aparece la pantalla Informe de Cuadre Diario Por Recaudador. 

 

 

3. Se escribe la fecha del informe a visualizar en el campo . 

En este ejemplo se escribió .  

4. Se escribe la misma fecha de contabilización en el campo . 

De esta manera se genera el mismo informe que se generó el día en que se 

recaudó el dinero. Si este campo no se completa y hubo algún ajuste posterior 

al día del recaudo el informe cambia y puede ser diferente al que está en la 

carpeta de recaudaciones. 

5. Se escribe el usuario asignado a un recaudador en el campo . En este 

ejemplo el usuario del recaudador que se utilizó 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 área  se selecciona cualquier opción según se 

necesite. En este ejemplo se seleccionó la opción  que 

agrupa los documentos por cuenta bancaria y su respectivo fondo. 

 

 

7. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 

 

 

8.4. SOLICITUD DE REGISTRO DE INTERESES MENSUALES DE LAS 

CUENTAS BANCARIAS 

Se solicita al ejecutivo del Área de Servicio al Contribuyente de la división 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 transacción 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 electrónico al ejecutivo de Servicio al 

Contribuyente solicitando el registro de la tabla con el SCAT. 

4. Ejemplo de la tabla para descargar SCAT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 descargó el SCAT. 

 

 



 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE CONTABILIDAD Página 228 de 430 
Aprobado el 10 de septiembre de 2018 

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 algún departamento. Los enlaces de los 

departamentos solicitan los ingresos mediante correo electrónico y en el 

especifican el intervalo de fecha o una cantidad específica 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 certificación 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 certificación de ingresos al Director Auxiliar de Contabilidad del 

Departamento de Finanzas o al Supervisor del Área de Contabilidad.  

2.  Proveer el intervalo de la fecha que solicita o la cantidad específica 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 Área o el 

Director Auxiliar para la revisión y firma requerida. 

5. Entregar una copia firmada de la certificación al enlace que solicitó la misma 

y pedirle que firme la copia que se quedará en expediente como evidencia de 

entregada.  Además, la misma puede ser remitida por correo electrónico. 

6. Archivar la certificación en el cartapacio correspondiente al fondo. 

 

Procedimiento: 

1. Antes de emitir una certificación, el contador busca el expediente del fondo 

solicitado y verifica el intervalo de fecha de la última certificación que se 

entregó. 

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 así le provee copia 

de la certificación que ya había 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 algún ajuste. Si la diferencia en el total es por la 

cantidad ajustada, incluirá ese ajuste en la nueva certificación. 

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 ajustará la partida 

mediante el proceso de ajustes contables siguiendo el proceso de la 

transacción FB50 de la sección 5.1 y luego de la corrección certificará los 

ingresos del fondo. 
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6. Ejemplo del fondo 901. Se escribe GD20 en el menú de SAP y se presiona 

Continuar  . 

 

 

7. Aparece la pantalla Selección de partidas individuales FI-SL; Pantalla 

Inicial. 

 

8. Se presiona Ejecutar   o F8 y aparece la pantalla Seleccionar partidas 

individuales: Selección ledger ZP en donde se escriben los datos del informe 

que se desea generar: Ejercicio, Número de cuenta, Fondo y Periodo 

contable. 
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9. Se presiona Ejecutar   o F8 para ejecutar la transacción. 

 

10. Aparece el informe en la pantalla Visualizar PI seleccionadas. 

 

 

11. Se verifican las transacciones y se suprimen las columnas o documentos no 

necesarios  en el mayor general (GD20)   y se transportan a Excel los campos 

que se van a utilizar para certificar. 

 

 

12. Se selecciona:  ,   y  para transportar los datos a Excel. 
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13. Se selecciona la opción  y el ícono  para continuar. 

 

 

14. Se presiona el ícono  que se encuentra a la derecha del campo del  

para seleccionar el archivo en donde se guardarán los datos del fondo a 

certificar. 
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15. Aparece la pantalla Save as. En este ejemplo se presionó sobre el ícono  

para guardar los datos y se escribió EJEMPLO 901 en el campo . 

 

 

16. Se presiona  para guardar los datos. 

 

17.  Se presiona . 
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18. Se busca el documento en el archivo en donde se grabó. En este ejemplo se 

busca el archivo en “Desktop” y se abre el  documento: Ejemplo 901. 

 

 

 

19. Ejemplo de los datos en el archivo Ejemplo 901. 
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20. Se cambia en el campo   a   y luego se graban nuevamente 

los datos presionando el ícono . 

 

 

21. Se elimina de la tabla en Excel las anulaciones y columnas no necesarias y 

se añaden los títulos: 

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 certificación: 

 

 

24.  Se imprimen dos copias del informe del mayor general (GD20) 

 

 

25. Se grapa cada certificación 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.  

 



 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE CONTABILIDAD Página 237 de 430 
Aprobado el 10 de septiembre de 2018 

26. Luego se notifica al enlace que la certificación está lista para que pase a 

recoger la misma y firmar la copia que se quedará en el expediente del fondo.  

Luego deberá pasar por la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) para su 

debida autorización. 

27. Si por alguna razón (ajuste de partida contable, cheque devuelto, etc…) el 

contador debe editar la certificación previamente entregada, notificar al 

enlace a cargo del fondo y por correo electrónico al supervisor del área de 

Presupuesto de OGP sobre el cambio.  Proveerá copia de la nueva 

certificación para que loa cambien por la anterior y  eliminar la certificación 

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 certificación.  

 

 

10. VISUALIZACIÓN Y/O MODIFICACIONES DE DOCUMENTOS  

Se utilizan varias transacciones, dependiendo del tipo de documento a visualizar o 

los detalles necesarios a visualizar. 

 

 

10.1.  VISUALIZACIÓN Y/O MODIFICACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

FINANCIEROS 

Esta transacción 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 

asignación o el texto en la línea de débito o crédito del documento. 
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1. Se escribe la transacción   o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar.   

 

 

 

2. Aparece la pantalla Modificar doc.: Acceso. 

 

 

 

3. Se escribe el número del documento a visualizar en el campo . 

4. Se escribe  en el campo . 
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5. Se escribe el año fiscal al que corresponde el documento en el campo  

, pero no es necesario porque al escribir el número de documento y 

 en los campos anteriores ya es suficiente para buscar el documento y 

así se evita escribir el año fiscal equivocado.  

 

6. Ejemplo de la pantalla Modificar doc.: Acceso completada. 

 

 

7. Se presiona la tecla de retorno y aparece la  pantalla Modificar doc.: 

Resumen. 
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8. Se presiona el ícono  y aparece la pantalla Cab. de documento: MAC1 

sociedad con los datos de cabecera. 

 

 

9. Se editan los campos  y / o  de ser necesario. En este 

ejemplo se editaron ambos. Se cambió TRANSFERENCIA POR 

TRANSFERENCIA y Transf. Vivienda 003 por TRANSF. VIVIENDA 003. 

10.  Ejemplo de la pantalla Cab. de documento: MAC1 sociedad editada. 
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11. Se presiona el ícono para grabar los datos. 

 

12.  Aparece el mensaje  en la parte inferior 

izquierda de la pantalla. 

13. Se puede editar información en los débitos o créditos del documento. En este 

ejemplo el débito es  y 

el crédito . 

14. Se presiona dos veces sobre la línea para visualizar los datos. En este ejemplo 

se seleccionó la línea del crédito en donde al igual que la de débito solo se 

pueden editar o completar los campos  y / o . 
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15.  En este ejemplo se completó el campo  y se grabaron los datos 

utilizando el ícono. . 

 

 

16. Aparece el mensaje  en la parte inferior 

izquierda de la pantalla. 

17. Se presiona el ícono para salir de la transacción.  

 

 

 

10.2.  VISUALIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS FINANCIEROS 

El área de contabilidad utiliza esta transacción para visualizar las entradas 

manuales. 
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1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar.  

 

 

2. Aparece la pantalla Visualizar documento: Acceso. 

 

 

3. Se escribe el número de documento que se va a visualizar en el campo

. En este ejemplo se escribió ). 

4. Se escribe  en el campo sociedad. 
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5. Se escribe el año fiscal al que corresponde el documento en el campo  

, pero no es necesario porque al escribir el número de documento y 

 en los campos anteriores ya es suficiente para buscar el documento y 

así se evita escribir el año fiscal equivocado. En este ejemplo, el año que se 

escribió ). 

6. Se presiona la tecla de retorno y aparece la  pantalla Visualizar documento: 

Resumen. 

 

 

7. Se presiona ,   para ver detalles del documento 

contable: 
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8. Aparece la  pantalla Resumen de documentos: Visualizar si es una entrada 

en  realizada por el área de contabilidad o recaudaciones con la transacción 

FB50 explicada en la sección 5.1. Se presiona sobre el ícono 

para ver más detalles del documento. 

 

 

9. Aparece la pantalla Dispos.: Seleccionar en donde se selecciona siempre 

 presionando la tecla de retorno o el 

ícono  para continuar. 
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10. Aparece la pantalla Resumen de documentos:Visualizar en donde se 

visualizan más detalles del documento y se puede verificar la entrada 

contable. 

 

 

11. Se presiona el ícono si es necesario imprimir el documento. 

12. Se presiona el ícono para visualizar detalles de la pantalla Cabecera de 

documento. 
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13. Se presiona el ícono para continuar  y cerrar pantalla Cabecera de 

documento. 

14. Se presiona el ícono para salir de la transacción.  

 

 

10.3. VISUALIZACIÓN DE NÚMEROS DE DOCUMENTOS DE PAGOS  

Esta transacción se utiliza  para obtener un listado de los documentos imputados a 

cuentas de mayor registrados en la contabilidad general. Esta transacción brinda un 

detalle exhaustivo de todas las operaciones registradas en una cuenta de mayor. 

Permite la visualización de los movimientos con múltiples características 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 composición de las partidas abiertas a una fecha clave o se 

puede analizar las partidas compensadas. 

 

1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar.  
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2. Aparece la pantalla Ctas. may. lista part. indiv. 

 

 

3. Se presiona el ícono  en el campo   y aparece la pantalla 

Número de la cuenta de mayor. 
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4. Se presiona el ícono  y aparece la pantalla Número de la cuenta de 

mayor. 

 

 

5. Se presiona dos veces sobre la cuenta a  la cuenta a visualizar.  En este 

ejemplo se seleccionó . 

6. Se escribe  en el campo  si no aparece por defecto. 

7. Se selecciona  o  en el área de  de

. Dependiendo de cuál de las tres opciones se seleccione, se 

completan a su vez las fechas de los campos a la derecha  de esa opción para 

realizar una búsqueda más específica. En este ejemplo se seleccionó la 

opción .  

  



 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE CONTABILIDAD Página 250 de 430 
Aprobado el 10 de septiembre de 2018 

8. Ejemplo de la pantalla  Ctas. may. lista part. indiv. completada.  

 

 

 

9. Se presiona el ícono  para ejecutar la transacción. 

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 asignación que contiene la lista de 

números de cheques. 
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12. Se presiona el ícono  para sub-totalizar por número de cheque.  

 

 

 

13. Se visualizan los documentos para corroborar que los cheques hayan sido 

pagados. 

 

14. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 
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10.4. VISUALIZACIÓN 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 razón dada por la 

gerencia. Esta transacción se utiliza para visualizar documentos preliminares. 

 

1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar.   
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2. Aparece la pantalla Visualizar documento preliminar: acceso.  

 

 

3. Se escribe  en el campo . 

4. Se escribe el número de documento preliminar en el campo .En 

este ejemplo se escribió . 

5. Se escribe el año fiscal en que se registró el documento preliminar en el 

campo En este ejemplo se escribió . 

6. Se presiona la tecla de retorno y aparece la pantalla Vis.doc. cuenta mayor 

reg. prelim. 

 

 

7. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 
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10.5. VISUALIZACIÓN DE LA LISTA DE DOCUMENTOS 

Esta transacción se utiliza para visualizar los documentos ZB cobrados en 

recaudaciones por la transacción FB50, los ajustes contables SA, las facturas de 

desembolso KR y los pagos de desembolso KZ. Se pueden identificar más 

fácilmente los documentos por referencia y por texto de cabecera de documento. 

También resulta fácil identificar los documentos anulados. En ocasiones también 

se utiliza al momento de certificar ingresos y diferenciar referencias de cobros con 

la misma partida contable. 

1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 
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2. Aparece la pantalla Lista de documentos. 

 

 

3.  Se escribe  en el campo . 

4. Se escribe el año fiscal en el campo de . En este ejemplo se escribió 

. 

5. Se escribe la clase de documento (ZB, SA, KZ, KR) en el campo 

.En este ejemplo se escribió . 

6. Se escribe la fecha o rango para una búsqueda específica si se conoce la fecha 

del documento en el campo . En este ejemplo se escribió  

. 
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7. Ejemplo de la pantalla Lista de documentos completada. 

 

 

8. Se presiona el ícono   para continuar. 

9. Aparece la pantalla Lista de documentos con todos los documentos 

registrados en el periodo solicitado. 

 

10. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 
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10.6. VISUALIZACIÓN DE DOCUMENTOS COBRADOS POR CAJA  

Esta transacción se utiliza para visualizar los detalles de los documentos facturados 

por caja. 

 

1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 

 

 

2. Aparece la pantalla Visualizar documento: Imagen inicial. 
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3. Se escribe el número de documento cobrado por caja. En este ejemplo se 

escribió . 

4. Se presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 

5. Aparece la pantalla Visualizar documento: Resumen. Se presionan los 

distintos íconos y / o campos según sea la necesidad de visualizar datos. 

 

 

 

 

6. Se presiona dos veces encima de las líneas de partidas compensadas para 

visualizar más detalles. En este ejemplo se seleccionó esta línea: 
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7. Aparece la pantalla Estado de cuentas: Lista bás. 

 

 

8. Se presiona dos veces sobre la línea para visualizar más detalles y la cuenta 

de mayor.  

 

 

9. Se presiona dos veces sobre la línea para visualizar más detalles y la cuenta 

de mayor. 
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10. Aparece la pantalla Visualizar documento: Posición. 

 

 

11. Se visualiza en la pestaña  la partida contable asignada al 

código operacional en FMDERIVE. En este ejemplo la partida contable 

asignada a la operación  es 8706000/728/14329/19/ 

2017I47. 
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12. Se presiona  y aparece la pantalla Visualizar documento: 

Posición de contrapartida. 

 

 

13. Se verifica en la pestaña  el centro coste y el elemento pep para 

corroborar que fueron asignados correctamente por la persona que facturó de 

Rentas Internas.  
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14. El  debe ser igual al centro gestor de la gestión presupuestaria y 

el  debe ser igual al programa de financiación de la gestión 

presupuestaria. De no ser iguales hay notificar al enlace de contabilidad a 

cargo de notificar a Tecnología de información para corregir datos. 

 

En este ejemplo los datos de la factura 1500614141 están correctos. Es  

responsabilidad de la persona que factura verificar los datos en las pestañas  

de  y  antes de que se procese el pago en  

recaudaciones. 

 

Ejemplo de datos de plaza de mercado utilizando código 8735: 

 =  

 =  

 

15.  Se visualizan más detalles presionando el ícono . 
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16. Se visualiza la clave de conciliación, usuario de la persona que facturó y si 

fue anulado el documento. En este ejemplo 

 y como no fue anulado el documento, aparecen en 

blanco los campos  y . 

17. Se presiona el ícono  varias veces para salir de la transacción. 

 

 

11. CONTABILIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS PRELIMINARES 

Previamente a esta transacción se registra un documento de manera preliminar en 

FB50 siguiendo los pasos de la sección 5.1. y se anota su número de documento. 

Se verifica que los datos del documento pendiente a contabilizar estén correctos 

siguiendo los pasos de  la transacción FB03 en la sección 10.2. Esta transacción se 

utiliza para registrar documentos preliminares. 

 

En este ejemplo el documento preliminar es   y cómo es preliminar se 

visualiza de esta forma. 
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1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar.   

 

 

 

2. Aparece la pantalla Contab. documento preliminar: acceso. 

 

 

 

3. Se escribe  en el campo  
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4. Se escribe el número de documento preliminar que se va a contabilizar en el 

campo . En este ejemplo se escribió .                . 

5. Se escribe el año fiscal en que se registró el documento en el campo . 

En este ejemplo se escribió . 

6. Se presiona la tecla de retorno y aparece la pantalla Tratar cuenta de  mayor 

reg. de forma preliminar. 

 

 

 

 

7. Se simula la transacción presionando  en la pantalla Tratar cuenta de  

mayor reg. de forma preliminar para visualizar más detalles del documento 

preliminar. 
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8. Aparece la pantalla Resumen de documentos en donde se presiona  

para continuar. 

 

 

 

9. Se selecciona  presionando el ícono 

 en la pantalla Resumen de documentos. 

 

 

  



 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE CONTABILIDAD Página 267 de 430 
Aprobado el 10 de septiembre de 2018 

10. Se visualiza en la pantalla Resumen de documentos que los datos y toda la 

partida contable estén correctos en el documento preliminar. 

 

 

 

11. Se contabiliza el documento preliminar presionando sobre el icono

. 

12. Aparece la pantalla Información. 

 

 

 

13. Se presiona y luego se presiona el ícono  para salir de la transacción. 

 

14.  Para visualizar el documento se siguen los pasos de la transacción FB03 en 

la sección 10.2.  
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12. PRESUPUESTO 

12.1. VISUALIZACIÓN DE LOS FONDOS 

Esta transacción se utiliza para verificar la descripción de un fondo y su validez. 

 

1. Se escribe la transacción   o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 

 

 

2. Aparece en la pantalla SAP, la pantalla Introducir entidad CP. 
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3. Se escribe  en el campo  y se presiona la tecla de retorno o el 

ícono  o la tecla de retorno para continuar. 

4. Aparece la pantalla Visual. fondos: Imagen inicial. 

 

 

5. Se escribe el número de fondo en el campo . En este ejemplo se escribió 

el fondo  . 

6. Se presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 

7. Aparece la pantalla Visual. Fondos: Pant. Básica en donde se verifica la 

 y la . En este ejemplo el detalle de la descripción se encuentra 

en el texto explicativo:  y fecha de validez 

del fondo es  . 
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8. Se presiona  y aparece la pantalla Visualizar Texto 

estándar:Fondos.  Solo algunos fondos proveen la ordenanza. En este 

ejemplo al fondo 807 se le anejó la ordenanza. 

 

 

9. Se presiona el ícono   para salir de la transacción. 
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12.2. VISUALIZACIÓN DEL ÍNDICE DE FONDOS  

Esta transacción se utiliza para visualizar la descripción y validez de todos los 

fondos. 

 

1. Se escribe la transacción   o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar y aparece la pantalla 

Índice de fondos. 

 

 

2. Se presiona el ícono  para ejecutar la transacción. 
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3. Aparece la pantalla Índice de fondos con todos los fondos, descripción, 

denominación y validez. 

 

 

4. Si solo se va a visualizar un fondo en específico se escribe el fondo en el 

campo . En este ejemplo se escribió el fondo . 

5. Aparece la pantalla Índice de fondos con el fondo solicitado, su descripción, 

su denominación y su validez. En este ejemplo la pantalla solo contiene los 

datos del fondo 003. 

 

 

6. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 
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12.3. VISUALIZACIÓN DE LOS PROYECTOS PRESUPUESTARIOS  

Esta transacción se utiliza para visualizar la descripción y  validez de cada proyecto 

individual. 

 

1. Se escribe la transacción   o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 

 

 

2. Aparece la pantalla Visualizar proyecto presupuestario. 
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3. Se escribe el proyecto (elemento pep) en el campo . En este 

ejemplo se escribió . 

4. Se escribe  en el campo . 

5. Se presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 

6. Aparece la pantalla Visualizar proyecto presupuestario con varios campos 

completados por defecto según el proyecto solicitado. 

 

 

7. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 
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12.4. VISUALIZACIÓN DE LOS CENTROS GESTORES 

Esta transacción se utiliza para visualizar a que departamento pertenece un centro 

gestor. 

 

1. Se escribe la transacción   o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 

 

 

2. Aparece en la pantalla SAP la pantalla Introducir entidad CP.  
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3. Se escribe  en el campo . 

4. Se presiona el ícono  para continuar. 

 

5. Aparece la pantalla Visualizar centro gestor en entidad CP.  

 

 

6. Se escribe el número del centro gestor que es el mismo número que se utiliza 

como centro coste en el campo . En este ejemplo se escribió . 

7. Se presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 

8. Aparece la pantalla Centro gestor Visual. en donde se visualiza a que 

departamento pertenece el centro gestor y otros datos relacionados. 

 

9. Se presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 
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12.5 VISUALIZACIÓN DE LA LISTA DE LOS CENTROS GESTORES 

Esta transacción se utiliza para visualizar a que departamento pertenece un centro 

gestor. 

 

1. Se escribe la transacción   o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 

 

 

 

2. Aparece en la pantalla SAP la pantalla Introducir entidad CP.   
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3. Se escribe  en el campo . 

4. Se presiona el ícono  para continuar. 

5. Aparece la pantalla Modificar variante jerarquía centros gestores. 

 

 

6. Se presiona el ícono  para seleccionar la variante y aparece la pantalla 

Variante jerarquía de centro gestor. La única variante es 000. 
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7. Se presiona dos veces sobre la variante 000 y se retorna a la pantalla 

Modificar variante jerarquía centros gestores. 

 

 

8. Se presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 

 

9. Aparece en la pantalla Modificar variante jerarquía centros gestores la lista 

de centros gestores. 

 

 

10. Se presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 
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12.6. VISUALIZACIÓN DEL BALANCE DEL PRESUPUESTO DE LAS 

PARTIDAS 

Esta transacción se utiliza para visualizar el presupuesto asignado a cada partida 

contable y el movimiento de este. 

 

1.  Se escribe la transacción   o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 
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2. Aparece la pantalla Visualizar valores anuales de objetos control.

 

 

3. En esta área de la pantalla Visualizar valores anuales de objetos control 

deben completarse todos los campos. 

 

 

4. Aparece lleno por defecto  en el campo . 

5. Se escribe el año fiscal de la partida que se va a visualizar en el campo. 

En este ejemplo se escribió . 

6. Aparece lleno por defecto  en el campo . 
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7. Se deja marcada la clase de imputación que aparece marcada por defecto: 

 en esta área de la pantalla Visualizar valores anuales de 

objetos control. 

 

 

8. Se completan varios campos según sea la necesidad en esta área de la 

pantalla Visualizar valores anuales de objetos control. 

 

 

9. Se escribe el número del fondo a visualizar  en el campo

. En este ejemplo se escribió el 

fondo  en el campo .También se 

pueden ver varios fondos a la vez si seleccionas completar más de un campo 

en esta área: . 

10. Se escribe el número de centro gestor en el campo 

 para que la búsqueda sea más 

específica. (Opcional). También se pueden ver varios centros gestores a la 

vez si se  completa más de un campo en esta área: 

. 
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11.  Se escribe el número de la posición presupuestaria en el campo 

  para que la búsqueda sea 

más específica. En este ejemplo se escribió . También se pueden ver 

varias posiciones presupuestarias a la vez si seleccionas completar más de 

un campo en esta área: . 

12. Se escribe el número del área en el campo 

 para que la búsqueda sea 

más específica. (Opcional). También se pueden ver varias áreas funcionales 

a la vez si seleccionas completar más de un campo en esta área: 

 

13. Se escribe el número del programa de financiación en el campo  

para que la búsqueda sea más específica. En este ejemplo se escribió .  

También se pueden ver varios programas de financiación a la vez si se 

selecciona completar más de un campo es esta área: 

. 

14.  En este ejemplo se escribió un solo número de fondo, una posición 

presupuestaria y un programa de financiación, pero en los casos en que se 

quiera seleccionar más de una opción (ya sea en estos campos o en otros) se 

presiona este ícono .  Para una mejor explicación de este ícono se 

selecciona por ejemplo el campo ya sea para poner distintos números 

de fondos, escribir más de un rango de números de fondos, excluir algún 

fondo o excluir uno o más rangos de fondo. 
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15. Se presiona el ícono   y aparece la pantalla Selección múltiple para 

Fondo. 

 

 

16. Se escriben todos los fondos que se desean visualizar en la pestaña de

. 

17. Se escriben todos los rangos de fondos que se desean visualizar en la pestaña 

de . 

18. Se escriben todos los fondos que se desean excluir en la pestaña de

. 

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

de . 

20. Se presiona el ícono  para ejecutar el proceso. 
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21. Se completan varios campos según sea la necesidad en esta área de la 

pantalla Visualizar valores anuales de objetos control. 

 

 

22. El área de contabilidad no utiliza . 

23. Se pueden dejar marcadas  las opciones que aparecen por defecto en 

 para visualizar el resumen de la

 y sus importes o se pueden 

desmarcar  para visualizar el detalle de las 

partidas contables en la . 
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24. Ejemplo de la pantalla completada con “layout” desmarcado y resultado 

después de ejecutar con ícono .  

 

 

25. Se puede visualizar el detalle de la partida contable. 

 

 

26. Ejemplo de la pantalla completada con “layout” marcado y resultado después 

de ejecutar con el ícono .  
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27. No se puede visualizar el detalle de al partida contable. 

 

 

28. De querer una información más detallada de la partida contable se presiona 

el ícono  que se encuentra al lado izquierdo de la línea 

 

 

29. Se presiona el ícono   y se visualizan los datos de esta forma: 

 

 

30. Si se necesita ver el Diario de documentos relacionados se presiona dos 

veces sobre  y aparece este 

informe detallado:  

 

 

31. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 
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12.7. VISUALIZACIÓN DE  LAS CONTABILIZACIONES DE 

PRESUPUESTO  

Este informe se utiliza para visualizar las órdenes de compra abiertas y los pagos 

de años anteriores.   

 

1. Se escribe la transacción   o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 

 

 

2. Aparece la pantalla Diario de documentos.  
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3. Se escribe  en el campo . 

4. Se escribe el número de fondo en el campo . En este ejemplo se 

escribió . 

5. Se retiene la fecha que aparece en el campo , esta es la fecha del día en 

que se entra a la transacción. 

6. Se escribe el año fiscal del informe que se va a visualizar en el campo

. 

7. Se retiene el valor   en el campo . 

8. Se escribe uno o más años fiscales o periodos en el campo . En 

este ejemplo se escribió  . 

9. Se deja en blanco el campo  para que no se limite la cantidad 

de registros a visualizar en el reporte. 

10. Se presiona el ícono  que se encuentra a la derecha del campo   

y aparece la pantalla Tipo de valor. 
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11. Se seleccionan uno o más tipos de valor dependiendo como se va a visualizar 

el informe.  En este ejemplo no se seleccionó ningún tipo de valor. 

12. Se retiene la opción    que aparece por defecto en el área 

de .  

13. Para la explicación de los demás campos de la sección de , 

verificar la siguiente tabla:  
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14.  Ejemplo de la pantalla Diario de documentos completados. 

 

 

15.  Se presiona el ícono  y aparece el informe en la pantalla Diario de 

documentos. La explicación de las siguientes funciones: 

 

se encuentra en  el Anejo 2. 
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16. Se presiona dos veces sobre la línea para visualizar más detalles.  

 

 

17.  Se continúa siguiendo los pasos de la sección 10.2 para ver más detalles. 

18. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 

 

 

12.8. VISUALIZACIÓN DEL INFORME DE INGRESOS 

Esta transacción se utiliza para visualizar el presupuesto de ingresos. 

 

1. Se escribe la transacción   o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar.  
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2. Aparece la pantalla Presupuesto de Ingreso. 

 

 

3. Se escribe el año fiscal del documento en el campo . En este ejemplo 

se  escribió . 

4. Se utiliza en los casos que se deseen visualizar unos periodos en específicos 

en el campo . En este ejemplo se dejó en blanco el campo para que el 

sistema traiga todos los ingresos del año. 

5. Se escribe el fondo que se desea visualizar en el campo . En este 

ejemplo se escribió el fondo número . 
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6. Se presiona el ícono  y aparece la pantalla Selección múltiple para Fondo 

para visualizar  más de un fondo, uno o más intervalos de fondos, excluir 

algún fondo o excluir uno o más intervalos de fondos. 

 

 

 

7. Se escriben todos los fondos que se desean visualizar en la pestaña de

. 

8. Se escriben todos los rangos de fondos que se desean visualizar en la pestaña 

de . 

9. Se escriben todos los fondos que se desean excluir en la pestaña de

. 

10. Se escriben todos los rangos de fondos que se desean excluir en la pestaña 

de . 

11. Se presiona el ícono  para continuar. 

12. Se escribe el centro gestor a visualizar en el campo , si se va a 

realizar una búsqueda más específica de los ingresos. 
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13. Se presiona el ícono  y aparece la pantalla Selección múltiple para 

Centro gestor para visualizar  más de un centro gestor, uno o más intervalos 

de centros gestores, excluir algún centro gestor o excluir uno o más 

intervalos de centros gestores 

 

 

14. Se escriben todos los centros gestores que se desean visualizar en la pestaña 

de . 

15. Se escriben todos los rangos de centros gestores que se desean visualizar en 

la pestaña de . 

16. Se escriben todos los centros gestores que se desean excluir en la pestaña de

. 

17. Se escriben todos los rangos de centros gestores que se desean excluir en la 

pestaña de . 

18. Se presiona el ícono  para continuar. 

19. Se retiene la opción  que aparece marcada por defecto.  
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20.  Ejemplo de la pantalla Presupuesto de ingreso completado.  

 

 

 

21. Se presiona el ícono  y aparece la pantalla Presupuesto de ingreso con 

los detalles de ingresos. 

 

 

22. Se visualizan los ingresos según las especificaciones que se escribieron.  
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23. Aparece la pantalla Presupuesto de ingreso. La explicación de las siguientes 

funciones:  se 

encuentra en  el Anejo 2. 

24. Se presiona el ícono  para continuar. 

25. Aparece la pantalla Abandonar lista y se presiona . 

 

 

26. Se regresa a la pantalla Presupuesto de Ingreso. 

 

27. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 
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12.9. VISUALIZACIÓN DEL INFORME DE GASTOS 

Esta transacción se utiliza para visualizar las partidas de gastos asignadas a los 

diferentes fondos. 

 

1. Se escribe la transacción   o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar.  

 

 

2. Aparece la pantalla Informe de asignación. 

 

3. Se escribe el año fiscal del documento en el campo . En este ejemplo 

se escribió . Para escribir el año fiscal completo, se escribe el rango en 

estos campos .  
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4. Se escribe el fondo que se desea visualizar en el campo . En este 

ejemplo se escribió el fondo número . 

5. Se presiona el ícono  y aparece la pantalla Selección múltiple para Fondo 

para visualizar  más de un fondo, uno o más intervalos de fondos, excluir 

algún fondo o excluir uno o más intervalos de fondos. 

 

 

 

6. Se escriben todos los fondos que se desean visualizar en la pestaña de

. 

7. Se escriben todos los rangos de fondos que se desean visualizar en la pestaña 

de . 

8. Se escriben todos los fondos que se desean excluir en la pestaña de

. 

9. Se escriben todos los rangos de fondos que se desean excluir en la pestaña 

de . 

10.  Se presiona el ícono  para continuar. 

11. Se escribe el centro gestor a visualizar en el campo . Si se va a 

realizar una búsqueda más específica de los gastos. 
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12. Se escribe la posición presupuestaria en el campo  

relacionada con los gastos que se van a visualizar.  En este ejemplo se 

escribió un rango de posiciones presupuestarias en estos campos:

. 

13. Se escribe el área funcional en el campo  si se va a realizar una 

búsqueda más específica de los gastos.  

14. Se escribe el programa de financiación en el campo  si se va a 

realizar una búsqueda más específica de los gastos.  

15. Se presiona el ícono  para continuar. 

16. Se retiene la opción  que aparece marcada por defecto.  

17. Ejemplo de la pantalla Informe de asignación completada. 
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18. Se presiona el ícono  y aparece la pantalla Informe de asignación con los 

detalles de gastos. 

 

 

19.  Se visualizan los gastos según las especificaciones que se escribieron.   

20. Aparece la pantalla Informe de asignación. La explicación de las siguientes 

funciones:  se 

encuentra en  el Anejo 2. 

21.  Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 
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12.10. VISUALIZACIÓN DEL INFORME DE PRESUPUESTO REVISADO 

Esta transacción se utiliza para visualizar el informe de presupuesto. 

 

1. Se escribe la transacción    o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 

 

 

2. Aparece la pantalla Informe del Presupuesto Revisado. 
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3. Se presiona  el ícono  en el campo . 

4. Aparece la pantalla Versión con varias versiones. 

 

 

5. Se presiona dos veces sobre la opción  para visualizar 

el presupuesto. 

6. Se escribe en el campo , el año fiscal que se va a visualizar en el 

informe.  En este ejemplo se escribió .Si se va a visualizar un rango de 

años se completan los dos campos. Ejemplo con los campos completados 

 

7. Se escribe el fondo que se va a visualizar en el campo .En este ejemplo 

se escribe el fondo número .  

8. Se escribe el centro gestor en el campo  que se va a visualizar en 

el informe.  En este ejemplo se dejó en blanco. 

9. Se escribe la posición presupuestaria en el campo  que se va 

a visualizar en el informe.  En este ejemplo se dejó en blanco. 

10. Se escribe el área funcional en el campo  que se va a visualizar 

en el informe.  En este ejemplo se dejó en blanco. 
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11. Se escribe el programa de financiación en el campo  que se va 

a visualizar en el informe.  En este ejemplo se dejó en blanco. 

12. Se debe marcar con el cursor que tipo de informe se desea visualizar entre 

las siguientes opciones: 

 

 

 

13. La opción más utilizada es . 

14. En este ejemplo se escribió un solo ejercicio y un solo número de fondo, pero 

en los casos que se quiera seleccionar más de una opción (ya sea en estos 

campos o en otros) se presiona este ícono .  Para una mejor explicación 

de este ícono se selecciona por ejemplo el campo ya sea para poner 

distintos números de fondos, escribir más de un rango de números de fondos, 

excluir algún fondo o excluir uno o más rangos de fondo. 

15. Se presiona el ícono   y aparece la pantalla Selección múltiple para 

Fondo. 
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16. Se escriben todos los fondos que se desean visualizar en la pestaña de

. 

17. Se escriben todos los rangos de fondos que se desean visualizar en la pestaña 

de . 

18. Se escriben todos los fondos que se desean excluir en la pestaña de

. 

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

de . 

20. Se presiona el ícono  para ejecutar el proceso. 

21. Ejemplo de la pantalla Informe del Presupuesto Revisado completada. 

 

 

22. Se presiona el ícono  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 según las especificaciones 

que se hicieron. 

 

 

24. La explicación de las siguientes funciones: 

 se encuentra en  el 

Anejo 2.  

25. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 
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12.11. VISUALIZACIÓN DE  AUTORIZACIONES  

Esta transacción 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 transacción   o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 

 
 

2. Aparece la pantalla Documento de entrada. 
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3. Se escribe  en el campo . 

4. Se presiona el ícono  para continuar. 

5. Se retorna a la pantalla Documento de entrada. 

 

 

6. Se escribe el número de fondo en el campo . 

7. Se selecciona el ícono  en el campo  y aparece la pantalla Sel. 

disposición. 
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8. Se presiona encima del Layout  para seleccionarlo. 

9. Ejemplo de la pantalla Sel. disposición completada. 

 

 

10. Se presiona el ícono  para ejecutar la transacción.  

11. Aparece la pantalla Lista selección p. documentos entrada con los 

documentos de entrada o sea las autorizaciones de presupuesto. 
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12. Se presiona dos veces encima de alguna línea para visualizar más detalles.  

13. Aparece la pantalla Documento de entrada en donde se pueden ver los anejos 

con el ícono . 

 

 

14. En Servicios para objeto se puede visualizar el anejo de dos formas: A o B. 

 

 A  B 

 
A1 

 

B1 
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15. Aparece la pantalla Servicio: Lista anexos.En este ejemplo existen tres 

anexos. 

 

 

16. Se oprime dos veces encima del anexo para visualizar los detalles. En este 

ejemplo se seleccionó este anexo . 

17. Se pueden visualizar todos los documentos dentro del anexo. 

18. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 

 

 

13. ANULACIONES 

13.1. ANULACIÓN DE COMPENSACIONES 

Esta transacción se utiliza cuando un cheque en sistema está inválido, pero el 

cheque impreso no está anulado y tiene el ponche de la institución financiera en la 

parte de atrás. Se visualiza la invalidez en el registro de cheques de SAP de esta 

forma .  El cheque 

utilizado se encuentra en la chequera física ponchado por el banco y en el estado 

bancario se encuentra el débito de este número de cheque. Para visualizar en 
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sistema a que factura se le asignó 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.   

 

1. Se escribe la transacción   o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar.  
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2. Aparece la pantalla Anulación de compensaciones. 

 

 

3. Se escribe el número de documento en el campo . En este 

ejemplo se escribió  que es un número de factura de desembolso. 

4. Se escribe  en el campo .  

5. Se escribe el año fiscal del documento en el campo . En este ejemplo 

se escribió . 

6. Ejemplo de la pantalla Anulación de compensaciones completada:  
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7. Se presiona  para visualizar la partida antes de anular y aparece la 

pantalla Partida de anulación de compen. 

 

 

8. En esta pantalla se ven los documentos que han afectado el número de 

compensación antes de anular.  Para ver más detalles del movimiento de los 

documentos se presiona dos veces sobre el documento y se puede visualizar 

más a fondo con los pasos de la sección 10.2. 

9. Se presiona el ícono  para regresar a la pantalla Anulación de 

compensaciones. 
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10. Se presiona el ícono  y aparece la pantalla Anulación del doc. 

 

 

11. Si se selecciona para anular la compensación, el 

sistema elimina la compensación y automáticamente aparece el siguiente 

mensaje: (dependiendo de la 

compensación que se esté anulando) en la parte inferior de la pantalla.  

 

12. Si se selecciona  para anular la compensación y el 

documento de compensación.  En este ejemplo se selecciona esta opción y 

aparece la pantalla Datos anul. 
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13. Se presiona el ícono  en el campo  y aparece la pantalla 

Motivo de anulación o contabilización inversa. 

 

 

14. Se selecciona  . 

15. Se escribe la fecha del documento en el campo  se escribió la 

fecha de cuando se hizo la compensación.  En este ejemplo se escribió

. 

16. Se escribe el número del mes del año fiscal en que se registró el documento 

en el campo . En este ejemplo se escribió  (octubre). 

17. Se presiona el ícono  y aparece un mensaje en la pantalla de Información. 
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18. Se presiona el ícono  y aparece otro mensaje en la pantalla de Información. 

 

 

19. Se presiona el ícono  y aparece otro mensaje en la pantalla de Información. 

20. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 

 

 

13.2. ANULACIÓN DE DOCUMENTOS 

Esta transacción se utiliza para anular un documento individual. 

 

1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 
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2. Aparece la pantalla Anular documento: Datos cabecera. 

 

 

3.  Se escribe el número de documento que se va a anular en el campo 

. En este ejemplo se escribió . 

4. Se escribe  en el campo . 

5. Se escribe el año fiscal al que corresponde el documento en el campo

, pero no es necesario porque al escribir el número de documento y  en 

los campos anteriores ya es suficiente para buscar el documento y así se evita 

escribir el año fiscal equivocado. En este ejemplo, el año que se escribió fue

). 

6. Se escribe siempre 18 en el campo  para que no se aumenten los 

saldos en el informe de visualización de saldos de la sección 3.6. 

  



 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE CONTABILIDAD Página 319 de 430 
Aprobado el 10 de septiembre de 2018 

7. Se presiona para verificar que se seleccionó el 

documento correcto antes de anularlo y aparece la pantalla Visualizar 

documento: Resumen.  

 

 

8. De no ser el documento que requiere anulación se presionará el ícono  y 

se escribe el número correcto en el campo  y nuevamente 

se presiona  y se verifican los datos 

9. Se presiona el ícono  y se retorna a la pantalla Anular documento: Datos 

cabecera. 

 

 

10. Se presiona el ícono para grabar la anulación. 
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11. Aparece el siguiente mensaje en 

la parte inferior de la pantalla.  El 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 ícono  después que se 

visualice con los pasos de la sección 10.2.  

12. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 

 

 

13.3. ANULACIÓN DE DOCUMENTOS EN MASA 

Esta transacción se utiliza para anular varios documentos a la vez o una secuencia 

de documentos. 

 

1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 
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2. Se presiona la tecla de retorno y aparece la pantalla Anulación de 

documentos en masa: Acceso. 

 

 

3. Se escribe  en el campo . 

 

4. Se escriben los números de las transacciones en los campos   

escribiendo el primer número de la secuencia y el último número de la 

secuencia en dichos campos: . 
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5. Se presiona el ícono  que se encuentra en el extremo derecho de los 

campos de números de documento para anular distintos números de 

documentos que no son consecutivos  y aparece la pantalla Selección 

múltiple para Número documento. 

 

 

 

6. Se selecciona la pestaña  y se escriben los números de 

documentos en los campos que se encuentran debajo de la columna 

.En este ejemplo se anularon estos 5 números de documentos: 
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7. Para anular distintas secuencias de números de documentos se selecciona la 

pestana .  

8. Se escribe el primer número de cada secuencia en los campos  que se 

encuentran debajo  de la columna  y el último número de cada 

secuencia en los campos que se encuentran debajo de la columna

. En este ejemplo se anularon 2 secuencias de números de documentos. 

 

 

9. Se presiona el ícono  para continuar. 

10.  Aparece la pantalla Anulación de documentos en masa: Acceso. 
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11.  Se escribe el año fiscal al que corresponden los documentos en el campo

, pero no es necesario porque al escribir el número de documento y 

 en los campos anteriores ya es suficiente para buscar el documento y 

así se evita escribir el año fiscal equivocado. En este ejemplo, el año que se 

escribió fue ).  

12.  Se escribe siempre 18 en el campo  del área 

 para que no se aumenten los saldos en el 

informe de visualización de saldos:cuentas de mayor FS10N de la sección 

3.6. 

13. Se presiona el ícono  y aparece la pantalla Anulación de documentos en 

masa. 

 

 

14. Aparece el siguiente mensaje  en la parte inferior de la 

pantalla Anulación de documentos en masa. 
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15. Se presiona  y aparece la pantalla Anulación de documentos 

en masa. 

 

 

16.  Aparece el siguiente mensaje  en la parte inferior de la 

pantalla Anulación de documentos en masa. 

 

17. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 
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14. NÓMINA 

14.1. VISUALIZACIÓN DE LAS PARTIDAS PRESUPUESTADAS DE LA 

NÓMINA 

Esta transacción se utiliza para visualizar partidas presupuestadas de la nómina del 

empleado. 

 

1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 
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2. Aparece la pantalla  Visualizar datos maestros personal. 

 

 

3. Se escribe el número de personal que se va a visualizar en el campo

.  En este ejemplo se escribió . 

4. Se presiona el ícono  en el campo de Infotipo y aparece la pantalla 

Selección de infotipo para actualización Datos maestros. 
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5. Se presiona dos veces sobre  la opción   para 

visualizar la partida de presupuesto. 

6. Se presiona el ícono  y aparece la pantalla visualizar Distribución de 

costes en donde se visualiza la partida contable según el número de personal 

seleccionado. 

 

 

7. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 

 

 

14.2. VISUALIZACIÓN DEL INFORME DE NÓMINA 

Esta transacción se utiliza para visualizar las deducciones de los empleados de 

nómina para verificar si es necesario realizar ajustes. 
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1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 

 

 

2. Aparece la pantalla Informe de Nómina Municipio Autónomo de Caguas. 

 

 

  



 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE CONTABILIDAD Página 330 de 430 
Aprobado el 10 de septiembre de 2018 

3. Se presiona el ícono de traer variante y aparece la pantalla Buscar 

variante. 

 

 

4. Se borra todo lo que aparece escrito en los campos. 

5. Se presiona el ícono  y aparece la pantalla Catálogo de variantes del 

programa. 
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6. Se selecciona el tipo de variante a visualizar presionando dos veces sobre 

 y aparece la pantalla Informe de Nómina 

Municipio Autónomo de Caguas con varios campos completados por 

defecto. Se pueden modificar los campos necesarios. 

 

 

 

7. Se marca la opción  para visualizar los talonarios del periodo 

actual o se marca la opción  para visualizar los talonarios de otro 

periodo y especificar el periodo natural por quincena al lado de la opción.  

En este ejemplo se escribió . 
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8. Los periodos son en total de 24 quincenas del año corriente, en este ejemplo 

que se escribió  y se refiere a la cuarta quincena del 2015 la cual es 

Febrero 28, 2015.Los periodos se pueden seleccionar de la siguiente tabla: 

 

NÚMERO DE 

QUINCENA 
MES 

NÚMERO DE 

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 

campo .  En este ejemplo se dejara en blanco.    
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10. Aparece la pantalla Informe de Nómina Municipio Autónomo de Caguas. En 

esta pantalla se visualizan el salario y las deducciones del número de 

empleado seleccionado. 

 

 

 

11. Se visualizan más detalles de las deducciones en el área RESUMEN POR 

CONCEPTOS.  
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12. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 

 

 

14.3. VISUALIZACIÓN DE LA CONTABILIZACIÓN DE LA NÓMINA 

Esta transacción se utiliza para visualizar la contabilización de la nómina. Luego el 

empleado designado del área de contabilidad procede a realizar el siguiente 

proceso: 
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1. Se escribe la transacción   o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 

 

 

2. Aparece la pantalla Contabilización en Finanzas: Crear ejecución 

contabiliz.   

 

3. Se presiona el ícono para visualizar las variantes. 
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4. Aparece la pantalla ABAP: Catálogo de variantes del programa. 

 

 

5. Se presiona dos veces sobre el nombre de la variante a utilizar.  En este 

ejemplo se seleccionó  y se presiona el ícono  

para continuar. 

6.  Se completan varios campos en la pantalla Contabilización en Finanzas: 

Crear ejecución contabiliz. y otros los completa el sistema por defecto. 

 

 

7. Algunos campos llenos por el sistema por defecto se pueden modificar. 
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8. Los más utilizados por el área de contabilidad son los siguientes: periodo 

actual, otro periodo y número de personal. 

9. Se deja lo marcado por el sistema por defecto si se va a visualizar en él  

. 

10. Se selecciona si se va a especificar el periodo que se va a 

visualizar. En este ejemplo se escribe  en los campos al lado derecho 

de   ya que es la quincena que se va a visualizar.  

11. Los periodos son en total de 24 quincenas del año corriente, en este ejemplo 

que se escribió  y se refiere a la cuarta quincena del 2015 la cual es 

Febrero 28, 2015.Los periodos se pueden seleccionar  la siguiente tabla. 

 

NÚMERO DE 

QUINCENA 
MES 

NÚMERO DE 

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 número de 

empleado en el campo .  En este ejemplo se escribió . 
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13. Ejemplo de la pantalla Contabilización en Finanzas: Crear ejecución 

contabiliz. 

 

 

14. Se presiona el ícono de   para ejecutar la transacción. 

15. Aparece la pantalla Contabilización en Finanzas: Crear ejecución 

contabiliz. 

 

16. De haber errores en la contabilización de la nómina el sistema lo indica de 

esta forma . 

17.  Se  presiona encima de  para visualizar más detalles.  
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18.  Aparece la pantalla Contabilización a Finanzas: Resumen documento. 

 

 

19. Se selecciona presionando dos veces sobre la línea para ver el detalle del 

error. En este ejemplo se seleccionó

. 

20. Aparece la pantalla Visualizar comprobante de nómina para contabilización 

en FI. 

 

 

21. Se busca la columna de  y se presiona en el asterisco  

para visualizar el desglose de la nómina. 
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22. Aparece la pantalla Visualizar comprobante de nómina para contabilización 

en FI. 

 

 

 

23. Se presiona el ícono  de seleccionar disposición para ver débitos y 

créditos. 

24. Aparece la pantalla Dispos.: Seleccionar. 

 

 

 

25. Se presiona dos veces sobre para visualizar el 

detalle de la nómina. 
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26. Aparece la pantalla Visualizar comprobante de nómina para contabilización 

en FI. 

 

 

28. Con es que se puede realizar un análisis de la nómina y el mayor general 

(sección 3.8.)  Se visualiza si la entrada no está contabilizada en el mayor 

general. De ser así, para contabilizar la entrada se realiza el ajuste con los 

pasos de la sección 5.1. utilizando los datos que aparecen en este reporte. 

 

29. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 
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14.4. CONTABILIZACIÓN DE LA PROPUESTA DE NÓMINA  

Para realizar la contabilización de la nómina se deben realizar los siguientes pasos: 

visualizar el registro de la propuesta de nómina (transacción S_P99_41000099), 

verificar que la información del registro de la propuesta este correcta. Si la 

propuesta es pagada con transferencia electrónica se verifica en visualizar la cuenta 

de mayor (transacción FS10N) y si la propuesta es pagada con cheque se verifica 

en el registro de cheques (transacción FCHN). 

 

Se contabiliza la propuesta de la nómina (transacción ZPBD_HR). 

 

14.4.1. Visualización de la Lista de Regulación de Pagos 

Esta transacción se utiliza para visualizar el registro de la propuesta de la nómina. 

 

1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 
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2.  Aparece la pantalla Lista regulación de pagos. 

 

 

3. Se presiona el ícono   en el campo .  

4. Aparece la pantalla Restricción de valores. 

 

 

5. Se escribe el intervalo de fecha según la propuesta de nómina que se desea 

contabilizar en el campo . En este ejemplo se contabilizó la nómina 

de diciembre y se escribió . 
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6. Se escribe  en el campo  para que aparezcan todos los pagos 

automáticos relacionados con la nómina. 

7. Se presiona  el ícono  para continuar. 

8. Aparece la pantalla Pagos Automáticos: Resumen. En este ejemplo se puede 

observar que hay once ejecuciones de pago.  Es importante imprimir una 

copia de la pantalla Pagos Automáticos: Resumen. ya que se necesita la

, que es la fecha de la propuesta y el , que es el número de cada 

propuesta.  

 

 

9. Se presiona el ícono para imprimir esta lista de propuestas. 

10. Se presiona el ícono   para continuar. 
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11. Aparece la pantalla Lista regulación de pagos. El proceso de los pasos del 

12 al 47 se realiza con cada una de las propuestas de nómina. 

 

 

 

12. Se escribe una de las fechas de ejecución de la hoja impresa en el campo

.  En este ejemplo se escribió . 

13. Se escribe un ID, que concuerde con la fecha de ejecución del pago en el 

campo .  En este ejemplo se escribió . 

14.  Se presiona el ícono  para ejecutar el proceso.  

15. Aparece la pantalla Lista regulación de pagos. 
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16. Se anota la cantidad total al lado de cada ejecución en el documento que se 

imprimió.  En este caso la cantidad total es . Si la cantidad de 

propuesta está repetida en varias propuestas solo se contabiliza una para no 

duplicarlas.  

17. Si todos los datos están correctos se presiona el ícono  que se encuentra 

a la izquierda de la pantalla para salir de la transacción. 

18.  Se procede a verificar que la información del registro de la propuesta de 

nómina este correcto con los pasos 16 al 47  del próximo proceso.  

19.  Se verifica si el pago fue por transferencia o por cheque. Para mejor 

entendimiento de este proceso se harán dos ejemplos uno por transferencia 

y el otro por cheque.  

20. Para visualizar la cantidad total de la propuesta en los desembolsos de 

nómina el registro de la propuesta de nómina se escribe la transacción 

 o se busca en el menú y se presiona la tecla de retorno o 

el ícono  para continuar y aparece la pantalla Visualización de saldos: 

Cuentas de mayor en donde se completan varios campos. 

 

 

21. Se escribe el número de la cuenta de mayor de efectivo de nómina en el 

campo . Para las transferencias desembolsadas de nómina la 

cuenta de mayor es . En este ejemplo la corrida de nómina se realizó 

por transferencia y el pago fue por . 
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22. Se escribe  en el campo . 

23. Se escribe el número del año fiscal según la fecha de ejecución de la 

propuesta a visualizar en el campo . En este ejemplo se escribió  

ya que la propuesta 16274P es del 12/30/2014 (año fiscal 2015). 

24. Se presiona el ícono  para ejecutar el proceso.  

25. Aparece la pantalla Visualización de saldos: Cuentas de mayor. 
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26. En este ejemplo  se va a buscar la ejecución de pago para la corrida de 

nómina del 30 de diciembre del 2014 en el   de .  

 

 

 

27. Se presiona dos veces la cantidad que aparece debajo de la columna de  

que pertenece al periodo de ejecución del pago. En este ejemplo se presiona 

dos veces sobre  ya que es la cantidad del pago en el  
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28. Aparece la pantalla Ctas. may. lista part. indiv. 

 

 

 

29. Se verifica que la cantidad que aparece en la transacción S_P99_41000099 

es la misma que aparece desembolsada por el banco en FS10N. En este 

ejemplo la cantidad pagada fue . 

30. Si todos los datos están correctos se presiona el ícono  que se encuentra 

a la izquierda de la pantalla para salir de la transacción. 

31. Se procede a realizar la contabilización de la corrida de nómina 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 regulación de 

pagos. 

 

 

33. Para visualizar la cantidad total de cheques en el registro de cheques de 

nómina se escribe la transacción  o se busca en el menú 

y se presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar y aparece la 

pantalla Registro de cheques.  

 

 

34. Se presiona el ícono  para traer las variantes. 
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35.  Aparece la pantalla ABAP: Catálogo de variantes del programa.  

 

 

36. Se selecciona la variante presionando dos veces sobre  

 . 

37. Aparece la pantalla Registro de cheques con varios campos completados, 

según la variante que se seleccionó 
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38. Se presiona sobre la pestaña de  y aparece la siguiente 

pantalla:  

 

 

39. En el campo  se escribe el intervalo de fecha del mes, según la 

fecha de ejecución de la propuesta a visualizar.  En este ejemplo se escribió  

 

40. Se presiona el ícono 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 . 

 

42. Se presiona el ícono de seleccionar layout . 
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43. Aparece la pantalla Dispos.: Seleccionar. 

 

 

44. Se presiona dos veces sobre el “Layout’ . 

45. Aparece la pantalla Registro de cheques. 
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46. Se verifica que la cantidad que aparece en la transacción S_P99_41000099 

es la misma que siguiendo los pasos del 34 al 47. En este ejemplo la cantidad 

total de la propuesta de nómina 09100P es  que es la suma del total 

de cheques emitidos en la columna de  y  en la columna de

. 

47. Si todos los datos están correctos se presiona el ícono  que se encuentra 

a la izquierda de la pantalla para salir de la transacción. 

48. Se procede a realizar la contabilización de la corrida de nómina con los pasos 

de la sección 14.4.2. 

 

14.4.2. Programa para Publicar Documentos Bancarios como Resultado de 

la Nómina  

Esta transacción se utiliza para contabilizar la nómina. 

 

1. Se escribe la transacción   o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar para contabilizar 

la nómina y aparece la pantalla PROGRAM TO POST BANK DOCUMENTS 

OF PAYROLL RESULT. 
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2. Se presiona el ícono  para traer variantes. 

3. Aparece la pantalla ABAP: Catálogo de variantes del programa. 

  

4. Se presiona dos veces sobre  y el sistema 

retorna a la pantalla inicial, pero con unos campos completados. 

 

 

5. Como se validó la ejecución de pago para la corrida de nómina se debe 

marcar la opción de . 

6. Se escribe la fecha según la ejecución de pago que se va a contabilizar en el 

campo  modificando la fecha que trajo la variante por 

defecto.  En este ejemplo se escribe . 
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7. Se escribe la característica de identificación según el ID de la ejecución de 

pago en el campo  modificando la propuesta que trajo 

la variante por defecto.  En este ejemplo se escribe . 

8. Se presiona el ícono de  para continuar. 

9. Aparece la pantalla PROGRAM TO POST BANK DOCUMENTS OF 

PAYROLL RESULT. 

 

 

 

10. Este mensaje  que aparece en la 

parte inferior izquierda de la pantalla es la confirmación de que se 

contabilizó la corrida de la propuesta de la nómina.  Es importante anotar el 

número para futuras referencias. 

11. Este proceso se debe realizar individualmente por cada ejecución de pago. 

12. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 
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14.5. VISUALIZACIÓN DE LA DECLARACIÓN INFORMATIVA 

RETENCIÓN 480 

Esta transacción se utiliza para visualizar la contribución retenida que se ha hecho 

a los servicios profesionales para poder saber cuánto debe ser el pago al 

Departamento de Hacienda.  Este informe se genera mensualmente entre los 

primeros cinco días del mes. 

 

1. Se escribe la transacción    o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar.  
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2. Aparece la pantalla Declaración Informativa Retención 480 – ZFI07NM. 

 

 

 

3. Se escribe el intervalo de tiempo del informe que se va a visualizar en el 

campo . En este ejemplo se escribió  al 

. 

4. Se escribe el número de control  para las 480.6B en el campo

. 

 

5. Se escribe el número de control  para las 480.6ª en el campo

. 
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6. Se presiona el ícono   y aparece la pantalla Declaración Informativa 

Retención 480 – ZFI07NM. 

 

 

7. La explicación de las siguientes funciones: 

 se encuentra en  el Anejo 2. 

 

8. 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:  
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9. El supervisor o ejecutivo de Contabilidad imprime el informe y lo entrega al 

Director auxiliar de Contraloría para que firme el informe. Luego entrega el 

informe firmado al Director auxiliar de Desembolso. 

10. Se entrega el informe al área de Desembolsos para desembolsar el pago al 

Departamento de Hacienda. 

11. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 

 

 

15. LIBERACIÓN DE ÓRDENES DE COMPRA 

Esta transacción se utiliza para liberar documentos de compras. 

 

1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar.   
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2. Aparece la pantalla Liberar documentos de compras. 

 

 

3. Se presiona el ícono en el campo  y aparece la pantalla 

Código liberación.  

 

 

4. Se selecciona la denominación presionando dos veces sobre

. 
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5. .Se presiona el ícono  y aparece la pantalla Liberar documentos de 

compras con código de liberación C2. 

 

 

 

6. Si no hay órdenes de compra que tengan que ser liberadas aparece en la parte 

inferior de la pantalla el siguiente mensaje

. 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 código de liberación C2 presionando dos veces sobre la línea 

de la orden. En este ejemplo la orden que se liberó fue  

. 
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8. Aparece la pantalla Pedido con los detalles de la orden pendiente a liberar. 

 

 

9. Se presiona el ícono  y se retorna a la pantalla   Liberar documentos de 

compras con código de liberación C2. 

 

 

 

10. Se procede a liberar la orden de compra presionando   y aparece  en la 

pantalla Liberar documentos de compras con código de liberación C2.  
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11. Se presiona el ícono  y aparece el siguiente mensaje 

 en la parte inferior de la pantalla.  

12. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 

 

 

16. CONCILIACIÓN 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 propósito 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 útil 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 y 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 Área de 

Tesorería de la División de Contraloría y Tesorería.  El ejecutivo de Tesorería 

entrega los estados bancarios al contador a cargo del manejo y organización de 

éstos.  No todos los estados llegan por correo y por tal razón algunos se tienen que 

buscar por diferentes páginas 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 envía al Director 

auxiliar de Contabilidad por correo electrónico. 

2. Buscar el número de cuenta de efectivo de SAP y su respectivo fondo en el 

Lista de Cuentas Bancarias y anotar los números correspondientes a cada 

estado bancario.  

3. Sacar copia a cada estado bancario luego de que todos los estados originales 

tengan escrito su cuenta y su fondo. 

4.  Entregar los estados originales al contador a cargo del manejo y 

organización de los estados bancarios. 

5. 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 Organización de los Estados 

Bancarios y sus Conciliaciones 

1. Sacar de los sobres todos los estados bancarios que llegan por correo de 

Firstbank y Scotiabank. 

2. 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).   

3. Buscar la Lista de Cuentas Bancarias (archivo en Excel) cuando recibe todos 

los estados bancarios. En esta lista cada cuenta está organizada con su 

información bancaria. 

http://www.santanderglobal/
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4.  Registrar el balance final del mes de cada estado bancario en las columnas 

del mes correspondiente y le añade una ‘’X” en la celda que está al lado 

derecho del balance para indicar que se tiene en posesión el estado bancario. 

5. Ejemplo de una cuenta en lista en Excel: 

 

 

6. Escribir en la parte superior derecha de cada hoja de estado bancario el 

número 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 número de cuenta de 

efectivo de SAP de acuerdo al orden de secuencia de los números. 

8. Organizar los estados bancarios por institución bancaria y por separado de 

los demás 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 conciliación por banco y en el orden de su número 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 añadió una “x” en la Lista de Cuentas  para marcar que la 

conciliación fue entregada.  

  

Banco Cta.Banco Cta,SAP Fondo Nombre Cta Contador Bal a Nov Nov 

Popular 041-921690 1101330 715 Multifabril VC $234,980.45 x 
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13. Ejemplo: 

 

14. Parear cada conciliación 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 conciliación bancaria y firmarla. 

5. Entregar la conciliación 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. 

  

Banco Cta.Banco Cta,SAP Fondo Nombre Cta Contador Bal a Nov Nov 

Popular 041-921690 1101330 715 Multifabril VC $234,980.45 x 
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16.1.5. Director Auxiliar de Contraloría y Tesorería 

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 algún 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 más 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 aún no las ha acreditado en la cuenta bancaria, cargos efectuados por el banco 

y que 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 depósitos 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 tesorería) por el ejecutivo del área de tesorería de la división de 

contraloría y tesorería y los demás extractos se registran manualmente utilizando 

la transacción FF67 explicada en la sección 3.4. 

 



 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE CONTABILIDAD Página 369 de 430 
Aprobado el 10 de septiembre de 2018 

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 conciliación utilizando la transacción ZFIRECOBA 

y los pasos de la sección 16.2.4. 

 

16.2.2. Conciliaciones de Cuentas que Desembolsan Cheques (Suplidores, 

Nómina, Vivienda) 

1. Los extractos bancarios de estas cuentas son bajados a SAP electrónicamente 

diariamente.  

2. Se visualiza en el informe de registro de cheques (sección 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” (sección 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 sección 7.2.1. 

6. Se verifica que estén correctos los balances de las cuentas (11XXXX0, 

11XXXX3, 11XXXX4, 11XXXX5, 11XXXX6) en FS10N (sección 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 conciliación bancaria manual en Excel, se graba, imprime y 

se entrega al supervisor o ejecutivo de Contabilidad. 
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8. Ejemplo de una conciliación en Excel. 

 

 

16.2.3. Conciliación de la Cuenta General  

1. Los extractos bancarios de estas cuentas son bajados a SAP electrónicamente 

diariamente.  

2. Se verifica el informe de cuadre diario de recaudaciones que contiene el 

cobro con tarjetas durante un mes específico. 
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3. Se compara la información del mayor general (sección 3.8.) con la 

información del estado bancario. También se visualizan  en ocasiones los 

datos en las siguientes transacciones: FS10N (sección 3.6.), ZFPCJ (sección 

8.1.), ZRCD (sección 8.2.) y ZRCR (sección 8.3.). 

4. Se verifica si se desembolsó algún cheque manual en el estado bancario y se 

notifica al Director Auxiliar de Contraloría y Tesorería para que dé 

instrucciones de que se registre el cheque. 

5. El ejecutivo de Tesorería 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 (sección 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 trámite 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 nómina y 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, 

11XXXX3, 11XXXX4, 11XXXX5, 11XXXX6) en FS10N (sección 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 conciliación bancaria manual en Excel, se graba, imprime y 

se entrega al supervisor o ejecutivo de Contabilidad. 

13. Ejemplo de una conciliación en Excel de la cuenta general. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Conciliación de la cuenta General 041-830075

Al cierre de las operaciones del mes Mayo 2017

Saldo según el libro oficial al cierre

de las operaciones del mes anterior 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 Devueltos A Cuenta a cobrar

Cheques Emitidos

                Pago Directo Cable TVCargos Amex

                Cheques Devueltos 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

según Estado de Cuenta 18,594,588.67$         

Total cheques pendientes de pago al finalizar este

mes , segun relación al dorso -$                 

Saldo en banco , Estado de cuenta 2,683,022.53$   

Depositos oustanding junio 45,312.97         

Cheques devueltos 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 CERTIFICO : Que la presente conciliación es

conciliación y me he cerciorado de que los correcta y que la misma está de acuerdo con

datos que aparecen en la misma son ciertos los libros y documentos de la Tesoreria 

y correctos . Municipal .

              Reconciliaciones bancarias

 

Fecha

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS

DEPARTAMENTO DE FINANZAS

Supervisor de Contabilidad

Fecha
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16.2.4. Visualización e Impresión de la Conciliación Bancaria 

Esta transacción se utiliza para visualizar e imprimir la conciliación bancaria. 

 

1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 
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2. Aparece la pantalla Nueva Conciliación Bancaria. 

 

 

3. Se escribe  en el campo  si no aparece por defecto. 

4. Se escribe la cuenta contable de banco 11XXXX0 de la conciliación que se 

va a visualizar e imprimir. En este ejemplo se escribió la cuenta general

. 

5. Se escribe el mes corriente en el campo . En este ejemplo se escribió  

6. Se escribe el año corriente en el campo . En este ejemplo se escribió

. 

7. Se retiene la opción que aparece por defecto. 

8. Se escriben los últimos cinco números del estado bancario en el campo

. 

9. Se marca alguna de estas opciones si existen depósitos en tránsito: 

 o . 
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10. Se llenan los siguientes campos dependiendo del tipo de depósito en tránsito: 

,  y/o . Se 

pueden llenan varios campos a la vez según sea la necesidad. 

11. Ejemplo de la pantalla Nueva Conciliación Bancaria completada. 

 

12.  Se presiona el ícono    y aparece la pantalla Nueva Conciliación 

Bancaria. 
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13. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 

 

 

17. EJECUCIÓN DE LAS TRANSACCIONES DEL CIERRE DEL  AÑO 

FISCAL 

La gerencia de los departamentos de Secretaría Municipal, Tecnología de 

Información, Recursos Humanos, Compras y Subastas, Finanzas y Gerencia y 

Presupuesto se reúnen previo al cierre del año fiscal para discutir los planes de 

trabajo, situaciones críticas identificadas existentes, requisitos de cada módulo 

previo al cierre y durante el cierre, fechas de cierre por módulo y el apoyo necesario 

del Departamento de Tecnología de información. 

 

En este proceso se explican las transacciones que se utilizan únicamente en el 

cierre, las cuales son: 

 

17.1. ARRASTRES DE SALDOS DE AUXILIARES DE DESEMBOLSO - 1 

Esta transacción se utiliza para generar el reporte de saldos por acreedores. En este 

reporte se visualiza el saldo inicial, movimiento del año y el saldo final, que a su 

vez es el que se arrastra al próximo año fiscal. Este es el cierre de desembolso y se 

realiza antes del cierre de contabilidad. Este arrastre se realiza luego con la 

transacción F.07 (sección 17.2.) 

 

1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 
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2. Aparece la pantalla Saldos acreedores en moneda local. 

 

 

 

3. Se completa el campo Sociedad (MAC1) 

4. Se escribe el año fiscal corriente en el campo de ejercicio. 

5. Se ejecuta la transacción presionando la tecla F8 o presionando el ícono de 

ejecutar para que genere el informe de saldos de acreedores.  
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6. Aparece la pantalla Saldos acreedores en moneda local. 
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17.2. ARRASTRE DE SALDOS DE AUXILIARES DE DESEMBOLSO - 2 

Esta transacción se utiliza para arrastrar los saldos de auxiliares de contabilidad al 

nuevo año fiscal. 

 

1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 

2. Aparece la pantalla Arrastre de saldos cuenta corriente. 

 

 

 

7. Se completa el campo Sociedad (MAC1). 

8. Se escribe el próximo año fiscal en el campo Arrastre al ejercicio. 

9. Se marca seleccionar acreedores. 

10. Se selecciona correr prueba (marcar ejecución de “test”). 

11. Se selecciona (marcar log detallado). 

12. Se ejecuta la transacción utilizando la tecla de retorno o presionando la tecla 

de F8 y el sistema genera un mensaje de precaución en relación al año fiscal. 
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13. Se continúa 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 próximo año fiscal  

 

 

 

15. Se selecciona F3 o el ícono atrás para generar la transacción nuevamente sin 

marcar la ejecución de “test” Arrastre de saldos cuenta corrpara el ejercicio 

2017 Ej. act. 
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17.3. ARRASTRE DE SALDOS DE AUXILIARES DE DESEMBOLSO - 3 

Esta transacción permite confirmar que el arrastre por acreedor se realizó (sección 

17.2.). Se visualiza antes de comenzar el cierre. 

1. Se escribe la transacción  o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 

2. Aparece la pantalla Visualización de saldos: acreedores 

 

 

3. Se completa el campo de acreedor. 

4. Se completa el campo Sociedad (MAC1) 

5. Se escribe el próximo año fiscal en el campo de ejercicio. 

6. Se ejecuta la transacción utilizando la tecla de retorno o presionando la tecla 

de F8 y aparece la pantalla Visualización de saldos: acreedores y se visualiza 

el balance. 
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17.4. ARRASTRE DE BALANCES DE LAS CUENTAS DE BANCO 

Esta transacción se utiliza para arrastrar los balances de cuentas de banco. 

 

1. Se escribe la transacción   o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar. 

 

 

 

2. Aparece la pantalla Arrastre de saldos. 
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3. Se escribe  en el campo  de no aparecer lleno por defecto. 

4. Se escribe el año fiscal siguiente en el campo . En este 

ejemplo el cierre es del año fiscal 2015 y se arrastra al año fiscal . 

5. Se selecciona la opción de . 

6. Se selecciona la opción de  

7. Ejemplo de la pantalla Arrastre de saldos completada. 

 

 

8. Se presiona el ícono  y aparece la pantalla Arrastre de saldos Ledger 00 

para el ejercicio 2016 Ejec. test. 

 



 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE CONTABILIDAD Página 384 de 430 
Aprobado el 10 de septiembre de 2018 

9. Se presiona el ícono para continuar. 

10. Se desmarca la opción de . 

11. Se presiona el ícono  y aparece la pantalla Arrastre de saldos Ledger 00 

para el ejercicio 2016 Ejec. act. 

 

 

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 

año fiscal siguiente en la transaccion FS10N con los pasos de la sección 3.6.  

En este ejemplo se verificó la cuenta de Head Start (1106010) y se arrastró 

su saldo acumulado de $125,403.76  
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13. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 

 

 

17.5.  ARRASTRE DE SALDOS DE CUENTAS DEL MAYOR GENERAL 

Esta transacción se utiliza para arrastrar saldos de cuentas al Mayor Especial. 

 

1. Se escribe la transacción   o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar.  
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2. Aparece la pantalla Arrastre de saldos.   

 

 

 

3. Se presiona el ícono  en el campo   y aparece la pantalla Ledger. 
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4. Se presiona dos veces sobre la línea  

para seleccionar el “ledger”. 

5. Se escribe  en el campo  de no aparecer completado por 

defecto. 

6. Se escribe el año fiscal siguiente en el campo . En este 

ejemplo se escribió . 

7. Se selecciona la opción de  si no aparece seleccionada por 

defecto. 

8. Ejemplo de la pantalla Arrastre de saldos completada. 
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9. Se presiona el ícono  y aparece la pantalla Arrastre de saldos Ledger 

ZP para el ejercicio 2016 Ejec. test. 

 

 

10.  Se presiona el ícono  para continuar. 

11. Se desmarca la opción  y aparece la pantalla Arrastre de 

saldos Ledger ZP para el ejercicio 2016 Ejec. act. 

  

 

 

12. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 
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17.5. ARRASTRE DE SALDOS DE CUENTA A “SPECIAL LEDGER” 

Esta transacción 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. 

 

1. Se escribe la transacción   o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar.  

2. Aparece la pantalla Visualizar reg. totales: acceso. 

 

3. Se selecciona ZZSPLITT FUND ACCOUNTING-04 en el campo de 

ledger ZP. 

4. Se presiona el ícono de ejecutar o F8. 

5. Aparece la pantalla Visualizar registros de totales: Selección ledger ZP. 

 

6. Se escribe el próximo año fiscal en el campo de ejercicio. 
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7. Se completa el campo Sociedad (MAC1) 

8. Se presiona el ícono de ejecutar o F8. 

9. Aparece la pantalla Ledger ZP: Visualizar todos los reg.de datos con 

variante. 

 

 

 

 

17.6. DEFINIR CALENDARIOS DE CONTABILIZACIONES 

Esta transacción se utiliza para la apertura y cierre de periodos contables. Los pasos 

a seguir se encuentran en la sección 3.3. 
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18. VISUALIZACIÓN DEL BALANCE DE COMPROBACIÓN (“TRIAL 

BALANCE”) 

Esta transacción no se utiliza por el momento. Se realiza un balance de 

comprobación en Excel (sección 19). 

1. Se escribe la transacción   o se busca en el menú y se 

presiona la tecla de retorno o el ícono  para continuar.  

 

 

2. Aparece la pantalla Balance de comprobación. 
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3. Se escribe el año fiscal del documento en el campo . En este ejemplo 

se escribió . 

4.  Se utiliza en los casos que se deseen visualizar unos periodos en específicos 

en el campo . En este ejemplo se escribió  

5.  Se escribe el fondo que se desea visualizar en el campo . En este 

ejemplo se dejara en blanco para que el sistema traiga todos los fondos. 

6. Se presiona el ícono  y aparece la pantalla Selección múltiple para Fondo 

para visualizar  más de un fondo, uno o más intervalos de fondos, excluir 

algún fondo o excluir uno o más intervalos de fondos. 

 

 

 

7. Se escriben todos los fondos que se desean visualizar en la pestaña de

. 

8. Se escriben todos los rangos de fondos que se desean visualizar en la 

pestaña de . 

9. Se escriben todos los fondos que se desean excluir en la pestaña de

. 
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10. Se escriben todos los rangos de fondos que se desean excluir en la pestaña 

de . 

11. Se presiona el ícono  para continuar. 

12. Se retiene la opción  que aparece marcada por defecto.  

13. Ejemplo de la pantalla Informe de asignación completada. 

14. Ejemplo de la pantalla Balance de comprobación completada. 

 

     

15. Se presiona el ícono  y aparece la pantalla Balance de comprobación con  

los detalles de los fondos y sus respectivas cuentas. 
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16. Se visualiza el informe según las especificaciones que se escribieron En esta 

pantalla se muestra el informe de comprobación según las especificaciones 

que se escribieron.   

17. Aparece la pantalla Balance de comprobación. La explicación de las 

siguientes funciones:  

se encuentra en  el Anejo 2. 

18. Se presiona el ícono  para salir de la transacción. 

 

 

19. VISUALIZACIÓN DEL BALANCE DE COMPROBACIÓN (TRIAL 

BALANCE) EN EXCEL 

 

1. Después del cierre del año fiscal se hacen todas las entradas necesarias con 

fecha del último día del año fiscal dependiendo en qué fecha termina. En el 

ejemplo dado la fecha será 06/30/2017. El director de contraloría y tesorería 

cierra el periodo contable (sección 17.7.) y lo notifica al contador designado 

para que prepare el balance de comprobación.  
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2. El contador verifica los balances finales acumulados (adjusted 2017) de el 

“trial” del año anterior que son los balances iniciales del nuevo año fiscal.  
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3. Copia los balances finales en la columna del balance inicial del nuevo año 

fiscal. Borra las columnas: (unadjusted, debits, credits y el adjusted). 
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4. Filtra los datos por la columna de PEP, las acumulaciones que se hicieron el 

año 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. 

 

 

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”. 
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6. Luego baja el movimiento del mayor general (sección 3.8) por cuentas y lo 

organiza en Excel sorteándolo por totales. 
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7. Escribe el total por cuenta en la columna: unadjusted. 

 
 

8. Recibe las acumulaciones de ingresos que le provee el recaudador oficial del 

área de recaudaciones de la unidad de servicio al contribuyente de la división  

de rentas internas. También recibe las acumulaciones de pagos de la división 

de desembolso. Visualiza en el sistema como fue que  se afectó la cuenta y 

añade la cantidad en el balance de comprobación. En el ejemplo dado se 

escribe la cantidad en la comuna PEP (ACU2018). 

9. Los contadores del área de contabilidad realizan los ajustes contables 

posteriores al “trial” y le proveen copia al contador designado a preparar el 

“trial” para que los añada en el informe.  

10. Añade el ajuste al balance de comprobación en Excel.  
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En este ejemplo se buscó el movimiento registrado en cuentas y se observó 

una penalidad que no estaba reconocida porque llegó después de 06/30/2018 

y pertenece al año fiscal 2017 que se está auditando. Se hace la entrada que 

debió registrarse y se le escribe el  texto explicando la entrada. 

 

 

 

 

 

11. Verifica en el balance de comprobación si debe modificar alguna 

clasificación en la columna de GASB 54. Si son fondos nuevos los clasifica 

entre: “Commited”, “Assigned”, “Unassigned” o “Restricted”. 

12.  Clasifica los fondos nuevos como “General Fund”, “Capital Project”, “Debt 

Service”, “Health and Human Services” u “Other Governmental”. 

13. Clasifica las cuentas como Activo, Pasivo, Ingreso o Gastos.  

 

14. Realiza el “grouping” de las cuentas y fondos nuevos cuya secuencia de 

cinco dígitos es importante al momento de preparar los estados financieros.  

 



 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE CONTABILIDAD Página 401 de 430 
Aprobado el 10 de septiembre de 2018 

15. Sub totaliza las cuentas por fondos y el total del balance de cada fondo debe 

ser cero. 

 

16. Una vez el “trial” es aprobado por el director de contraloría y tesorería se 

envía mediante correo electrónico a los consultores de auditoría y al director 

de finanzas para su aprobación. 

17. Prepara unas hojas en Excel, con diferentes verificaciones,  prepara los 

estados financieros y los envía a los auditores externos. 

18. Ejemplo de parte del “trial” 
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FLUJOGRAMA – RECONCILIACIÓN BANCARIA 
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FUNCIONES DE LOS ÍCONOS EN LOS INFORMES 

 

1. Para explicar las funciones de los íconos en los informes utiliza de ejemplo 

el informe de visualizar cheques (transacción de FCHN), el cual es el 

siguente:   

 

 

 

2.  De querer modificar un informe en el sistema de SAP, se usan los siguientes 

íconos  
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3. El siguiente ícono de Detalles  se utiliza en los casos en que se va a 

visualizar mas detalladamente una transacción.  En este ejemplo se 

visualizan más detalles de el cheque 

 

al presionar el ícono   y aparece la siguiente pantalla:   

 

 

4. Al terminar de visualizar el cheque se presiona el ícono  
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5. El siguiente ícono de Clasificación ascendente   se utiliza en los casos 

en que se va a visualizar el informe clasificado en un orden específico.  En 

este ejemplo se visualiza el informe en orden ascendente según el nombre a 

quien se le hizo el pago, se presiona encima de la columna a clasificar que 

es  y se presiona el ícono  y se muestra el 

informe en el orden deseado:  

 

 

6.  El siguiente ícono de Clasificación 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 según su número de cheque, se 

presiona  encima de la columna a clasificar que es , se 

presiona el ícono  y se muestra el informe en el orden deseado: 
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7. El siguiente ícono de Fijar filtros  se utiliza en los casos en que se quiera 

filtrar el informe por uno o varios rangos en específico.  En este ejemplo se 

van a visualizar los únicos pagos que se han hecho a RZ Contractors Inc; 

para ello se debe presionar en la columna que contiene la información a 

filtrar. En este ejemplo la columna es .  Después 

de seleccionar la columna se presiona el ícono  y aparece la siguiente 

pantalla: 

 

 

 

8.  En el campo  se escribe en el primer espacio la 

información que se va a filtrar con un asterisco al final. En este ejemplo se 

escribió . 
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9.  Después de seleccionar el o los rangos del filtro, se presiona el ícono , y 

aparece el informe según se solicitó: 

 

 

10.  Al crear un filtro en el informe aparece el siguiente ícono de Borrar filtros

, al presionarlo se borra el filtro creado. 

11.  El siguiente ícono de total  se utiliza en los casos en que se desee totalizar 

alguna columna.  En este ejemplo se va a totalizar la columna 

 y para ello se presiona encima de esa columna: 
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12.  Se presiona el ícono  y el informe totaliza la columna: 

 

 

13.  El siguiente ícono de subtotales  se utiliza después de totalizar alguna 

columna para totalizarla por otra.  Por ejemplo se totaliza la columna 

, luego se sub totalizarla por la columna  y  para 

ello se presiona encima de la columna  
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14. Se presionar el ícono  y el informe se sub-totaliza con la columna de 

Vol. de Negocio. 

 

 

15. El siguiente ícono 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: 
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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  y 

, al posicionar el cursor en cada columna se presiona el ícono 

de comprimir  y se visualiza de esta forma el informe: 
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17. El siguiente ícono de desplegar  se utiliza para desplegar las columnas 

que han sido comprimidas ( ).  En este ejemplo se desplega este informe: 

 

 

 

  



SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 
DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

DIVISIÓN DE CONTABILIDAD 

ANEJO 2 

 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE CONTABILIDAD Página 415 de 430 
Aprobado el 10 de septiembre de 2018 

18. En este ejemplo que hay dos cantidades de totales se posiciona el cursor en 

las dos columnas que representan el total las cuales son  y 

, al posicionar el cursor en cada columna se presiona el ícono 

de desplegar  y se visualiza de esta forma el informe: 

 

 

19.  El siguiente ícono de Hoja de cálculo  se utiliza para importar el informe 

a una hoja de excel, por el momento esta función no se utiliza ya que se 

puede exportar el informe en excel presionando el ícono de Fichero local  

el cual se explica más adelante en el punto 13 en este manual.  

20.  El siguiente ícono de Tratamientos de textos  se utiliza para importar el 

informe a una hoja de Word, por el momento esta función no se esta 

utilizando.  
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21.  El siguiente ícono de Fichero local , el municipio lo utiliza para importar 

el informe a una hoja de excel, para ello se presiona el ícono  y aparece 

la siguiente pantalla: 

 

 

22.  Se presiona en la opción , y se presiona el ícono  y 

aparece la siguiente pantalla: 
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23. En la línea  se 

presiona el ícono  y aparece la siguiente pantalla: 

 

 

24. Donde se selecciona dónde quiere se grabado el informe.  Al terminar se 

escribe el nombre  de cómo se va a llamar el informe en el campo  y 

se presiona el ícono .  

25. El siguiente ícono de Destinatario de mail  se utiliza en los casos en que 

se quiera enviar el informe por correo electrónico.  Por ejemplo después de 

presionar el ícono  aparece la siguiente pantalla:  
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26. En el espacio grande que aparece en la pantalla, se escribe algún texto que 

se desee enviar junto al informe anejado.  En este ejemplo se escribió: 

 

 

27. En la sección de abajo: 

 

 

28. Se escriben todos los destinatarios  a los que se les envía el informe, para 

ello se va al campo que se encuentra debajo de la columna 

 y se presiona el ícono  y aparece la 

siguiente pantalla: 
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29. En este ejemplo se envía el informe al enlace del departamento de 

Tecnología de información y para ello se selecciona  y se 

presiona el ícono  y aparece la siguiente pantalla: 

 

 

30. Se escribe solamente en el campo  la palabra , y se dejan los 

demás campos en blanco. El sistema busca todos los empleados que tenga 

con sus apellidos JIM.   

31. Al terminar se presiona el ícono  y aparece la siguiente pantalla: 

 

 

32. En la pantalla se selecciona el destinatario presionando en el cuadro al lado 

del nombre . 

33. Después de seleccionar el o los destinatarios se presiona el ícono  

34. Las siguientes opciones , se seleccionan dependiendo como se 

quiera enviar el correo, para más detalles se explican a continuación: 
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35. Se presiona el ícono  cuando se va a  enviar el correo o informe de forma 

urgente al destinatario 

36. Se presiona el ícono  cuando se va a enviar el correo o informe como una 

copia normal al destinatario 

37. Se selecciona el ícono  cuando se va a enviar el correo o informe al 

destinatario y este no lo puede reenviar a otras personas. 

38. Se presiona la pestaña  cuando se va a enviar el correo en una 

fecha futura, se busca el campo  y se escribe la fecha futura 

en que se quiere enviar el informe. 

39. Para enviar el informe se presiona el ícono de enviar . 

40. Para ver los informes enviados o los informes recibidos se vuelve a la 

pantalla principal de SAP. 
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41. Presiona el ícono de SAP Business Workplace  y aparece la siguiente 

pantalla: 

 

 

42. Presionar en la carpeta de  para que el sistema muestre los 

correos electrónicos que se han recibido: 

 

 

43. Se presiona en la carpeta  para que el Sistema muestre los correos 

electrónicos que se han enviado: 

 

 



SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 
DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

DIVISIÓN DE CONTABILIDAD 

ANEJO 2 

 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE CONTABILIDAD Página 422 de 430 
Aprobado el 10 de septiembre de 2018 

44. El siguiente ícono 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 

añadir o eliminar columnas).  En este ejemplo se elimina la columna de 

se presiona el ícono , aparece la siguiente pantalla: 

 

 

45. Para eliminar la columna  (que significa moneda) se debe ir a la tabla 

que se encuentra al lado izquierdo: 
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46. Se presiona encima de la columna .  Se presiona la flecha que mira 

hacia la derecha  y lleva la columna a la tabla del lado derecho: 

 

 

47. De querer añadir columnas en el informe se debe ir a la tabla del lado 

derecho:  
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48. Se seleccionan las columnas que se quieren añadir presionando en este 

ejemplo y se selecciona  y después de seleccionarlo se 

presiona la flecha que mira hacia el lado izquierdo . 

49. Al terminar de añadir o eliminar columnas se da al ícono  y aparece el 

informe deseado: 

 

 

50. El siguiente ícono de Seleccionar layout  se utiliza en los casos que se 

desee selecciona otra variante, al presionale al ícono de  aparece la 

siguiente pantalla: 
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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 varían, y muestra el informe según 

la variante escogida: 

 

 

52. Además aparece el siguiente mensaje  en la parte 

inferior de la pantalla. 
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53. El siguiente ícono de Grabar layout  se utiliza en los casos en que se 

desee crear una variante de visualización añadiendo 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 creó una 

variante presionando el ícono   y aparece la siguiente pantalla: 

 

 

54. En el campo  se escribe el nombre de la variante, escribiendo al frente 

del nombre slash /.  En este ejemplo se escribió . 

55. En el campo  se escribe el texto que se asigna a la variante.  En este 

ejemplo se escribió . 

56. Se presiona el ícono . 

57. Aparece el siguiente mensaje  en la parte inferior de 

la pantalla. 

58. El siguiente ícono de Información   se utiliza en los casos en que se 

conoce una información de un campo en específico. Nota esta función 

trabaja para las transacciones que son originales de SAP.  Las transacciones 
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que empiezan con Y y Z son desarrolladas internamente y en muchos casos 

esta función no provee ninguna información. 

59. Los siguientes íconos  son necesarios cuando los informes 

tienen bastantes columnas, por ejemplo en este informe: 

 

60. La parte que es importante notar esta barra 

que se encuentra debajo del informe. 

61. Cuando se presiona el ícono de última columna  se llega al final 

horizontal del informe. 

62. Cuando se presiona el ícono de columna derecha  el informe te muestra 

poco a poco las columnas que se encuentran al lado derecho del informe. 

63. Cuando se presiona el ícono de columna izquierda  el informe te muestra 

poco a poco las columnas que se encuentran al lado izquierdo del informe. 

64. Cuando se presiona el ícono de primera columna  se llega al principio 

horizontal del informe. 

65. Para ver otras funciones de los íconos en los informes en el sistema se siguen 

los siguientes pasos: 
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66. Para explicar las funciones de los demás íconos en los informes se va a 

utilizar de ejemplo el informe de ZFI13, el cual es: 

 

 

67. El siguiente ícono de Presentación Preliminar  se utiliza para ver el 

informe como va a salir impreso, (Print Preview), se presiona el ícono  

y se muestra el informe de esta forma: 
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68. Al terminar de visualizar el informe se presiona el ícono . 

69. El siguiente ícono de Función gráfica , se utiliza en los casos en que se 

va a visualizar el informe de forma gráfica, se presiona el ícono  y 

aparece la siguiente pantalla: 

 

 

70 Al terminar de ver la gráfica, se presiona . 
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MOVIMIENTO CONTABLE DESDE COBRO, HASTA QUE SE REPONE 

EL DINERO DE UN CHEQUE DEVUELTO 

 

 

 

 


