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1. ASPECTOS GENERALES
1.1. TITULO
Este Manual se conocera como “Manual de Procedimientos Unidad de

Tesoreria”

1.2.  PROPOSITO Y ALCANCE

Este manual se ha disefiado con el proposito de documentar los procesos de la
unidad de tesoreria. El mismo esta enfocado en el uso del Sistema SAP para la
ejecucion de dichos procedimientos, asi como las tareas que se realizan fuera del
sistema. Ademas, permite capacitar al personal responsable de realizar dichas

tareas.

1.3. BASE LEGAL

Este Manual se adopta en virtud del Capitulo II, Articulos 2.005 (Deberes
Generales de Directores de Unidades Administrativas) y 2.007 (Unidad
Administrativa de Finanzas) de la Ley 107-2020, segun enmendada, mejor

conocida como Codigo Municipal de Puerto Rico (en adelante el Codigo).

1.4. TERMINOS Y DEFINICIONES
Para propositos de este Manual, los siguientes términos tendran el

significado expresado a continuacion:
BGF — Banco Gubernamental de Fomento
Contabilidad de Fondos - La contabilidad basada en fondos es un sistema

de contabilidad ampliamente utilizado en entidades no empresariales, tales

como

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE TESORERIA Pégina 6 de 270
Aprobado 26 de octubre de 2018



asociaciones sin fines de lucro, agencias gubernamentales, iglesias, hospitales y
colegios y universidades. Las Cuentas estan organizadas por fondos. La
contabilidad por Fondos tiene su origen en la Contabilidad Gubernamental, y
surge para atender la necesidad de registrar y controlar por separado, fondos
destinados a usos concretos que por su monto y sus operaciones generan partidas

de Activo y Pasivo, asi como de Ingresos y Gastos.

Deuda entre Fondos - En el caso del Municipio de Caguas, todos los
desembolsos se generan desde la Cuenta General, aun cuando estos no
correspondan al Fondo General. El registro de estos desembolsos genera una
Cuenta por Cobrar en el Fondo General y una Cuenta por Pagar en el Fondo

responsable del gasto

Fondo - Cada fondo es una entidad fiscal y contable que opera
independientemente y con sus propias cuentas de activos, pasivos, balance de
fondo, ingresos y gastos. Cada fondo contiene sus propios juegos de libros. Las
transacciones se mantienen separadas de otros fondos con el proposito de lograr

ciertos objetivos de acuerdo a la legislacion o reglamentacion vigente.

“Project Summary” - -Informe que provee el Banco Gubernamental de
Fomento. El mismo contiene de forma resumida los Préstamos para financiar
obras, adquisiciones y compra de equipo, entre otros. Es un resumen del

movimiento de los fondos por proyecto.

“Project Detail” - Informe que provee el Banco Gubernamental de Fomento. El

mismo contiene el detalle de Préstamos para financiar obras, adquisiciones y
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compra de equipo, entre otros. Es un informe detallado por Proyecto con el

detalle de Ordenes, Pagos y Balances.

Remesa — Recibo de fondos (dinero) proveniente de una fuente externa. Estas
remesas pueden corresponder tanto al Fondo General como a los Fondos

Especiales.

Recobro - Estas transacciones constituyen reembolsos de un fondo a otro. Los
gastos los cubre la Cuenta General del Municipio, pero dichos gastos son
responsabilidad de un fondo que tiene una Cuenta Bancaria Especial donde se

depositan sus remesas.

Resolucion Conjunta - Las Resoluciones Conjuntas son aquellas medidas
legislativas aprobadas por ambos Cuerpos, Camara y Senado, y por el
Gobernador de Puerto Rico, las cuales perderan su fuerza de ley y su vigencia al
realizarse la obra o cumplirse el proposito interesado. Estas no formaran parte de

los estatutos permanentes de Puerto Rico.

1.5. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DEL PERSONAL DE
TESORERIA

1.5.1 Generales del Area de Tesoreria

La Unidad de Tesoreria es responsable de la administracién efectiva del flujo de

efectivo, asi como de la inversion de fondos para maximizarlos. También es

responsable de la apertura y cierre de Cuentas Bancarias, segun requerido por el

Director de Finanzas. Esta compuesta por Contadores y un Ejecutivo que le

responde al director Auxiliar de Contraloria.
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Entre sus funciones o responsabilidades principales podemos mencionar:

1. Facturar convenios o0 acuerdos a agencias estatales.

2. Recobrar el dinero de programas estatales, federales y BGF.

3. Analizar los distintos fondos o programas para facilitar el proceso de
recobros.

4. Mantener un registro de deudas entre fondos.

5. Mantener informada a la gerencia y a las agencias concernidas segun sea
requerido sobre asuntos relacionados a Cuentas Bancarias e Inversiones.

6. Enlace con los departamentos que administran fondos que requieren ser
recobrados o reembolsados a la Cuenta General.

7. Cierre y Apertura de Cuentas Bancarias

8. Registro y actualizacion de firmas autorizadas en los bancos

9. Inversiones

10.  Informes Mensuales de Inversiones

11. Cargar de manera electronica los extractos bancarios

12. Realizar los tramites necesarios para la emision de Deuda

13. Realizar los tramites necesarios para reprogramar sobrantes de préstamos.

14. Preparar y mantener el Informe de Flujo de Efectivo.

15.  Coordinar con la Unidad de Desembolsos las fechas de pago

16.  Tramitar las Resoluciones Conjuntas segun aprobadas

1.5.2 Director de Finanzas
El Director de Finanzas es responsable de todas las transacciones que se realizan
en el Departamento de Finanzas. Autoriza todas las transacciones bancarias, la

emisién de deuda nueva, reprogramaciones, inversiones, recobros y el cierre y
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apertura de Cuentas Bancarias entre otros. Se mantiene informado mediante

informes periddicos.

Certifica mediante firma la exactitud y correccion de documentos.

1.5.3 Director Auxiliar

El Director Auxiliar de Contraloria supervisa el Ejecutivo de la Unidad de

Tesoreria, asi también las tareas que se realizan en la unidad.

1. Valida el Proceso de Recobros

2. Se asegura que los extractos bancarios se carguen diariamente para facilitar
el proceso de reconciliacidon bancaria que realiza la Unida de Contabilidad.

3. Contabiliza los documentos preliminares que se generan en la unidad como
parte del proceso de recobros.

4, Verifica y certifica el Registro de Deudas entre Fondos.

1.5.4 Ejecutivo

El Ejecutivo de la Unidad de Tesoreria supervisa directamente los Contadores

asignados a la unidad. Es responsable de mantener actualizados los Informes de

Flujo de Efectivo e Inversiones. Es el enlace entre las instituciones bancarias y

el municipio.

1. Realizar las transferencias electronicas necesarias.

2. Identificar las remesas recibidas de fondos federales y referirlas a
recaudaciones para que sean contabilizadas.

3. Imprimir de internet los documentos de balances de todas las cuentas
bancarias.

4, Preparar y mantener el Informe de Flujo de Efectivo.

5. Cargar extractos bancarios en SAP utilizando el Internet.
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10.

11.

12.

13.

14,

Supervisar el Proceso de Recobros entre cuentas bancarias.

Verificar los documentos referidos para las facturas financieras con el
proposito de verificar que esté la informacion del balance disponible de la
cuenta bancaria donde se retirara la cantidad a recobrar.

Recibe y verifica el informe de los gastos a recobrarse y autoriza el registro
de documentos preliminares en el Sistema SAP.

Refiere a la Unidad de Contabilidad los documentos necesarios para que
se contabilicen los documentos que fueron registrados de forma
preliminar.

Referir documentos a Pre-intervenciones para que se registren los
desembolsos.

Solicitar reportes de o6rdenes y pagos (“Project Summary” y “Project
Detail”) al BGF. Referirlos a los contadores para la conciliacion
correspondiente e identificar recobros pendientes.

Recopila y refiere las copias de los comprobantes de desembolso para el
recobro correspondiente.

Tramitar las Resoluciones Conjuntas que se reciben aprobadas a favor de
municipio. Esto incluye, el tramite con la Oficina de Gerencia y
Presupuesto. En el caso de donativos a personas o entidades realiza el
tramite para el desembolso.

Preparar, a solicitud del Director de Finanzas, proyectos a ser sometidos
para la aprobacion de la Legislatura Municipal para emitir deuda nueva,

reprogramar sobrantes o distribuir Resoluciones Conjuntas.

1.5.5 Contadores

Los Contadores asignados a la Unidad de Tesoreria son los responsables de

realizar los analisis y preparar la documentacién para realizar los recobros.
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Ademas, realizan registros preliminares para reconocer en los libros contables las

transacciones realizadas.

1. Preparar y Mantener el Registro de Deudas entre Fondos.

2 Conciliar fondos para recobros o reprogramar sobrantes.

3. Preparar el informe de recobros pendientes por cada fondo.

4 Referir el informe de recobros pendientes, con la evidencia del balance de
la cuenta bancaria, la Hoja de Cotejo y la Notificacion de Emisién de
Recibo al supervisor.

5. Referir la notificacion de emision de recibo con el cheque del recobro o la
evidencia de la transferencia electronica a recaudaciones con los siguientes
modelos de imputacion: recobro depdsito o recobro transferencia.

6. Preparar y referir las facturas para el cobro de dinero de préstamos a
instituciones bancarias.

7. Tramitar facturas para el cobro del dinero a directores de agencias

correspondientes a convenios o0 acuerdos previamente formalizados.

2 MANTENIMIENTO DE INFORMACION BANCARIA

2.1 CREAR CODIGOS DE BANCOS

Cuando se abre una cuenta bancaria en un banco que no ha sido creado en el
sistema se requiere que la Unidad de Tesoreria cree el codigo que identificara el

banco.
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& Fm0 -

1. Escribir la transaccion FI101 o buscarla via menu:

SAP Easy Access
G & #HE LS v a

~ & Mend SAP

v (1 Oficina
* (1 Componentes multiaplicaciones
+ (1 Logistica
~ &1 Finanzas
~ &1 Gestidn financiera
v (J Libro mayor
* [(JDeudores
v (1 Acreedores
* [ Cuenta corriente contractual
~ &1 Bancos
v [ Entradas
v [7 salidas
~ &1 Datos maestros
- =1 Maestro de banco
« I FIO1 - Crear
+ & FI02 - Modificar
- 17 FI03 - Visualizar
« 17 FI06 - Fjar peticién borrado
i

2. Al presionar la tecla Enter saldra la siguiente pantalla:

Crear banco : Acceso

Pais del banco

Clave de banco
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3. En el campo de presionar el icono de y saldré la siguiente
pantalla:

[ Clawe de pais del banco (1)} 228 Entradas encontradas —

" Restricciones

| |

 EdCAENEIE=EE =Y
Ps

“| penominacién
MO Macao
MP Isl.Marianas M.
MO Martinica
MR Mauricania
rMS Montserrat
MT Malta
mL Mauricio (Isl.)
MY Maldivas
MW Malawvi
MX Meéxico
MY  Malasia
MMZ Mozambigue
MNA Mamibia
MNC Muewva Caledonia
ME Miger
MNF Islas Morfolk
MG Migeria
NI Micaragua
ML Paises Bajos
NO MNoruega

228 Entradas encontradas

4. Se escogera presionando dos veces con el cursor la opcion de

[PR__ Puerto Rico |

5. En el campo de Clve de banco se debe escribir el nimero de ruta y transito

del banco que se va a crear, en este ejemplo se pondra 021502012.
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6. Presionar la tecla de Enter, saldra la siguiente pantalla:

Crear banco : Imagen detallada
gl

Pais del banco ER Puerto Rico
Clave de banco 021502012

Direccidn
Instit.financ.
Regidn

Calle
Poblacidn

Sucursal

Datos de control

SWIFT/BIC

Grupo de bancos

— |IndGiroCajaPost

Cddigo bancario 021502012

7. En la siguiente tabla se detallan los campos a ser completados. (R =

requierido; O = opcional).

Campo Descripcion R/O Accion
Institucién Nombre con el que firmala| R | Nombre de la
Financiera institucion financiera. institucion.

Regidn En algunos paises, la R | Pueblo de la institucién.

region forma parte
integrante de la direccion.
El significado depende de
cada pais.

= G =TT
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Campo

Descripcion

R/O

Accion

Calle

Calle y nUmero como parte
integrante de la direccién
de la empresa
colaboradora.

Entra direccidn fisica

Poblacién

Nombre de la poblacion
como parte integrante de la
direccion de la empresa
colaboradora.

Pueblo donde esta
localizada la sucursal.

Sucursal

El campo contiene el
nombre de la sucursal de la
institucion financiera.

Nombre de la sucursal.

SWIFT/BIC

Identifica univocamente un
banco en todo el mundo.

Grupo de banco

Sirve para clasificar bancos
de tal forma que dentro de
un grupo los pagos se
desarrollen de la forma
mas rapida posible
(optimizacion de la via
bancaria).
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8. En esta pantalla se escribira la informacion relacionada al banco que se va

a crear, los campos a completarse son:

9.  En la seccion de [P2tesde contol] |55 sjguientes opciones se quedan sin

modificar, tal y como aparece en esta ilustracion.

SWIFT/BIC
Grupo de bancos
| IndGiroCajaPost

10. Ejemplo de pantalla llena:

Crear banco : Imagen detallada

Pais del banco ER Puerto Rico
Clave de banco 021502013

Direccidn

Instit.financ. Banco DR

Regidn CLG

Calle Calle Padil

Poblacidn Caguas

Sucursal Catalinas

Datos de control

SWIFT/BIC

Grupo de bancos

| IndGiroCajaPost

Cadigo bancario 021502013
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11. Después de completar los campos se va a ir al icono de y saldra la

siguiente pantalla:

oI ca@ DHEB DDon BEI®
Crear banco ! Imagen detallada

Fil
Nombre de
la Calle.

Ins$Snanc.

Entre status o descripcidn de
la persona.

Begifin
Cadigo
Postal

MNombre de| Gerente.
Titulo de la Persona.

-
o
Cdadigo de -
Pais ® ~_ #Calleo
Edificio
Nombre del
pueblo v Cadigo

Correo
Electrénico.
[» | 300 1] | quatiy | INS

Ezpafiol

gl

12. Al terminar de completar la pantalla presionar el icono de

13. Presionar el icono de B | saldra el siguiente  mensaje

Se ha creado el banco PR 021502012 dependiendo el banco que se haya

creado.
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2.2 MODIFICAR LA INFORMACION DEL BANCO
& | Fu2 -

1. Escribir la transaccion F102 o buscarla via mend.

SAP Easy Access
(B & &b 7 v a

= 13 Menl SAP

v [J Oficdna
¥ [J Componentes multiaplicaciones
v [ Logistica
~ &3 Finanzas
* & Gestién finandiera
+ [J Libro mayor
* [ Deudores
¥ [J Acreedores
* [ Cuenta corriente contractual
* =1 Bancos
* [JEntradas
v (7 salidas
* & Datos maestros
* =4 Maestro de banco
« 12 FIO1 - Crear
« £ FI02 - Modificar
« ) FI03 - Visualizar
- 7 FI06 - Fjar peticion borrado
il

2. Al presionar la tecla enter sale la siguiente pantalla:

Modificar banco : Acceso

Documentos de modificacidn

I
Lo

-
Pais del banco |_|

Clave de banco

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE TESORERIA Pagina 19 de 270
Aprobado 26 de octubre de 2018



3. En el campo de presionar el icono de Il y saldra la siguiente

pantalla:

[= Clave de pais del banco (1) 238 Entradas encontradas

| il
A EE P

Ps” Denominacién
AD | Andorra -
AE E.AU. -
AF  Afganistan

AG  Antigua/Barbuda

AT Anguila

AL Albania

AM - Armenia

AN Antillas hol.

AD  Angolz

AQ  Antartida

AR Argentina

AS  Samoa americana

AT  Austria

Al Australia

AW Aruba

A7 Azerba

4. Se escogera presionando dos veces con el cursor la opcion de

|PR_ Puerto Rico |

5. En el campo de Cave de banco  se va a escribir la clave de banco que se va a

modificar en este ejemplo se pondra
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Documentos de modificacidn

6. Se puede presionar el icono de

y saldra la siguiente
pantalla:

Visualizar modificaciones de bancos
G &AFF BT H [Hl selecciones H 4 » M

Clasificacién por fecha

Fecha modificacion: 07/01/2003
Fecha Pais Clv.bancoc Usuaric
Hora Campo Descripcidn breve Valor anterior Valor nuevo

07/01/2003 PR 021502011 JLOZADA,
15:56:42

Clasificacién por fecha

Fecha modificacidn: 07/05/2003
Fecha Pais Clv.banco Usuario
Hora Campo Descripcibdn breve Valor anterior Walor nuevo

07/05/2003 ER 021502011 JLOZADR
12:16:48 BENCH Sucursal del banco SUCURSAL CATALINAS SUCURSAL LAS CATALINAS
12:16:48 5TRAS Calle ¥ n® CATALINAS MALL LAS CATALINAS MALL

Clasificacién por fecha

Fecha modificacidn: 07/16/2003
Fecha Pais Clv.bancoc Usuaric
Hora Campo Descripcidn breve Valor anterior Valor nuevo

07/16/2003 FR 021502011 JLOZADR
10:56:29 BENCH Sucursal del banco SUCURSAL LAS CATRLINAS LAS CATALINAS MALL

7. Al terminar de visualizar presionar el icono de &
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8. Presionar la tecla de Enter y saldra la siguiente pantalla:

Modificar banco : Imagen detallada

Documentos de modificacion =]

Pais del banco ER Puerto Rico
Clave de banco 021502011

Direccidn

Instit.financ. [EANCO POPULAR DE PUERTO RICO
Regidn CL= CAGUAS

Calle LAS CATALIMAS MALL

Poblacidn CAGUAS

Sucursal LAS CATALIMAS MALL

Datos de control

SWIFT/BIC

Grupo de bancos

| IndGiroCajaPost

Cddigo bancario 021502011

Q. En esta pantalla se puede hacer la modificacion que falto o corregir el error
gue se haya cometido cuando se creo el banco. Para ver que
modificaciones se pueden hacer ir en este manual al proceso de: Crear

bancos propios (Transaccion FI01).
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10.

11.

12.

Para modicar informacién personal del banco presionar el icono de =1

saldra la siguiente pantalla:

[T Banco PR 021502011

Mombre

Tratamiento

Mombre

Conceptos basgueda

Concepto busg.1/2

Direccidn calle
Calle/Mamero
Codigo postal/Pobl.
Pais

Huso horario

Apdo.correos
Apartado

Cddigo postal
Cod.postal empresa

Cornunicacidn
Idioma
Teléfonao
Teléfono mdvil
Fax

CorEl

Comentarios

I— -~
Senar
=

JUAN GONZALEZ

LAS CATALINAS MALL

BANCO

PO Box 362708

00000-0000{|SAN JUAN PR
ER Puerto Rico
UIC-4

00936-2708

Regidn ChG

b |

(Oiras comunicaciones... I

Extensidn

Extensidn

&

=
0a
&

L

IQ Presentacidn preliminar ]I% Versiones internac. ]

Al terminar de hacer las modficaciones presionar el icono de .

Al terminar de hacer las modificaciones presionar el icono de

=

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE TESORERIA
Aprobado 26 de octubre de 2018

Pagina 23 de 270



13, Saldra el siguiente mensaje [ .5e hz modficao el banco PR 021502011 | g |4 parte

inferior dependiendo el banco que se modifico.

2.3 VISUALIZAR INFORMACION DEL BANCO
& &E -

1. Escribir la transaccion FI03 4| 0 buscarla via menu

SAP Easy Access
(& & &b &2 v a

z < —
v [ Oficina v -
* [J Componentes multiaplicaciones
v [ Logistica
~ J Finanzas e

~ = Gestidn financiera
* [ Libro mayor
v [ Deudores
¥ [ Acreedores
» [J Cuenta corriente contractual
~ 1 Bancos
¥ [(JEntradas
» [ Salidas
~ 3 Datos maestros
~ =1 Maestro de banco
* I FI01 - Crear
« £ FI02 - Modificar
» &g} FI03 - Visualizar
« ) FIO6 - Fiiar peticidn borrado
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2. Al presionar la tecla Enter saldra la siguiente pantalla:

Visualizar banco : Acceso

Cocumentos de modificacion

Pais del banco
-
Clave de banco A

3. En el campo de presionar el icono de (22l y saldré la siguiente

pantalla:

[= Clave de pais del banco (1) 238 Entradas encontradas

1 v
EEEE = E R
Ps” Denominacién

AD :hndnrm —
AE E.ALL -
AF  Afganistdn

AG  Antigua/Barbuda

AT Anguila

AL Albania

AM  Armenia

AN Antillas hol.

AD  Angol

AQ  Antdrtida

AR Argentina

AS  Samoa americana

AT Austria

AU Australia

AW  Aruba

A7
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4, Se escogera presionando dos veces con el cursor la opcion de

|PR_ Puerto Rico |

5. En el campo de Cave de banco  se va a escribir la clave de banco que se va a

modificar en este ejemplo se pondra

6. Presionar la tecla de Enter y saldra la siguiente pantalla:

Visualizar banco : Imagen detallada

Docurmentos de modificacidn a? =

Paic del banco [tFR j Puerto Rico
Clave de banco 021502011

Direccidn

Instit.financ. BAMNCO POPULAR DE PUERTO RICOO
Regidn CLE CAGUAS

Calle LAS CATALINAS MALL

Poblacidn CAGUAS

Sucursal LAS CATALINAS MALL

Datos de control
SWIFT/BIC

Grupo de bancos

Cédigo bancario 021502011

En esta pantalla se visualiza los campos que se completaron cuando se creo el
banco. Para visualizar mas informacion presionar el icono de
| Documentos de rnud'rﬁmcirfrn| 0 .
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7. Para visualizar las modificaciones que se han hechoal banco presionar el

icono de LRocumentos de medficacisn |\, sar4 la siguiente pantalla:

Visualizar modificaciones de bancos

@EAYY BT B HHskams W (N

Clasificacion por fecha
Fecha modificacion: 07/01/2003

Fecha Pais Clv.banco Usuario
Hora  Campo Descripcion breve Valor anterior Valor nuevo

07/01/2003 PR 021502011 JLOZADA
15:56:42

Clasificacion por fecha
Fecha modificacion: 07/05/2003

Fecha Bais Clv.bance Usuario
Hora  Cempo Deacripcion breve Valor anterior Valor nuevo

07/05/2003 BR 021502011 JLOZADA
12:16:48 BRNCH Sucursl del banco SUCTRSAL CRIALINA3 SUCTRAAL IA3 CATALINA3
12:16:4¢ 5TRAS Calle y n° CATALINAS MALL 123 CRTALINAS MALL

Clasificacion por fecha
Fecha modificacion: 07/18/2003

Fecha Pais Clv.banco Usuario
Hora  Cempo Descripcion breve Valor anterior Valor nuevo

07/16/2003 PR 021502011 JLOZADR
10:56:29 BRUCH Sucursal del banco JUCTR3AL A3 CATALINAS [A5 CATALINAS MALL
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8. Para visualizar informacion presonal del banco presionar el icono de y

saldra la siguiente pantalla:

[5 Banco PR 021502011

Mombre
Tratamiento

Mombre

Conceptos blsqueda

Concepto blsg.1/2

Direccidn calle
Calle/Mdmero
Cddigo postal/Pobl.
Pais

Huso horario

Apdo.correos
Apartado

Cadigo postal
Cdd.postal empresa

Comunicacidn
Idiorma
Teléfono
Teléfono mdvil
Fax

CorEl

Comentarios

I~ — ol
Senar -
L —|

JUAN GONZALEZ

LAS CATALINAS MALL

BANCO

PO Box 362708

00000-0000 | SAM JUAM PR 00936-2708
ER Puerto Rico Reqidn
UTC-4

Espariol -

T87-286-0011 Extensidn
T87-746-3930 Extensidn

CLG CAGUAS

Otras comunicaciones...

ol el ele]

IQ. Presentacidn preliminar

9. Al terminar de visualizar la informacion del banco presionar el icono de

.
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10.  Si se quiere modificar alguna informacion del banco presionar el icono de

7, para ver como se hacen las modificaciones ver en este manual el

proceso de: Modificar datos del banco (transaccion FI02).

11. Al terminar de visualizar los campos presionar el icono de .

3. REMESAS DE CHEQUES

3.1 CREAR REMESAS DE CHEQUES

Cuando se adquieren cheques para una determinada cuenta, se requiere actualizar
la secuencia de cheques creada en el sistema. Esta funcion la realiza el Ejecutivo

de la Unidad de Tesoreria

& | FCHI -

1. Escribir la transaccion FCHI o buscarla via menu.

2. Al presionar la tecla Enter saldré la siguiente pantalla:

& " dB ¢ SHE B0 o8

Intervalos de niimeros de cheque

& £ Modf. contador  Inform. de fichero

Sociedad pagadora &
Banco propio &
ID de cuenta 51

3. Enel campo de [5°9ed2d p2g2d0 | o aceribira MACL.
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4.  En el campo de B3P0 | nresionar en el icono de 21 y saldra el

siguiente listado.

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

Restricciones

v | B R [ 8 [ sl 2 [ ]|
Sociedad: MACL
Iloo.p...A P... Clave ba... Nombre de la institucion financiera

BARV (PR 063000047 BANK OF AMERICA
BBPR PR 021502228 BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA DE PUH
BFPR PR 021502118 BANCO GUBERMAMENTAL DE FOMENTO PARA|
BPPR PR 021502011 BAMNCO POPULAR DE PUERTO RICO

BSPR PR 021502341 BANCO SANTAMNDER DE PUERTQ RICO

CAAB PR 021582756 COOPERATIVA A/C AGUAS BUENAS

CAAR PR 221581641 COPERATIVA A/C ARECIBO

CACC PR 021582662 COOPERATIVA A/C CAGUAS

CACD PR 021582730 COOPERATIVA A/C CIDREFA

CACG PR 021582701 COOPERATIVA A/C GURABO

CADV PR 221581751 COOPERATIVA A/C del VALENCIANO

CAJO PR 021583030 COOPERATIVA A/C JESUS OBRERO

CAPC PR 021583344 COOPERATIVA A/C PUEBLO COOP

CAPM PR 221582213 COOPERATIVA A/C PADRE MCDONALD

CBPR PR 021502040 CITIBANK DE PUERTO RICO
e

5. Se escogera presionando dos veces con el curosr la opcién del banco
dependiendco la remesa que se va a crear, en este ejemplo se va a crear una

remesa de una cuenta del banco popular, por eso se va a utilizar

|BPPR PR 021502011 BANCO POPULAR DE PUERTO F‘.ICD|.
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6. En el campo de D de cuenta presionar el icono de y saldra el siguiente

listado.

[E Clave breve para un bancofcuenta (1)} 33 Entradas e...

Restricciones

£ LA E=E ST EY

Sociedad: MAC1
Banco propio: BPPR

ID.c...” Texto
104633 | BANCO DESARROLLO DE LA COMUNIDAD
24210 INVERSIONES PATENTE 2011-2012
24503 VENTAS CONSOLIDATED MALL

28025 EMPRESTITO $15.385 M

30075 CUENTA CORRIENTE

30083 SUPLIDORES

31290 PRESTAMOS COMERCIALES

31438 UDAG

31446 SUBSIDIO DE RENTA

31489 REHABILITACION MODERADA 3

31497 FABRICA DE TABACO

32182 PRESTAMO DE VIVIENDA

34037 REHABILITACION DE VIVIENDAS

34108 PRESTAMO VENDEDORES AMBULANTES
37509 PROYECTO GAS PROPANO

40189 PRESTAMO 300,000 BDC

42777 GARANTIA PRESTAMOS A COMERCIANTES
64013 SECCION 108
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7. Se escogera presionando dos veces con el cursor la opcion de la cuenta de

banco dependiendco la remesa que se va a crear, en este ejemplo la cuenta

gue se va a utlizar es (20082 SUPLIDORES|| og campos a completarse:

clave del banco propio,
esta clave identifica
univocamente una

cuenta bancaria.

Campo Descripcion R/O | Accion

Sociedad Clave que identifica R Introducir codigo de la
univocamente la sociedad.
sociedad.

Banco propio | Con la clave se R Introducir las iniciales
determinan todos los de cada banco
datos bancarios

ID.cuenta En combinacion con la R Ingrese los Gltimos 5

digitos de los numeros

de cuenta.
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8. Déspues de completar los campos requeridos se podrd visualizar o

modificar. Para visualizar remesas de cheques existentes presionar el

&

Sy

icono de

, 0 para crear o modificar presionar En este ejemplo

&

COMO Se va a crear una remesa se presionara el icono de , al presionarlo

aparece la siguiente pantalla:

Actualizar intervalos de N°s de chegue
2 @& 0 @ EP Partir intervalo

Sociedad pagadora MACL Municipio Autdno. Caguas

Banco propio BFFR BANCO POPULAR DE PUERTO RICO
L) gt

ID de cuenta LEDDBSJ SUPLIDORES

Intervalos ndm.cheque

N? re... Info breve De numero cheque A numero cheque Remesa sigte. N actual no secus{d]]
1 SUPLIDORES 0000001 0061599 0061599 -
2 SUPLIDORES 2 0061600 0061700 0061700 -
3 SUPLIDORES 3 0061701 0062118 En utili=z. /]

4 SUPLIDORES 4 0062119 0123211 0123211

5 Pagos con ck. anteriores 0123212 0123900 En utiliz. ]

[ Pagos con ck. anteriores 0126101 0127200 En utiliz. (=]

7 CHEQUES MANUALES 8001001 9001150 En ntiliz. [+

g SUPLIDORES 5 9123212 9130000 9130000

9 SUPLIDORES & 9130001 9152228 9152228

10 REM TEMP ERROR 16MOV11 9152229 9152271 En utiliz. ]

11 SUPLIDORES 7 89152272 9152000 9158000

12 SUPLIDORES 8 9158001 9192000 9188448
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9. En esta pantalla se podré ver todas las remesas que se han creado para esa

cuenta de banco que se escogio, para crear una nueva presionar el icono de

@, al presionarlo saldra la siguiente pantalla:

[E Crear intervalo x
Secuencia
=
M remesa |
M2 cheque [+
Hasta 1
Control
Remesa sigte. [Ino secuencil
Lista vias pago

Informacidn adicional
Info breve

Fecha compra

10. En el campo de se pondra el numero de la remesa que se va a
crear en este ejemplo es el ya que se han creado 12.

11. Enel campo de se pondra el primer numero de cheque con que
se inicia la remesa de cheque. En este ejemplo se va a escoger

12.  Enel campo de se pondré el ultimo nimero de cheque con que se

termina la remesa de cheque. En este ejemplo se va a escoger

Info breve

13.  Enel campo de se pondréa alguna informacion que describa la

remesa que se esta creado, en este ejemplo para seguir una secuencia se
pondra SUPLIDORES 9.

14. Enel campo de no se pondra ninguna informacion.
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15. Al finalizar de completar los campos presionar el icono de .

16. Para finalizar presionar el icono de . Desplegara el siguiente mensaje

Mimeros de cheque han sido grabados

4.  ESTADOS BANCARIOS

4.1 DESCARGAR ESTADOS BANCARIOS

Para hacer una importacion electronica de un estado bancario en el sistema SAP
el empleado debera tener lo siguiente: acceso a Internet, tener instalado el
programa Web Cash Manager, acceso a grabar en C y tener instalado el Sistema
BAI_TO BAI2 CONVERTER

1. En Internet se debe buscar la pagina del banco donde se necesita hacer la
importacion del estado bancario. En este ejemplo se utilizara el Banco

Popular.

PR Y My foeels B0

J2arca 2o vimat e +
pande 8
W istnd (§ Getrg3and - Laetseadves | Cotmeninis Y Feeiatnal Wi e £ wnioestede 11 Windwe

[ poPuLAR. e "0

1 Conpitam Setiicion para My Senachn pace Negocin

Banca por Internet

Mantén controf de tu
presupuesto con lo nuevo
de Mi Banco Alertas.
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2.

3.

Presionar el icono de y saldra la siguiente pantalla:

[7] poPuLAR. # 1B e | S | Cotnionns | 5 | O .

1 Condctate Senvickes para N Senviches para Negocies His Finanzas Sobre Popular
Wi Bance Oulne
R ... e {Aun 20 enes accesa?
Comienza ahora

Ores sendcios en lnea

Presionar en saldré la siguiente pantalla:

POPULAR

Web Cash Manager
Please easter your Customer 10 and User ID:

Customer 10 | User 10x

)
RO s

Acters o Bs Byviem ) bndied B0 avihiriied wners AN vrage of Bus Briien n sontored and recorded end Iy loggeng A he
A AL 8 B Unas (100 o Apge 0 M B 03y % and B0 wae OF Tt Byviem sy be teperted be mgeogriote paartey
e

Impertand Hotce o ot reapond 13 My smady reguviing Tou 89 Clah on o e and Sclane your Curtomer 10 User 10
Pavvenrd or owmage 10 wéormaton ¥ you recetre B emad requeving But you Provde Wow By dormenon plesw forowd £t
AP A IS (o e dstaty Barni 6 Pl st el A ret sand 1y b 0ol Crgaing Wy PP Al e Mot By
whormaton sn Vet Cash Uanages

For sraviarce planse 100 ) S5 T30 o ponr avhgred rprereniatis

Se debe poner el es el seguro social patronal del negocio.
Se debe poner el es el asignado por el banco.
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Swol

6. Presionar el icono de , saldra la siguiente pantalla:

[ poPuLAR

Sign in to Web Cash Manager Continug | Cancel

7. Se contestaran las preguntas de seguridad

y se oprime el icono de 1, saldra

la siguiente pantalla:

M poPuLAR

Sign in to Web Cash Manager
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8.

9.

Se escribe la contrasefia en y presionar el icono de

la siguiente pantalla

] POPULAR

Vietamree s el Canh Masages

A A Trmmaler b Bty

Welcome Back, MELISSA o

BPPR Bank Links -

Banco Pogasar Harme
Cash Managermest Home
Cash Maragement Agwerment

Alerts
Vios 03 Aok v Rerms pending sppeovel

Me Rsgsam

Accoant Name

THE GREEN REVOLVING PROGIAM
MPUESTO MUMICPAL

PROYECTOS MEJORAS CANTALES
CONVINO COMUNDADES ESPECALES
EOF CENCIA Y TECHOLOGA
CUENTA CORRIENTE

SUPUIDORE 8§

SUBSI0 DE RENTA
REHAERLITAGION MODERADA ¥
CLUENTA NOMMA

TOTALS

Thaw nikiy, Gusbent EF, 3043

Last Successful Login: 10VS72013 09:34:96 AST

e

Current Balmnce
LAEERE T T e

V17018 0937
109772013 0% 37
AT I2013 09 37
WATI201) 09 3T
WTI0TS 09 XY
V72013 0937
V12013 08 X7
/Y7203 09 37
VAPI2013 09 3T
10/472013 03 37

1172013 0927

Seleccionar la pestafia de ["2™""™ | saldr4 la siguiente pantalla:

Cas® Mansgemant Home

Cash Managerment Agreemart \mporiante

Idorrmation

Alerts
Yow 08 1t have £01ns panang spproval

My Repom

Acconmt Name

- Accoumt Number
. THE GREEN REVOLVING PROGRAM

CUENTA CORRSENTE
SUPUIDORES
048I 1846 SUBSIOI0 DE RENTA
043821489 REMADILITACION MODERADA 3
04 1867801 CUENTA NOMINA
TOTALS
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$1I64 72 i

SUN CUNLAY BON Muy IMEOtactes paa
usted y pacs notatros Le matamos &
oruteaet sus datos en Yodo mements

[Peerentonis |

Currom Dalance
sMssisls DD
30 00

WVTI013 09 37
e WI72013 0937
WNI72953 09 37
V72013 09 37
A0/ 1772013 09.37
W70 09.37
WNIT2013 0937
wirzen o
NIT2083 0937
WVIT2003 09.37

101720130937
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10.  Presionar en la opcion de “1, saldré la siguiente pantalla:

Some | Nerts | Messages § (2 sew) | Print | Belp | Log O

7] poPuLAR

Vekome 10 Ved Cash Wasager Therasday, October 17, 043

Admin  Acct Transfer  info Repoctng

My Reports Gensrate | Fimer  Caecel
Specify Dates 03/1220:3 "8 70 10162010 "% [INewDataOnly  NoDetail Text  fdit List
T BdracoNem Extracts Nomena ba Preveus Oy Fle User
CUENTA DE NOMINA 118201 Prewcus Ooy  Fie User
BAL e Export Bank BA file Bxport Previcus Oay Fe Bank
Statement Range Repent Bank Statement Range Repont Previous Dey Repot  Bank
Statement feport Bank Statemert Report Preveus Oay  Resot  Bank
Summary Report Bank Summary Report Previcus Oay Regort  Bank
Detad Repert Bank Oetael Repert Prevous Doy Repot Bank

11. En el campo de [sivoues| e escribe la fecha segun el estado que se va a

importar.

| BAI File Export Bani BAl Fle Dxport Previous Doy File Mi

12. Se debe seleccionar
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13.  Presionar el icono de , saldré la siguiente pantalla:

Generating Report ...

Flease wait while your download is being created.
after downloading, you may close this window.

[ cLosE |

Crnter name of file to save bo... T I_ﬂ

Savein: | < Preioad (C:) EFINOEE

| 5| 18£627007 bal 09-13 & 10-16 2013 [ )WINDOWS Coidrivers
| = Aclient. cfg uTsos L VALLES
My Recant || 73291 7083 L Docunents ared Settings N SUFFO
Droscuameerits 5] umsakz L Prograen Files

€ |°E= =4
= 73291 7083 i leons
Deskiop = 17355921 19 D Quar antine
= Aclienit ICDan9785d 1 02diZbebrt4 De
‘ S viewer{Barco Santander) CDaviso
IT:I wristall -
My Documents [E] drivez LI SWTOOLS
o svslevel I MFGFLOW
r_'!" N T— ICDLenovo
My Coarmgnibed *MMMH i

) SWSHARE I Tretesl

.
-
B B etwaciri

Flaces:

14. Lapantalla de Generating report se visualiza ya que se esta descargando el
reporte.

15.  Se graba el reporte en C y se oprime el icono de [

16. Ya descargado el reporte en C se utiliza el sistema de BAI_TO_BAI2

CONVERTER. Al presionar el programa , saldra la siguiente

pantalla:
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- Comrvert file to previous BALZ format

Look i |
HName =

BAI_TD_BA2 COMVERTER

5

| =] Cate moded | =] Type

x|
+ [ ¥ B2

Mo e maltch your seanch.

a

Fﬁmml

Flesoinpe |2

Look in:

, Bal_TO_Bal2 CONVERTER

El

17. Presionar la flecha de

la siguiente forma

, BAL_TO_Bal2 CONVERTER

[

Look in:

+ Convert file to previous BAIZ formakt

se mostrara de

x|
« B cf FE-

B Desktop
Gh Hetwork
- Libraries
A Torres Rodriguez, Melissa
18| Camputer
Local Digk [C:]
é DD R Drive [D:)
o MTrodniguez (“WfpserveriFinanzas) (]
. Check Management 7.04.22

Mams

A

pnodified | v| Type

13

I

i

= . BAI_TO_Bal2 CONVERTER
ile to con

Corvert I

Files of type: I"_EAI
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18.  Se selecciona &&= para buscar el documento que se bajo por

internet. En este ejemplo saldra la siguiente pantalla.

Convert file Lo previous BALZ format :I
Lookin | £ Local Duk IC ) B o e
doe - |-|ostomodfiod |-|Type

Chasck Manasgement E[Z5[2015 10:55...  File folder
P-¢|"I"l¢qr. F32005 10:37...  Fie foldes
P e et BJZSFA0N5 10:12...  Fie Foldes
Upers GfZSS200S 11207 File Folder
Wi GIIBI015 343 AM  File folder
1| | il
File o conmeet (1734827957 I Corrrert |
Fles ol ype: [ B =l Cancel |
_te |

19  Se selecciona el reporte bajado en C y se escoge presionando dos veces

con el cursor En este ejemplo se escogio

presionar el icono de

, saldra la siguiente pantalla:

Translorm BAIT file to previous BALZ lorma x|

The File C:\17346827997 BAIZ was created successiuly

[ 1]

20.  Para continuar con la importacion electronica del estado bancario se ira al

€ EE -

sistema SAP vy se utilizara la transaccion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE TESORERIA Pagina 42 de 270
Aprobado 26 de octubre de 2018



21. Al presionar la tecla Enter saldré la siguiente pantalla:

ZAFP_EXTRACTO_BANCARIO
@ [

T—
Compafifa L_hE_L
Codigo Banco BEER
Rango de Fecha a
Formato de Archivo Ch
Archivo Cabecera C:\auszug.txt
Archivo Detale C:\umsatz.txt

22.  De salir esta pantalla presionar el icono de y seguir con el proceso.

B poremeEmor Sehera Ay
L=l ~dH 08 BNR DDOD BE W
Cancal SAF Appication
clud Ba sucedidsh
Tee TAF applicwiiom had 20 tezminats 4w %0 an ABAF rmbise excor
The chaDacteristics of the rantiae eEced 1]

[ 1217 O TS T F R
| T — 1R 13T
Transe=tian ID........... ZCISIEESRATCFLMEOLTRON S0 E9020AA

{iué pusde hacecr
Take a nate of the cuntise charscEacistics listed sbove axd of iBe
aftiong and eatiicsd that colsed the epplicatien w0 Lefminate.

Faxr fursher help is handling she poshles, concact yosxr JAF adminiscEator

23.  Enel campo de escribir MAC1
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Codigo Banco

- . 7l , . -
24. Enel campo de presionar el icono =1 y aparecera la siguiente

pantalla:

[E Clave breve para banco propio (1) 143 Entradas enco...

Restricciones

Soc. * Bco.p... Pais Clave banco Nombre de la institucia
noolr DB DE 10020030 —
o001 DEBA DE 67080050 -
0001 DRE DE 20030040

ARO1  ARD1 AR 1

ARO1  ARD2 AR 2

AROD1  CASH AR 0O

ATO1 BANK1 AT 12345

ATO1 BANKZ AT 23456

ATO1  PSK AT 60000

AUDL 200 Al 1234567890

AUDl 210 AU 1234567891

ALDL  ANZ Al 123456

BEO1 100BK BE 210

BEO1 400 BE 400

BEO1 400DE DE 12345678

BEO1 999 BE 999

BRO1 BRO1 BR 237212345

BRO1 CASH BR 0

BRO1 ITO1 BR 34171234

CAOD1 200 CA 1234567

25. Presionar dos veces con el cursor la opcion de

|M.Iﬁl.|:1 BPPR PR 021502011 BANCO PDPULAFI

26. Iral campo de [Rango de Fecha| y poner la fecha del dia que se esta haciendo
el extracto en este ejemplo se va a registrar el extracto del dia 8 de agosto
de 2014. Se debe registrar de esta forma

| Rango de Fecha 08/08/2014 a  |os/os/2014]
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27.  En el campo de [Formato de Archivo | 5o lehe escribir la direccion de donde se

encuentra el documento que se importd en la computadora en C, en este

C:\Users\ipalmer\8AG0O2014.BAIZ|

ejemplo se pondra

Archivo Cabecera

28. Enelcampode se debe escribir la direccion donde se quiere

que se grabe el documento en la computadora, en este ejemplo se pondra

| C:'-LLIEErE".jpaImer'-Laua::ug.t-:tI.

29. Enel campo de se debe escribir la direccion donde se quiere

que se grabe el documento en la computadora, en este ejemplo se pondra

C:\Users\ipalmer\umsatz.

30. Presionar el icono de L] saldra Ia siguiente pantalla:

eguridad SAF GUI

Bl sistam intenta acceder al fichemno
ClUsershjpalmer 84502014 BAIZ

. i Desea pemitir &l acceso a este fichemn?

[ ] Retener mi decisidn

P =1 —
I Pemitir ‘II_ Bechazar ) Syuda

Permitir

31. Presionar el icono de

y saldré el siguiente mensaje:

SAP

Finalizaciton de Carga de Extractos del Banco...
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4.2 CARGAR ESTADOS BANCARIOS ELECTRONICAMENTE
Luego de descargar un extracto bancario utilizando el internet, se requiere
cargarlo al Sistema SAP. Esto permite que la Unidad de Contabilidad realice el

proceso de Conciliacién Bancaria.

- ., |\& Te = ) .

1. Escribir la transaccion L 41 0 buscarla via menu:
[ Meni Tratar Favoritos Detalles  Sisterna  Ayuda

& | v dH e@e CHE DhOo8 BE D

SAP Easy Access
B & HE &L v a

~ &3 Men( SAP
v+ [ oficina
v [ componentes multiaplicaciones
v (7 Logistica
* &1 Finanzas
* [ Gestidn financiera
(3 sAP Financial Supply Chain Management
(3 controling
(3 controling ermpresarial
(3 strategic Enterprise Managerment
(7 Gestisn de inversiones
(1 sisterrm de proyectos
* =7 Gestidn de bienes inmuebles
*» [ Datos maestros
» [J Arrendamiento
¥ [ Revisidn del alguiler
~ 4 Contabilidad alguileres
+ [ Contabilizaciones
* 1 Entrada pago/Actualzacién cuentas
~ 31 Extractos cuenta
. |@ FF.5 - Carga extracto cuentzl|
- f) FOEBKA - Visualizacidn extracto cuenta
« [ FO24 - Tratamiento posterior denegacion EP

v v w w w
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2. Al presionar la tecla Enter saldra la siguiente pantalla:

Extracto de cuenta: Varios formatos (SWIFT, MultiCash, BAL..)
D G

Dat.fichero
[DCargar los datos .
Formato extracto cta.elec. MultiCash (formato AUSZUG.TXT y.. =
Fichero extracto
Fichero VN
+|Upload est.trabajo

=5

"~ |Wol.neg.cero permitido {Swift)

Pardm.contabiliz.
(®) Contab.inmed.
" |Sdlo contab.bancaria
") Crear batch input MNomdgoDatos 1
“)MNo contabil.

| Imputar fecha valor

Gestidn tesoreria

| Avisos tesoreria " |Integracién Cl.docum.tesor.
" |5aldo de cuenta

Algoritmos
Intervalo n® BELNR a [ = |
Intervalo n® XBLNR a [ = |
Concaten. Pos.por pag.funciones

Control salida

| Ejecutar como job de fondo
| Impr.extracto cta.

| Imprimir log de contab.

| Imprimir estadistica

| Separ.listas

3. Enlaseccion de se debe marcar el cuadro del.¥)Cargar los datos|

| Formato extracto cm.elec.|

4, El campo de se debe coger la opcién de

| MuktiCash (formato AUSZUG.TXT y_ v|
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5.  En el campo de [Fichero extracto| gp debe escribir la direccion de donde se

encuentra el documento en la computadora o buscarlo presionando con el

cursor el icono de l="1 y saldré la siguiente pantalla:

Lookin: | | & Palmer Diaz, Josue - El
I -
e MW R R
Recent Places =1 J
! Contacts Desktop Downloads  Favorites Links
Desktop -
5| E & K B B
libranzs My My Music My Pictures My Videos  Saved Games
L ¥
1 T
Computer E- ), , ¥ _:] f _:] |
- - a
| Searches Virtual TAGO2014.. BAGO2014 auszug
Machines -
Metwork
File name: | A Qpen
Files of type: Fich.fodos) (*.%) A

6. En esta pantalla se busca donde se encuentra el documento, cuando se

encuentra se presiona dos veces con el cursor el documento, en este

ejemplo se escogera

| auszug

y se pondré|'Ci\Users‘l.jpaImer\auszug.b:t|_

7. En el campo de se debe escribir la direccion de donde se

encuentra el documento en la computadora, o buscarlo como se hizo en el

paso anterior en este ejemplo se pondra |C:\Userstpaimerlumsatz.oxt
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8. Ejemplo de la pantalla llena:

Extracto de cuenta: Varios formatos (SWIFT, MultiCash, BAI..)

& &
Dat.fichero
| Cargar los datos
Formato extracto cta.elec. MultiCash (formato AUSZUG. TXT y..~
Fichero extracto C:\Users\jpalmer\auszug.tt
Fichero VN C:\Userstjpalmeriumsatz.txt

| Upload est.trabajo
-
I_D\.-’ol.neg.cero permitido (Swift)

Param.contabiliz.
(®) Contab.inmed.
—|S6lo contab.bancaria
") Crear batch input MormdgoDatos 1
()Mo contabil.

| Imputar fecha valor

Gestidn tesoreri
| Avisos tesoreria | Integracidn Cl.docum.tesor.

|Saldo de cuenta

Algoritmos
Intervalo n® BELNR a [ =]
Intervalo n® XBLNR a E3
Concaten. Pos.por pag.funciones

Control salida

" |Ejecutar como job de fondo
" |Impr.extracto cta.

" |Imprimir log de contab.

| Imprimir estadistica

| Separ.listas
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9. Presionar el icono de L% , saldré la siguiente pantalla:

Seguridad SAP GLUI

Bl sistam intenta acceder al fichero
C:hUsers'jpalmertauszug b

. i Desea pemitir el acceso a este fichero?

[ | Retener mi decisidn

P 31
Permitir ‘II_ Bechazar ) fyuda

m=

ermitir

10.  Presionar el icono de , saldra la siguiente pantalla:

st G21SIEOL]  MESDME
O o s e e, 200500003 shee

saido fn. ewtr. 201500002

11. Presionar la tecla de Enter hasta que aparezca el siguiente mensaje

Doc.101452261 se contabilizd en sociedad MACI

en la parte inferior
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43 ACTUALIZACION DE CHEQUES COBRADOS
Utilizando el archivo descargado del banco, se actualizan en el sistema las fechas

en que los cheques fueron cobrados.

¢ [OEEE -]

1. Escribir la transaccion

2. Al presionar la tecla Enter saldra la siguiente pantalla:

Actualizacion de fecha de cobro
&

Fichero Z
Mo de Ceros a Agregar

(") Archivo EXCEL

(s) Archivo TXT

3. En el campo de se debe escribir la direccion que se grabd en el
' : C:\Users\jpal tz.
campo de, en este ejemplo es \Users\jpaimeriumsatz.tx]

4, Presionar el icono de L , y saldra la siguiente pantalla:

Seguridad SAF GUI

Bl sistam intenta acceder al ficheno
C:hUsershjpalmer umsatz bd

. i Desea pemitir el acceso a este fichero?

[ Retener mi decision

P =1 —
Pemitir | | Bechazar Auda
Lt ) | e
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5. Presionar el icono de [ pemisr | y saldra la siguiente pantalla:

Actualizacion de fecha de cobro
@AY @ ©EQTH & B

Error
BANCO: BPPR CUENTA: 30075 CHEQUE: 011554 S El cheque MACI BPPR 30075 011554 ha sdo grabado

BANCO: BPPR CUENTA: 30075 CHEQUE: 011565 S El cheque MACI BPPR 30075 011565 ha sido grabado
BANCO: BPPR CUENTA: 30075 CHEQUE: 011566 S El cheque MACI BPPR 30075 011566 ha sdo grabado

Nota: En esta pantalla se puede visualizar si se encuentran errores cuando se sube

el estado de banco, de pasar algun error referirse al encargado del area.

4.4 COMPENSACION AUTOMATICA DE DOCUMENTOS

e

@ @8
1. Escribir la transaccion F.13 — 2 0 buscarla via menu.
= Menua Tratar Faworitos Detalles Sistema Ayuda
& -4 H e @EeaE DODEGR .| ass EE ) &
SAPFP Fasy Access

L& [ | & | & By =2 | = -

~ 3 Menud SAP
+ [ Oficina
» [ Componentes multiaplicaciones
» [ Logistica

~ 3 Gestidn financiera
~ 9 Libro rmayor
» [ Contabilzacién
* [0 pocumento
v [ Cuenta
* [ patos maestros
~ &8 Operaciones periddicas
- I SCMA - Schedule Manager
» [ cdlculo intereses
~ =9 Compensar automaticamente
S |G;' F.13 - Sin_ modelo de moneda de compensacidn
= 2 F13E - Con modelo de moneda de compensacidn
» [T Imprimir correspondencia
» [ contabilzaciones periddicas
+» [ Data Retention Tool
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2. Al presionar la tecla Enter saldra la siguiente pantalla:

Compensacion automatica
& G =

Delimitaciones generales
Sociedad |
Ejercicio
Asignacion

Nimero de documento

[efss[es

Fecha de contabilizacidn

Seleccionar deudores

Operaciones CME
ID CME deudores a
Deudores a

(¢

Agrupacion mediante n® avisos

Seleccionar acreedores
Operaciones CME
ID CME acreedores a

[ofs

Acreedores a

Seleccionar ctas.mayor

B

Cuentas de mayor a
Tratam.especial cuentas EM/RF

Cantidad maxima de grupos

Param. contabiliz.

Fe.compensacion 08/12/2014 Periodo
Fecha documento mds reciente
Tener en cuenta tolerancias
Permitir pos.doc.individuales
Tener en cuenta postimputacion

v|Eecucidn de test

Ctd.min.posiciones documento

Control de salida
+|Doc.compensables
+|Documentos no compensables
v|Mensgjes de error

3. En la seccién |Deimtaciones generales| jr al campo de y escribir
MACI.

4, En el campo de poner el afio fiscal de los documentos que se van

a compensar. En este ejemplo el afio fiscal va a ser el 2015.

5. Los siguientes campos Asignacidn |Numern de dncumentn| y | Fecha de contabilizacion

se utilizan para hacer una busqueda mas especifica.

= eTeana = > E - =
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6 En las siguientes opciones |_Selecciunardeudnres| |_Seleccinnaracreednres| y

| Seleccionar cras.mayor | g gelecciona que partidas se quieren compensar.

Cuentas de mayor

En este ejemplo se compensaran la de Como sigue:

7.  Enestaopcion | Seleccionar cras.mayor | ge debe marcar el blanco L.

Cuentas de mayor

8. En el campo se debe poner la cuenta que se va a compensar,

en este ejemplo se pondra la cuenta .

9. El procedimiento de las opciones | Selecconar deudores |

| | Seleccionar acreednres| es similar

10.  En la seccion [Peem.contabie.| jr 4 campo LFe-compensacdn| se nondiré la fecha

en que se desean compensar los documentos. En este ejemplo se usara

08/13/2014

11.  Se debe dejar marcado la opcion de [¥/Becucsn de test|

12. En la seccion de [Contoldesalda | gosmarcar la  opcion  de

T
|||:| Documentos no compensables |

13.  Presionar el icono de saldra la siguiente pantalla:

Compensacion automatica
Municipio Auténo. Caguas Compensacién automidtica Hora 10:17:08 Fecha 08/13/.
Puerto Rico Ejec.test " Lista detallads de posiciones abiertas y compens SAPF124 /JEAIMER Pég.
*
Sociedad MRAC1
Clase cuenta s
NH® cuenta 1101032
Libre mayor 1101032
§° doc. Pos|Compens. |Doc.comp. |IO0(|Mon. |Importe Cuenta de mayor Irporte Rsignacién
101449448 (001|08/13/2014 usD 1,008.00 (1101032 1,008.00 |9189024
1500166113|001| 08/13/2014 UsD 1,008.00-(1101032 1,008.00 | 9189024
* 08/13/2014 UsD 0.00 (1101032 1,008.00 | 9189024
101449449 |001|08/13/2014 UsD 1,008.00 (1101032 1,008.00 | 9189025
1500166114 001|08/13/2014 UsD 1,008.00-(1101032 1,008.00 | 9189025
* 08/13/2014 UsD 0.00 (1101032 1,008.00 | 9189025
101451514 (001|08/13/2014 usD 1,008.00 (1101032 1,008.00 | 9189026
1500166115(001| 08/13/2014 UsD 1,008.00-(1101032 1,008.00 | 9189026
* 08/13/2014 usD 0.00 (1101032 1,008.00 | 9189026
101449450 (001|08/13/2014 usD 1,008.00 (1101032 1,008.00 |9189027
1500166116(001| 08/13/2014 UsD 1,008.00-(1101032 1,008.00 |9189027
——————" - i pmt e
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14. En esta pantalla muestra todas las transacciones que estan sin compensar.

15. Después de visualizar todas las partidas que estan sin compensar presionar el

&

icono de ™, y el Sistema vuelve a la pantalla inicial.

16.  Se debe desmarcar la opcion de .[JBecuddn de test
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17.  Ejemplo de pantalla llena:

Compensacion automatica
& @&

Delimitaciones generales
Sociedad MAC1
Ejercicio 2015
Asignacidn
Nimero de documento

o ol o ol o
(o[e[+[[%]

Fecha de contabilizacidn

_|Seleccionar deudores
| Operaciones CME
ID CME deudores a

Deudores a

[o]#]

| Agrupacién mediante n® avisos

" |Seleccionar acreedores
" |Dperaciones CME
ID CME acreedores a

(=] ¢

Acreedores a

| Seleccionar ctas.mayor
Cuentas de mayor 1101032 a
| Tratam.especial cuentas EM/RF

Cantidad maxima de grupos

[¢]

Pardam.contabiliz.
Fe.compensacion 08/13/2014 Periodo
[JFecha documento mds reciente
| Tener en cuenta tolerancias
"~ |Permitir pos.doc.individuales
| Tener en cuenta postimputacion
CI:IEJecucm'n de test
Ctd.min.posiciones documento

Control de salida
| Doc.compensables
"~ |Documentos no compensables
/| Menszjes de error

18. Presionar el icono de @ )

. . . . I Esta g i j ig I
19.  El sistema desplegara el siguiente mensaje | £ 55 Fecucn es una ejecucén reat |

la parte inferior de la pantalla.

20. Presionar la tecla de Enter.

= ===

<=
=S
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21.  Saldré la siguiente pantalla:

Compensacion automatica
Municipioc Auténo. Caguas Compensacién sutcmitica Hora 10:31:25 Fecha 08/13/2014
Puerto Rico Ejec.act. " Lista detallada de posiciones abiertas y compens SAPF124 fJPALMER P4g. 1
o
Sociedad MAC1
Clase cuenta s
N° cuenta 1101032
Libzo mayor 1101032
N doc. |Fos|Compens. |Doc.comp. |10|Mon. |Importe Cuenta de mayor Inporte Asignacién
101449448 [001| 08/13/2014 (101452248 usD 1,008.00 |1101032 1,008.00 |9189024
1500166113 001| 08/13/2014 (101452249 usD 1,008.00-{1101032 1,008.00 | 9189024
* 08/13/2014 101452249 usD 0.00 |1101032 1,008.00 |9189024
101449449 | 001|08/13/2014|101452250 usn 1,008.00 |1101032 1,008.00 |9183025
1500166114| 001 08/13/2014| 101452250 usD 1,008.00-|1101032 1,008.00 |9183025
* 08/13/2014 (101452250 usD 0.00 (1101032 1,008.00 [9189025
101451514 [001| 08/13/2014 (101452251 usD 1,008.00 |1101032 1,008.00 | 9189026
1500166115 001| 08/13/2014 (101452251 usD 1,008.00-{1101032 1,008.00 | 9189026
* 08/13/2014 101452251 usD 0.00 |1101032 1,002.00 |9189026
101449450 | 001|08/13/2014|101452252 usD 1,008.00 [1101032 1,002.00 |9183027
1500166116| 001 08/13/2014| 101452252 usD 1,008.00-|1101032 1,008.00 |9183027
* 08/13/2014 (101452252 usD 0.00 (1101032 1,008.00 [9189027
101449451 (001| 08/13/2014 (101452253 usD 1,008.00 |1101032 1,008.00 | 9189029
1500166118| 001 08/13/2014| 101452253 usD 1,008.00-| 1101032 1,008.00 9189028
* 08/13/2014 101452253 usD 0.00 |1101032 1,008.00 |9189022
101449452 | 001|08/13/2014|101452254 usD 1,008.00 [1101032 1,008.00 |9183030
1500166118(001| 08/13/2014 (101452254 usD 1,008.00-{1101032 1,008.00 |9189030
* 08/13/2014 (101452254 usD 0.00 (1101032 1,008.00 [9189030
Doc.101452254 se contabilzd en sociedad MACL 51 g > Qas(1)4

22. En esta pantalla se visualiza los nimeros de compensacion por las

transacciones:

Doc.comp.

101452249
101452249
101452249

101452250
101452250
101452250

101452251
101452251
101452251

101452252
101452252
101452252

101452253
101452253
101452253

101452254
101452254
101452254
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45 COMPENSACION MANUAL DE DOCUMENTOS

I~ 51
. ., F-03) b , p
1. Escribir la transaccion F-03 g L- 4 0 buscarla via menu:

[ Mend Tratar Favortos Detalles Sistema  Ayuda

1V rdH c@e SHE Dhon BE @ m

SAP Easy Access
B & HE 2 v a

~ =1 Mend SAP - |
» (7 oficina ~
» [J componentes multaplicaciones
» [ Logistica

=1 Finanzas
~ J1 Gestidn financiera
* S Libro mayor
» (1 Contabilzacidn
» (1 Documento
~ 3l Cuenta
« 120 FBL3N - Visualizar/Modificar partidas
+ £ FS10N - Visualizar saldos
:
v 1 Correspondencia
» (1 Datos maestros

2. Al presionar la tecla Enter saldré la siguiente pantalla:

Compensar cta.mayor: Datos cabecera

Tratar PAsS
I =t . .
Cuenta A _| 2.compensacion 08,13/2014| Periodo 2
Sociedad MAC1 Moneda usD

Seleccidn de partidas abiertas

Otras delimitaciones

(&) Ming.

1 Importe

JMe documento
“JFe.contabilizacién
“1Area de reclamacidn
'Referencia

1 0Orden de pago
~JFactura colectiva
“iClase de documento
) Divisidin

T Indicador impuestos
1Otros
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3. En el campo de [“**™2 | presionar el icono de , saldra la siguiente
pantalla:
[ Numero de cuenta o clave de un pool de trabajo (2) b
Palabras clave ~~ Numero de fa cuenta de mayor en la sociedad Deno... R =]
Cuenta de mayor D'—j
Sociedad MACL
Ctd.mdxima aciertos 500

4. Presionar el icono de ¥ saldra la siguiente pantalla:

[E Mdmero de cuenta o clave de un pool de trabajo (2) 500 Entradas encontradas

Palabras clave /Nl’lmero de la cuenta de mayor en 3 sociedad

-
[v ][ ][ (561 | /@ |2 ]| = Datos maestros ||

Cta.ma...” Soc. | Texto explicativo

[ it01010 TmACt EreeTive-EN CUENTA NOMINA

1101011 MAC1 DEPOSITO CUENTA NMOMINA

1101012 MAC1 CHEQUE CUEMTA MOMIMA

1101013 MAC1 MNOTA CREDITO CUEMNTA MOMINA

1101014 MAC1 NOTA DEBITO CUENTA NOMINA

1101015 MAC1 TRAMNSFERENCIA POSITIVA CUENTA NOMIMNA
1101016  MAC1 TRAMNSFEREMCIA MEGATIVA CUEMTA NMOMINA
1101020 MAC1 EFECTIVO EN CUENTA CORRIENTE

1101021 MAC1 DEPOSITO CUENTA CORRIENTE

1101022 MAC1 CHEQUE CUENTA CORRIEMTE

1101023 MAC1 MOTA CREDITO CUEMTA CORRIENTE

1101024 MAC1 MOTA DEBITO CUENTA CORRIENTE

1101025 MAC1 TRAMSFERENCIA POSITIVA CUENTA CORRIENTE
1101026 MAC1 TRAMSFERENCIA NEGATIVA CUENTA CORRIENTE
1101030 MAC1 EFECTIVO CUENTA SUPLIDORES

1101031 MAC1 DEPOSITOS CUENTA SUPLIDORES

1101032 MAC1 CHEQUES CUENTA SUPLIDORES

1101033 MAC1 MOTAS CREDITOS CLUENTA SUPLIDORES
1101034 MAC1 MOTAS DEBITOS CUENTA SUPLIDORES
1101035 MAC1 TRAMNSFEREMCIAS POSITIVAS CUENTA SUPLIDORES
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5. En este listado se escogera la cuenta en la que se desea hacer la

compensacion en este ejemplo se escogera presionando dos veces con el

cursor la OpCién de |11[]1E]32 MAC1 CHEQUES CUENTA SUPLIDORES |

6. En el campo de [Fe.compensacién | sg pondra la fecha en que se desean

compensar los documentos. En este ejemplo se usara .

7. Enelcampo de [Periodo]se pondra el periodo segun [Fe.compensacion|

8. En el campo de trae por default , de no traerlo escribir
MAC1

9. En el campo de trae por default , de no traerlo escribir USD.

10.  En la seccion [0trs delimitaciones| s¢ debe marcar la opcioén de como se va a

buscar las transacciones no compensadas, en este ejemplo se marcara la
opcion de [@otros]
11. Presionar el icono de , saldra la siguiente pantalla:

[ Seleccionar criterios de seleccion

.

I_(!}Impurte

(CINe documento

() Fe.contabilizacidn
(Area de reclamacidn
() Referencia
(10Orden de pago

(") Factura colectiva

() Divisisn
(Indicador impuestos

|

(") Clase de documento
‘ Pigina |1 |/ |2
|
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Nota: De no aparecer en este listado la opcion que se estd buscando se debe

presionar la tecla de Page Down y saldra estas otras opciones:

[& Seleccionar criterios de seleccidn

[(E)Cm.subsidiaria

I Moneda

() Clve contabiliz.

(O Fecha de documento
() Asignacion

() Factura

(") Clase de contrato

(JNamero de contrato

- e |
Pagina 2 |2

12.  Escoger la opcidn con la que se va a trabajar, en este ejemplo se escogera

con el cursor la opcion de [ @ Asignacién |
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13.  Presionar el icono de id , saldra la siguiente pantalla:

Compensar cta.mayor Entrar condiciones de seleccio

0Otra seleccion  Otra cuenta  Tratar PAs

Parametros fijados

Sociedad MRC1
Cuenta 1101032
Clase de cuenta 3

< |
:

Indicador CME

Asignacion

De Hasta String Valor inicial
rl T - -

1K |

23. Se pondran en esta columna los nimeros de asignaciones que se

desean compensar, en este ejemplo se pondran:

De

9183031
91849032
9189033
9189034

J
[9139102| -'I
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24.  Presionar el icono de , saldra la siguiente pantalla:

Compensar cta.mayor Procesar partidas abiertas

A‘i@ Repartir dif.  Eliminar diferencias ¢&” Opcién tratamiento
. Estdndar } Pago parc. - Part.rest. © Retencidn

Partida para cuenta 1101032 CHEQUES CUENTA SUPLIDORES
Asignacidn |N® docum... | C../C.. Fe.cont... Fecha d... USD Bruto
9189031 101449453 CB 40 07/11/2. 07/11/2. 1,008.00
9189031 1500166120 KZ 50 07/09/2.. 07/09/2. 1
9189032 101449454 CB 40 07/11/2. 07/11/2.
9189032 1500166121 KZ 50 07/09/2.. 07/09/2.
9189033 101449455 CB 40 07/11/2. 07/11/2.
9189033 1500166122 KZ 50 07/09/2.. 07/09/2.
9189034 101449456 CB 40 07/11/2. 07/11/2.
9189034 1500166123 KZ 50 07/09/2.. 07/09/2.
9189102 101449457 CB 40 07/11/2. 07/11/2.
9189102 1500166193 KZ 50 07/10/2.. 07/10/2.

«» B

Flrlrire R e

,018.35- -

[BB mote| (B Bruto<... |88 moneda| [ paruca [t par. | (1 oee |t o |

Status de tratamiento

Partidas 10 Importe entrado 0.00

Visual.desde pos h Asignados 0.00
Visualizacidn en moneda de com Sin asignar 0.00

10 partidas seleccionadas

I{g

25. En esta pantalla visualiza las transacciones que se van a compensar, es

importante verificar que en este campo

| sin asignar 9:9¢ | este en 0.00 y no haya descuadre.
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26. Presionar el icono de

E{

, saldra de nuevo la siguiente pantalla:

Tratar PAs

-
Cuenta

=
Sociedad MRC1

Seleccidn de partidas abiertas

Otras delimitaciones

(=) Ning.

1 Importe

MNC documento

) Fe.contabilizacidn

() Area de rechmacidn
) Referencia

() 0Orden de pago

() Factura colectiva

) Clase de documento
() Divisidn

() Indicador impuestos
) Otros

Compensar cta.mayor: Datos cabecera

-
_| e.compensacian 08/13/2014| Periodo 2
Moneda TsD

|
:

Doc.101452255 se contabilzd en sociedad MACL

Nota: EI ndmero de documento Doc.101452255 (pertenece al Gltimo nimero de

compensacion, por ejemplo si se crearon 5 nimeros de compensacion los otros

nameros son 101452254, 101452253, 101452252 y el 101452251).
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4.6 VISUALIZAR ESTADOS DE CUENTAS
& |Fre -

1. Escribir la transaccion FF.6

2. Al presionar la tecla Enter saldra la siguiente pantalla:

Seleccion de reports: Visual.extracto cuenta electronico

Seleccionar

Titulo de report Report Wariante
Impr.extracto cuenta (Japdn) RFEBERJO

Impresidn extr.cta. RFEBEREO

3. Presionar dos wveces con el cursor la siguiente opcion

|Impresiﬁ:n eXtr.cta. |RFEBPE—&P|’J|’ Saldré Ia Slgl“ente

pantalla:

Impresion extr.cta.

€2
Datos p.extracto cuenta
I 5t
Aplicacidn fpoo1
{5 =
Sociedad

Clave breve bco.propio
Che.breve cta.bancaria

N® extracto 4 |?|

Facha extr. a |E|
0: Clave técnica

Clave breve G |?|

N2 reg.individ. G |E|
Otras delimitaciones

Cddigo operacion ext. El |?|

Regla contab. d |?|

NT agrup. El |?|

Impte. a |E|

Control salida

Suprirmir saldos
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Datos p.extracto cuenta

4. En la seccién de usar los siguientes campos:

5. En el campo de presionar el icono de y saldra la siguiente

pantalla:

[= Aplicacion que utiliza B memoria de datos ...

v ][] 22 [£]
Aplica...  Descrip.breve

: 0001 : Extracto de ctas. electrdnico v manual
nooz Presentacidn de cheques

0oo3 Lockbox

0004 Saldo de cuenta

0o0ns Recibo bancario electrénico

5 Entradas encontradas

6. Escoger presionando dos veces con el cursor la opcidn del extracto

bancario que se desea visualizar, en el caso del Municipio la opcién que se

va a utilizar es |0001 Extracto de ctas. electrdnico y manual |

7. En el campo de escribir MAC1
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8.  En el campo de [Cave breve beo.propio| presionar el icono de L3 y saldré Ia

siguiente pantalla.

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

Restricciones
-
v ] ] ([ [5 2  BL
Sociedad: MACL
Boo.p...‘ P... Clave ba... Nombre de la institucion financiera Poblacion
[BARV  [PR 063000047 BANK OF AMERICA Richmond -
BBPR PR 021502228 BANCO BILBAO VIZCAYA ARGEMTARIA DE PUERTO RICO CAGUAS -
BFPR PR 021502118 BANCO GUBERMAMEMTAL DE FOMENTO PARA FUERTO RICO
BFFR PR 021502011 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS
BSPR PR, 021502341 BANCO SANTAMNDER DE PUERTO RICO CAGUAS
CAAB PR 021582756 COOPERATIVA A/C AGUAS BUENAS AGUAS BUENAS
CAAR PR 221581641 COPERATIVA A/C ARECIBD ARECIBO
CACC PR 021582662 COOPERATIVA A/C CAGUAS CAGUAS
CACD PR 021582730 COOPERATIVA A/C CIDRENA CIDRA
CACG PR 021582701 COOPERATIVA A/C GURABO
CADV PR 221581751 COOPERATIVA A/C del VALEMNCIANO Bo. Ceiba Norte
CAJO PR 021583030 COOPERATIVA A/C JESUS OBRERD BARRIO RIO

9. Escoger el banco donde se encuentra el estado de banco que se va a

visualizar en este ejemplo se escogera presionando dos veces con el cursor

| BbbE bE 037205077 BVKWCO bObNIYE DE bNEELO BICO CV¥Enve |

la opcidn de
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Ch.breve cta.bancaria

10. En el campo de presionar el icono de , saldra la

siguiente pantalla:

[& Clave breve para un banco/cuenta (1) 438 Entradas encontradas

Restricciones |
-
-------I (&)
Soc Bco.p... ID.cta.  Text
| 0001 : DB GIRO Cuenta corriente (banco 1) —
0o0l DB ss Cuenta en divisas USD (banco 1) bl
0o0l DB WERTP Cuenta para valores (banco 1)

Qo001 DEBA GIRD Cuenta corriente

0001 DRE GIRD Cuenta corriente (banco 2)
ARO1 ARO1 GIRO1  Cuenta 01

ARD1 ARDL GIRO2  Cuenta 02

ARO1 ARDZ GIRO1 Cuenta 01

ARO1  ARDZ GIRO2  Cuenia 02

ARO1 CASH CASH Caja

ATO01 BANK1 GIRD Cuenta actual banco 1

ATO1 BAMK1 USD Cuenta actual banco 1 $US
ATO1 BANKZ GIRO CUENTA CORRIENTE BAMCO 2
ATO1 PSK GIRD CUENTA CORRIENTE CAJA POSTAL
AlUOL 200 WPAC Pacifico Deste

AUD1 210 COMWE Common Wealth

AUOL  ANZ 010 Ferntree

BEO1 100BK CABEF CUENTA CORRIENMTE BEF
BEOD1 100BK CAUSD CUEMTA CORRIEMTE USD

BED1 100BK DA Cuenta de depdsito
BEO1 400DE 00001  CTA.TFB KREDIETBAMNK DUSSELDORF
BEO1 999 CA CUEMTA CORRIEMTE BEF

BRO1 BRO1 GIROD Conta Corrente

BRO1 CASH CASH Caja

BRO1 ITO1 GIRD Conta Corrente

CAD1 200 BCAM BAMK OF CANADA

CADl 210 KGSH HOMG KOMG & SHANGHAL BANK

11. Escoger el extracto de banco que se desea visualizar, en este ejemplo se

escogera presionando dos veces con el cursor el extracto

|MPI.':1 BPPR 30075 CUENTHCDRRIENTE|
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12.

13.

14,

15.

16.

Ir al campo de y poner el numero del extracto que se desea

visualizar, si se desea visualizar mas de un extracto o excluir extractos

: . : = | .
bancario presionar el icono de , saldra la siguiente pantalla:

[= Seleccion multiple para N° extracto

Seleccionar valores ind. } Seleccionar intervalos

< Bxcluir valores indiv. Bxcluir intervalos

o
5
=3

L J

SO T

-

En la pestafia de [ Seleccionarvaloresind. | se pondra todos los ndmeros de

extractos que se desean visualizar.

En la pestafia de | seleccionar intervalos | g¢ pondréa todos los intervalos de

extractos que se desean visualizar.

En la pestafia de

= — . ,
Excluir valores ndiv:| se pondran todos los ndmeros de

extractos que se desean excluir.

BExcluir intervalos

En la pestaia de

que se desean excluir.

se pondréa todos los intervalos de extractos
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17. Al terminar de poner y/o excluir los nimeros de extractos que se desean
visualizar presionar el icono de .
18. Ir al campo de y poner la fecha de cuando se cre6 el extracto

bancario, en este ejemplo se pondra [o/07/201d] g querer poner mas de

una fecha o excluir fechas de cuando se cred el extracto bancario presionar

: = .
el icono de (2] , saldra la siguiente pantalla:

Seleccionar valores ind. (1) ]r Seleccionar intervalos | Excluir valores indiv.  © Excluir intervalos

P.. Valor indiv.

[
[
[
[
[
[
[
L

19. En la pestafia de [(Selecconarvaloresind. | se pondra todos los nimeros de

fechas que se desean visualizar.

20. En la pestafia de | seleccionar intervaios | g¢ pondra todos los intervalos de

fechas que se desean visualizar.

., o — . ,
21.  En la pestafia de [_Bduryaloresindiv:| se nondran todos los ntimeros de fechas

que se desean excluir.
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Excluir intervalos

22. En la pestaia de se pondra todos los intervalos de fechas

que se desean excluir.

23. Al terminar de poner y/o excluir los numeros de fechas que se desean

visualizar presionar el icono de .

24. Ejemplo de pantalla llena:

Impresion extr.cta.
&
Datos p.extracto cuenta
Aplicacian ool
Sociedad MAC1
Clave breve bco.propio BEER
Ch.breve cta.bancaria 30075
N® extracto a | = |
I =t .
Fecha extr. Llnﬂfﬂwzmcl_l a | = |
0: Clave técnica
Clave breve 3 | o |
N? reg.individ. 3 | o |
Otras delimitaciones
Cadigo operacidn ext. a | o |
Reala contab. 3 | o |
NT agrup. 3 | = |
Impte. d | = |
Control salida
[ Suprimir saldos
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25.  Presionar el icono de , saldra la siguiente pantalla:

Impresion extr.cta.
BT EHaEw H M4 > M

Municipio Buténo. Caguas Hora 09:44:50 Fecha 08/21/2014
Puerto Rico RFEBKROO/JPRLMER Pég. 1
BANCO POPULRR DE FPUERTO RICO

CBc: 021502011 H® cuenta: 041830075 H® extracto: 02658 Clave breve: 000E6863
BeoProp: BPPR ID cta.: 30075 Fe.extracto: 0870772014 Moneda usD

Atencibn: Diferencia
Saldeo inie. 2,026,397.89

Total de banco

Total Debe 0.00
Total Haber 0.00
Sald.fin 2,022,883.78

Total calculado

Total Debe 140,491.09
Total Haber 136,976.98
Sald.fin 2,022,883.78

N°RI| Fe.valor Fe.act.bco|Destino de utilizacién Texto contabiliz. Impte. |COE

Saldo inic. 2,026,397.89

1|08/07/2014|08/07/2014| 0000000 18,907.23 (174

2| 08/07/2014|08/07/2014| 0000000 34,120.40 (174

3| 08/07/2014|08/07/2014| 0000000 79,673.99 (174

4| 08/07/2014|08/07/2014| 6346877 134.51 |9z22

5| 08/07/2014|08/07/2014| 6341894 8968.47 |922

6| 08/07/2014 | 08/07/2014| 6386477 1,665.50 (922

7]08/07/2014|08/07/2014| 0000000 1,778.88 (395

8| 08/07/2014|08/07/2014| 0000000 41.05-]455%5

9| 08/07/2014|08/07/2014| 0000000 187.50-]455%5

10| 08/07/2014 |08/07/2014)| 0000000 17,049.54-[455

5. RECOBROS A CUENTAS ESPECIALES

Como politica del Municipio Autdbnomo De Caguas todos los desembolsos se

realizan de la Cuenta General. Esto incluye pagos de nomina, beneficios

marginales, y adquisicion de bienes y servicios, entre otros. Una vez procesados
los pagos, la Unidad de Tesoreria es responsable de recobrar a los fondos que
mantienen una cuenta bancaria especial donde reciben los fondos otorgados.

1. El departamento que administra el Programa Especial solicita los fondos
basado en los pagos emitidos y refiere al Ejecutivo de Tesoreria copia de
la Peticion de Fondos y el detalle de pagos a recobrar.

2. El Ejecutivo de Tesoreria monitorea la cuenta bancaria para identificar el

depdsito.
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3. Una vez se reciben los fondos, el Ejecutivo de Tesoreria prepara la

Notificacion de Emision de Recibo e incluye la evidencia del depdsito.

otificacion de emision de recibo para:

tereses ElancarinsD Intereses Inversinnes] Remesas D

Recobro Otros (Explique) [ ]

Mombre del Programa HEAD START

Institucidn Bancariaz BANCO SANTANDER

Cuenta Bancaria # 3004810707

Cuenta SAP & 1106415

Modelo de Imputacidn: RECOBRO TRANSFER

Fondo: 001

001-99999-99-1481000
Partida:
Fecha Valaor: 21-Jun-2017
Monto: I $562.309.45 J. #CK: TRANSFEREMNCIA
Fntregado por: Hevelline Cotto Gonzalez Fecha 21-Jun-2017
isto Buenao: Fecha 21-Jun-2017
Recibido por:
Recaudaciones: Fecha 21-Jun-2017
Contabilidad: Fecha 21-Jun-2017

HACIA UN NUEVO MODELO DE CONTABILIDAD FINANCIERA

TS PEN =Nt

4. El Ejecutivo de Tesoreria refiere a Recaudaciones la Notificacion de
Emision de Recibo para reconocer el ingreso en libros y emitir el recibo.
5. El Recaudador emite el recibo y devuelve al Ejecutivo de Tesoreria la

Notificaciéon con el recibo emitido.
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6. El Ejecutivo de Tesoreria refiere al Contador la evidencia del deposito de
los fondos y el detalle de los gastos a recobrar. También se le entrega la
notificacion y el recibo.

7. El Contador prepara la Hoja de Cotejo y le incluye la notificacion, el
recibo, el detalle de pagos a recobrar, el Estado Bancario y copia de los

Comprobantes de Desembolsos.

Nimeros de Control

Fondo 6!

Nimeros de MIRO
Hoja de Cotejo

Tipo de Documentao:

_KP _HP A __SF X_KR
Retencion: __Si X No

suplidor: DIRECTOR DE FINANZAS

Departamento:  FINANZAS Conduce:

Facturas: Recobro Transferencia

Banco: BSPR_  ViadePago:_ Q__ Remesa : TE Cheque;,

D de Cugnta : 00987, _Numero de Cugnta Mayor : 1106016

Recepcion:

Cantidad a Pagar:§  562,309.45 Fecha06/21/2017
Preparada par: Nevelling Cotto Fecha06/21/2017
Aprobada par: Diana Olmeda Fecha06/21/2017

8. El Ejecutivo de Tesoreria recibe los documentos y realiza la entrada de la
Factura Financiera Preliminar. Ver Seccion 11.1 “Registro de Factura
Financiera Preliminar”.

9. El Ejecutivo de Tesoreria refiere al Director Auxiliar de Contralor=a la
Factura Financiera Preliminar con los justificantes.

10.  El Director Auxiliar de Contraloria revisa los documentos y el registro. Si
estan correctos, procede a contabilizar. Si hay algun error, devuelve al

Ejecutivo de Tesoreria para que realice las correcciones.
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11. Una vez contabilizado, se refiere la Factura Financiera con todos los
justificantes a Pre intervencion.

12.  Una vez aprobado el desembolso, los documentos regresan a Tesoreria.

13.  El Ejecutivo de Tesoreria realiza la transferencia electronica afectando la
cuenta especial y llevando los fondos a la Cuenta General Especial creada
en cada banco.

14. Los fondos permanecen en la Cuenta General Especial hasta que el
Director de Finanzas autoriza la transferencia a la Cuenta General del
municipio.

15. La Notificacion de Emision de Recibo se devuelve a Recaudaciones para
sus registros diarios junto con la evidencia de la transferencia.

16. La Hoja de Cotejo junto con los justificantes regresa a Tesoreria y se

archiva por mes en el afio correspondiente.

5.1 Recobro de Préstamos Banco Gubernamental de Fomento y Banca
Privada
Se sigue el mismo proceso detallado en la Seccion 5 “Recobro de Cuentas

Especiales”.
Se requiere la preparacion de otros formularios e incluir copia de los documentos
que justificaron el desembolso: Orden de Compra, Contrato, Facturas,

Comprobante, Informes, Fotos, copia de cheque, entre otros.

Banco Gubernamental de Fomento:
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

BANCO GUBERNAMENTAL DE FOMENTO PARA PUERTO RICO
BGE DIVISION DE PRE-INTERVENCIONCERTIFICACION DE CUMPLIMENTO
(DOCUMENTO 20)

MONICIFIO DE CAGOAS

Niimero Préstama[ )|
Cantidad Préstamo: ¢ ]

Provecto[ j |
Suplidor[

Cantidad de este Pago:

Ordenanza / Resolucion Nim | ] serie2d[ ] Orden Nimero[ 1

En relacion con los documentos de desembolsos que se acompanan relaconsdos con el emprestito de
referends, certificamos lo sizuiente:

El Municipio ha preintervenido los docnmentos pasa esta peticion de desembaolso v certifica que cumplen con los
raquisitas que estzhlecs 2] Czpitnla IV (Desambalsos Municipalss), VI (Finanzes v S2meos Municipzles) y VII
(Adquisicionss v Subastas), v cuzlquier otz seccion zplicable del Reslamenta Nom 7539 de 18 de julio d2 2008

Ademss, o] Municipia, en relacion con estz peticion de dessmhalso, certifica haber cumplide con los articulos
zpliczbles dz 1z Lev de Municipios Awtonomos del Estado Libre Asociado de Poerto Rico, Ly Nom 81 421 30
de zzosta de 1991, se=un enmendadz, particularments con los Czpitulos Finanzzs Municipales, Adquisicion y
Dizpasicion de Bisnes Mushles & Inmmsbles v Compsa d2 Equipo, Suministros ¥ Servicios, entee atros

Ademas, ol Municipia certifica que ha cumplida 2 cabalidad con todas las disposicionss aplicables d2la Ley Num
113 d= 10 d= julio d= 1974, 52200 snmendzds v conacida coma “Ley de Patentes Municipal™

El Municipio faconacz que &5 su responszhilidad, v no del Banea, cumplis con lzs clznsnlas selacionadas con
aspertos contributivos de lzs personas narurzles v jundicas 2 sercontratadas por los orE=nismos snbemamentales
sz, &l memaranda cironlar OCAR 92-31 de 12 Oficing d=] Comisionzda d= Asuntas Monicipalss

La informacion sntes mencionads es correcta v firmamos 1a misma hoy [ ] del Jded 7.
C Lydia I. Bivera Denizard
Ll
Firma Vice-Rlcaldesa Wombre en Letra de Malde

Bngie. L. Fria= Baesz

Firma Directora de Finanzas Nombre en Latra de Molds ]
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_de de20__

Banco Gubernamental de Fomento
para Puerto Rico

Ave. José de Diego

Centro Gubernamental Minillas
San Juan, PR00907

Estimados seriores:

SOLICITUD DESEMBOLSO

Saludos cordiales. La presente certifica que desembolsamos con el cheque

lacantidad de § al Suplidor por conceptos
de Servidos prestados en el proyecto, . Por tal motivo

solicitamos el reembolso a la cuenta Fideicomiso Banco Popular del Municpio Auténomo
de Caguas dicho pago. Como es politica de nuestra institucién utilizamos nuestra cuenta
operacional para pagar suplidores de obras capitales y solicdtar reembolsos de los mismos.

Por ende solicitamos dichos fondos para cubrir el pago de obligaciones generales actuales,
como la némina del __ al __ de del 20__. Favor depositar a la cuenta #
del Fideicomiso del Banco Popular para PR

Agradeceremos la pronta atencion a este asunto y cualquier duda favor de comunicarse
con quién le suscribe o con el Sr. John Lozada al teléfono (787) 653-8833 ext 1368.

Cordialmente,

Diana Olmeda Rodriguez
Directora Auxiliar
Departamento de Finanzas

/1
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
PUERTO RICO

Banco Gubernamental de Fomento
para Puerto Rico

BANCO GUBERNAMENTAL DE FOMENTO
PARA PUERTO RICO

ANEJO A - CERTIFICACION PARA SOLICITUD DE RETIRO O TRANSFERENCIA
DE FONDOS DURANTE PERIODO DE EMERGENCIA (LEY 21-2016)

ENTIDAD GUBERNAMENTAL: (incluyendo municipios)

En relacion con la solicitud de retiro, pago o transferencia de fondos que acompafia esta
Certificacion, como representante de la Entidad Gubernamental antes identificada, afirmo, declaro
y cerlifico lo signiente:

Conozco y estoy familiarizado con la Ley 21-2016, conocida como la Ley de Moratoria y Rehabilitacion
Financiera de Puerto Rico, (la “Ley™), la Orden Ejecutiva del Gobernador de Puerto Rico, OE 2016-10,
(la “OE 2016-10"), y las instrucciones provistas por el Banco Gubernamental de Fomento para Puerto
Rico (“BGF"), copia de cuyos documentos se me han provisto por el BGF, La solicitud cumple con las
disposiciones de la OE 2016-10, con la Ley 21-2016 y con el proceso establecido por el BGF.

Conforme lo autoriza la OE 2016-10 y la Ley, ¢l BGF estd facultado para cstablecer reglas y limites
semanales para la tramitacion de estas solicitudes, al igual que para tomar cualquier accion razonable y
necesaria para permitir la continuidad de sus operaciones, por lo cual la presentacion de la solicitud no
garantiza ¢l desembolso de los fondos por la suma y en la fecha en que lo solicita la Entidad
Gubemamental. Ademas, si las solicitudes de desembolso que reciba el BGF exceden el limite semanal,
segin determinado por el BGF, la solicitud de retiro, pago o transferencia estard sujeta al orden de
prioridad que dispone la Seccitén 8 de la OE 2016-10.

Los fondos cuyo desembolso se solicita son necesarios para la prestacion de servicios pliblicos esenciales
en el curso ordinario. Dichos servicios pablicos esenciales consisten en:

La Entidad Gubemamental no tiene otros fondos en ofra institucidn financiera que pueda utilizar para
pagar dichos servicios esenciales.

Lo que antecede me consta de propio y personal conocimiento.

En , Puerto Rico, hoy de ! de201__.

ENTIDADES GUBERNAMENTALES, QUE NO SEAN MUNICIPIOS:

Firma Jefe(a) de Agencia " Nombre en Letra de Molde
MUNICIPIOS:

s LYDIA I RIVERA DENIZARD
Firma del Alcalde(sa) o Vice Alcalde (sa) Nombre en Letra de Molde

EERT ey ANGIE L FRIAS BAEZ
Firma del Directon(a) de Finanzas Nombre en Letra de Molde

32312-Bntidlades Excluidas Art 203{cj{iil)
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Banco Popular de PR

FOERM OF PAYMENT REQUEST FORM

Payment Request Form No,

The NMunicipality of Caenas, Puarto Eico (the “Municipality™) hersby reguasts

Banco Popular de Puerto Rico _as custodian (the “Custodian™) undar the Bond Purchass

Agrzament, dated as of [the “Bond Purchase Apresmant™) among the Custodian,

tha Municipality and Banco Popular de Puerto Rico (the Purchasar™), to make pavment from

the Construction Fund (as defined in the Bond Purchase Agrsemnent) to the following partiss at
the addrassas forth balow:

Amount to Cost of Issnance or
Pavee Address Be Paid Project Description
]

In connection tharewith, the undarsisnad officer of the Municipality haraby cartifies as
followrs:

All of the provisions of the Bond Purchase Agresment are incorporated herein by
refarence and capitalizad tarms used hersin and not dafined shall have the meanings assigned to
them in the Bond Purchase Asrsament.

Ths items subject to this Pavment Eaquast Form comprise a portion of the Cost of the
applicable Project daseribad in the Bond Purchase Aprsement and the Bond Essolution.

The pavments to be mada to tha pavess set forth above are for either the costs of issuance
or the acguisition, construction or davelopment of the Projects or reimbursement to the
Wlunicipalite therafor, and the payments have not been the basis for a prior reqguest which has
bean paid, and the amount remaining in the Construction Fund is sufficient to pay the ramaining
Costs of applicabls Projects.

All of the Municipalitv’s reprasentations, covenants and warrantiss containad in the Bond
Purchase Agrsemeant were true and accurats in all material respacts as of the dats made, and
remain trus and accurate in all material respacts as of the date of this Pavment Ezaquast Form,
and the hMunicipalite has fullv and satisfactorily performed all of its covenants and obligations to
data requirad undear the Bond Purchase Agreament. All of the conditions containad in Section 5
of the Bond Purchase Agreemant have been satisfiad.

D-1
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This raguast for payvment contains no items representing pavment on account of anv
retainad parcentars entitlad to be retained by the BMunicipality at the dats heraof.

Attachad herato as Attachment A are invoices and/or bills of sals ralating to the Costs of

the Projacts and, if such invoices have bzen paid by the hMunicipality evidence of pavment
tharaof.

Tha Municipality undarstands that the Purchaser is relving on the certifications herein
with regard to and in connection with the disbursement raquastad herabyw.

THE AUTONOMOUS MUNICIPALITY OF CAGUAS

By: ANGIE L.FRIAS BAEZ
Title;: FINAMNCE DIRECTOE.
Diata:
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Banco Santander

FORM OF PAYMENT REQUEEST FORM
Pavment Eaquest Form INo. 17

The Astonomouns hMenicipality of Cagpas, Poerto Fico {the “hMenicipalits"") hersby requests
anco fantander Poerto Rico wstodian (the “Costodian™) vnder the Note Puerchass Agrsement,
ted as of Janvary 31, 2011 {(the “MNote Purchaze Agresment™), among the Costodian, the
Tenicipality, and Banco S2antander Puerto Rico, as puwrchaser (the “Purchaszer™), to malce
rment from the Constroction Fond (as defined in the MNMote Purchase Agresment) to ths

following parties, at the addresses s=t forth below:

Cost of Issuarcs or

Amourt To Be Descripticr of
L-IPJ%E Address Paid i Pavrrsre
Avtonomo de P.0O. Box 907 Cagpas, 5 334 8399 53 See .ﬂ.ttachmen!:s For
Caguas Duerto Rico 00726 proyect details
Auténomo de PO Box 907 Cazmas,  § 30314090 e et
Camizas Puerto Rico (726 detail=

5 B3E,040.43

In connsction therewith, the vndersigned officer of the Muonicipality hereber

bertifiss as follows:

Al of the provisions of the Mote Purchase Agresment are incorporated hersin by
eference and capitalized terms wsed herein and not defined shall have the meanings assigned to
hem in the Note Purchase Agreement.

The items svhject to thizs Pavment Request Form comprisze a2 portion of ths
pplicable Project described in the MNote Purchase Agreement and the MNote Besclution.

The payments to be made to the payess st forth above are for sither the costs of
suance orf the acguisition, construction or development of the Project or reimbursement to
he MMunicipality therefor, and the pavments have not been the basiz for a prior regeest which

= been paid, and the amovwnt remaining in the Constroction Fend 13 sufficient to pay the
emaining Costs of the Project.

E-1

Al of the Menicipalitw"s representations, covenants and warrantiss containsd in

he MNote Puorchasze Agresment were trie and accurate in all material respects az of the date

. and remain troe and accuorate 1n all material respects as of the date of this Pavment

ezt Form, and the Municipality has fully and satisfactorily performed all of its covenants

obligations to date reguired pndsr the Note Puwrchase Agreement. All of the conditions
tained in Section 5 of the Mote Purchass Agrsement have been satisfisd.

This reguest for payment contains no items representing pavment on accovnt of
v retained percentage entitled to be retained by the Monicipality at the date hersof.

Attacrhed herseto as Attachment A ars invoicss and'or bills of sale relating to the
Project and, if such invodces have been paid by the Menicipality, evidence of payvment thersof.
The MMunicipality wnderstands that the Purchaser iz relyving on the certifications
per=in with regard to and in connection with the disbursement requested hersber.

AUTONOLMOUS MUNICIPATITY OF
CAGITAS

Titl;: DMrector, Finance Department
Date: harch 15, 2014
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6. EMISION DE DEUDA

1. A los fines de obtener la autorizacién y contratar los financiamientos bajo
la “Ley de Financiamiento Municipal de Puerto Rico de 1996 los
Municipios deberdn solicitar por carta al Banco Gubernamental de
Fomento el Margen Prestatario; indicando el proposito del préstamo
(Obras, Adquisicion de Propiedad, Compra de Equipo, y/o cualquier
propdsito legal).

2. Una vez obtenido dichos margenes determinaran el uso y procederan de la
siguiente forma: El Alcalde o su representante autorizado solicitara al
Banco Gubernamental de Fomento (BGF), mediante el formulario de
financiamiento o carta, el tipo de financiamiento a contratar, indicando la
institucion financiera con quien contratara el préstamo.

3. Proveerd con dicho documento una descripcion del propésito (s) y la
cantidad a ser asignada para cada proposito: Obras-Memorial Explicativo
y Estimado de Costo detallado; Equipo- Descripcion del Equipo y la
cotizacion; Adquisicidén de Propiedad —Tasacién y la Certificacion del
Comité; Otros Propodsitos- deberdn someter la informacion que sea
requerida por el BGF.

4, Debera proveer el Estado Financiero Anual mas reciente, informacion
relacionada con las operaciones, propiedades, asuntos financieros o de
cualquier indole que el Banco estime pertinente para evaluar la propuesta
de financiamiento.

5. Recibida la peticion en el BGF, este evaluard la misma (determinara la
capacidad prestataria del Municipio, evaluard los propdsitos y los
estimados de costos) y determinara el tipo de obligacion a contratar,
tomando como base el Margen Prestatario para emitir la Obligacion.

Generalmente los Municipios obtienen sus financiamientos mediante

""“{5%}{"\% = &:: e e = g
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Bonos o Pagares de Obligacion General, cuya fuente de pago lo es la
Contribucion Adicional Especial (CAE), ya que no afecta los fondos
ordinarios del Municipio.

6. No obstante, de no tener Margen Prestatario por Obligacién General, el
Municipio podré solicitar el financiamiento bajo Obligacidn Especial, a ser
pagado de los fondos ordinarios del Municipio. Esta opcién debe ser
considerada y evaluada por el Municipio, ya que compromete los Ingresos
Ordinarios del Presupuesto.

7. El BGF notificara al Municipio la determinacion del préstamo, y de ser
aprobada le enviara la Carta de Aprobacion, el Proyecto de Ordenanza o
Resolucion (el Proyecto) y las Certificaciones relacionadas al proceso de
aprobacion. Dichos documentos serdn sometidos a la Legislatura
Municipal y al Alcalde; para su aprobacion, siguiendo los procedimientos
de Ley:

8. Realizar una Vista Publica en los casos que aplique, para lo cual debera
publicar un aviso de dicha vista en un periddico de circulacion general.
Dicho aviso debera indicar el o los proyectos a ser considerados y las
cantidades a ser asignadas para cada proposito.

9. El Aviso debera ser publicado con por lo menos diez dias calendarios a la
fecha de la celebracion de la vista pablica, la cual sera celebrada por la
Legislatura Municipal en cualquier reunion de la Legislatura. Una vez
celebrada la Vista Publica la Legislatura podra aprobar el Proyecto
relacionado.

10.  Unavez aprobado el Proyecto, por la Legislaturay el Alcalde con los votos
requeridos por Ley (2/3 partes de los miembros de la Legislatura, en el
caso Caguas de 16 miembros 2/3= 11 votos afirmativos), el Municipio le

adelantara copia del Proyecto al BGF, para que publique el Aviso de

""“{5%}{"\% = &:: e e = g
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Adopcion. Dicho Aviso debera ser expuesto en dos lugares Publicos
(tablén de edicto de la Casa Alcaldia y del Tribunal de Justicia).

11.  Una vez completado los documentos enviados por el BGF, el Municipio
someterd los mismos al Banco para la aprobacién y desembolso del
préstamo.

12.  Si el préstamo se tramita con la Banca Privada, el BGF emitira la carta de
aprobacién y autorizara el proceso de Adjudicacién del préstamo a la
entidad Bancaria. EI Municipio se encargara de tramitar el Proyecto,
incluyendo los documentos relacionados al proceso de aprobacion antes
mencionados. En la actualidad los Municipios utilizan los servicios de un
Consultor para tramitar los préstamos.

13.  Si el préstamo se tramita con la Banca Privada, el BGF emitira la carta de
aprobacion y autorizard el proceso de Adjudicacion del préstamo a la
entidad Bancaria. EI Municipio se encargara de tramitar el Proyecto,
incluyendo los documentos relacionados al proceso de aprobacion antes
mencionados. En la actualidad los Municipios utilizan los servicios de un
Consultor para tramitar los préstamos.

14.  El BGF o la Institucion Privada prepararan los documentos que deberan
ser firmados por el Alcalde y el Secretario Municipal; determinara la fecha
para el desembolso e informara al Municipio para que proceda con el uso
de los fondos siguiendo el procedimiento establecido por el BGF.

15.  El Departamento de Finanzas del Municipio se encargara de registrar el
desembolso del préstamo; y notificara a los Departamentos
correspondientes para que comiencen con el proceso de autorizacién y
contratacion para el uso de los fondos. Los Departamentos emitiran las

autorizaciones, las oOrdenes y las certificaciones o facturas
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correspondientes para el desembolso parcial de los fondos a la entidad que
se haya designado como custodio de los fondos.

16.  El Municipio podra desembolsar los fondos de sus recursos y solicitar el
reembolso; y/o solicitar a la institucién que desembolse los fondos al
suplidor. Para tal propdsito deberd someter los documentos que se indican
en el Anejo que se acompana.

17.  LaLeyde Reforma Contributiva de 1986 del Tesoro Federal de los Estados
Unidos, obliga a los emisores (Municipios) a realizar computos de arbitraje
y pagar cada 5 afnos el exceso generado sobre el rendimiento permitido por
Ley, de los financiamientos emitidos. Por tal razon una vez desembolsado
el préstamo el Municipio tendra un periodo de tres a cinco afios para
utilizar el producto del préstamo. De no cumplir con el término antes
indicado, el Municipio podria estar sujeto a una penalidad por el periodo
que exceda el término para el uso de los fondos. Esta reglamentacion
expone al emisor a convertir los bonos exentos en bonos tributables, a la
devolucién de todos los ingresos mas una penalidad.

18.  Una vez realizado el o los propdsitos segun indicados en la Ordenanza y/o
Resolucion, el Departamento que Administro los fondos debera someter
una liguidacién de los proyectos, indicando los sobrantes si alguno. De
existir sobrantes el Municipio deberd cumplir con los procedimientos de
Ley para el uso de los fondos.

19. Durante el periodo de uso de fondos el Municipio debera proceder
conforme lo establece la Ley. Esto es, realizar los propdsitos segun
autorizados, solicitar la reprogramacion de fondos, ya sea por sobrantes

y/o cambio de propésitos.
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1. REPROGRAMACION DE SOBRANTES Y/O CAMBIO DE
PROPOSITOS

La Ley 64 del 3 de julio 1996, Ley de Financiamiento Municipal de PR vy el

Reglamento del Banco Gubernamental de Fomento, establecen el uso de los

fondos de los préstamos, segun aprobados mediante la Ordenanza y/o

Resolucion. Tanto la Ley como el Reglamento establecen los procedimientos a

seguir para que los proyectos de Ordenanza y/o Resolucion se sometan a la

aprobacion de la Legislatura Municipal.

1 Para el trdmite de la reprogramacion el Municipio debera identificar los
fondos a ser reprogramados, considerando el proposito y el término del
financiamiento del cual se pretende reprogramar. Prestamos de obras no se
pueden reprogramar para adquisicion de equipo, ya que los términos
considerados son distintos (largo y corto plazo).

2 Antes de solicitar la reprogramacion de fondos, se requiere conciliar libros
vs banco (ya sea BGF o Banca Privada). Refierase al Procedimiento
Conciliacién de Préstamos (Anejo XX).

3 Solicitar la reprogramacion de los fondos, indicando la cantidad a
reprogramar, ya sea por sobrante o por posposicion del proyecto;
identificando las cantidades por Fondo, Préstamo, Proyecto y NUmero de
Cuenta. Esta informacién sera sometida por el Departamento a cargo de
los fondos a los Departamentos de Finanzas y Presupuesto del Municipio;
y al Banco a cargo de los Fondos, para que certifique los fondos a ser
reprogramados.

4 Someter los Memoriales Explicativos y los Estimados de Costos para la
utilizacion de los fondos, para cada proyecto. De ser una Adquisicion de
Propiedad, deberan someter la Tasacion debidamente Certificada por el

Comité. Al considerar una reprogramacion es necesario que el uso de los
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fondos sea para propositos similares a los contratados en el préstamo,
Obras y/o Equipo.

5 Una vez completado el proceso antes indicado, el Departamento de
Finanzas procedera con la Preparacion del Proyecto que aplique; el cual
sera sometido a la Legislatura Municipal y al Alcalde, siguiendo el debido
procedimiento de Ley. En los casos que aplique deberan realizar vistas
publicas. A esos efectos se procedera con la publicacion del aviso de vista
publica con por lo menos diez dias calendarios a la fecha de la vista. Dicho
aviso debera ser expuesto en los tablones de edictos del Municipio y del
Tribunal de Justicia.

6 Una vez aprobado el Proyecto de Reprogramacion, el mismo sera sometido
al BGF para su aprobacion.

7 El BGF notificara por carta al Municipio de la aprobacién del Proyecto, y
este enviara copia del Proyecto y de la carta a los Departamentos
relacionados. Si el Préstamo se tramito con la Banca Privada, el Municipio
le enviara copia de los documentos antes mencionados para el tramite

correspondiente.

8. RESOLUCIONES CONJUNTAS

8.1 FONDOS ASIGNADOS DIRECTAMENTE AL MUNICIPIO:

1. Legislatura (Camara y Senado) crea la Resolucién Conjunta para asignar
fondos al Municipio Auténomo de Caguas.

2. Legislador envia a través de Hacienda o BGF el cheque junto a la
resolucién conjunta.

3. Director de Finanzas envia copia de la resolucion conjunta a la Oficina de

Gerencia y Presupuesto.

NN
e
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Si la resolucion conjunta es para donativos el Director de Finanzas recibe
la R/C y esta notificacion es enviada a la Oficina de Gerencia y
Presupuesto para la autorizacion de fondos.

Se crea la autorizacion de fondos.

El ejecutivo de banca recibe la copia de la resolucién conjunta y el cheque.
El cheque es enviado al area de recaudaciones para ser depositado en la
cuenta de banco creada para la R/C, de no tener cuenta individual, el
cheque es depositado en la cuenta general del Municipio.

Ciudadano realiza la peticion de donativo al Legislador.

Si la R/C es para donativos se recibe la carta del legislador solicitando que
se desembolse un donativo.

El supervisor verifica el balance en el presupuesto para la resolucién
conjunta de la cual se solicita el donativo.

Supervisor envia la carta original y el reporte de verificacion de
presupuesto al Director de Finanzas para el visto bueno.

Si el donativo es para una entidad de Asociacion de Residentes se debe
solicitar una certificacion de cumplimiento con Autogestion Comunitaria.
Autogestion Comunitaria expide la certificacion.

Supervisor envia correo electronico a requisiciones para solicitar o requisar
una orden de compra con la carta digitalizada con el visto bueno del
Director de Finanzasy solicitud de requisicion.

Supervisor  verifica el reporte de Ordenes de compra

r FMRP_RFFMEP1AX - DETALLE DE ORDEMES POR PARTIDA | para visualizar 6rdenes

nuevas en el fondo de la resolucion conjunta.
Supervisor obtiene el nimero nuevo de la orden.

Imprimir orden de compra
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18.  Preparar hoja de cotejo y enviarla al &rea de pre-intervencion con: carta
original de peticion del donativo con el visto bueno, orden de compra, y
requisicion.,

19.  Se hace la pre-intervencion (ver Manual de Desembolso).

20.  Si el donativo es para un ciudadano o entidad, el supervisor llama para
notificar que el cheque estéa listo y pueden pasar a recoger.

21. Ciudadano se presenta a recoger cheque se debe solicitar y fotocopiar
identificacion con foto y firma en la copia para nuestros registros.

22.  Se archiva documentos en el expediente de la R/C.

23.  Supervisor actualiza con la informacion del donativo el informe para ser
sometido a la Oficina de Gerencia y Presupuesto Gobierno de Puerto Rico.

24.  Si la R/C es para obras permanentes el Departamento a cargo recibe el
presupuesto de la resolucion conjunta

25. El encargado en el departamento solicita autorizacion a Gerencia y
Presupuesto.

26.  Se crea la autorizacion de fondos.

27.  Se realiza la obra.

28.  Se realiza los pagos de acuerdo al manual de desembolsos.

29. Si los fondos estan depositados en la cuenta general no hay que hacer el
proceso de recobro, sin embargo, si los fondos estan depositados en alguna
otra cuenta se procede con el debido proceso de recobro.

30. Refiérase a la Seccion 5 - Proceso de Recobros
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8.2 DEPARTAMENTO DE HACIENDA CUSTODIO DE LOS
FONDOS:

1. Se crea la resolucion conjunta.

2. Secretario de Hacienda emite cartas circulares donde se establece como
van a usar Yy solicitar los fondos.

3. Ejecutivo de banca e Inversiones redacta la ordenanza municipal donde se
detalla para que proyectos se van a utilizar los fondos (segun establecido
en la carta circular).

4, Aprobada por la Legislatura Municipal la misma tiene que tener la firma
del Secretario de la Legislatura Municipal, Presidente y la firma del
Alcalde.

5. Se recibe copia de la Ordenanza Municipal.

6. Se solicita a la Oficina de Gerencia y Presupuesto que se cree la
autorizacion de fondos para la R/C.

7. Se crea la autorizacion de fondos para la resolucién conjunta.

8. Se realiza la obra.

9. Se hace la pre-intervencién y se realiza el pago al suplidor con el fondo
general segin Manual de Desembolso.

10.  Supervisor verifica en sistema si se hizo el pago o si hay algin pago en
proceso.

11.  Se solicita al Departamento de Hacienda el reembolso de los fondos con
los siguientes documentos si aplica, segun los requerimientos establecidos
por el Departamento de Hacienda: Modelo SC4604, Form of Requisition
con el nimero de formulario correspondiente a la R/C segun lo indique la
carta circular, Copia del contrato, copia de facturas de suplidores, copias
de otros documentos justificantes como: orden de compra, comprobante de

desembolsos, cheques cancelados, entre otras copias. En caso de que
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incluya gasto de némina debera incluir modelo SC125 y copia de la
nomina o certificacion de gasto de nomina segun lo indique la carta
circular.

12.  Departamento de Hacienda emite el reembolso.

13.  Se recibe el cheque.

14.  Serefiere al area de Recaudaciones para depositar el cheque mediante Hoja

de Notificaciéon Emision de recibo:

Notificacion de emision de recibo para:

ntereses Bancariaﬂ Intereses Inversiones D Remesas E

Recobro D Otros (Explique) D

Nombre del Programa:

Institucién Bancaria:

Cuenta Bancaria #

Cuenta SAP #

IlModelo de Imputacidn

llonto: #CK:
Entregado por: Fecha:
Recibido por:

Recaudaciones: Fecha;
Contabilidad: Fecha:

HACIA UN NUEVO MODELO DE CONTABILIDAD FINANCIERA

15.  Si el cheque es depositado en la cuenta general del Municipio, no se
prepara recobro.

16.  Si el cheque es depositado en alguna otra cuenta del Municipio se procede
a realizar el recobro.

17. Refiérase a la Seccién 5 - Proceso de Recobros
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Q. APERTURA'Y CIERRE DE CUENTAS BANCARIAS

1. Cuando asi lo requiera el Convenio y/o Asignacién de Fondos Especiales
(Locales, Estatales o Federales) se abrird una cuenta comercial en una
Institucién Bancaria Privada para el debido deposito de Fondos.

2. Segun los requerimientos del programa, se determina en que banco y que
tipo de cuenta se abrira.

3. Se solicita mediante Carta de Tramite la apertura de la cuenta, la misma
debe incluir el propdsito de la cuenta, la(s) firma(s) autorizada(s), e
identificacion con foto vigente de los firmantes.

4, El Banco que es escogido para la apertura prepara los documentos, y/o
anejos para el acceso de la cuenta ya sea de forma electrénica y/o depdésito
a través de cheque.

5. Una vez el Director de Finanzas recibe los documentos oficiales emitidos
por el Banco estos son referidos al area de contabilidad para el proceso de

creacion de cuenta bancaria en SAP (véase manual de contabilidad).

10. REGISTRO Y ACTUALIZACION DE FIRMAS EN BANCOS

Sera deber del Alcalde o su representante autorizado, registrar la firma del
Director de Finanzas y sus representantes autorizados, en el banco designado
como depositario de fondos publicos. Sera deber, ademas, informar al banco
cuando cese un Director de Finanzas y/o se efectle otro nombramiento y registrar

su firma en el banco.

Para esto se utilizara el formulario establecido por cada banco para este proposito.
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11. FACTURAS FINANCIERAS

11.1 REGISTRO DE FACTURA FINANCIERA PRELIMINAR

La Factura Financiera es el documento que se utiliza para el registro de recobros
en los libros contables. El registro lo realiza el Ejecutivo de Inversiones de la
Unidad de Tesoreria de manera preliminar. El Director Auxiliar de Contraloria
revisa, evalia, aprueba y contabiliza en el sistema contable SAP la factura
financiera.

Procedimiento:

& | rBeD -

1. Escribir la transaccion o buscarla via menu.

[& SAP Easy Access
@ @ FdH e@e SHE DhOo0 BRI OB
SAP Fasy Access

BE & #HB P v a
~ Sl Meni SAP

+ [ oficina
+ (1 componentes multiaplicaciones

+ (1 Logistica
~ ‘30 Finanzas
~ 131 Gestidn financiera
» (3 Uibro mayor
+ [JDeudores
= & Acreedores
~ 121 Contabiizacidn
+ &) FB6O - Factura
+ f) F43 - Factura general
+ ) FB6S - Abono

2. Al presionar la tecla Enter saldra la siguiente pantalla:

. I T
Sociedad i _|
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4, Presionar el icono de . Saldré la siguiente pantalla.

Registrar factura de acreedor: Sociedad MAC1

S&Modelos trabzjo en  EElSociedad  &»Retener [ Simular Registrar de forma preliminar  ¢” Opciones tratamiento

Operacidn | Factura -| Saldo |0.00 o0
Datos basicos ]— -Pago 1 Detale | -Impuestos |'Retendi...| E
Acreedor I_| Ind.CME
Fecha factura ' ' Referencia
Fecha contab. |oasz0/2014)
MO multisoc. |
Importe lmsp | [l Calc.impuestos
Impte.impuesto | -|
Texto
Sociedad MAC1 Municipio Autdno. Caguas Puerto Rico
Mo lote ' '

0 Posiciones ( Minguna variante entrada seleccionada )

B} 5... Cta.mayor  Texto breve D/H Importe moneda d... 1. Centro co... Ce.gestor Fondo Area fun
D Debe
D Debe
D Debe *
D Debe * -
D Debe -
41 F 41 F

EEE
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5. En el campo de se entra el nimero de acreedor, si no tiene el

namero de acreedor presionar el icono de saldré la siguiente pantalla:

[= Cuenta o matchcode para la siguiente posicidn (1) - X

Acreedores general } Acreedores por pais/sociedad } Acreedores por soc...||| E
. I —
Conc.bisqg. "_l T
1k =]
-
Cddigo postal | |
Poblacidn ! !
MNombre I I
]
Acreedor | |
Ctd.rmdxima aciertos | 500 |
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6. Ir al campo de y escribir parte del nombre del acreedor que se va

a crear la factura financiera con un asterisco al principio y al final como

por ejemplo pondremos y presionar el icono de , saldra la

siguiente pantalla:

[E Cuenta o matchcode para la siguiente posicion (1) 6 Entradas encontradas

Acreedores general | Acreedores por pafs/sociedad Acreedores par ... [»] =)

|
ACIEN Y E =D
Conc.bi... *| CP Poblacion Nombre 1 Acreedor

: POMCE, PR ASOC DIRECTORES DEH.5. D 660637309
SAN JUAN,PR  ACADEMIA DE DIRECTORES ME 660492550

00726 CAGUAS DIRECTOR DE FINAMZAS 660433568

009024182 SAN JUAN DIRECT MARKETTING & MEDIA 660478658
ADIESTRAMI SAN JUAN, P.R. ACADEMIA DE DIRECTORES ME 66049550
SUSCRIPCIO 018101 WOBURN , MA  IT DATA DIRECT 50119

7. Escoger en esta pantalla el acreedor que se esta buscando, en este ejemplo

se escogerda presionando dos veces con el cursor la opcion

| 00726 CAGUAS DIRECTOR DE FINANZAS 660433568 |

8. En el campo de se pondrd la fecha del dia que se esta

0g/s21/2014

registrando la planilla en este ejemplo se pondra

9.  Enelcampo de se pondra la cantidad de ,

10.  Enel campo de Texte se pondré alguna informacion que sea relevante en

este  ejemplo se pondr& el trabajo que se realizo

| Recobro transferencia del fondo 523||

11. ElI  campo de ya esta lleno por default

[ MAC1 Municipio Autdno. Caguas Puerto Rico |
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Referencia

En el campo de se escribe alguna informacion que pueda ser util

como el nimero de factura o el mes que se esta facturando en este ejemplo

se escribira el mes que se esta recobrando el dinero.

En esta parte de la pantalla:

DSPe o
DSPE a
DSpE a

Depe

DEpS
B 27 |Crowshol | 16xc0 pieas D\H Wbolfs Wousgs g | CSUMLo co™ |Cs*deeroL Lougo Y183 {nu

0 b0=ICOUS? ( YUANUS ASUSULS SUFLIQY 26(5CCOLSAS )

Escribir en el campo que estéa debajo de la columna la cuenta que

se va a debitar en este ejemplo sera

En el area de recobro en la mayoria de los casos la cuenta que se va a

debitar sera

En el campo que esta debajo de la columna [1mporte moneda d ¢ pondré la

cantidad a facturar que en este ejemplo sera [s00.0q]

En el campo que estd debajo de la columna se escribira el namero

del fondo que desembolsara el dinero, que en este ejemplo es el .
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18.  En el campo que esta debajo de la columna se escribe la posicion

presupuestaria a utilizar o se busca presionando el icono de =1 saldra la

siguiente pantalla:

[ Limitar dmbito de valores (1)

Blsqueda por denominacidn } Busqueda via atributos

N I T
Denominacidn |

=

Clave de idiorma ES

Pos.presupuestaria

Entidad CP MACL
1

Ejercicio

Ctd.maxima aciertos 500

19. En el campo de [Pos.presupuestara| go ggcribe parte de la posicion

presupuestaria a utilizar con un asterisco antes y después, como por

ejemplo y presionar el icono de , saldra la siguiente pantalla.

[E Limitar ambito de valores (1) 2 Entradas encontradas

w Busgueda por denominacién [ Busqueda via atributos
| |
| EAC e

Entidad CP: MACL

A... " Idio... Posicién presupues... Denominacion
[20143 ES FACTURA_FINAMCIERA FACTURA FINANCIERA
2015 ES FACTURA_FINAMCIERA FACTURA FINANCIERA

2 Entradas encontradas
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20.

21,

22,

23.
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Se escogera presionando dos veces con el cursor la posicion presupuestaria

a utilizar, en este ejemplo se utilizara

|72 015 ES FACTURA_FINANCIERA FACTURA FINAN CIER.PL|

Presionar dos veces con el cursor el campo de cuenta contable

gue se encuentra debajo de la columna saldra la siguiente

pantalla:

Corregir Posicion de cta. mayor
@ B & otros datos
Cuentz de mayor (5301000 | CUENTAS A PAGAR OTROS FONDOS
Sociedad MACL| Municipio Autdna. Caguas
Posicidn 2 | Contab.Debe [ 40
IF gl

Importe Llsnn.no L _

| |Calc.impuestos
Fondo 623
dreafuncional |33
Centro gestor 193999 PosPre FACTURA FINANCIERA

® M ‘
Doc.compras
Asignacidn
Texto ‘@ Tat.expl ‘
.y - Texto . -7
Escribir en el campo de el motive de la creacion de la facture

financiera, en este ejemplo se pondra [RecoBro FonDo 623,

&

Presionar el icono de

y te llevara a la pantalla principal.
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24.  Presionar la pestafia de "’“ﬂﬂ, saldré la siguiente pantalla:

Registrar factura de acreedor: Sociedad MAC1

E%Mode\ostrabajoen Socwedad @Retener ESimutar Regis‘trardeforrnaprehmmar & Opciones tratamiento

Operacidn Factura v Saldo 0.00 oca
Datos bisicos /Pago | Detale / Impuestos  Retendi... [0 | Adeedor
Direccidn
e . [— &
Fecha base |8/21/2014 Cond.pago  |Z002| 10 |Dias DIRECTOR DE FINANZAS
L = R
Vence el  08/31/2014 Dizs Apdo. 907
DPP UsD Dias neto CAGUAS 00726
Base desc, USD  Calcukdo Fia
Vapagn |C Blog.pago Ref Pre-interven. T 787-744-8833 [
Man.pago Impte.MP
Ref fact. Ctabanc, 041830075
Banco propio Cddigo banco 021502011
Instrucc. Refer.pago “ | BANCO POPULAR DE PUERTO RICO, .

Oy Oy

1 Posiciones ( Ninguna variante entrada seleccionada )

B/S... Ctamayor | Textobreve D/H  Importe moneda d... |L... Centro co... Ce.gestor Fondo Area fun
5301000 CTAPAGAR .Debe ¥ 500.00 99999 623 99
Debe ¥
Debe ¥
Debe ¥ &

25. Elcampo de lo trae lleno por default. (segun la fecha que se esta

haciendo la factura).
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26. En el campo de Y2229 | presionar el icono de , saldra la siguiente

pantalla:

[c Via de pago (1) 36 Entradas encontradas

Restricciones

EACIIsIE Y e =ANEY

Clave de pais: PR

e Significado

0 , CHEQUES Otros 0 -
1 CHEQUES Otros 1 ~
2  CHEQUES Otros 2

3 CHEQUES Otros 3

4  CHEQUES Otros 4

5  CHEQUES Otros 5

6§ CHEQUES Otros 6

7  CHEQUES Otros 7

8 CHEQUES Otros 8

9 CHEQUES Otros 9

A BADECO VIVIENDA 04633
B

C

D

E

F

G

H

I

]

K

BADECO VIVIENDA 40189
CHEQUE (PROVEEDORES)
BADECO VIVIENDA VEN AMB
EFECTIVO (PROVEEDORES)
BADECO VIVIENDA 32182
CHEQUE (SUBSIDIO)
TRANSF. ELEC. (SUBSIDIO)
BADECO FIRST BANK 00767
VENTAS CONSOLIDATED
CHEQUE (HOME)

27.  En esta pantalla se ve la via de pago de acuerdo a la que se le ha asignado

a la cuenta mayor de donde se realizara el pago, en este ejemplo se

T  TRANSF. ELEC. (PROVEEDORES)

escogera presionando dos veces la opcion de
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En el campo de debe estar siempre [ReFPreintenen| hara que pase

28.
por el proceso de pre intervencion.
29.  Presionar la pestafia de l'}e‘*, saldréa la siguiente pantalla:
Registrar factura de acreedor: Sociedad MAC1
&aModelos trabajo en Sociedad @Retener ESimular Reglstrarde forma preliminar 7 Opciones tratamiento
Operacidn Factura > Saldo |0.00 coa
Datos basicos | Pago /Detale | Impuestos | Retendi... [+][2] | Acreedar
Direccidn
Lib.mayor 5101000 COMPROBANTES A PAG.. DIRECTOR DE FINANZAS
Asign. D j Apdo. 907
Txt.cabec. CAGUAS 00726
Div.inter. .
Contrato / Cl.mov. T 787-744-8833 =]
Miv.tesor, Dia prev.
Fondo Cta.banc. 041830075
Area func, |99 Cddigo banco 021502011
Ce.gestor 99999 Pos.pres. ACREEDO BAMCO POPULAR DE PUERTO RICO, ..
i i @ e- |
1 Posiciones ( Ninguna variante entrada seleccionada }
B S... |Cta.mayor | Texto breve DfH Importe moneda d... L. Centro co... Ce.gestor Fondo Area fun
[+ 5301000 CTA PAGAR.Debe ~ 500.00 99999 623 ag
|:| Debe w
|:| Debe *
|:| Debe ™
|_| Debe -
- LI L
30. Ir al campo de y escribir en el caso de que el desembolso sea
por transferencia electronica y en el caso de que el desembolso se
pague mediante cheque.
31.  Iral campo de y escribir el nimero de fondo que se esta utilizando

623

en la transaccion, en este ejemplo es
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32.  Presionar la pestafia , saldré la siguiente pantalla:

Registrar factura de acreedor: Sociedad MAC1

&&Modelos trabajo en  EESociedad  &DRetener [A#Simuler  [2) Registrar de forma preliminar £ Opciones tratamiento

Operacidn Factura | Saldo |0.00 ocm
Detale | Impuestos | Retencidn de impuestos . Nota [«][+][3] | Acreedor

Direccion

Txt.explic.p.pos. = DIRECTOR DE FINANZAS

Apdo. 907

| CAGUAS 00726

T 787-744-8833
Cta.banc. 041830075

Cddigo banco 021502011
BANCO POPULAR DE PUERTO RICO, ..
0 0 -

1 Posiciones { Ninguna variante entrada seleccionada )

B 5... Cta.mayor  Texto breve D/H Importe moneda d... I...Centro co... Ce.gestor Fondo Area fun
|5301000 CTA PAGAR..Deke 500.00 99995 623 99
| Debe

=| Debhe
| Debe
| Debe

1 44 4 4

g 5EE EE .- B oE &<

33.  Escribir en este campo el detalle del recobro que se esta facturando. Se
debe buscar el documento en Excel del detalle del recobro y copiarlo (dar

copy Y paste) en este campo.
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[%24 imular

34. Una vez escrito el detalle del recobro presionar el icono de y
saldra la siguiente pantalla:
R\ de doc [
& Restaurar [l Impuestos | [ Registrar de forma preliminar  [Hl Completamente ¥ & ¥ (% [®selecdonar [@Grebar & TF (3 [ E [Hag
Cl.doc. : BR { Factura acreedor ) Documento normal
N° doc. Sociedad MAC1 Ejercicio 2015
Fe.docum. 08/21/2014 Fecha contab. 08/21/2014 Periodo 02
Calc.impuestos
Referen. JULIO 2013

Moneda doc.

usD

35.  En esta pantalla se puede visualizar que la factura se haya registrado de la
forma correcta, de corregir algun error se puede ir hacia atras y corregirlo.
36.  De estar todo bien presionar el icono de [Z2Seleeconar

pantalla:

[S Dispos.: Seleccionar

saldra la siguiente

Layout
/DFERMAMNDEZ
[DOC.COMT.
[DOC.COMT.2

[HMOMIMNAS

Denominacidn de la disposicidn
RESUMEN DOCUMENTO
DOCUMEMTO COMTABLE
DOCUMENTO COMTABLE-con pospre

[FM DEPRECIA FM Depreciacion

nominas

L osAP

| General (BSEG)

1SAP
ZSAP
35AP
45AP
SA

L
o

Importe en moneda local y del documento
Importe en moneda doc.y 28 mon.local
Centro de coste/Orden

Material

Importe en documento v en 3@ mon.local
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37. Se escogerd presionando dos veces con el cursor la opcién de

| [DOC.CONT.2  DOCUMENTO CONTABLE-con pospre | y sale la siguiente pantalla:

Resumen de documentos

@ thRestaurr Impuestos Reg‘straf de forma prelrinar Comp\emmente T&Y @ ﬁhSe\eccionar @Gmbar B % i Erﬂ B ﬁ EABC

Cl.doc. : KR ( Factura screedor ) Documento normal

I doc. Sociedad VACL Ejercicio 2018

Fe.docum, 08/21/2014 Fecha contab,  08/21/201¢  Periodo 02

Cale, impuestos

Referen. ULIO 2013

Voneda doc.  T3D

Pos|CT(Fonde  |Cuemta  |Texto Dreve cuenta Inporte (AFun| Ce.coste |Centro gestor  |Elemento PEP Prograna de financiacion|PosPre
1) 31(823 f80433568 |DIRECTOR DE FINANZAS 300.00-1% 99899 1000000 ACREEDD
2) 40823 5301000  |CTA ERGIR (TROS FDOS 500.00 |98 94999 1000000 FACTORA -

g 0.00

[#) 5 fa tomedo 2 dposicin b FBg0 ™ SAPERPOAS VR
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. ) Registrar de forrma preliminar ..
38.  Presionar el icono de sale la siguiente pantalla:

Registrar factura de acreedor: Sociedad MAC1

SuModelos trabajo en  EFSociedad  &Retener  [%% Simular Registrar de forma preliminar £ Opciones tratamiento

Operacidn Factura v Saldo [0.00 [o'ie]
./ Datosbasicos | Pago | Detale | Impuestos - Retencis... DEl

=
Acreedor |

-
Ind.CME
= =
Fecha factura Referencia
Fecha contab. 08/21/2014

N2 multisoc.

Importe UsD [ calc.impuestos
Impte.impuesto v
Texto

Sociedad MAC1 Municipio Autdno. Caguas Puerto Rico

NO lote

0 Posiciones ( Ninguna variante entrada seleccionada }
B S... Cta.mayor  Texto breve |DfH Importe moneda d... L..Centro co... Ce.gastor Fondo Area fun
= Debe
Debe
Debe
Debe
Debe

44 4 4 4

@ EEE BE - EF TE &%

;

Se ha creado el documento preliminar 1900317142 MAC].

39. Ademas en la parte inferior de la pantalla sale el siguiente mensaje

Se ha creado el documento preliminar 1900317142 MACH.

40.  Luego de la factura tener el nUmero de documento preliminar se refiere al
Director Auxiliar (en el caso que no este, se pasa la factura al supervisor

del Area de Tesoreria) para contabilizar la factura preliminar.
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11.2 VERIFICAR ESTATUS DE FACTURAS FINANCIERAS
Mediante esta transaccion el personal de la Unidad de Tesoreria conoce en qué

etapa del proceso de desembolsos se encuentra la factura financiera tramitada

para realizar un recobro.

1. Escribir la transaccion FBL1N @ | " | 0 buscarla via

menu:

[ Meni Tratar Favoritos Detales Sistema  Ayuda

g | ~rdB Ce@e CHE DO AR @B

SAP Easy Access
B & HE 2 v

~ = Meni SAP
v [ Oficina
» [ componentes multiaplicaciones
» [JLogistica
~ &1 Finanzas
~ 17 Gestidn financiera
v 1 Libro rmayor
» [ Deudores
v 2 Acreedores
* [ Contabilizacidn
* (1 Documento
~ 9 Cuenta
+ I FKLON - Visualizar saldos
+ {%2 FBL1N - Visualizar/Modificar partidas]
+ £ F-44 - Compensar
v (7 Correspondencia
» [ Datos maestros
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4, Al presionar la tecla Enter saldra la siguiente pantalla:

Lista PI de acreedores
E [ )=( Fuentes de datos

Seleccidn acreedor
=
Cuenta de acreedor A J a

Sodedad

K

Sel.por Ayuda p.bisqueda
ID Ay.p.bisg.
Str.bisg.

|E:> Ayuda para bisaq...

Seleccidn de partidas
Status
(¢ Partidas abiertas
Abierto en fecha cave 10/06/2014

") Partidas compensadas
Fecha de compensacidn a

Abierto en fecha dave

() Todas ks partidas
Fechz de contabilizacidn E

Clase
| Partidas normales
" |Operaciones CME
| Apuntes estadisticos
" |Part.reg.forma preliminar
__|Partidas deudores

Salida en lista
Layout
Cantidad maxima partidas
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5. Presionar el icono de [ , saldra la siguiente pantalla. De traer alguna

informacion por default se debe borrar.

[S Buscar variante

=
\ariante

L
Entorno
Creado por

Modificado por
Idiorma rmaestro

CCECE

)
%

6. Presionar el icono de , saldra la siguiente pantalla:

[E ABAP: Catdlogo de variantes del programa RFITEMAP

I

Catdlogo de variantes del prograrma RFITEMAP

Variante Descr.breve Entorno| Protegido Modif.por Maodificado el
[MFRL"-\S-EG j A E-SAP 09/24/2014 -
480-2004 480-2004 A -
5101-2004 Comprobantes a Pagar 2004 A

34X cuentas 540 A

ALCALDE/REPREM ALCALDE O REP.AUTQRIZADOC (F) A CAGUASOSS 12/15/2003

BLOQUEOF Partidas con bloqueo de pago F A

CHEQUES COMPEN CHEQUES COMPEN A LPAZ 02/11/2005

CIERRE 2005 CIERRE 2004-05 A

DIRECTOR-FINAM  DIRECTOR FINANZAS (E) A

FACTURAS DIARI  FACTURAS DIARIAS A

QOCPR QOCPR A

PAGOS 480.A PAGOS 480.A A CAGUASOSS 10/30/2003

PRE-INTERVEMCI PRE-INTERVENTOR (C) A RMARTINEZ 09/20/2011

PUIG AUT. PAGOS PUIG A

RECOBRODS DIRECTOR. DE FINAMZAS A

REPORTES TOTAL REPORTES TOTALES PRE-INTERVENC A

SAPEALDIT Auditoria A SAP -
SAP&INET1 Internet: Partidas abiertas A SAP 02/03/2000 -

o || R
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7. Escoger con presionando dos veces con el cursor el tipo de variante a

utilizar, en el é&rea de recobro la variante que se utiliza es

| RECOBROS DIRECTOR DE FINANZAS A | al escoger la

variante volvera a la pantalla de inicio con algunos campos llenos segun la

variante escogida. La pantalla se muestra de esta forma:

Lista PI de acreedores
& [ )= Fuentes de datos

Seleccidn acreedor
U Tt
Cuenta de acreedor L|660433563 J a
Sociedad MRC1 a

K

Sel.por Ayuda p.bisgueda
1D Ay.p.busg.
Str.busg.

I

Seleccidn de partidas
Status
(") Partidas abiertas
Abierto en fecha clave a7/03/2012

(") Partidas compensadas
Fecha de compensacidn a

Abierto en fecha clave

(¢) Todas las partidas
Fecha de contabilizacion a

Clase
| Partidas normales
" |Dperaciones CME
| Apuntes estadisticos
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8. Ya en esta pantalla y escogida la variante presionar el icono de , saldra

la siguiente pantalla:

Lista PI de acreedores
Hdr M 7Bz QA FAY BaEsw E38ET H BEocecoes [ de darficacs
Zeresdor 660433568
Sociedad MAC1
Nombre DIRECTCR DE FINANZAS
Poblacién CAGUAS

st|Asignacién Ne doc. |Clase |Fecha doc.|I|Ve Importe en ML[ML  |Doc.comp. |Texto
" | 1500048465 | KZ 08/07/2006 1,171.88 |USD
B 1 1500049763 |KZ 10/05/2006 3,200.00 |USD
o 1500137281 |KZ 06/06/2012 532,224.33 |USD
" | 1700000983 | K& 06/13/2006 12,835.34-|USD
o 1700001035 | K& 11/14/2006 1.66-|USD
o 1700001222 | K6 11/09/2007 51.00-|0SD
" | 1700003102 | K& 06/30/2012 306.79-|USD se contabiza por menos
O a 17000032890 | KG 07/14/2014 5,004.58-|USD
O] @ 1500317141 (KR 08s21/2014 500.00-|USD Recobro transferencia del fondo 623
| | xRoguE 1700001254 | K& 02/14/2008 300.00-|USD
T @|carz. 1700000787 | K& 08/06/2004 253.08-|USD FSE 3.7% JOSE & RIVERA MONTO CONTR$6840
O] @| GRIVERR 1700001117 [KG 06/08/2007 686.40-|USD PAGO RARBITRIC CONSRIUCCION, ( COLON CCNSIRUCCION)
| @|GRIVERA. 1700001300 | K& 06/02/2008 28,715.29-|USD arb/pat const.Colon Cons.proy.contrat#e-2-3369
] @|cRIVERA...... 1700001228 |KG 11/15/2007 10,067.68-|USD PATENTE/ ARBITRIOS CONSI. COLON CONST (#08-1290)
O] @ |HREYES 1700002312 (KG 11/10/2010 7.75-|USD DEDUCCICN ALTERNATIVE EXTERMINATING, VER TEXIC Ej
| J@l|HREYES 1700002313 | K& 11/10/2010 15.50-|USD DEDUCCICN ALTERNATIVE EXTERMINATING, VER TEXTO E|
] @|=mEYES 1700002436 | K& 02/25/2011 13,954.98-|USD IRB PAT COLON CONST MEJ FAC REC V SAURI,C 11-24]
O @ |HREYES 1700002437 [KG 02/25/2011 10.00-(USD LRE PAT COLON CONST MEJ FAC REC V SAURI,C 11-24f
| J@l|sReEYES 1700002869 | K& 02/22/2012 14.00-|USD LJUSTE CCMPUTER EXTERMINATING (NG DIC SERVICIO)
T @|=mEYES 1700002962 | K& 11/01/2011 606.83-|USD dif.pagada de menos RAA en ck fomento
O] @ |HREYES 1700002963 [KG 10/13/2011 0.02-|USD dif.pagada de menos aEC WASTIE EN CK FOMENIO
| J@l|HREYES 1800253672 | KR 05/07/2012 46.00-|USD TRANSF POR ERROR EN # DE CUENTA F. 661.,4/24/12
T @|=mEYES 5100242067 |RE 01/30/2013 10,994.26-|USD FACT MANT VEHIC SECC & (ABR/11 A SEP/12) (ENE-MAR/|

Q. Esta pantalla para el rea de recobros trae todas las facturas financieras que

se han hecho de los recobros y el status de las mismas. Para ver la

explicacion de los siguientes iconos: (MO0 4/ E0 9ER F49 BE6 B%)|

Anejo 3 - Explicacion de los iconos en los informes de Tesoreria.

Fecha doc.

10.  Se parara el cursor encima de la columna , presionar el icono de

. Esta funcion se utiliza para saber el status de las Gltimas facturas que

se han hecho.

11. Se para el cursor encima de la columnal Zzeezte en I‘-'L|, presionar el icono

de 0 . Esta funcion se utiliza cuando se busca alguna factura

financiera en especifico y se sabe la cantidad facturada.

=S
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12.  CONSULTAS E INFORMES
Las siguientes transacciones facilitan el proceso de conciliacion y analisis de

fondos. Ademas, de permitir generar documentacion que sustenta los recobros.

12.1 VISUALIZAR UN NUMERO DE DOCUMENTO DE PAGO

& FEL3N -

1. Escribir la transaccion FBL3N 0 buscarla via

5

menu:

[ Mend Tratar Favoritos Detalles Sistema  Ayuda

& *ydH @@  SHE T8 BE @
SAP Easy Access
B & HE L - a
* 4 Meni SAP a ———
*» [ oOficina v
» [ componentes multiaplicaciones i
¥ [ Logistica
~ &1 Finanzas

~ 7 Gestidn financiera
= 33 Libro mayor
v [J Contabilzacidn
* [ Documento

~ 23 Cuenta
+ {52 FBL3N - Visualizar/Modificar partidas;
P [LL i =Tl ==1ufa
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2. Al presionar la tecla Enter te lleva a esta pantalla:

= Programa  Tratar Pasara  Sisterma  Ayuda

& B @@ BHE 048 EE @

Ctas.may.lista part.indiv.
& [T )& Fuentes de datos

Seleccidn cuenta mayor
Tt
Cuenta de mayor J a

Sociedad 3

r
EE

Sel.por Ayuda p.bisgueda
1D Ay.p.bisg.
Str.biisq.
= Ayuda para bisq...

Seleccidn de partidas
Status
(%) Partidas abiertas
Abiertas en fe.clv. 12/19/2014

() Partidas compensadas

(=l

Fecha de compensacion a
Abiertas en fe.chv.

(") Todas las partidas
Fecha de contabilizacidn a i

Clase
|| Partidas normales
| |Apuntes estadisticos

| |Part.reg.forma preliminar

3. En el campo de [ Cuenta de mayor] presionar el icono de , saldra la siguiente

pantalla:

[© Nimero de la cuenta de mayor (1) =

Palabras clave " Narmero de B cuenta de mayor en fa sociedad | Deno... [«][»]

™ all
Cuenta de mayor |

[= =
Sociedad
Ctd.mdxima aciertos 500
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4. Enel campo de escribir LU=

5. Enel campo de [Cid-mama acertos] se dejara en blanco L.

6. Presionar el icono de , saldré la siguiente pantalla:

[& Numero de 2 cuenta de mayor (1) 2802 Entradas encontradas

Palabras clave /Nﬁmem de la cuenta de mayor en Iasodedadl_ E\Il

| i
ml =F Datos maestros ||

Cta.ma...” Soc. | Texto explicativo

1101010 : MAC1 EFECTIVO EN CUEMTA MOMIMA -
1101011  MAC1 DEPOSITO CUENMTA MOMIMA -
1101012 MACL CHEQUE CUENTA MOMIMNA

11010132 MACI MNOTA CREDITO CUEMTA MOMIMA

1101014 MACI NOTA DEBITO CUENTA NOMIMA

1101015 MAC1 TRAMSFEREMCIA POSITIVA CUENTA MOMINA

1101016 MAC1 TRAMSFEREMCIA NEGATIVA CUENTA NOMIMA

1101020 MAC1 EFECTIVO EN CUEMTA CORRIENTE

1101021 MAC1 DEPOSITO CUENTA CORRIEMTE

1101022 MAC1 CHEQUE CUEMTA CORRIEMTE

1101023  MAC1T NOTA CREDITO CUEMTA CORRIENTE

1101024 MAC1 NOTA DEBITO CUEMTA CORRIENTE

1101025 MAC1 TRAMSFEREMCIA POSITIVA CUENTA CORRIEMTE

1101026 MAC1 TRAMSFEREMCIA MEGATIVA CUENTA CORRIENMTE

1101030 MAC1 EFECTIVO CUENTA SUPLIDORES

1101031 MAC1 DEPOSITOS CUENTA SUPLIDORES

1101032 MAC1 CHEQUES CUENTA SUPLIDORES —
1101032 MAC1I NOTAS CREDITOS CUEMTA SUPLIDORES o

2802 Entradas encontradas

7. Se escogerd la cuenta a visualizar. En este ejemplo se escogera

presionando dos veces con el cursor la opcion de

1101032  MAC1 :CHEQUES CUENTA SUPLIDORES

8. En el campo de se pondra [rc1]
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9. En la seccién de se marcara las partidas que se desean visualizar

entre las siguientes opciones:

(#) Partidas abiertas
) Partidas compensadas

) Todas las partidas

10.  Si se marca |2 Partidas abiertas | o para visualizar las partidas abiertas (que no

han sido pagadas).

11, Enel campo de [Aberto en fecha cave | 5o nondra hasta que fecha se desean ver

las partidas abiertas.

) Partidas compensadas

12. Si se marca es para Vvisualizar las partidas

compensadas (que han sido pagadas).

13.  En el campo de [Fecha de compensacion| s nondra hasta la fecha o fechas que

han sido las partidas pagadas.

14.  En el campo de [ Abierto en fecha cavel gg pondra la fecha de la clave de hasta

cuando las partidas se han quedado abiertas.

15. Si se marca L Todas bspartidas| o5 nara visualizar las partidas abiertas o

compensadas. En este ejemplo se marcara esta opcion.

16.  En el campo de LFecha de contabizcion| s pnondra hasta la fechas o fechas que

se desean visualizar las partidas.

17.  Entodos los campos de fecha de esta seccion de se podran dejar en

blanco.

18. En la seccion de se marcara con check mark la opcién de

|Partidas norrales| para que el informe traiga todas las partidas que tiene el

suplidor. Las demas opciones no se utilizan en el MAC1.
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19.  En laseccion de se ira al siguiente campo: /zcheque.

20. Enel campo de se escogera la variante de como se va a visualizar

el reporte, de quererse visualizar en una variante diferente a la que trajo el

informe se debe presionar el icono de =11 saldré la siguiente pantalla:

[ Dispos.: Seleccionar

Layout Denominacion de la disposicion E % ? R
JBANEJOS Anejos Conciliacidn o | o
/CHEQUE Con Wimerc de Cheque o
JCOMEENSACTIO| Conciliacién Compensacion o | o
SHOMINE VERIFICACICN DE EBRRTIDAS RRIERTRS o | o
/ERUEBL prusba W | o
/BETENCIONES| retenciones o | o | v
/TESORERIZ (Cuentas de mayor W | o
1SAP Estandar W | o
1SAP-FC Moneda extranjera eatdndar W | o
1SAP-1.C Cuentas de mayor esténdar o o

21.  Se escogera presionando dos veces con el cursor la variante a utilizar. En

este ejemplo no se escogera ninguna variante.

22. En el campo de [cantidad méxima partidas | gg pondra si se desea limitar el
informe a una cantidad maxima de partidas. En este ejemplo se dejara en

blanco.
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23.  Ejemplo de pantalla llena:

Ctas.may.lista part.indiv.
[@j&l =l Fuentes de datos

Seleccidn cuenta mayor
Cuenta de mayor 1101032 a
Sociedad MACL a

Sel.por Ayuda p.blsqueda
1D Ay.p.bisg.
Str.blsqg.

& Ayuda para bisg...

Seleccidn de partidas
Status
() Partidas abiertas
Abiertas en fe.clv. '12/19/2014]

() Partidas compensadas

Fecha de compensacidn a

Abiertas en fe.ch.

(®) Todas las partidas

Fecha de contabilizacidn 3

Clase
[v|Partidas normales
["|Apuntes estadisticos
[~ |Part.reg.forma preliminar
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24. Al terminar de completar todos los campos, presionar el icono de .

Saldra la siguiente pantalla:

Ctas.may.lista part.indiv.

HA4rH &2ES AEER FE&F BEG % E B Bscecomes [ood a
Cta.mayor 1101032 CHEQUES CUENTA SUFLIDORES

Sociedad MAC1

5t|Asignacibén H* doc. Div.|Clase Fecha doc.|CT Importe en ML| ML II|(Doc.comp. |Texto

,_% @ 1001462640 SR 06/30/2004|50 3,875.00-|USD
g @ 100168670 s2 06/30/2004| 50 1,616.31-|USD
| @ 100492588 SR 06/30/2006| 40 0.02 |USD
O] @ 100492588 s2 06/30/2006| 50 0.02-|USD
@ 100492530 SR 06/30/2006| 40 18,604.40 |USD
O i 100492590 s2 06/30/2006| 50 usD
O] -1 100492591 SR 06/30/2006| 40 UsD
@ 100492591 sz 06/30/2006| 50 UsD
O] @ 100492592 SR 06/30/2006| 40 UsD
@ 100492592 sz 06/30/2006| 50 UsD
O] -1 100492593 SR 06/30/2006| 40 UsD
@ 100492593 sa 06/30/2006| 50 UsD
O] -1 100492594 SR 06/30/2006| 40 UsD
@ 100492594 sa 06/30/2006| 50 UsD
O] @ 100492595 SB 06/30/2008| 40 UsD
@ 100492595 sa 06/30/2006 50 TSD
] @ 100492596 SB 06/30/2008| 40 UsD
@ 100492596 SR 06/30/2006| 50 TSD
] @ 100492597 SR 06/30/2008| 40 UsD
@ 100492597 SR 06/30/2006| 50 TSD
O] @ 100492598 SR 06/30/2008| 40 UsD
@ 100492598 SR 06/30/2006| 50 TSD
O i 100492599 SR 06/30/2008| 40 UsD
O] 11 100492599 SR 06/30/2006| 50 UsD
@ 100492600 £ 06/30/2008| 40 UsD
O] @ 100492600 SR 06/30/2006| 50 usD

25. En esta pantalla se podran ver todos los pagos, segun la cuenta
seleccionada. Para buscar un nimero de documento de pago, se escogera
la linea que contenga el pago. En este ejemplo se escogera presionando

dos veces con el cursor la opcién de

CB |IU\IU\SGI’I|’IG| g'ezaen |HED | | |a:rsar|_

|:: ®|a734702 | 707415935 |
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26.  Saldré la siguiente pantalla:

Visualizar documento: Posicion 001
P E &L v a & & otros datos

I ————

Cuenta de mayor 1101032  [FIEQUES CUENTA SUPLIDORES
Lz i

Sociedad MREC1 Municipio Autdno. Caguas

Mo doc. [101472982
Posicion 1 / Contab.Debe [ 40

Importe 2,655.60 uso

Imputaciones adicionales

Fondo 001

Area funcional 39

Centro gestor 999949 PosPre CIAEFEC

Doc.presup. U_

Fecha valor 10/10/2014 Fecha base

Asignacian 9187105

Texto 9187105 T, Txt.expl.

27.  En el campo de se copiara el nimero que aparece, que en este

ejemplo es el .
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12.1 REGISTRO DE CHEQUES POR FONDO

La transaccion ZCHEQUE es del area de Desembolsos, pero en el area de recobro
se utiliza para andlisis y determinar los pagos que requieren ser recobrados. En
este reporte se visualiza el nimero de cheque, nombre del suplidor, las cantidades

de los mismos y el fondo a que pertenece la factura entre otras cosas.

¢ [TEIE -]

1. Escribir la transaccion

2. Al presionar la tecla Enter saldré la siguiente pantalla:

Listado de Cheques

@ [@

Pardmetros de Seleccidn
Clave de Banco D j 3 | 5 |
Cuenta 4 a | 5 |
Fecha 4 a |i|
Fondo |i|
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3. En el campo de se pondra el banco que se desea visualizar los

cheques, para buscar el banco presionar el icono de , saldra la siguiente

pantalla:

[ Clave breve para banco propio (1) 143 Entradas enco...

 Restricciones _
d |

B2 CI T =] EE =T

Soc. * Bco.p... Pais Clave banco Nombre de la institucio

'0001 | DB DE 10020030 -

o001 DEBA DE 67080050 -

0001 DRE DE 20030040

ARO1  ARD1 AR 1

AROD1  ARD2 AR 2

ARO1 CASH AR 0

ATO1 BANK1 AT 12345

ATO1 BANKZ2 AT 23450

ATO1 PSK AT 60000

Alifd i Tulul &1 1'1'@""’1

4, Escoger la opcidn del banco que se desea en este ejemplo se escogera esta

Opcién|MAC1 BPPR PR

021502011 BANCO POPULAR DE PUERTO RICD|

5. De querer poner mas de un banco o excluir bancos se deben completar

primero todos los campos
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6. En el campo se pondra el numero de cuenta de banco que se desea

visualizar los cheques, para buscar la cuenta de banco presionar el icono

de , saldra la siguiente pantalla:

[ Clave breve para un bancofcuenta (1} 33 Entradas encontradas

Restricciones |

[v][Ea [ [ 8 58 % [B1.] 1 [& ]
Sociedad: MAC1
Banco propio: BPPR

ID.c...” Texto
[ 04633 | BANCO DESARROLLO DE LA COMUNIDAD -
24210 INVERSIONES PATENTE 2011-2012 -

24503 VENTAS CONSOLIDATED MALL

28025 EMPRESTITO $15.385 M

30075 CUENTA CORRIEMTE

30083 SUPLIDORES

31290 PRESTAMOS COMERCIALES

31438 UDAG

31446 SUBSIDIO DE REMTA

31489 REHABILITACION MODERADA 3

31497 FABRICA DE TABACO

32182 PRESTAMO DE VIVIENDA

34037 REHABILITACION DE VIVIEMDAS

34108 PRESTAMO WVEMDEDORES AMBULAMTES

37309 PROYECTO GAS PROPANO

40189 PRESTAMO 300,000 BDC

42777 GARANTIA PRESTAMOS A COMERCIAMTES

64013 SECCIOM 108

059415 EDIFICIO CIENCIA Y TECNOLOGIA -

67566 PRESTAMO $500,000M BANCO DESARQLLO DE LA COMUNIDAD -
33 Entradas encontradas

7. Escoger la opcion de la cuenta de banco que se desea en este ejemplo se

escogera esta opcion [30083 SUPLIDORES |.
8. De querer poner mas de una cuenta de banco o excluir cuentas de bancos

se deben completar primero todos los campos

9. En el campo se pondréa el nimero de fecha que se desean visualizar

los cheques, en este ejemplo se pondra [05/5072014]
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10. En el campo de se pondra el nimero de fondo que se desean

visualizar los cheques en este ejemplo se pondra .

11.  Despueés de completar todos los campos de esta pantalla si se desea escoger

mas de una o excluir alguna entre los siguientes campos (clave de banco,

(2]

cuenta bancaria, fecha o Fondo) presionar el icono de
respectivamente del campo que se vaya a afiadir o excluir en este ejemplo

se afiadira otro fondo, saldra la siguiente pantalla:

@ Sekcein iR Fordo %

Seleccionar valores ind. (1) } Seleccionar intervalos | Excluir valores indiv. Excluir intervalos
P.. Valor indiv.

[=]
=1
fury

[

-
-
-

12.  En la pestafia de [(Selecconarvaloresind. | se pondra todos los nimeros de

fondos que se desean visualizar los cheques en este ejemplo se afadira

ademas del 001 el fondo .

13.  En la pestafa de | seleccionar intenvalos | g¢ pondra todos los intervalos de

fondos que se desean visualizar.

14.  En lapestafia de | Exclur valores indiv. | ¢ pondran todos los nimeros de fondos

que se desean excluir.
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Excluir intervalos

N , )
15.  En la pestafia de se pondra todos los intervalos de fondos
que se desean excluir.
16. Al terminar de poner y/o excluir los nimeros de fondos que se desean
suaizar presionar el icono d
visualizar presionar el icono de <1,
17.  Ejemplo de la pantalla llena:
Listado de Cheques
Parametros de Seleccidn
Clave de Banco BEER 3 | =5 |
Cuenta 30083 3 | > |
Fecha 05/30/2014 3 | =5 |
I =t I
=
Fondo I_|'3l'31 ju. | & |
18.  Presionar el icono de (¥ , saldra la siguiente pantalla:
Registro de Cheques por Fondos
(&) [&)F)0)E[FL) B[P [2)E& @ )] [I8) (@) [oeti bocument]
Listado de Cheques
MNum. de Cheq | Doc. de Pago  Fecha Pago Monto Facturado | Descripcidn Fondo en Pago Fondo en Factura | Mo. Doc. |
[918?334 j 1500164706 05/30/2014 50.00 DAMNAYLEE ORTIZ BAEZ 001 141 510025732
9187335 1500164707 05/30/2014 238.00 BAEZ TORRES, AIDA LUZ 001 141 5100257¢
9187339 1500164711 05/30/2014 150.00 HERMAMNITAS CARMELI 001 ool 5100257¢
9187340 1500164712 05/30/2014 1,339.20 FIGUEROA VILLAMUEVA 001 ool 5100257¢
9187341 1500164713 05/30/2014 343.45 CASA PITUSA 001 ool 5100257¢
0187342 1500164714 05/30/2014 343.45 CASA PITUSA 001 ool 5100257¢
0187343 1500164715 05/30/2014 150.00 EDITH GONZALEZ LOPEZ 001 001 19003132
0187344 1500164716 05/30/2014 472,76 CANDIDO DIAZ DELGAD, 001 ool 19003132
9187345 1500164717 05/30/2014 250.00 ANGEL L. FRED 001 ool 19003132
9187346 1500164718 05/30/2014 100.00 EVELYMW FERMANMDEZ A 001 ool 19003134
0187347 1500164719 05/30/2014 300.00 JUDITH TORRES CRUZ 001 001 19003134
0187348 1500164720 05/30/2014 300.00 RAYMOND CORREA 001 ool 19003134
9187349 1500164721 05/30/2014 150.00 IWELISSE VELEZ RIVERA 001 ool 19003134
9187350 1500164722 05/30/2014 150,00 MATIOMAL UNIVERSITY 001 ool 19003134
9187351 1500164723 05/30/2014 300.00 RAFAEL HERMAMDEZ 001 0ol 19003134
9187352 1500164724 05/30/2014 300.00 JORGE ALONSO ORTIZ 001 ool 19003134
9187353 1500164725 05/30/2014 300.00 IGLESIA DE DIOS PENT, 001 ool 19003134
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19.  En esta tabla se puede utilizar como cualquier hoja de Excel. Como por
ejemplo se puede:
Suprimir columnas
Ordenar
Totalizar
Sub totalizar
20. Para suprimir columnas se debe sombrear la columna deseada en este

ejemplo se escogera con el cursor la columna de [Fondo en Pago |.

21.  Después de sombrear la columna se debe presionar el boton de la derecha

del cursor y saldra las siguientes opciones:

Copiar texto
Suprimir

Visualizar...

Ancho dptimo

Fiiar hasta columna
Anular fiacidn
Clasific.ascendente
Clasific.descendente
Buscar

S g By

Fiiar filtro...
otal

<

Hoja de cdlculo...

Suprimir

22.  Para suprimir la columna presionar el icono de
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23.  Para ordenar el listado dentro de la columna se debe sombrear la columna

deseada en este ejemplo se escogera [ Monto Facturad y presionar alguno de

los iconos de clasificacion ascendente o descendente @”E. En este

ejemplo se ordenara la columna de monto facturado de mayor a menor
=l
E Monto Facturado

1,339.20
472.76
343.45
343.45
300.00
300.00
300.00
300.00
300.00
250.00
238.00
150.00
150.00
150.00
150.00
100.00

50.00

24.  Para totalizar el listado dentro de la columna se debe sombrear la columna

deseada en esta pantalla se debe escoger [ Monto Facturado) y presionar el icono

de .

£ Monto Facturado
1,339.20
472.76
343.45
343.45
300.00
300.00
300.00
300.00
300.00
250.00
238.00
150.00
150.00
150.00
150.00
100.00
50.00
5,236.86
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25.  Para sub totalizar se debe sombrear la columna que se desea sub totalizar

en este ejemplo se escogera con el cursor la columna de [ Fondo en Factura | y

presionar el icono de | y se visualizara de las siguientes formas:

. 4,0948.86 0ol 0 288.00 141

26. Ejemplo de la pantalla llena:

Registro de Cheques por Fondos
() (&[] 0] 52T L) (L) (S | (&) 8] [B] [oetai pocumen]
Listado de Cheques
Murn. de Cheg | Doc. de Pago | Fecha Pago £ Monto Facturado Descripcidn Fondo en Factura ™| No. Doc. Fina...| Afio Fis
[918?340 j 1500164712 05/30/2014 1,339.20 FIGUEROA VILLANUEVA 001 5100257885 2014
0187344 1500164716 05/30/2014 472.76 CANDIDO DIAZ DELGAD 1900313397 2014
0187341 1500164713 05/30/2014 343.45 CASA PITUSA 5100257681 2014
0187342 1500164714 05/30/2014 343.45 CASA PITUSA 5100257682 2014
9187347 1500164719  05/30/2014 300.00 JUDITH TORRES CRUZ 1900313407 2014
0187348 1500164720 05/30/2014 300.00 RAYMOMND CORREA 1900313404 2014
0187351 1500164723 05/30/2014 300.00 RAFAEL HERNANDEZ 1900313405 2014
9187352 1500164724 05/30/2014 300.00 JORGE ALONSO ORTIZ 1900313406 2014
9187353 1500164725 05/30/2014 300.00 IGLESIA DE DIOS PENT 1900313403 2014
0187345 1500164717 05/30/2014 250.00 ANGEL L. FRED 1900313396 2014
0187339 1500164711 05/30/2014 150.00 HERMANITAS CARMELIL 5100257869 2014
0187343 1500164715 05/30/2014 150.00 EDITH GONZALEZ LOPEZ 1900313395 2014
0187349 1500164721 05/30/2014 150.00 IVELISSE VELEZ RIVERA 1900313402 2014
9187350 1500164722 05/30/2014 150.00 MATIONAL UNIVERSITY . 1900313408 2014
9187346 1500164718  05/30/2014 100.00 EVELYM FERMAMDEZ A 1800313410 2014
. 4,948.86 o001 &
0187335 1500164707 05/30/2014 238.00 BAEZ TORRES, AIDA LUZ 141 5100257887 2014
9187334 1500164706  05/30/2014 50.00 DAMNAYLEE ORTIZ BAEZ 5100257280 2014
. 288.00 141 &Y
0 oo 5,236.86
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27.  Esta pantalla se puede transportar a Excel, para hacerlo se debe presionar

el icono de

28.  Se escogera con

pantalla:

5]

saldré las siguientes opciones:

ERENTIEY
Hoja de cdlculo
Tratam.textos

Fich.local

Enviar

Dffice

Andl.ABC
Download HTML

éCon qué formato debe grabarse
fa lista?

[@ 5/conversidn
1Hoja cdlculo coste
()Rich Text Format
JForm.HTML

(JEn el portapapeles
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29.  Marcar [&Hofa cilculo coste| y presionar el icono de ¥/, saldré la siguiente

pantalla:

(S Registro de Chegues por Fondos

Directorio ' C:\Users\ipalmer\Documents| SAPYSAP GUTY
T
Fichero I_.t:-{t

gl=]

[ Crear ][ Reemplazar “ Ampliar ]

30. En esta pantalla se crea en Excel el documento en la computadora, para

crearlo presionar el icono de del campo de saldra la siguiente

pantalla:

Savein: , SAP GUI h

I MName Date modified Type

-"EP Mo iterns match your search.
Recent Places

@
PR LI
Metworl
File name: | - \i]
Save as type: Ficheros EXCEL (" XLS) -
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31.  Se pone el nombre del documento y se graba donde desee el usuario en la
computadora.

32. Después de grabar el documento donde se desee, saldra la siguiente

pantalla:

[= Reaqistro de Chegues por Fondos

-
Directorio I_C:‘Ilu,smars‘llj palmerDesktop!,
Fichero ejemplo zcheque.XLS

_|_
S

I Crear ” Reemplazar ” Ampliar ]

]

33.  Presionar el icono de .

34. De salir esta pantalla, marcar con el cursor este campo [ Retener mi dedsiﬁnL y

. . Permiti , . .
presionar el icono de , saldra el siguiente mensaje

2,833 Bytes transferidos, code page 1160

en la parte inferior de la pantalla, y se

habra grabado el documento en la computadora segun donde lo haya

grabado el usuario.

Seguridad SAP GUI x

Bl sistema intenta crear el fichero
C:MUsershjpalmer’Desktop'ejemplo zcheque XLS
en el directorio

C:hUsershjpalmerDesktop®

. i Desea autorizar la modificaciones del directoro superior ¥ de todos los subdirectorios?

[ Retener mi decisidn
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35. Para ver las explicacion de los  siguientes  iconos:

Iml .5 . II JI[E ..]IIIIDeL—diI Document

ver Anejo 3 - Explicacion de los iconos en los informes de Tesoreria.

36. En este reporte las columnas mas importantes o utilizadas en el area de

Tesoreria son:

37.  Lacolumna de [Num. de cheq] se visualiza con que cheque se realizo el pago.

38. La columna de [Fondo en Factura |, se visualiza el fondo a cual se cargo la

factura.

39. Lacolumnade , se visualiza el fondo desde el cual se hizo el
desembolso del pago.

40. Lacolumnade , se visualiza el nimero de factura a la cual se

hizo el pago.

12.3 VISUALIZAR CHEQUES
@ & -

1. Escribir la transaccion o buscarla via menu.

L

[ Mend Tratar Fawvoritos Detalles Sistema Ayuda

L ~ldH @e@e@e SDHE DT A ElE ) @ EE

SAP Fasy Access
[& & & | &l B &2 | - -

~ = Menud 5AP
» [ Oficina
* [ Componentes multiaplicaciones

» [ Logistica
~ =3 Finanzas
~ =3 Gestign financiera
* [(JLibro mayor
+ [0 Deudores
» [ Acreedores
* [ Cuenta corriente contractual
~ =3 Bancos
(3 Entradas
[ salidas
[ patos maestros
[ operaciones periddicas
[ sistema de informacisn
=34 Entorno
* [ Opciones actuales
~ 1 Saldo chegues
~ &3 visualizar
- 2 FCH1 - Para cheque
- 2 FCHZ - Para el documento de pago
B |@ FCHM - Registro de chequesl
+ [ Modificar

{rvrvvvw
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2. Al presionar la tecla Enter saldra la siguiente pantalla:

Registro de cheques

@ @
Sociedad pagadora ’_| 3 |
Banco propio | | 3
ID de cuenta | | a | ﬂ

["ICheques némina de personal

Periodif.generales ]--Dtras periodific. ]

Periodif.generales
Clave de banco
Cuenta bancaria
Ne de cheque
Moneda

o e e W

Importe

Control salida
["ILista de cheques pendientes

Titulo adicional

Part.pagadas
(#)5in part.individ.
Variante de visualizacidn
()Con part.indiv.

Variante de visualizacidn

3. Enel campo de [50¢ed3d p3gadora | aqerihir MACL.
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4. En el campo de presionar el icono de , saldra la siguiente

pantalla:

[= clave breve para banco propio (1) 36 Entradas encontradas

- Restricciones
(v (][ o8] ] 2 B [&] |
Sociedad: MAC1
Beo.p...” | P... Clave ba... | Nombre de la institucién financiera Pablacion
: BARV : PR 063000047 BANK OF AMERICA Richmond =
BBPR PR 021502228 BANMCO BILBAOQ VIZCAYA ARGENTARIA DE PUERTO RICO CAGUAS ~
BFPR PR 021502118 BANCO GUBERNAMENTAL DE FOMEMTO PARA PUERTO RICO
BPFR PR 021502011 BAMCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS
BSPR PR 021502341 BANCO SANTANDER DE PUERTO RICO CAGUAS
CAAB PR 021582756 COOPERATIVA A/C AGUAS BUENAS AGUAS BUENAS
CAAR PR 221581641 COPERATIVA A/C ARECIBO ARECIBO
CACC PR 021582662 COOPERATIVA A/C CAGUAS CAGUAS
CACD PR 021582730 COOPERATIVA A/C CIDRERA CIDRA
CACG PR 021582701 COOPERATIVA A/C GURABO
CADV PR 221581751 COOPERATIVA AfC del VALENCIANO Bo. Ceiba Norte
CAa10 PR 021583030 COOPERATIVA A/C JESUS OBRERO BARRIO RIO
CAPC PR 021583344 COOPERATIVA A/C PUEBLO COOP CAROLINA
CAPM PR 221582213 COOPERATIVA A/C PADRE MCDONALD PONCE
CBPR PR 021502040 CITIBANK DE PUERTO RICO CAGUAS

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

COPA PR 021583001 COOPERATIVA A/C COOPACA Areciho

Cuir PR 271188081 Credit Union 1 ILLINOIS

DBPR PR 221572838 DORAL BANK DE PUERTO RICO CAGUAS

DFRV PR 251082233 DUPONT FCU RICHMOND VA
EBPR PR 021502914 EURO BANK & TRUST DE PUERTO RICO CAGUAS PR
FBCU PR 221582271 FORT BUCHANAN FEDERAL CREDIT UNION

FBPR PR 221571473 FIRSTBANK PUERTD RICO CAGUAS

FUNB PR 063000021 FIRST UNION NATIONAL BANK CHARLOTTE
) b

36 Entradas encontradas

5. Escoger la opcion del banco donde se encuentra el cheque a visualizar, en

este ejemplo se escogera presionando dos veces con el cursor la opcion de

| BPPR PR 021502011 BAMNCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS |
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6. En el campo de presionar el icono de , saldra la siguiente

pantalla:

[E Clave breve para un bancofcuenta (1)} 33 Entradas encontradas

! S
G =l =T
Sociedad: MAC1
Banco propio: BPPR

ID.c..”| Texto
04633 | BANCO DESARROLLO DE LA COMUNIDAD a
24210 INVERSIONES PATENTE 2011-2012 -

24503 VENTAS CONSOLIDATED MALL

28025 EMPRESTITO $15.385 M

30075 CUENTA CORRIEMTE

30083 SUPLIDORES

31290 PRESTAMOS COMERCIALES

31438 UDAG

31446 SUBSIDIO DE REMTA

31489 REHABILITACION MODERADA 3

31497 FABRICA DE TABACO

32182 PRESTAMO DE VIVIENDA

34037 REHABILITACION DE VIVIEMDAS

34108 PRESTAMO VENDEDORES AMBULAMTES
37509 PROYECTO GAS PROPAMNO

40189 PRESTAMO 300,000 BDC

42777  GARAMTIA PRESTAMOS A COMERCIAMTES
64013 SECCION 108

65415 EDIFICIO CIENCIA Y TECHOLOGIA
67566 PRESTAMO $500,000M BANCO DESAROLLO DE LA COMUNIDAD
67831 CUENTA NOMINA

68285 PROGRAMA HOME

75217 CAGUAS BABY BONDS

84615 IMPUESTO MUNICIPAL

84623 FONDO ESPECIAL IVU

oASTA CAORIMS COMCETAL REDCRISTSRL T

33 Entradas encontradas

7. Escoger la opcion de la cuenta bancaria donde se encuentra el cheque a

visualizar, en este ejemplo se escogera presionando dos veces con el cursor

la opci6n de [30083  SUPLIDORES |
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8. En la seccion de [Periodf.generales| [os campos que se enfoca la unidad de

recobro son:

Q. El campo de escribe el o los numero(s) de cheque(s) de

tenerlo.
10. El campo de escribir USD.
11. El campo de se completard en el caso de conocerme el monto

exacto o algun intervalo. En este ejemplo se estd buscando un cheque que

el monto este en el intervalo de | o a 15””.

12.  De querer ver el uso de los deméas campos ver la siguiente tabla:

Campo Descripcion R/O Comentarios
Clave de Escribir el o los O |Este campo no se usa mucho ya
banco numeros de ruta y gue al poner el Banco Propio el
transito del banco o sistema escoge por default el
bancos del cheque o nimero de ruta y transito

cheques que se estan

buscando
Cuenta Escribir el o los O |Este campo no se usa mucho ya
bancaria numeros de cuenta gue al poner el ID de cuenta el
bancaria del banco o sistema escoge por default el
bancos del cheque o nimero de cuenta bancaria

cheques que se estan

buscando
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Campo Descripcion R/O Comentarios
N* de | Escribir el o los O
cheque namero(s) de
cheque(s)
Moneda Escoger el tipo de R Presionar el icono de L=1 para
moneda .
escoger la opcion de
[usD Dljlaramerimnn|_
Importe Escribir la cantidad de | O

dinero por la cual se

emitio el cheque

13.
14,

15.

16.

En la seccion de [Control salida|

Se marcara el siguiente cuadro [ILste de cheques pendientes| gy |os casos que

se desee que el informe traiga los cheques que aln no se han cobrado.

En el campo de [Tkl adidonal | se completara en los casos de quererle poner

otro titulo al informe para asi identificar el informe.

En la seccién de se marcaré [ ©/Sn part.ndvid. | e |os casos que se

desee que el informe solo traiga el listado de los cheques.
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. . R . . 7] ,
17. En el campo de [variante de visualzacion| presionar el icono de , saldra la

siguiente pantalla:

-
[= Dispos.: Seleccionar

Layout Denominacion de la disposicidn Ei % ? Ja
/LANA RUDITOR| Informe de comparacidn de cheques o o
/XUDITOR AUDITOR | |
SCARTAS SUPL| Cartas Masiwvas al Suplidor o
/CHEQUES CHEQUES | |
J/CHEQUE_SUPL| CHEQUES SUPLIDCRES | o |
JSCONTROL CONTEOCL DOC. ARCHIVO o
SCONTROL_CHE| CONTROL DE CHEQUES NOMINA o
JRECOGIDOS |CHEQUES RECOGIDOS v
15LP Variante eatadndar o o
25LP (HR) Variante con datos relevantes para HE o o
35LP {OC) Lista de cheques pendientes de cobro o o
45LP {FR) Ejecucién del pago o o

18.  Se escogera con el cursor la variante de visualizacion con la que se desea
que salga el informe. En este ejemplo no se escogera ninguna variante y

el sistema traerd el informe de la forma genérica.

19.  Se marcara L0 partndi| o |os casos que se desee que el informe ademas
del listado de los cheques traiga las facturas que se han pagado con esos

cheques.
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. . R . . 7] ,
20. En el campo de [variante de visualzacion| presionar el icono de , saldra la

siguiente pantalla:

-

[S Dispos.: Seleccionar

Layout Denominacion de la diasposicion

FRND RAUDITOR| Informe de comparacidn de chegques
SAODITOR AUDITOR

SCARTAS SUFL|Cartas Masivas al Suplidor
SCHEQUES CHEQUES

SCHEQUE SUFL| CHEQUES SUFLIDORES

SCONTROL CONTROL DOC. ARCHIVO

SCONTROL CHE| CONTROL DE CHEQUES NOMINA
FRECOGIDOS CHEQUES RECOGIDOS

15LP Variante esténdar

23AF (HR) Variante con datos relevantes para HRE
3SAP(OC) Lista de chegues pendientes de cobro
45LE (FR) Ejecucién del pago

LELACCCLEERS | [

21.  Se escogera con el cursor la variante de visualizacion con la que se desea
gue salga el informe. Se puede dejar sin escoger ninguna variante y el

sistema traera el informe de la forma genérica.
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22. Ejemplo de la pantalla llena:

Registro de chegues
& &
Sociedad pagadora MRC1 F
Banco propio BEER 3
ot [ |
3 o>
E] de cuenta L|:30083J 3 -
[ ICheques ndmina de personal
Perindif.generales ], Otras periodific. |
| Periodif.generales
| . | | . |
Clave de banco a
. | -
Cuenta bancaria a
e | |
N2 de chegue a
Moneda ush E
T | | T
Importe 100.00 | 3 150.00
| Control salida
[ |Lista de cheques pendientes
Titulo adicional ' '
| Part.pagadas
(#)Sin part.individ.
e |
Variante de visualzacidn
() Con part.indiv.
1
Variante de visualzacidn
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Otras periodific.

23.  Presionar en la pestaia de , saldré lo siguiente:

Periodif.generales .- Otras periodific. |

Ofras periodific.
Fecha de emisidn
Fecha creacidn
Cobro de un cheque
Librador del cheque
M2 documento de pago
Mumero de personal
Causa de no validez
\ia de pago

CEECCEEEEE

Supl.via pago
Cheque de una gjec.pago

Cheques de un extracto

24. Esta pestafa se utiliza en los casos que se desee especificar mejor la

busqueda, para ver el uso de los campos ver la siguiente tabla:

Campo Descripcion R/O Comentarios
Fecha de Escribir la(s) fecha(s) de @)
emision emision del o de los
cheque(s)
Fecha de Escribir la(s) fecha(s)enque | O
creacion se creo o crearon el o los
cheque(s)
Cobro de un | Escribir la(s) fecha(s) quese | O
cheque cobré o cobraron el o los
cheque(s)
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Campo Descripcion R/O Comentarios

Librador del | Escribir el nombre de @)

cheque usuario que hizo el o los
cheques

N* Escribir el nmero de O

documento | documento financiero

de pago generado por el o los
cheque (s)

Causa de no | Se escogera la razon por la @)

validez que el cheque fue cancelado
(Void).

Via de pago | Se escogera el método de O | Alescoger el ID de
pago por la cual se emiti6 el cuenta saldra por
cheque default la via de pago.

Cheque de Escribir el ejercicio fiscal @)

una ejec. de cuando se emitio el o los

pago cheque(s).

Cheque de El ndmero de extracto en el @)

un extracto

cual fue reportado el o los

cheque(s) cobrados

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE TESORERIA
Aprobado 26 de octubre de 2018

Pagina 141 de 270



25. Al terminar de completar los campos segun el informe que se desea

presionar el icono de @ , saldré el siguiente informe:

Registro de cheques
G A9 Y EBERET JIEHETH HE M4 >

Municipic Buténs. Caguas Req.cheques 10/03/2014 / 14:26:

Puerto Rico Usuario: JERLMEY

Sociedad MAC1 Pigina 1
Instit.banc. BPFR BANCO POPULAR DE PUERTO RICC CAGUAS
Clave banco 021502011
N*® cuenta 30083 041830083
CHEQUE (EROVEEDORES)
Nimero cheque de a Pago Fecha pago|Mon. |Impte.pag.mon.extr|Receptor/Causa de no validez Cobro/
0000010 500000006 | 08/04/2003 |USD 130.00( Flan de Salud Menonita Cayey 08/15/
0000019 500000015 |02/04/2003|USD 100.00| Cooperativa de Aguas Buenas Aguas Buenas 0&8s12/
0000043 500000039 |0&/04/2003|USD 136.30| Cooperativa Créd. Maestros Hato Rey 08713/
0000047 500000043 |08/04/2003|USD 107.74|NCO Financial System Englewood,CO 0g/1s/
0000154 500000034 |08/18/2003|USD 150.00( ANZ L. RIOS HERNANDEZ CRAGUAS 10/03/
0000155 500000095 |08/18/2003 (USD 100.00| NANCY PEREZ CAGUAS 09/02/
0000166 500000119 |0&/19/2003|USD 150.00| BALTAZAR MORALES CIDRA 10/24/
0000167 500000120 |08/19/2003|USD 150.00| FELIPE FLORES AYALR CAGUAS 10/06/
0000168 500000121 |08/19/2003|USD 150.00( MRRCELINO LOFEZ TRINIDAD CAGUAS 08/05/
0000188 1500000031 08/19/2003 (USD 150.00( DENNIS TORRES PAGAN CAGUAS 11707/
0000273 500000160 |0&/22/2003|USD 138.75| PIRETTE DRAPERIES, INC. SAN JUAN 10/28/
0000277 500000164 |08/22/2003 |USD 129.50| INSTANT FRINT CORP. HATO REY 10/28/
0000279 500000166 |08/22/2003|USD 10&.00| GRRRIGA FAPER/TRADING CAGUAS 08/27/
0000399 1500000061 08/29/2003 (USD 135.90| NIBX INTERMATIONAL CORP. SAN JUAN 09/04/
0000400 1500000062 0&/29/2003 |USD 150.00| JUNITO BUS LINE CAGUAS 09/15/
0000408 1500000070)| 08/29/2003 |USD 106.60| LANCO MFG CORPORATION SAN LORENZO 08/24/
0000452 1500000114)|08/29/2003 |USD 115.40| NANCY RIVERAR DE MONTIALWO CAGUAS 10/28/
0000465 1500000127|0&/29/2003 |USD 115.40| AMERICAN PAPER CORPORATION GUAYMAERO 09/05/
0000525 1500000225/ 09/03/2003 |USD 139.50| RAMON CSCRIC GONZALEZ CAGUAS 09/08/
0000528 1500000228\ 08/03/2003 |USD 102.50| NIBA INTERNATIONAL CORF. SRN JUAN 08/11/
0000548 150000024€]|09/03/2003 [USD 113.90| ALMRCEN PENA CAGUAS 10/31/
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26. Para visualizar algin cheque de forma individual presionar dos veces con

el cursor la linea que contiene el cheque, en este ejemplo se escogera la

linea de | 000003 | 08282003130 IEU‘UU‘EM L. RI0S HERVANDEL CAGTRS 0/

al presionar dos veces saldra la siguiente pantalla:

Visualizar informacion de cheques

= Receptor del cheque | Lbrador del cheque | [fllDoc.comespondientes  [ZDocumento de pago

Sociedad pagadora [}/Aﬂj NC documento de pago 1500000094
Datos bancarios
Banco propio BEER Clave de banco 021502011
ID de cuenta 30083 Cuenta bancaria 041830083
Institucion financ. BANCO POPULAR DE PUERTO RICO
Poblacidn CAGLIAS

Informacion de cheques

NP chegue 0000154 Maneda UsD
Fecha de pago 08/18/2003  Importe pagado 150.00
Cobro del cheque 10/03/2003)  Importe descuento 0.00

Receptor del cheque

Nombre ANA L. RIOS HERNANDEZ
Poblacion receptor pago CAGLAS
Pais del receptor pago FR

Nota: Le saldrd esta pantalla si el usuario tiene acceso a la transaccién FCHL.
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12.4 VISUALIZAR FONDOS

_
& I v
L

0 buscarla via

L

1 Escribir la transaccion FM5S

menda.

[ Mend Tratar Favoritos Detalles  Sistema  Ayuda

& | -dH @ CHE Do BEE @ m

SAP Easy Access
(= & HE LS » o

~ =1 Mend SAP
¥ [J Oficina
v [ Componentes multiaplicaciones
¥ [ Logistica
~ =1 Finanzas
v [ Gestidn financiera
(7 sAP Financial Supply Chain Management
(7 controling
(7 controling empresarial
I Strategic Enterprise Management
(1 Gestién de inversiones
(7 Sisterma de proyectos
(1 Gestidn de bienes inmuebles
=1 Gestidn Plblica
~ &1 Control presupuestario
~ =1 Datos maestros
~ &3 Elementos de imputacidn
v [ Posicidn presupuestaria
+ [ Centro gestor
- &1 Fondo
» [ FMSI - Crear
+ [ FM5U - Modificar
- [ FM5S - Visualizar]
v (1 Grupo fondos

4 = = = = = = ¥
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2 Presionar la tecla Enter saldra la siguiente pantalla:

[= Introducir entidad CP

Entidad CP

3 En el campo de escribir MAC1.

4 Presionar el icono de , el Sistema te llevara a la siguiente pantalla:

Visual. fondos: Imagen inicial

& Entidad CP

Fondo
Entidad CP MRC1

5 En el campo de se pondra el nimero de fondo a visualizar. En este

ejemplo se visualizara el fondo .
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6 Para visualizar el fondo presionar la tecla de Enter y saldré la siguiente

pantalla:

Visual. fondos: Pant.basica

Texto explicativo...  Historial modificaciones Documentos de modificacion  Clasificacidn E%'
Entidad CP rﬁ—l Municipio Autdnomo Caguas
Fondo 001

Denorminaciones

Denominacidn FDO GEMERAL

Descripcidn FOMDO GEMERAL

Datos basicos

Validez de 01,/01/1900 Validez a 06/30/9999

Clase de fondos 110 Fond. Gubern.- Generales

Grupo autorizaciones

Datos adicionales
Perf.presup.fondos
Deudor para fondos

Utilizacidn
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12.5 VISUALIZAR INFORME DE GASTOS
G &
1. Escribir la transaccion d | HaiE "
2. Al presionar la tecla Enter saldra la siguiente pantalla:
Informe de asignacion
P &
Eiercicio )
Fondo

Centro gestor
Pos.presupuestaria

Area funcional

[+1] [+1] [+1] [=1] =1} [=1]
[o]=] =] =]

Progr.financiacidn

() Informe de andlisis (ALV)

() Informe impresidn (Smartform)

En el campo de se pondré el afio fiscal que se desea visualizar los

gastos, como por ejemplo [20¢].

De ser un rango de afios se pondra en estos campos

| 2013 3 2014|.

En el campo de se pondra el fondo que se desea visualizar, en este

ejemplo se pondra el fondo nimero [209]
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6. De querer poner més de un fondo, escribir un o més intervalos de fondos,

excluir algun fondo o excluir uno o mas intervalos de fondos presionar el

. 5 , .
icono de =J. y saldra la siguiente pantalla:

[= Seleccion maltiple para Fondo x

Seleccionar valores ind. (1) } Seleccionar intervalos |+ Excluir valores indiv.  + Bxcluir intervalos

P../Valor indiv.

of

)
L
L
o
o
o
L

4 i

@Ml@@]@][ Seleccién multiple... ]@@] ¥

7. En la pestafia de [(Selecdonarvaloresind. | se pondra todos los ndmeros de

fondos que se desean visualizar.

8.  En la pestafia de |_seleccionar intervalos | g¢ pondré todos los intervalos de

fondos que se desean visualizar.

. = . ,
9.  Enlapestafia de [_Bduirvabres indiv:| g0 nondran todos los nimeros de fondos

gue se desean excluir.

Excluir intervalos

10.  En la pestafia de se pondré todos los intervalos de fondos
que se desean excluir.

11. Al terminar de poner y/o excluir los nimeros de fondos que se desean

visualizar presionar el icono de .
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12.

13.

14,

15.

16.

17.

En el campo de es opcional completarlo, de tenerse que
completar se pondra el centro gestor que se desea visualizar los gastos.
De querer poner mas de un centro gestor, escribir un o mas intervalos de

centro gestor, excluir algun centro gestor o excluir uno o mas intervalos de

2

centro gestor presionar el icono de , y saldré la siguiente pantalla:

[& Seleccion muftiple para Centro gestor 3

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

P.. Valor indiv.

4
J

my
L
N
]
o
o
L

b L

@Jlﬁjl&“@]@[ Seleccidn mittiple... ]@l@ ®

En la pestafia de [ Seleccionarvaloresind. | se pondra todos los nimeros de

centro gestor que se desean visualizar.

En la pestafia de | seleccionar intervalos | g¢ pondré todos los intervalos de

centro gestor que se desean visualizar.

. — . ,
En la pestafia de [EXQUIrvaloresindi-| 5o nondran todos los nimeros de centro

gestor que se desean excluir.

Excluir intervalos

En la pestafia de se pondra todos los intervalos de centro

gestor que se desean excluir.
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18. Al terminar de poner y/o excluir los nUmeros de centro gestor que se

desean visualizar presionar el icono de .

19. En el campo de LPos-presupuestaria| o nondra la posicién presupuestaria que
se desea visualizar los gastos.

20.  De ser un rango de posiciones presupuestarias se pondran en estos campos

[9101000 3 9901000 |

21. De querer poner mas de una posicion presupuestaria, escribir mas
intervalos de posiciones presupuestarias, excluir alguna posicion

presupuestaria 0 excluir uno o  mas intervalos de posiciones

P |

presupuestarias presionar el icono de , y saldra la siguiente pantalla:

[ Seleccidn mlltiple para Pos.presupuestaria

Seleccionar valores ind. f Seleccionar intervalos (1) Excluir valores indiv.  + Excluir intervalos
P.. Valor indiv.
1
L
o
L
o
[ ] .
D -
1 P 1

l@@@@]@[ Seleccidn mikiple... ”@@@

22.  En la pestafia de [(3€Ecconsrvaloresing. | o pondra todos los nimeros de

posiciones presupuestarias que se desean visualizar.
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23.

24,

25.

26.

217,

28.

En la pestafia de |_seleccionar intervalos | g¢ pondra todos los intervalos de

posiciones presupuestarias que se desean visualizar.

N P — . ,
En la pestafia de [[Eduifvsbresindi:| se nondran todos los ndmeros de

posiciones presupuestarias que se desean excluir.

BExcluir intenvalos

En la pestaia de se pondra todos los intervalos de
posiciones presupuestarias que se desean excluir.

Al terminar de poner y/o excluir los nimeros de posiciones presupuestarias

gue se desean visualizar presionar el icono de .

En el campo de es opcional completarlo, de tenerse que
completarlo se pondré el area funcional que se desea visualizar los gastos.
De querer poner mas de un area funcional, escribir un 0 mas intervalos de

area funcional, excluir algun area funcional o excluiruno o mas intervalos

de area funcional presionar el icono de =J y saldré la siguiente pantalla:

[ Seleccidn milbple para Centro gestor

Seleccionar valores ind. | Seleccionar intervalos  + Excluir valores indiv.  + Excluir intervalos
.. Valor indiv.
-
- |

n
[
[
L]
[
H
L]

4 1i P
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29.  En la pestafia de [ S&leccionarvalores ind. | se pondra todos los nimeros de area

funcional que se desean visualizar.

30. En la pestafia de | seleccionar intervalos| g¢ pondréa todos los intervalos de area

funcional que se desean visualizar.

31. En la pestaiia de | Exclur valores ndiv.| g pondran todos los nimeros de area

funcional que se desean excluir.

Excluir intervalos

32. En la pestafa de se pondra todos los intervalos de area
funcional que se desean excluir.

33. Al terminar de poner y/o excluir los numeros de &area funcional que se

desean visualizar presionar el icono de .

34. En el campo de [Progrfinanciaciin| es opcional completarlo, de tenerse que

completar se pondra el programa de financiacion que se desea visualizar

los gastos.
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35.  De querer poner mas de un programa de financiacion, escribir un 0 mas
intervalos de programa de financiacion, excluir algin programa de

financiacion o excluir uno o mas intervalos de programa de financiacion

|

presionar el icono de , ¥ saldré la siguiente pantalla:

[= Seleccion multiple para Centro gestor

_/Selecdma' valoresind. | Seleccionar intervalos | Excluir valores indiv. | Excluir intervalos
P..|valor indiv.

E[

N

[

N

N

[ ] -

D -

i F LI

@@@@]@[ Seleccidn miltiple... ]@@ ®

36. En la pestafia de | 5&lecdonaraloresind. | se pondra todos los nimeros de

programa de financiacion que se desean visualizar.

37. En la pestafia de |_seleccionar intervalos | g¢ pondré todos los intervalos de

programa de financiacion que se desean visualizar.

N W — . ,
38. En la pestafia de [[BXdurvaloresindiv:| se pondran todos los nimeros de

programa de financiacion que se desean excluir.

Exduirintenaos| se pondra todos los intervalos de programa

39. Enlapestafiade

de financiacion que se desean excluir.
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40. Al terminar de poner y/o excluir los numeros de programa de financiacion

gue se desean visualizar presionar el icono de .
41. Marcar con el cursor que tipo de informe se desea visualizar entre las

siguientes opciones:

() Informe de andlisis (ALV)

" Informe impresidn (Smartform)

42.  Laopcion mas utilizada es [21nforme de andlsi (ALV) |

43. Ejemplo de pantalla llena:

Informe de asignacion

B [
Ejercicio 2014 a
Fondo 409 a |?‘
Centro gestor d |?‘
Pos.presupuestaria 9101000 a 9301000 |?‘
Area funcional a |?‘
Progr.financiacion a |E‘
r_

L{g} Informe de analisis (ALY

" Informe impresidn (Smartform)
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44,  Presionar el icono de L% y saldra la siguiente pantalla:

Informe de asignacion
@ AYYE B QOIS THIy B H
Municipio Autdnomo de Caguas
Afio Fiscal 2014
Fecha: 09/08/2014
Horm: 11:49:45
Partida Descripcion E  Ppto Actual  Precomprome E Comprometido E Gasto E Total E Disponible
[409/1414?}’9461000[01[2014]76: MANTENIMIENTO DE EQUIPO 32,340.00 0.00 0.00 32,340.00 32,340.00 0.00
409/14147/9242000/38/2013B41 MATERIALES Y SUMINISTROS DE OPERACION 1,211.15 0.00 210.45 1,000.70 1,211.15 0.00
409/14147/9242000/38/2014B41 MATERIALES Y SUMINISTROS DE OPERACION 20,411.91 0.00 14,366.35 15,045.56 20,411.91 0.00
409/14147/9327000/38/2012B41 COMPRA DE EQUIPO 3,010.00 0.00 3,010.00 0.00 3,010.00 0.00
409/14147/9411000/38/2014B41 SERVICIOS PROFESIONALES 69,600.00 0.00 36,600.00 33,000.00 69,600.00 0.00
409/14147/9412000/38/2014B41 SERVICIOS NO PROFESIOMNALES 283,978.00 0.00 83,076.25 200,901.75 283,978.00 0.00
409/14147/9461000/38/2012B41 MAMTENIMIEMTO DE EQUIPO 785.00 0.00 0.00 785.00 785.00 0.00
409/14147/9464000/38/2008B41 MANTENIMIENTO EDIFICIOS 6,626.10 0.00 6,626.10 0.00 6,626.10 0.00
409/14147/9464000/38/2010B41 MANTENIMIENTO EDIFICIOS 843.32 0.00 843.32 0.00 843.32 0.00
409/14147/9464000/38/2011B41 MANTENIMIENTO EDIFICIOS 2,801.27 0.00 563.90 2,237.37 2,801.27 0.00
409/14147/9464000/38/2012B41 MANTENIMIENTO EDIFICIOS 1,929.00 0.00 1,929.00 0.00 1,929.00 0.00
409/14147/9464000/38/2013B41 MANTENIMIENTO EDIFICIOS 2,358.75 0.00 909.35 1,449.40 2,358.75 0.00
= 434,804.50 = 0.00 = 148,134.72 = 286,759.78 = 434,894.50 = 0.00

45.  En esta pantalla se visualizan los gastos segun las especificaciones que se
escribieron.
46. De querer sortear, filtrar, totalizar, sub-totalizar, exportar a Excel entre

otros comandos utilizar los siguientes iconos

T H Ty B

Angjo 3 -

Explicacion de los iconos en los informes de Tesoreria.
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12.6 VISUALIZAR INFORME DE INGRESOS
CRE -

1. Escribir la transaccién

2. Al presionar la tecla Enter saldré la siguiente pantalla:

Presupuesto de ingreso
@ &

Ejercicio
Periodo 3

Fondo 3

[o]+]

Centro gestor a

(&) Informe de andlisis (ALV)

() Informe impresidn (Smartform)

3. En el campo de se pondré el afio fiscal que se desea visualizar los
ingresos, como por ejemplo [2014],
4. Enelcampode se utiliza en los casos que se deseen visualizar unos

periodos en especificos. En este ejemplo se dejara en blanco para que el

sistema traiga todos los ingresos del afio.

5. En el campo de se pondra el fondo que se desea visualizar, en este

_
ejemplo se pondra el fondo ntimero 1222,
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6. De querer poner més de un fondo, escribir un o mas intervalos de fondos,

excluir algun fondo o excluir uno o mas intervalos de fondos presionar el

. 5 , ..
icono de =J. y saldra la siguiente pantalla:

[ Seleccién maltiple para Fondo x

/Selecdma' valores ind. (1) } Seleccionar intervalos | Excluir valores indiv.  ©* Excluir intervalos

P..|valor indiv.

=)

n
o
L
u
L
L
L

4 1i P

I Seleccidn multiple... ]

7. En la pestafia de [(Selecdonarvaloresind. | se pondra todos los ndmeros de

fondos que se desean visualizar.

8.  En la pestafia de |_seleccionar intervalos | g¢ pondréa todos los intervalos de

fondos que se desean visualizar.

. [ — , ,
9.  Enlapestafia de [_Exduirvalores ndiv:| se nondran todos los nimeros de fondos

que se desean excluir.

Excluir intenvalos

10.  En la pestafia de se pondré todos los intervalos de fondos

que se desean excluir.
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11. Al terminar de poner y/o excluir los nimeros de fondos que se desean

visualizar presionar el icono de .

12.  En el campo de es opcional completarlo, de tenerse que
completar se pondra el centro gestor que se desea visualizar los ingresos.
13.  De querer poner mas de un centro gestor, escribir un 0 mas intervalos de

centro gestor, excluir algan centro gestor o excluir uno 0 mas intervalos de

2

centro gestor presionar el icono de , y saldré la siguiente pantalla:

[E Seleccion maftiple para Centro gestor

Seleccionar valores ind. | Seleccionar intervalos | Excluir valores indiv. | Excluir intervalos
P.. Valor indiv.
E[
o
u
o
u
] =
D -
i) i P

@@@@]@I Seleccidn miltiple... ]@@@

14. En la pestafia de [(Selecconarvaoresind. | se pondra todos los nimeros de

centro gestor que se desean visualizar.

15. En la pestafia de | seleccionar ntervaios | g¢ pondra todos los intervalos de

centro gestor que se desean visualizar.
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. e — , ,
16.  En la pestafia de [ EXdurvaloresindiv.| so nondran todos los nimeros de centro

gestor que se desean excluir.

Excluir intervalos

17.  En la pestana de se pondra todos los intervalos de centro
gestor que se desean excluir.

18. Al terminar de poner y/o excluir los nimeros de centro gestor que se

desean visualizar presionar el icono de
19.  Se debe marcar con el cursor que tipo de informe se desea visualizar entre

las siguientes opciones:

(=) Informe de andlisis (ALV)

i Informe impresidn (Smartform)

20.  La opcién mas utilizada es (21nforme de andlsis (ALV) |

21. Ejemplo de pantalla llena:

Presupuesto de ingreso
@ G
Ejercicio 2014
Perioda E
Fondo ool a | v |
Centro gestor a |i|

r — sl
L-i!_:- Informe de andlisis (ALV)
() Informe impresidn (Smartform)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE TESORERIA Pagina 159 de 270
Aprobado 26 de octubre de 2018



22, Presionar el icono de @ y saldra la siguiente pantalla:

Presupuesto de ingreso
8 AFTF 2% @ B TEHTGLiy B H
Municipio Autdnomo de Caguas

Afio Fiscal 2014

Fecha: 05/21/2015

Hora: 13:35:26

Partida Descripcion E Ppto |E Real E Balance
[DDl,"131DB}SIDlDDD,"D‘%,"DDDDDDDj PATENTES 24,700,000.00 23,165,187.09 1,534,812.91
001/13103/8102000/04/0000000 PATENTES ARNOS ANTERIORES 200,000.00 156,143.82 43,856.18
001/13103/8103000/04/0000000 INGRESOS IMPUESTO SOBRE LAS WVENTAS Y USO 16,500,000.00 17,377,925.70 877,925.70-
001/13103/8104000/04/0000000 INTERESES PEMALIDADES IMPUESTO SOBRE VE 120,000.00 123,902.96 3,902.96-
001/13103/8121000/04/0000000 INTERESES POR DEMORA EN PATEMTES 500,000.00 839,957.52 339,957.52-
001/13103/8122000/04/0000000 OTROS IMPUESTOS LOCALES 120,000.00 155,488.43 35,488.43-
001/13103/8123000/04/0000000 RECARGOS POR DEMORA EM PATENTES 300,000.00 773,346.70 473,346.70-
001/13103/8231000/04/0000000 COMTRIBUCION SOBRE LA PROPIEDAD,EXONERAD 4,669,576.00 4,669,576.00 0.00
001/13103/8232000/04/0000000 COMTRIBUCION SOBRE LA PROPIEDAD AROS ANT 1,000,000.00 0.00 1,000,000.00
001/13103/8301000/04/0000000 ARBITRIOS DE CONSTRUCCION 9,400,000.00 2,281,258.61 7,118,741.39
001/13103/8304000/04/0000000 LICEMCIAS Y PERMISOS MISCELANEOS 438,600.00 686,816.66 248,216.66-
001/13103/8402000/04/0000000 COMPENSACION AUTORIDAD ENMERGIA ELECTRICA 10,881,860.00 10,881,859.90 0.10

__

23. En esta pantalla se visualizan los ingresos segun las especificaciones que
se escribieron.

24. De querer sortear, filtrar, totalizar, sub-totalizar, exportar a Excel entre
otros comandos utilizar los siguientes iconos

T &9 TF B% 4 THTHLIyn B H

Anejo 3

Explicacion de los iconos en los informes de Tesoreria”.
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12.7 VISUALIZAR FONDOS ASIGNADOS A PROYECTOS

e

@ @ -
L =

1. Escribir la transaccién ZF119

2. Al presionar la tecla Enter saldra la siguiente pantalla:

Listado de Proyectos.

& [

Criterios de seleccidn
Ejercicio 2014
Proyecto a |?|
Fondo 3 |?|
Centro gestor a |?|
Pos.presupuestaria F |?|
Area funcional a |?|
Progr.financiacién 3 |E|

Presentacidn de informacidn.

#) Listado en Resumen
“)Listado en Detalle

Salida de informacidn.
®) Informe de analisis (ALV)
" Informe impresién (Smartform)

3. En la seccion LCrtenos de seleccdn| 5o completaran los siguientes campos:

4, En el campo de se escribira el afio fiscal del proyecto que se va a
visualizar.

5. En el campo de Fendo se pondrd el o los numeros de fondo segun los

proyectos a visualizar. En este ejemplo se pondra el fondo .
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6. De necesitar completar otros campos ver la siguiente tabla:

Campo Descripcion R/O

Ejercicio Se escribira el afio fiscal, segun el R

proyecto a visualizar

Proyecto Se escribird el o los nimeros de @)

proyectos a visualizar

Fondo Se pondra el o los nameros de @)
fondo.
Centro gestor Se pondra el o los numeros de @)

centro gestor

Pos.presupuestaria | Se pondra el o los nameros de @)

Posicidn presupuestaria

Area funcional Se pondré el o los numeros de las @)

areas funcionales

Progr.financiacion | Se pondra el o los programas de 0]

financiacién

7. En la seccion de [Presentacin de informadidn.| se escogera una de las siguientes

opciones:

8.  Se escoge [@Lstado en Resumen | ¢ ,ando se desee ver el informe resumido por

proyecto. En este ejemplo se escogera esta opcion.

9. Se escoge [(® Listado en Detale | cyando se desee ver el informe detallado

segun cambie algun elemento de la partida.
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10. En la seccion de |Sa|ida de infurrnacic’rn.l seleccionar L ® Informe de andlisis (ALV) |

(#) Informe de andlisis (ALV)

() Informe impresidn (Smartform)

11. Ejemplo de la pantalla llena:

Listado de Proyectos.

@ (&

Criterios de seleccidn
Ejercicio 2014
Proyecto 3 |?|
Fondo 409 a |?|
Centro gestor E |?|
Pos.presupuestaria E |?|
Area funcional a |?|
Progr.financiacion F |E|

Presentacidn de informacion.
r_

I_'i!) Listado en Resumen
()Listado en Detalle

Salida de informacidn.
®) Informe de analisis (ALV)

) Informe impresidn (Smartform)
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12. Al completar los campos deseados presionar el icono de @1, saldra el

informe deseado:

Listado de Proyectos.
&FTF B O BETRT L0 B

Municipio Auténomo de Caguas
Listado de Proyectos Resumido - NUEVO E HISTORICO
Afio Fiscal 2014

Fecha: 10/08/2014
Hora: 15:28:20

Proyecto| Descripcion E  Ppto Actual E Precomprome I Comprometido E Gasto T OCAM E Gasto Total Total £ Disponit
[027 j 31,350.00 0.00 2,850.00 28,500.00 0.00 28,500.00 31,350.00 0.
128 739,544.43 0.00 173,605.12 1,221,981.76  0.00 1,221,981.76 1,305,676.88 656,132.
141 32,340.00 0.00 0.00 32,340.00 0.00 32,340.00 32,340.00 0.
172 22,000.00 0.00 2,000.00 20,000.00 0.00 20,000.00 22,000.00 0.
220 23,000.00 0.00 0.00 23,000.00 0.00 23,000.00 23,000.00 0.
618 MEJ. INST REC & INST.TECHO CANCHA BORINQ 44,800.00 0.00 22,400.00 22,400.00 0.00 22,400.00 44,800.00 0.

. 893,034.43 - 0.00 - 200,945.12 - 1,348,221.76 = 0.00 . 1,348,221.76 . 1,549,166.88 = 656,132.

12.8 VISUALIZAR BALANCE PARTIDA PRESUPUESTARIAS

& | Fmavcrol -

0 buscarla

1. Escribir la transaccion FMAVCRO01

via mend.

[& Mend Tratar Favoritos Detalles Sistema  Ayuda

] FdBICc@@ CHR DDLS AR @

SAP Easy Access
& HE &2 v

~ S Mend SAP
+ (3 oficina
+ [ componentes multiaplicaciones
v [ Logistica
~ 23 Finanzas
+ [J Gestidn financiera
[ 5AP Financial Supply Chain Management
(3 controling
(7 controling empresaril
|} Strateqic Enterprise Management
(7 Gestion de inversiones
[ sistema de proyectos
[ Gestién de bienes inmuebles
123 Gestidn Piblica
~ €1 Control presupuestario
+ [ Datos maestros
(1 Presupuestaciin
[ contabiizacion
[ otras funcienes
‘31 sistema de informacién
+ [(Jindices de datos maestros
~ 34 Registros de totales
~ & Sistema gestion presupuestaria (BCS)
» (1 Presupuesto
~ &1 control de disponibilidad
+ [EEY FMAVCRO1 - Resumen de valores anuales]
+ 1 FMAVCRO2 - Resumen de valores totales
v (T vincufacién

4 v v v v = v =

3
3
»
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2. Presionar la tecla de Enter y saldra la siguiente pantalla:

3. En el campo de escribir MACL1.

4. Presionar el icono de \d , saldra la siguiente pantalla:

Visualizar valores anuales de objetos control
& [

Entidad CP MAC1
I

Ejercicio
L]
Ledger de contral 9H

Clses de imputacidn
Imputaciones abajo indicadas:
(#)Objetos COD
() Imputaciones CP
() Imputaciones contabilzacién

Seleccionar imputaciones
Fondo
Centro gestor

Pos.presupuestaria

Area funcional

o o o o [:1)
EECCE

Progr.financiacidn

Restriccidn por atributos

IE:> Seleccidn multiple imputacién CP ‘ Nombre de varia

IE Opciones kyout
Opciones de visualizacidn

Utilizar vista "Imptes.salida” (o)

Utilizar vista "Imptes.entr.”

5. Elcampo de esta lleno por default 2221,
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6. En el campo va el aflo de la partida que se visualizara, en este

ejemplo se va a escribir M

7. En el campo [L&988" g2 control] oot4 [leno por default , de no estar lleno o

querer escoger otra opcion, presionar el icono de , saldra la siguiente

pantalla:

[ Ledger de control (1) 2 Entradas encontradas

v ][O0 ] [ 2 [ ] [

Ledger... © Denominacién Comp.... Tabla
: CP Pr/P control disponibiidad  FM FMANVCT

CP PC/C control disponibilidad FM FMANVCT

2 Entradas encontradas

8. Escoger presionando dos veces con el cursor la mejor opcion, en este

ejemplo se escogera | aH | CP Pr/P control disponibiidad FM FMAVCT |
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9. En el campo de se escribira el numero del fondo a visualizar, en este

ejemplo se pondra el fondo [623] pe querer poner mas de un numero de

., . : = .
fondo o excluir numeros de fondos presionar el icono de , saldra la

siguiente pantalla:

[= Seleccion mittiple para Fondo

Seleccionar valores ind. (1) } Seleccionar intervalos  + Excluir valores indiv. Excluir intervalos
P.. Walor indiv.
il
L
L
L
L
L] -
D -
i b 41 F

l@@@@]@ Seleccidn milkiple... @l@@

10. En la pestafia de [(Selecconarvaoresind. | se pondra todos los nimeros de

fondos que se desean visualizar.

11. En la pestafa de | seleccionar intenvalos | g¢ pondra todos los intervalos de

fondos que se desean visualizar.

.. i — . ,
12.  En lapestafia de [ Exduirvaloresindiv-| 5o nondran todos los nimeros de fondos

que se desean excluir.

Excluir intervalos

13.  En la pestafia de se pondré todos los intervalos de fondos

que se desean excluir.
14. Al terminar de poner y/o excluir los nimeros de fondos que se desean

visualizar presionar el icono de .
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15. En el campo de [Pospresupuestara] oo oqcribira el nimero de la posicion

presupuestaria a visualizar, en este ejemplo se pondra la posicion

presupuestaria . De querer poner mas de un nimero de posicion

presupuestaria o excluir nimeros de posicion presupuestaria presionar el

: o .
icono de £2 , saldra la siguiente pantalla:

[E Seleccidn miltiple para Pos.presupuestaria

_/Selecciuna valores ind. (1) | Seleccionar intervalos |+ Excluir valores indiv. | Excluir intervalos
P.. Valor indiv.

Lo !_[I

%:9242(!{}{}
L

- Lo

16. En la pestafia de [(SSlecconarvaoresind. | se pondra todos los nimeros de

posicion presupuestaria que se desean visualizar.

17.  En la pestafia de | seleccionar intenvalos | g¢ pondra todos los intervalos de

posicion presupuestaria que se desean visualizar.

18. En la pestafia de | Exclur valores indi.| ¢ pondran todos los nimeros de

posicion presupuestaria que se desean excluir.

Bxcuirintenas | 56 hondra todos los intervalos de posicion

19.  En la pestaiia de
presupuestaria que se desean excluir.

= Soue 3
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20.

21.

Al terminar de poner y/o excluir los

numeros de posicion presupuestaria

gue se desean visualizar presionar el icono de .

En el campo de [Progrfinanciacén| go ecribira el ndmero del programa de

financiacion, en este ejemplo se pondrd el programa de financiacion

2014172 ] pe querer poner mas de un

0 excluir numeros de programa de fin

saldra la siguiente pantalla:

numero de programa de financiacion

.., . ) =
anciacion presionar el icono de

= Sekccn i por g feancacin

- oo

. Seleccionar valores ind. (1} |' Seleccionar intervalos  + Excluir valores indiv.  + Excluir intervalos
P.. Valor indiv.
| J2014178

22,

23.

24,

En la pestafia de [[S&leccionar valores ind.

programa de financiacion que se dese

En la pestafia de | seleccionar intervalos|

programa de financiacion que se dese

~ L E —
En la pestafia de Excluir valores indiv.

programa de financiacion que se dese

se pondra todos los nameros de

an visualizar.

se pondra todos los intervalos de

an visualizar.

se pondran todos los numeros de

an excluir.
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25.  Enlapestafia de [LEEHIinten@os| o0 ondr todos los intervalos de programa

de financiacion que se desean excluir.
26. Al terminar de poner y/o excluir los niUmeros de programa de financiacion

que se desean visualizar presionar el icono de .

27.  Ejemplo de la pantalla llena:

Visualizar valores anuales de objetos control

D G

Entidad CP MAC1
Ejercicio 2015
Ledger de control 9H

Clases de imputacidn
Imputaciones abajo indicadas:
'+ Objetos COD
") Imputacdiones CP
") Imputaciones contabilizacién

Seleccionar imputaciones

Fondo 623 a |?|
Centro gestor a |?|
Pos.presupuestari 9242000 a |?|
Area funcional a |?|
Progr.financacidn [2014178 j |E|
Restriccidn por atributos
| & Seleccién miltiple imputacidn CP | Nombre de varia
I|% Opciones layout
Opciones de visualizacidn
Utilizar vista "Imptes.salida” O
Utilizar vista "Imptes.entr.”
Grado de agotamiento maximo 100.00
Visual.sdlo déficits presup. ]
Sdlo objetos con verif.anuales |
Vista jerdrquica elementos CDD V|
e T X
—_— e
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28.  Presionar el icono de @ , saldra la siguiente pantalla:

Visualizar valores anuales objetos control disponibilidad

Epetalles Documentos

Datos objeto control: Valores anuales

Entidad CP MAC1 (USD) Fondo 623

Ejercicio 2015 Centro gestor 14237

Ledger CDD 9H Pos.presup. 9242000
Area funcional 44
Proy.presupuestario 2014178

Fla) @) e )=

Jerarquia de objetos de control - Direccidn de presupuesto ... Impte.p.disp... Importe asign... | Importe disp...
» 9E 2014178 17,000.00 6,967.68 10,032.32

29.  De querer una informacion mas detallada de la partida presionar la flecha

] que se encuentra al lado lzquierdo de la linea

b S0T4Th8 TA'000°00 2'geN"PE 10035

30. Y sevisualizara de esta forma:

Jerarquia de objetos de conftrol - Direccidn de presupuesto ... Impte.p.disp...  Importe asign...  Importe disp...
~ 5 2014178 17,000.00 6,067.68 10,032.32]
s @ 623/14237/9242000/44/2014178 17,000.00
J O 623/14237/9242000/44/2014178 6,967.68

31.  Visualizar algun proyecto presupuestario en especifico en el sistema
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129 VISUALIZAR PROYECTO PRESUPUESTARIO
¢ IIESEE -]

1. Escribir la transaccion FMMEASURED

buscarla via mend.

[ Meni Tratar Favoritos Detalles  Sisterma  Ayuda

& | ~r-dH e DHER Do BAE @

SAP Easy Access
B & #HE P2 v a

~ 21 Menid SAP
» [ oficina
» [(J componentes multiaplicaciones
* [ Logistica
~ &1 Finanzas
* (1 Gestidn financiera
(7 sAP Financial Supply Chain Management
(I controling
(I controling empresarial
| Strategic Enterprise Management
(7 Gestisn de inversiones
(7 sisterrm de proyectos
(1 Gestidn de bienes inmuebles
=1 Gestion Publica
* & Control presupuestario
¥ =1 Datos maestros
* 31 Elementos de imputacidn
» (1 Posicisn presupuestaria
v (3 centro gestor
* [(JFondo
» (1 Area funcional
- & Froyecto presupuestario
» ) FMMEASURE - Tratar
) FMMEASURED - Visualzar]
v [T Grupo de proyectos presupuestarios

4 = = w w w w w

——
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2. Al presionar la tecla Enter saldra la siguiente pantalla:

Visualizar proyecto presupuestario

QET gu $8 Herram.derivacién CP ﬂéRef.utiIizacién

IF it
Progr.financ. |
e =
Entidad CP MRC1
Descripcidn
Denominacidn
Descripcidn

Datos basicos

Clase prog.financ.
Validez de Validez a

Fecha de expiracidn

Gr.autorizaciones

Grupo autorizaciones

Crear log de modificacidn

Creado por Modif.por
Registrado el Fe.modif.
Entrado a 00:00:00 Hor.modif, 00:00:00

3. En el campo de se escribira el proyecto de financiacion a
visualizar. En este ejemplo se visualizara .
4, En el campo de asegurarse que este el campo lleno con [aeacq]

De estar el campo vacio escribir MAC1.
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5. Presionar la tecla de Enter, y saldrd la informacién del proyecto

presupuestario de la siguiente forma:

Visualizar proyecto presupuestario
[} 40 $8Hermamderivaciin CP & Ref.utiizacidn
I Tt

Progr.financ. Lh1431n: D
Entidad CP MACL|  Municipio Autonomo Caguas

Descripcian

Denominaciin HOMOR AL RIO

Descripcion HOMNOR AL RIO Fs2 ACERAS y AREA REC Va BLANCAHONORH
Datos basicos

Clase prog.financ.

Validez de 03/31/2000 Validez 3 06/30/2008

Fecha de expiracidn

Gr.autorizaciones

Grupo autorizaciones

Crear log de modificacidn

Creado por ACLAUDIO Modif.por ACOLLAZO
Registrado el 10/05/2006 Fe.modff. 06/19/2007
Entrado 2 10:00:47 Hor.mod, 13:53:05
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12.10 VISUALIZAR MAYOR GENERAL

I il
- ., | [ - | ,
1. Escribir la transaccion GD20 d L 4 0 buscarla via
menu.
[ Mend Tretar Favoritos Detalles  Sistema  Ayuda
& ~JdH @@ CHE Do BE @

SAP Easy Access
B & #HE S - a

v [Jaltas y bajas
» [Jotros
» (] RECAUDACIONES
ARO3 - Liamar lista amortizaciones
v (1 NFORMES
SESSIOM_MAMAGER - Visualiz.drbol mend Session Manager
FBOS - Anular documento
~ = Meni SAP

» [ Oficina

¥ (1 componentes multiaplicaciones

¥ [J Logistica

* = Finanzas

~ & Gestidn financiera
v (3 Libro mayor

v [ Deudores
v [1 Acreedares
* [JCuenta corriente contractual
v [ Bancos
3
-

(1 Activos fiios
=1 Ledgers espec.
v [ Plnificacisn
~ &1 Contabilizacion real
* (1 Documentos locales
v [ Docurnentos globales
) GD20 - Bisqueda de documentos
+ ) GD13 - Visualizar totales
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2. Al presionar la tecla Enter saldra la siguiente pantalla:

Seleccion de partidas individuales FI-SL: Pantalla inicial

(ErGecutar @59 Opciones...  EfActualizar tablas usuarios...

Tt
Ledger I_IEP_I Fund Accounting-04

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

[¥|Perfec.ancho columna

Ledger

. . g , . .
3. En el campo de presionar el icono de y saldra la siguiente

pantalla:

Ld |Tabla Denominacidn e
0F| GLEFUNCT Libro de método costes ventas
1B| GLTZ2 FI-LC: Actual.dir.div.rollup
1M| ECMCT Featitn-consolidacidn
90| GMIT Festion de subvenciones
95| FMUSEGT
96| FMUSEGFACTSIT
97| FMUSEGFACTS2T -
SK| GMRVCT 35 CntrlDisponibil presupuesto .
LI LI
)L | ) 3¢
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4. Escoger presionando dos veces con el cursor la opcion de

|zp| zzsPLITT | Fund Accounting-04 |

5. En la seccion de se escogera entre las siguientes opciones:

() Resumen part.indiv.

JResumen de documentos

dependiendo como se desee visualizar el mayor

general.

lf%Ejel:m::w

6. Presionar el icono de , saldra la siguiente pantalla:

Seleccionar partidas individuales: Seleccion ledger ZP

& & B

7| Resumen pa

W] Perfaccionar ancho columna

Clase de registro [|Dj
Versidn

Ejercicio

Sociedad

Mamero de cuenta
Divisicn

Area funcional
Centro gestor

Fondo

Clase de fondos
Subvencidn receptor
Oper.empresarial
Progr.financiacidn
Sisterma ldgico
Soc.interloc.

M® cta.interlocutor
Div. emisora

Area func.interloc.
Fondos interlocutor
Subvencidn emisor
Moneda transaccidn
Indicador DebefHaber
Periodo contable

‘o] o o| o] o] ] o[ s['o] o] ] o[ o] o] ] o[ o[ o[ o] ] e[ o[ ]
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7. Para mejor entendimiento de los campos que aparecen en esta pantalla

dirigirse a la siguiente tabla:

Campo Descripcion R/O Comentarios
Clase de registro | Se utiliza para escoger laclase | O | La Unica opcion
de registro a utilizar que esta trabajando
es [IZI :Real|
Version En el municipio no
se utiliza este
campo
Ejercicio Se utiliza para escribirunolos| O
afios fiscales a visualizar
Sociedad Se debe escoger siempre R
| MAC1 Municipio Autdno. Eaguas|
Numero de cuenta | Se utiliza para escribir una o @
mas cuentas contables a
visualizar
Division Se utiliza para escoger la O | Este campo no se
division a visualizar utilizaen el
municipio pero de
utilizarse la Gnica
opcidn a escoger es
(0001 Divisin 0001 |
Area funcional Se utiliza para escribirunao | O
maés areas funcionales a
visualizar
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Campo Descripcion R/O Comentarios

Centro gestor Se utiliza para escribir un o O
mas centro gestores a

visualizar

Fondo Se utiliza para escribir un o @)

mas fondos a visualizarse

Clase de fondos No se utiliza
Subvencion No se utiliza
receptor

Oper.empresarial No se utiliza
Progr.financiacion | Se utiliza para escribir el @)

programa a financiacion que

se desee visualizar

Sistema légico No se utiliza
Soc.interloc. No se utiliza
N cta.interlocutor No se utiliza
Div. Emisora No se utiliza
Area Se utiliza para escribir un o @)

func.interloc. mas areas funcionales donde

se desee visualizar las
transacciones entre areas

funcionales
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Campo Descripcion R/O Comentarios

Fondos Se utiliza para escribir un o O
interlocutor mas fondos donde se desee
visualizar las transacciones

entre fondos.

Subvencion No se utiliza
emisor

Moneda Se utiliza para escoger el tipo | O Casi siempre se
transaccion de moneda que se utiliza. deja en blanco pero

de tener que
escoger uno se

escoge

|USD Délar americano

Indicador Se utilizaen los casos quese | O

Debe/Haber deseen visualizar el Debe o el
Haber

Periodo contable | Se utiliza para escoger el @

periodo contable a visualizar.

8. En este ejemplo se completaran los siguientes campos:

9.  Elcampo de |Cese de regstro| so dgjara .

10.  El campo de se escribira el afio

11.  El campo de escribir .

12, El campo de [Nimero de cventa] s eseripirg [5201000]
13.  El campo de se escribira [0z ],
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Nota: En este ejemplo se escribid un solo Ejercicio, un solo nimero de cuenta y

un solo numero de fondo pero en los casos que se quiera escoger mas de una

E2

. Para una

opcion (ya sea en estos campos 0 en otros) presionar el icono de

mejor explicacion de este icono se escogera por ejemplo el campo de , ya
sea para poner distintos nimeros de fondos, escribir mas de un rango de nimeros

d fondos, excluir algin fondo o excluir uno o mas rango de fondo al presionar el

E3

icono

saldra la siguiente pantalla:

[E Seleccidn muliple para Fondo

_/Selecdona' valores ind. ]' Seleccionar intenalos Excluir valores indiv. |~ Bxcluir intervalos

P.. Valor indiv.

)

a)
o
o
o
o
o
L

4 L

14.  En la pestafia de [[3€lecconarvaloresind. | se pondra todos los fondos que se

desean visualizar.

15.  En la pestafa de | selecconar inervalos| ge pondra todos los rangos de fondos

que se desean visualizar.
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16. En la pestafia de [LExduirvabresindie| s nondran todos los fondos que se

desean excluir.

Excluir intervalos

17.  En la pestafia de se pondréa todos los rangos de fondos que
se desean excluir.

18. Al terminar de poner y/o excluir los fondos que se desean visualizar

presionar el icono de .

19. Ejemplo de la pantalla llena:

Seleccionar partidas individuales: Seleccion ledger ZP

o EM
|Resumen pa
] Perfeccionar ancho columna
Clase de registro 0 a |?|
Versidn a |?|
Eercicio 2014 a |?|
Sociedad MRC1 d |?|
Mimero de cuenta 5101000 a |?|
Divisidn d |?|
Area funcional 3 |?|
Centro gestor d |?|
Fondo 001 d |?|
Clase de fondos a |?|
Subvencidn receptor a |?|
Oper.empresarial G |?|
Progr.financiacidn a
Sisterma ldgico C | 4 |
Soc.interloc. a |?|
N% cta.interlocutor E |?|
Div. emisora a |?|
Area func.interloc. 3 |?|
Fondos interlocutor a |?|
Subvencién emisor a |?|
Moneda transaccidn a |?|
Indicador Debe/Haber a |?|
Periodo contable a |?|
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20. Al terminar presionar el icono de @, saldré la siguiente pantalla:

Visualizar PI seleccionadas
3 a9 F T3 =l <L [3 TF 0y B af g

Fondo™ Ce.ge&:tl:rrA Area func.™| No cuenta ™™ Elem.PEP £ Mon.trans. | Doc.ref.
ool 00000 ] 5101000 2316,033.24 200000070
218,000.91 200000071
1,080.00- 5105641651
2,310.00- 5105641652
2,310.00- 35105641633
380.32- 5103641656
279.00- 5105641657
818.40- 5105041658
1,8600.00- 5105641659
2,557.50- 5105641663
1,940.00- 5105641664
80.00- 5105641665
80.00- 5105641666
80.00- 5105641667
80.00- 5105641668
80.00- 5105041669
80.00- 5105641670
80.00- 5105641851
80.00- 5105641852
80.00- 5105641853
80.00- 5105641854
80.00- 5105641855
80.00- 5105041850
80.00- 5105641857
80.00- 5105641858
80.00- 5105641859
B0.N0- 51056418AMN
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12.11 DETALLE DE ORDENES DE COMPRA, AJUSTES Y PAGOS POR
PARTIDA O FONDO

Esto es un listado de libro de los documentos que se han contabilizado contra un

fondo o partida. El &rea de Tesoreria la utiliza para analizar las contabilizaciones

entre fondos y las deudas entre ellos. Ademas, visualizan las 6rdenes de compra

pendientes de recobro o de pago.

'I_ ]
C/BFRP REFMEP1 AX R
L

1. Escribir la transaccion FMRP_RFFMEP1AX

buscarla via menu:

[ Mend Tratar Favoritos Detalles  Sistema  Ayuda

& rdEHB CC@e SHER Tho0 EE @

SAP Easy Access
BE & #HB 7 v a

~ =1 Finanzas
» [ Gestién financiera
[ SAP Financial Supply Chain Managerent
[ controling
1 Controling empresarial
| Strateqic Enterprise Management
[ Gestidn de inversiones
(7 Sisterra de proyectos
[ Gestidn de bienes inmuebles
"2 Gestion Publica
= &4 Control presupuestario
» [ Datos maestros
* [ Presupuestacion
* [ Contabilizacisn
+ [ Otras fundones
~ J Sistema de informacion
* [1indices de datos maestros
» [JRegistros de totales
~ 39 Partidas individuales
v [ Presupuesto (BCS)
* [ Presupuesto (presupuestacion clsica)
~ & Comprometido y real
- g FMRP_RFFMEP10X - Comprometido vy trasla
. @ FMRP_RFFMEP1FX - FI Contabilzaciones
- 2 FMRP_RFFMEP1CX - CO Contabilzaciones
- [ FMRP_RFFMEP1AX - Contabilzaciones (toda
* (1 Comnprometido y real de presupuesto asignado .

3
.3
3
.3
3
.3
3
-
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2. Al presionar la tecla Enter saldra la siguiente pantalla:

Diario de documentos

Entidad O
Entidad CP
Imputaciin P

Fondo

Centro gestor

Fa.dave 10/07/2014
POS.presup.

Ejarcicio PosPresup 2014
Varante oo

Area funcional
Proyecto presupuesta
Irnput. supernones

Imput. subordinadas

Comprometido/Real
Ejeracio/Periodo 2014

Optimzacion del acceso a base de datos

Chd.midima adertos

Comp./Real
Tipo de valor

Layout
Layout

@ & )=l B chsficecén 2] Fuentes de datos

00

|- & | o &l grupo
o o &l grupo
o o &l grupo
|? o al grupo
o o &l grupo
2014] 12
[Z]

| Sdlo campos varant.

3. En la seccién de ir al campo de y escribir MAC1
4, En la seccion de , se completaran los campos dependiendo la

informacién que se tenga en el momento, en este ejemplo la Unica
informacion que se tiene es el nimero de fondo el cual es el 393.

5. Para escribir el namero del fondo se debe ir al campo de y se pondra

el o los nimeros de fondo. En este ejemplo el fondo sera el [+d].
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6. Para la explicacion de los demas campos de la seccién de ,

verificar la siguiente tabla:

presupuestarios

Campo Descripcion R/O

Fondo Se pondra el o los nimeros @)
de fondo.

Centro gestor Se pondré el o los nimeros O
de centro gestor

Fe.clave Se pondré la fecha hasta cual
se quiere el reporte

Pos.presup. Se pondra el o los nimeros @)
de Posicion presupuestaria

Ejercicio PosPresup Se pondra el afio fiscal de la @)
posicion presupuestaria

Variante Se escogerd la variante a @)
utilizar

Area funcional Se pondra el o los nimeros @)
de las areas funcionales

Proyecto presupuesta | Se pondréa el o los proyectos @)
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7. En la seccion de |Cumprumetidu}ﬁeal| ir al campo de |Ejercici|:|jPer|'|:|du| y se
especifica uno o mas afos fiscales o periodos dependiendo como se vaya

a visualizar el informe. En este ejemplo se visualizara todo el afio 2014

2014 1 A 2014 12

8.  En la seccion de [Optmizacion del acceso a base de datos| gp gehe asegurar que el

campo [Ced:méxima aciertos| 1y tenga ninguna informacion ya que le limitaria

la cantidad de registros a visualizar en el reporte

9. En la seccion de ir al campo de y presionar el icono

de , saldra la siguiente pantalla:

H
LI EEI =S =PI

Tipo de v... | Descrip.breve

50 Solicitudes de pedidos

51 Pedidos

52 Comprometido de vigjes

34 Facturas

a7 Pagos

58 Solicitudes de anficipos

60 Documentos preliminares

6B Lista clarificacidn FI-CA

6l Anficipos

64 Traslados de recursos

65 Compromiso de gastos

66 Traspasos

80 Blogqueo de recursos

81 Reserva de recursos

82 Precompromiso

83 Previsidn de ingresos

84 Reserva de pagos (no utiizada de forma general)
95 Contabilizaciones de costes secundarias (CO)

18 Entradas encontradas
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10. Se puede escoger un o mas tipos de valor dependiendo como se desee

visualizar el informe. En este ejemplo no se escogera ningun tipo de valor.

11. El campo de se deja en blanco.

12.  Ejemplo de la pantalla llena:

Entidad CP
Entidad CP

Imputacidén CP

Fondo

Centro gestor
Fe.clave

Pos.presup.
Ejercicio PosPresup
Variante

Area funcional
Proyecto presupuesta
[~ JImput.superiores

["lImput.subordinadas

Comprometido/Real

Ejercicio/Periodo

Ctd.mdxima aciertos

Diario de documentos

& [ )= Clasificacion Fuentes de datos

MAC1
393 3

a
11/10/2014

a
2014
000
I T

Ja

L =

3

2014 1 A 2014| 12

Optimizacion del acceso a base de datos

[¢]

l'e]

o el grupo

o el grupo

o el grupo

o el grupo
o el grupo
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13. Al terminar presionar el icono de y saldré la siguiente pantalla:

Diario de documentos
g8 &FF E% @ 8 SETH0H s [ Hseecones

Diario de documentos

Entidad CP MACL
Ejercicio PosPre 2014
Pos. presupuestaria
Centro gestor

Fondo 393

Disposicién JANALISIS

Usuario LMER

Fecha / Hora 11/10/2014 14:20:59

Nedoc.ref. ., Pos.| Fondo™ Ce.gestor Pos.pres. | AFun|Progrfinan Lib.mayor| Climpte.  |E Presupuesto | Acreedor Fecha contab. | Fe.contab.CP | Poblacién Hombre 1

[45EIEI1462831 10 393 13103 9447000 38 2014)75 9447000 Original 1,000.00 50039  04/03/2014 04/03/2014 DONATIVOS LEGISLATIV!
4500146283 10 13103 9447000 38 2014)75 9447000 Reduccion 1,000.00- 50039  04/03/2014 04/07/2014 DONATIVOS LEGISLATIV!
4500146284 10 13103 9447000 38 2014)75 9447000 Original 800.00 50039  04/03/2014 04/03/2014 DONATIVOS LEGISLATIV!
4500146284 10 13103 9447000 38 2014)75 9447000 Reduccion 800.00- 50039  04/03/2014 04/07/2014 DONATIVOS LEGISLATIV!
4500146285 10 13103 9447000 38 2014)75 9447000 Original 1,000.00 50039  04/03/2014 04/03/2014 DONATIVOS LEGISLATIV!
4500146285 10 13103 9447000 38 2014)75 9447000 Reduccion 1,000.00- 50039  04/03/2014 04/09/2014 DONATIVOS LEGISLATIV!
4500146286 10 13103 9447000 38 2014)75 9447000 Reduccidn 800.00- 50039  04/03/2014 04/07/2014 DONATIVOS LEGISLATIV
4500146286 10 13103 9447000 38 2014)75 9447000 Original 800.00 50039  04/03/2014 04/03/2014 DONATIVOS LEGISLATIV(
4500146287 10 13103 9447000 38  2014)75 9447000 Original 1,000.00 50039  04/03/2014 04/03/2014 DONATIVOS LEGISLATIV
4500146287 10 13103 9447000 38 2014)75 9447000 Reduccidn 1,000.00- 50039  04/03/2014 04/07/2014 DONATIVOS LEGISLATIV
4500146288 10 13103 9447000 38  2014)75 9447000 Original 1,000.00 50039  04/03/2014 04/03/2014 DONATIVOS LEGISLATIV
4500146288 10 13103 9447000 38 2014)75 9447000 Reduccion 1,000.00- 50039  04/03/2014 04/07/2014 DONATIVOS LEGISLATIV
4500146289 10 13103 9447000 38  2014)75 9447000 Original 1,200.00 50039 04/03/2014 04/03/2014 DONATIVOS LEGISLATIV
4500146289 10 13103 9447000 38 2014)75 9447000 Reduccion 1,200.00- 50039  04/03/2014 04/10/2014 DONATIVOS LEGISLATIV
4500146294 10 13103 9447000 38  2014)75 9447000 Original 1,200.00 50039  04/03/2014 04/03/2014 DONATIVOS LEGISLATIV

14. En esta pantalla se muestra el informe de las contabilizaciones de
presupuesto, para visualizar alguna orden de compra se deberd escoger
presionando dos veces con el cursor la partida que se desea en este ejemplo

se escogera la siguiente partida

GNGEM N0 TN AND % 0ATS OO Reucon  BONU- SO0 43 (4R Lo que

llevara a la siguiente pantalla:

Pedido Marco MAC 4500146284 creado por SONIA REYES FLORES sreye

Resumen documento actvo 3 % B | (A Visualzacién de mpresin  Mensajes & Parametriz.personal

<= Back |[=p Avanzar |[E cermar [[E] Pedido Marco WA ~|4s00126224] Proveedor 50039 DONATIVOS LEGISLATIV_. | Fecha doc. [04/03/2014
=! |%a| cabecera

Interf: de io del (oa| N

nterfase des usmario de N|z/s./pos 1 P |Materal Txt.brv. Ctd.pedido UMP T Fe.entrega |por cpp Grupoart. |Ce. Almacén
nuevo pedido =

EL usuario puede [Jro xe DONATIVO LEGISLATIVO 1UN D 0g/01/2004 1 UN DONACIONE. Municipio Autdno.. Mun.Aut.Ca
determinar los datos que ]

desea wisualizar mediante ‘=l

tres Ambitos de pantalla — aG alw
gue se desplegan y ocultan

@ BEC Doy OE BEYE |

Posiciones erréneas —

El usuario puede procesaz []pasicién [ 10 ] DONATIVO LEGISLATIVO -

directamente los mensajes Limites | Datos del material . Cantidades/Pesos | Repartos | Entrega | Factura . Condiciones |+ Imputacion * Historal de pedido | Textos | Di..

del sistema o los puede
coleccionar para su
posterior tratamiento.

CMv| Documento material | Pos Fecha contab. ' Canti Ctd.costes ind.adquis. | U... = Importe ML ML | Cantidad en UMPP | Ctd.CIA en UMPP UM precio pedido|
5105657313 1 04/07/2014 800.00 USD
Activ. Recepcion facturas . 800.00 USD

Otras funciones =

e Definir resumen de
documento propio

s Lcceso répido v fAcil
2 datos relevantes

s Retener pedidos
incompletos

* Convertir o copiar
documentos en pedidos

| s
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12.12 CONSULTAR BALANCES DE LAS CUENTAS DE BANCOS

= =
. g @ - ,
1. Escribir la transaccion FS10N L 41, 0 buscarlo via
menu:
[ Mend Tratar Favoritos Detsles  Sisterra  Ayuda
& Y JH G SHE Do EE D
SAP Easy Access
M & EHE &S » a
~ 2 Mend SAP
* (7 Oficina
¥ [J Componentes multiaplicaciones
* [ Logistica
~ &1 Finanzas
~ 31 Gestidén financiera
~ &1 Libro mayor
* [J contabilizacidn
¥ [J Documento
~ =1 Cuenta
- I3 FBL3M - Visualizar/Modificar partidas
+ [ Fs10N - visualizar seldos|
- 03 - [
2. Al presionar la tecla Enter saldra la siguiente pantalla:
Visualizacion de saldos: Cuentas de mayor
& [ Activar pools de trabajo
Cuenta de mayor D j |E|
Sociedad MRC1 |i|
Ejercicio -
Divisign 3
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3. En el campo de [ cuenta de mayor] ¢ pondré el nimero de cuenta mayor que

represente el numero de cuenta bancaria a visualizar. De no saber el

numero de la cuenta presionar el icono de . saldra la siguiente pantalla:

[ Nimero de cuenta de mayor (1) —J i3
Palabras clave Mamero de la cuenta de mayor en la sociedad ] Deno... |I| |I| 1=
L |
Cuenta de mayor |
L =
Sociedad =l mac1
Ctd.mdxima aciertos 500

4. Para que el sistema traiga el registro de las cuentas presionar el icono de

, saldra la siguiente pantalla:

F
[E- Mimero de cuenta de mayor (1) 500 Entradas encontradas

. Namero de la cuenta de mayor en  soci...| |4 /[» [
[+ ][ B[ (&8 &] 1% ][2].] | [ Dates maestros || [ & |

Cta.ma...”| Soc. |Texto explicativo

1101010 : MAC1 EFECTIVO EN CUENTA MNOMIMA

1101011 MAC1 DEPOSITO CUENTA NOMIMA

1101012 MAC1 CHEQUE CUENTA MOMINA

1101013 MAC1 NOTA CREDITO CUENTA NOMIMNA

1101014 MAC1 NOTA DEBITO CUENTA NOMINA

1101015 MAC1 TRAMSFEREMCIA POSITIVA CUENTA MOMINA
1101016 MAC1 TRAMSFEREMCIA NEGATIVA CUENTA NOMINA
1101020 MAC1 EFECTIVO EN CUENTA CORRIEMTE

1101021 MAC1 DEPOSITO CUENTA CORRIENTE

1101022 MAC1 CHEQUE CUENTA CORRIENTE

1101023 MAC1 NOTA CREDITO CUENTA CORRIENTE

1101024 MAC1 NOTA DEBITO CUENTA CORRIENTE

1101025 MAC1 TRAMSFEREMCIA POSITIVA CUEMTA CORRIENTE
1101026 MAC1 TRAMSFEREMCIA MEGATIVA CUENTA CORRIEMTE
1101030 MAC1 EFECTIVO CUEMTA SUPLIDORES

1101031 MAC1 DEPOSITOS CUENTA SUPLIDORES

1101032 MAC1 CHEQUES CUENTA SUPLIDORES

1101032 MAC1 NOTAS CREDITOS CUENTA SUPLIDORES
1101034 MAC1 NOTAS DEBITOS CUENTA SUPLIDORES

1101035 MAC1 TRAMSFEREMCIAS POSITIVAS CUENTA SUPLIDORES
1101036 MAC1 TRAMSFEREMCIAS NMEGATIVAS CUENTA SUPLIDORES

Existen mds de 500 Posibiidades entr.

Palabras clave

4

4

LN
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5. Como se puede observar en este listado por cada cuenta bancaria existen
siete cuentas de mayor. Para mejor entendimiento se va a utilizar de

ejemplo la cuenta corriente en la siguiente tabla:

Numero de Nombre de la
Comentarios
cuenta mayor cuenta mayor
1101020 Efectivo en cuenta |En esta cuenta mayor se visualiza
corriente el movimiento del estado de
banco
1101021 Deposito cuenta | En esta cuenta mayor se visualiza
corriente todos los depdsitos que se han
hecho en esta cuenta
1101022 Cheque cuenta | En esta cuenta mayor se visualiza
corriente todos los cheques que se han
emitido en esta cuenta
1101023 Nota credito cuenta | En esta cuenta mayor se visualiza
corriente todos los intereses bancarios
generado por esta cuenta
1101024 Nota debito cuenta | En esta cuenta mayor se visualiza
corriente todos los cargos bancarios que se
han cargado en esta cuenta
1101025 Transferencia En esta cuenta mayor se visualiza
Positiva cuenta |todas las transferencias recibidas
corriente en esta cuenta
1101026 Transferencia En esta cuenta mayor se visualiza
Negativa cuenta |todas las transferencias que salen
corriente de esta cuenta
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6.  Ya habiendo explicado el campo de [ Cuenta de mayor | o egte ejemplo se

visualizara el movimiento de cheques para la cuenta corriente y se pondra

[ieiez)
7. En el campo de escribir .

8. En el campo de Eerddo se pondra el afio fiscal para el cual se desea

visualizar el movimiento de la cuenta mayor escogida. En este ejemplo se

, |12014
pondréa k J

Q. El campo de se deja en blanco.

10. Ejemplo de la pantalla llena:

Visualizacion de saldos: Cuentas de mayor

@ &l Activar pools de trabajo

Cuenta de rmayor 1101022 |?|
Sociedad MEC1 |E|
Ejercicio 2014

Divisidn (=]
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11. Al terminar de completar los campos necesarios presionar el icono de

y saldré la siguiente pantalla:

Visualizacion de saldos: Cuentas de mayor

i [21 Moneda del documento &5 Moneda del documento [l [ [res B | o

CNL'lrrlerU de cuenta 31101022 CH CUENTA CORRIENTE

Saciedad MACL Municipio Autdno. Caguas

Divisidn

Ejercicio 2014

Documentos (todos) en moneda = Moneda de visualzacidn usp

(B¢ =@ <= )
Periodo Debe Haber Saldo  Saldo acumulado
Arrastre de 8,575.44
1 524,617.57 524,617.57 8,575.44
2 8,575.44
3 8,575.44
= 8,575.44
5 604,586.72 604,586.72 8,575.44
6 79,895.56 79,895.56 8,575.44
7 8,575.44
8 7,192.00 7,192.00 8,575.44
9 8,375.44
10 2,998.28 2,998.28- 5,577.16
11 34,365.31 31,367.03 2,998.28 8,575.44
12 967.73 967.73 8,575.44
13 8,575.44
14 8,575.44
15 8,575.44
16 8,575.44
Total 1,251,624.89 1,251,624.89 8,575.44

12.  En esta pantalla se ve el movimiento que ha tenido la cuenta mayor segun

las especificaciones.
13. Lacolumna de indica el mes o periodo fiscal.
14. La columna de indica el movimiento en su lado debito que ha

tenido la cuenta.
15. La columna de indica el movimiento en su lado crédito que ha

tenido la cuenta.

16. La columna de de haber diferencia entre el débito y crédito de la

cuenta esa diferencia se visualizara en esta columna.

17.  La columna de [5akdo acumuiado | jndica el balance de la cuenta.
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18. Para visualizar mas en detalle el movimiento en las columnas presionar

dos veces con el cursor el monto que se desea visualizar. En este ejemplo
se escogera el monto de dicha cantidad se encuentra debajo de

la columna de en el periodo , al escoger el monto saldra la
siguiente pantalla: Nota: En esta pantalla se puede visualizar las
transacciones que han hecho que la cuenta mayor se acredite.

19. Para visualizar mas en detalle la transaccion que se realizo presionar dos

veces con el cursor al monto o al numero de documento que se desea

visualizar. En este ejemplo se presionara dos veces y saldra la

siguiente pantalla:

Visualizar documento: Posicion 001
Y L v a & B otosdatos

Cuenta de mayor [tlln:mzz jiEQUE CUENTA CORRIENTE
Sociedad MRC1| Municipio Autdno. Caguas

M2 doc. | 1500164743
Posicidn 1 / Contab.Haber / 50

Importe 30,867.03 uso

Imputaciones adicionales

Fondo a0l

Area funcional 93

Centro gestor 99993 PaosPre CTAEFEC

Fecha valor 05/08/2014 Fecha base

Asignacian

Texto |'$'w Txt.expl.

20. Paravolver a la pantalla inicial presionar el icono de &
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12.13 VISUALIZAR TRANSACCIONES DE PRESUPUESTO
¢ | g

1. Escribir la transacciéon ZZBCSDDO03

2. Al presionar la tecla Enter saldréa la siguiente pantalla:

[= Introducir entidad CP

Entidad CP

3. En el campo de escribir

4. Presionar el icono de saldra la siguiente pantalla:

Documento de entrada
& [
Entidad CP MACL
=t
Categorfa presup. |

MNe documento de entrada
Nam.familia documentos
Creado por

Aplicacidn original

Creado el

Fecha de documento

Responsable
Nombre de texto
Tipo de valor BCS
Versidn

Eercicio

Periodo presup.

Operacidn interna

Clase de presupuesto
Cl.doc.entrada

Status de documento
Stat.anulacidn

Posicidn documento entrada

Lol sl s s o[ o] o] =[] o] o] oo o o] o] 3] ]| o] o] o[ o] ]

Fondo

Centro gestor

Pos.presupuestaria
Area funcional

LTI T TR TR T VIV R - VO VT -V R T V- VR - TR - V-V IR -V R -V V- TR 1)

Progr.financiacion

Selec.layout
Layout

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE TESORERIA Pagina 196 de 270
Aprobado 26 de octubre de 2018



5. El campo de [Operacidn interna presionar el icono de l2 saldra la siguiente

pantalla:

[E Operacidn interna (1) 14 Entradas encontradas

Restricciones

RN = == 1Y

Oper. Descripcion

I: BALS : FuentEntrCompen
BALT DestEntrCompens
CORV  Trasl.dest.

COSD  Trasl.remitente
EMTR Reqgistrar

PREP Preparar

RBBS Fuente IIP

REBT Destino IIP

RECV Recibir

RETM Reasignar

SEND Enviar

SUPL Suplemento
TRCR  Recibir vincul.
TRCS Enviar vincul.

14 Entradas encontradas

6. Se escoge presionando dos veces con el cursor la opcion de

| SUPL ' Suplemento |

7. El campo de se pondra el numero de fondo segun las autorizaciones

que se deseen visualizar.
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8. El campo de presionar el icono de 2 saldra la siguiente pantalla:

I 1
Param.dispos. Tod. -
= =
Layout “| Denominacién de f disposicién Parametriz.previa
/817 fondo 817 -
/9901 2010 9901 del 2010 -
JACLAUDIO TRAMNSE LEGISLATURA MPAL
[AMALISIS Analisis Transferencias
[ANULADOS  anulados
/AUD HS TRAMSFEREMCIAS AUDITORIA HEAD
[AUDITORIA  AUDITORIA - DETALLE DE TRANSE
[AUT AUTORIZACIOMES F FEDERALES
[AUT 2 AUTORIZACIOMES F ESTATALES
[AUTFDSEST . AUTORIZACIOMES FDS ESTATALES
/AUTFDSFEDE AUTORIZACIOMES FDS FEDERALES =
ICARGA CARGA -
1} 4 b
9, Se escoge con el cursor la opcion de [/ANULADOS  anufdos
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10. Al terminar de completar los campos necesarios presionar el icono de

, saldré la siguiente pantalla:

Lista seleccion p.documentos entrada
& & % F B X =l <F [ TF Gyasc B dfSeleccionar %5 Grabar [Fl Marcas de seleccidn 4
Entidad CP MAC1
Moneda usp
Cat.presupuesto Pago
Berc.doc. | Doc.entrada | Oper. Fondo| Ce.gestor| Pos.pres. | AFun| ProgrFinan = Importe ML | Texto cabecera documento registro
2010 870017685 SUPL 012 13103 8103000 38 0000000 3,071,809.51 AUTORIZAR FONDO REDEMCION IVU 2009-10
2011 870009012 SUPL 012 13103 38 0000000 1,591,258.22 AUTORIZAR IVU 2010-11 PARA RECONOCER PAGO DEU
2012 870008860 SUPL 012 13103 38 0000000 2,577,287.50 AUTORIZAR IVU 2011-12 PARA RECONOCER PAGO DEuq
2013 870008041 SUPL 012 13103 38  00000CO 2,570,887.50 AUT. IVU 2012-13 PARA PAGO PREST PRINC. E INTERES,
2014 870006997 SUPL 012 13103 38 0000000 2,636,850.00 FOMDOS IVU 2013-14 (PARA RECONOCER PAGOS)
2014 870007644 SUPL 012 13103 38 0000000 4,436,887.16 AUTORIZAR EXCESOS IVU
2015 870006649 SUPL 012 13103 38  00000CO 2,348,117.19 RECOMOCER GASTOS IVU
2015 870006926 SUPL 012 13103 38 0000000 2,452,785.90 AUTORIZACION EXCESO DE IVU (2014-2015)
2015 870007153 SUPL 012 13103 38 0000000 447,335.50 PAGO DE DEUDA DE INTERESES DE PRESTAMOS IVU
81030, 1, . 22,133,318.48
2006 870035463 SUPL 908 14110 8130000 33 2006E91 5,700,000.00 AUTORIZAR FONDOS APORTACIOM CIUDADANA "CITY T
2006 870036371 SUPL 908 14110 33 | 2006E91 1,815,140.00
2007 870028883 SUPL 908 13103 01 2006E91 697,000.00
2007 870028893 SUPL 908 13103 01 2006E91 161,000.00
81300 &4 = 8,373,140.00
2005 8700000002 SUPL 010 13103 8231000 38 0000000 1,867,830.00 FONDO 010 CAE
2006 870000008 SUPL 010 13103 04 0000000 1,867,830.00 FONDO DE CONTRIBUCION ADICIONAL ESPECIAL
2008 870026703 SUPL 010 13103 38 0000000 1,867,830.00 FONDO PARA LA CONTRIBUCION ADICIOMAL ESPECIAL
2009 870000026 SUPL 010 13103 04 0000000 1,867,830.00 FONDO 010 CONTRIBUCION ADICIOMAL ESPECIAL
2010 870016282 SUPL 010 13103 38 0000000 1,867,830.00 PARA EL SERVICIO DE LOS PRESTAMOS
2011 870007995 SUPL 010 13103 04 0000000 1,386,273.44 CONTRIBUCION ADICIOMAL ESPECIAL 2010-11
2013 870000001 SUPL 010 13103 04 0000000 19,119,591.83 FONDO CAE 2012-13
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11.  Para visualizar un documento en particular presionar dos veces con el

cursor el numero de documento. En este ejemplo se va a escoger

|2[]14 870007644 SUPL 012 13103 38 0000000 4,436,887.16 AUTDR]ZAREXCESDSI\.I

saldra la siguiente pantalla:

Documento de entrada

By Texto explicativo

~cab. | Dat.adicionales

L ol
Documento LbTrJrJrJTEM ] Status Contabilizado Ejercicio doc. 2014 Entidad CP MAC1
Proceso Suplemento Total 8,873,774.32 TsD
Tipo valor BCS Presup.
Cat.presupuesto Pago Versidn 0 Ejercicio 2014
Clase documento | Z001 Fecha documento |01/22/2014
./ Afio | Period.
() (&)= 0062 81 (1)L (B E J@ =)
Posici... Fondo Centro gestor Posicidn presupuestaria Area funcional Programa de financiacién cl. Im
oooo . o012 13103 8103000 38 0ooooon SU. 4,
oooo . 012 13103 Q901000 38 0ooooon SU. 4,

12.  El area de tesoreria para visualizar mejor las partidas se debe poner el

cursor encima de una linea y presionar el boton derecho del cursor. Por

ejemplo:
/ Afio  Period.
= B[R ELEL (CE @ ) (@
Posici...| Fondo Centro gestor Posicidn presupuestaria Area funcional Programa de financiacidn cl. Im
oooo . 012 13103 :8103000 '38 0ooooon su 4,
oooo . 012 13103 Q901000 Copiar texto 0000000 su 4,

Detalles
Ancho dptimo
Anular fijacdn

Buscar

Fijar fitro...

Hoja de chleulo...
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13.  Presionar en la opcién de L2110 5ptme |y s nodréan visualizar las partidas

de la siguiente forma:

Afio | Period.

IR EEEERER R = W R

Pos.d... | Fondo| Ce.gestor Pos.pres. | AFun Progrfinan Cl. Importe (USD)  Importe (USD)} ML | CD | Linea ad.
0oooo1l 012 13103 :BIDBDDD :38 goooooo SULD  4,436,887.16 4,436,887.16 USD 1
0oooonz2 012 13103 9901000 38 goooooo SULO  4,436,887.16 4,436,887.16 USD 1

[= Texto explicativo

14.  Para visualizar mas informacion presionar el icono de y
de tener algun texto adicional saldra la informacion. En este ejemplo se

visualiza lo siguiente:

Visualizar Doc.entrada presupuesto CP: MAC120140870007644 Idioma ES
SrFormatos o | &

Form.parrafo C Alineacion centrada ¥  Form.caract. H String resaltado -

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO AUTCONCMO DE CAGUAS

Hon. William Miranda Torres
Blcalde

21 de enero de 2014

Pna L. Vélez Martinez
Directora
Oficina de Gerencia y Presupuesto

SOLICITUD DE AUTORIZACION $4,436,887.16

Conforme dispone la Ley 81 para los Municipios de Puerto Rico en
su articulo 7.008, solicitamos 2utorizar 1= cantidad de

referencia corresEondientes a2  Transferencia de los Excesos de
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12.14 VISUALIZAR DOCUMENTOS CONTABLES

1. El area de Tesoreria utiliza esta transaccion para visualizar las entradas

manuales.

2. Escribir la transaccion FB03 &, X " | o buscarla via mend.

= SAP Easy Access
& JdEH C@e BRHE HTo0 BE &

SAP Easy Access
5= & EHE F » a

~ 1 Mend SAP P
v [J Oficina v —
v [ Componentes multiaplicaciones f
v (O Logistica i
~ & Finanzas
~ & Gestidn financiera
* & Libro mayor
v (1 Contabiizacidn
~ &1 Documento
+ & FBO2 - Modificar
+ ) FBOY - Modificar posicidn
+ ) FBO3 - Visualizar
« [ FBO3L - Visualizar en vista libro mayor

3. Al presionar la tecla de Enter saldra la siguiente pantalla:

Visualizar documento: Acceso

L'LE-'G docurnentos 4 Primera posicidn & Opciones tratamiento

Clave de la vista de entrada

=
M2 documento |_|
Sociedad
Ejercicio
=T S S T
—— w4
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4, En el campo de [N documento | gscripir el namero de documento que se va

a visualizar (en este ejemplo se va a poner )_

5. En el campo de sociedad escribir

6. En el campo de se pondra el afio al que corresponde el recibo. (En
este ejemplo sera el afio )

7. Presionar la tecla de Enter. Aparecera la siguiente pantalla:

Resumen de documentos: Visualizar
&2 M4 » M EF 3 F B @ ®selecconar [@erebar TF B & E [ Datos fiscales i

Cl.doc. : KR ({ Factura acreedor ) Documento normal

H® doc. 1900317142 Sociedad MAC1 Ejercicio 20135
Fe.docum. 07/01/,2014 Fecha contab. 07/22/2014 Pericdo 0l
Calc.impuestos [

Referen. PETTY CASH 14-15

Moneda doc. usD

Txt.cab.doc. petty cash 14-15

Pas |CT| Cuenta Texto brewve cuenta Asignacién II Importe
1|31|50002 Caja Menuda SGALVEZ 350.00-
2)40| 1199000 EFECTIVO EN TRANSF. 350.00
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8. Presionar dos veces con el cursor el nimero o nombre del suplidor que en

este ejemplo sera (50202 [Caja ¥enuda| 3| presionar dos veces saldré la

siguiente pantalla:

Visualizar documento: Posicion 001

2 B 2 v 4 3 & 0tos datos [l Datos retencidn impuestos

T ——
Acreedor kono2 Caja Menuda LibrMay 5101000
Lahteteh g
Sociedad MAC1 2 Padil, Esq. Jose Mercado
Municipio Autdno. Caguas Caguas N@ doc. |1900317142

Posicidn 1 / Factura / 31
Importe 350.00 usp

Datos adicionales

Base desc. 350.00 UsSD Importe DPP 0.00 usp
Cond.pago z001) Dias/ptje. 0 [o.000 |zfo Jo.o00 2o
Fecha base 07/01/2014 Fia il

Blogqueo pago il Ref.a factur / [ ! 0
Moneda pago ! ImpteMonPago (0.00

Via de pago C

Refer.pago Fj.indiv. ANGEL FONTANEZ SANCHEZ
Compensacion [08/05/2014| / |1500166808

Asignacion SGALVEZ

Texto CAJA MENUDA 2014-15 VIV.MUN. (Angel Fontanez) @;‘ Txt.expl.

9. Al terminar de visualizar el documento financiero presionar cuantas veces

sea necesario el icono de & .
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12.15 VISUALIZAR FACTURAS

L

1. Escribir la transaccion MIR4 o buscarla via

menda.

[ Meni Tratar Favoritos Detalles  Sisterra  Ayuda

& B C@e CHE DD o0 BE @ mE

SAP Easy Access
B & &#HE 2 v a

~ = Meni SAP -
v [ Oficina ~
v [J componentes multiaplicaciones
* 3 Logistica
* 21 Gestidn de materiales
» [ Compras
¥ [ Gestidn de stocks
* 2 verificacidn de facturas logistica
* [JEntrada de documentos
~ &1 Continuar proceso

- {6 MI

2. Al presionar la tecla de Enter saldra la siguiente pantalla.

Visualizar documento factura

d* Visualzar documento

T e |
M@ documento factura | !

Ejercicio

3. En el campo de [°documento factura| o nondra el numero del pedido a

visualizar. En este ejemplo se pondra [s10s671619]
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4, En el campo de se pondra el afio fiscal que corresponde el pedido
a visualizar. En este ejemplo se pondra [2022]]

5. Al terminar de completar los campos presionar el icono de

| S Visualizar dﬂcurﬂemiﬂ|, saldré la siguiente pantalla:

Visualizar documento factura 5105671619 2015

Estr.ped.inactivo | Docs.subsiguientes...

Visual.estructura pedido Ctd. | actividad Factura v 5105671619 12015
* (& SANCHEZ MEDINA, ANA LUISA H
* 44500149284 =

* 10 SERVICIOS NO PROFL. 1 4 Dat.bdsic. } Pago - Detale ' Impuestos - Retencidn | C... E@ Acreedor 0583607605 S
v B Factuns 5 SANCHEZ MEDINA, ANA LUISA B |
Facha factura 12/18/2014 Referencia | DICTEMERE 2014 URB.TURABO GARDENS CALLE 31 R3-15
Fecha contab.  |12/18/2014 CAGUAS 00727
Importe 400.00 UsD [Jcakc.impuestos
Impte.impuesto  [0.00 50 (INDICADOR IVA SO.. | 7873253828 =
Texto SERVICIOS NO PROFESIONALES @|
Condic.pago Vence inmediat. ‘|
Fecha base 12/18/2014
Sociedad MACI Municipio Autdno. Caguas Puerto Rico :

./ Referenca a pedida } Cuenta de mayor © Material

Var.visualz. Informacidn (toda) v
Posici... Importe Cantidad ... [ Pedido Posi... Txt.pedido Ind.impue
r o =
) h.J 400.00 | 4500149284 10 SERVICIOS NO PROFESIOMALES 50 (INDI
) i)
B E EH?‘ Pasiciin ‘E‘ Conc.bisg. HHH 8/ 0 Posiciones
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12.16 VISUALIZAR ORDENES DE COMPRA

—
1. Escribir la transaccion g . ~ | 0 buscarla via mend.

[ Meni Tratar Favortos Detalles  Sistema  Ayuda

& *dHIC@@ ODHR OB L0 HEE @

SAP Easy Access
B & #HE S v a

* &3 Menli SAP a —
» [ Oficina v .
* [J Componentes multiaplicaciones
~ 1 Logistica

* &1 Gestidn de rmateriales
- &1 Compras
- & pedido

v (3 crear

- ) ME22N - Modificar

+ &) ME23N - Visualizar]

« [f2 ME24 - Actualizar anexo

+ ) MEMASSPO - Actualizacién en masa
(I Liberar
e

2. Al presionar la tecla Enter saldréa la siguiente pantalla:

Pedido estandar MAC 4500119509 creado por Luz D. Ortiz Pena

Resumen documento actvo | [) % B | (Dvisualzacion de impresion  Mensaies [ & parametriz.personal

4= Back |[=p Avenzer [ cerrer | [0] Pedido estindar MAC ~|[4500119508] Proveedor 660444154 COMPUTER LINK Fecha doc. [11/28/2011
JE
Interfase de usumario del E Resumen de posiciones

[ posicisn [10]31502 , Computadors DesktopTh, 720 v|  [4][+]

Datos del material |~ Cantidades/Pesos | Factura_| Condiciones ¢ Historial de pedido |~ Textos | Direccién entrega |~ Co.

| 1mputacién

| Repartos | Entrega

e pantalla
e se an vy ocultan
individualmente.

Grupo articulos 1120
Mat proveedor
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3. Nota: El sistema traerd por default la ultima orden de compra que se

trabajo, para cambiarla o dejar la misma siga los siguientes pasos.

. . £ , . .
4, Presionar el icono de saldra la siguiente pantalla:

[= Seleccionar documento x

I T
Pedido I_45|:u:|11_'=15|:|9J

e Pedido
15olicitud pedido

[ Otro documento ]@

5. En el campo de Pedido se pondra el nimero de orden de compra que se

desea visualizar, en este ejemplo se visualizara_

6. La opcion que se utiliza en el area de Tesoreria es © Pedido

I Otro documento ]

7. Presionar el icono de saldra la siguiente pantalla:

Pedido estandar MAC 4500145337 creado por Damaris Sierra Rodriguez

Resumen documento activo [ % B | ¢Avisualzacién de impresion  Mensajes & Parametriz.personal

4= Back [|[= Avanzar |[E8 cerrar @peumn estandar MAC ¥ |[4500145337| Proveedor 660729367 VAZQUEZ ASSOCIAT .| Fecha doc. [03/03/2014
2| By cabecers
T3] Resumen de posiciones
[&posicisn [10 T SERV. ING. Y ARQ. - [
Datos del materal | Cantidades/Pesos | Repartos | Entrega | Factura | Condiciones | Imputacion | Textos | Direccion entrega | Confirrmaciones|| [<][7]
Linea L.Noservico | Txtbrv. Cantidad UM |Preco bruto won. | Toleril]
L _[Euuuum ]RV. INGENIERIA Y ARQUITECTURA1 C/U 16,121.00 UsSD 0.0 -~
l2 0.000 0.00 usD 0.0 T
3 0 0.000 0.00 UsD 0.0
4 O 0.000 0.00 UsD 0.0
s O 0.000 0.00 UsD 0.0
5 O 0.000 0.00 UsD 0.0
s ciones 7 O 0.000 0.00 UsD 0.0
o 8 O 0.000 0.00 usp 0.0
Definir resumen d = =
P —— 5 0.000 0.00 D 0.0 .
10 [m] 0.000 0.00 use 0.0 ~
ce. - <« <«
t
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. . (& visualizacién de impresidn , ..
8. Presionar el icono de saldra la siguiente pantalla:

Disp.salida LOCAL o
Impres.front end | Aficio MPC3501 Tec v

Seleccidn pdag.

| Orden SPOCL
Mombre [sMrrT |LoCL|sPALMER
[ |

Tiulo

]

Autorizacion

| Control SPOOL | Ejemplares

v]Salida inmediata Cantidad 1]
[¥|Borrar tras salida [Jagrupar (1-1-1,2-2-2,3-3-3,...)
[ |Nueva orden SPOOL
|| Cerrar orden SPOOL | Parametrizaciones de cubierta
Permanencia en SPOOL ?D’E(S} Portada SAP [MNo dar salida -|
Modo archivo Sélo imprimir - Destinatario

Departamento

Visualizacidn de impresidn “Q Imprimir ]
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9. Presionar el icono de I3 Visuslzacion de mpresion | a4 |a siguiente pantalla:

Vista de impresion para LOCAL pagina 00001 de 00001
B Archivar &5 Da archivar @ &

ado Libre Asociado de P Para uno del Vendero
Modelo 5C 2916 DEFPARTAMENTO DE HACIENDA
ity

3? | \ CERTIFICADO DE COMPRAS EXENTAS
&)
L

# PO 4500145327

Feochs de I3 transzccion: Diz 03 Mes Marzo Afic 2014

El proposito de este Certificado de Compras es relevar al comerciante de su obligacién de cobrar y remitir el impuesto sobre ventas y uso en|
la venta con respecto a la cual este Cerificado de Compras se emite.

PARTE I INFORMACION DEL COMERCIANTE VENDEDOR

Mombre del Vendedor: VAZQUEZ ASSOCIATES INGENIEROS PSC

Direccion
CAGUAS PR
Municipio, Estado: CAGUAS Codigo Postal: 6689
PARTE I INFORMACION DEL COMPRADOR
1.3 Certifico que llevo 3 cabo negocios en Fuerto Rico y que mi numero de Registro de Comerciantes es: | | | | | | | | | | | | |

b El codigo del sistema de clazificacion de Iz industris norteamericana (NAICS) que aparece en mi Certificad

&5 D:|:|:|:|:| y |5 descripcion de |5 actividad es ls siguiente: NOA.

2. 8i es una agencia del Gobiemo del Estado Libre Asociado de Puerto Ricoe o del Gobiemeo Federal provea su numero de

]

o de Registro de Comerciantes

identificacion patronal: | 5| 6 | 1] | 4| 3 | 3 | 5| 1

3. Indigue la razon para la exencion o exclusion y provea lainformacion solicitada, segun aplique:
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10.  Presionar el icono de saldra la siguiente pantalla:

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICo CAGUAS
Municipio Auténomo de Caguas Ry
Apartado 907
Caguas , PR 00726-907

ORDEN DE COMPRA O SERVICIO

Nombre del suplider: VAZQUEZ ASSOCIATES INGENIEROS
P5C

Direccidn fisica:

#Orden: 4500145337
Fecha: 03/03/2014

Dependencia o programa a ser entregada:

CAGUAS FR
Direccion fisica:
Direccidn postal: CAGUAS, PR, PR
Teléfono:
Teléfono: 787-258-1753
Fecha de entrega:

Fax: 787-258-1761 QZ/ZTIZOT4

Partidas de gastos Importe Verificado por; . 4]

N P P Igﬁmm/ﬁ /J‘-.u
Fonde Ce.Gestor Ar.FuncPos.Pres. Elem.PEP
421 12155 03 2955000 1485301

Aprobade por: M‘{&W
Importe total 16, 121.00 %.IJ -t aﬁ’

%]
=)
=

Cantidad Descripcién arti culos Unidad | Precic por u
SERV. ING. ¥ ARQ. UN 168,121.00 18,121.00
Servicios profesionales d fio mejoras instalaciones recreativas de
parcelas nuevas bo. tomas de castro i
2000000702 - MEJ. INST. REC. PARCELAS NUEVAS BO. TOMAS DE CASTR
2000000702 - MEJ. INST. REC. FARCELAS NUEVAS BO. TOMAS DE CASTR
El servicio se compone de:
SERV. INGENIERIA ¥ ARQUITECTURA c/u 8,121.00 18, 121.00
Total
r [T
L ]
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12.17 IMPRIMIR ORDENES DE COMPRA

1. Escribir la transaccion ME9F L -1 0 buscarla via

menu:

(= Ment Tratar Favoritos Detalles  Sistermna  Ayuda

& | -dH @ CHE Do BE @

SAP Easy Access
B & &#E S v o

~ 3 Menil SAP

¥ [ Oficina

* [J Componentes multiaplicaciones

~ &4 Logistica

~ &1 Gestidn de materiles
* = Compras
¥ &1 Pedido
v [ Crear

&) ME22MN - Modificar
« & ME23N - Visualzar
« 72 ME24 - Actualizar anexo
» £ MEMASSPO - Actualizacidn en masa
v [ Liberar
v (3 Visualizar lista
* [ Evaluaciones
b
v

(7 Entrega entrante
(7 Funciones siguientes
~ & Mensajes
£z MEQF - Editar mensajes|
« 2 MEQ1F - Reclamar y recordar
« 72 MEQ2F - Superv.confirm.ped.
v (1 solicitud de pedido
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2. Al presionar la tecla Enter saldra la siguiente pantalla:

Edicion mensajes
D [

Datos doc.compras
Ne documento j
Proveedar
Organizacion de compras
Grupo de compras
Clase de documento

ECECEE

Bl Al A A Al ol

Fecha documento

Datos mensaje

Aplicacidn EF

3

Clase de mensaje F
Fecha y hora de transmisidn

Status de tratamiento 0

Fecha creacidn

Hora de creacidn 00:00:00

3. En el campo de se va a escribir el nimero de la orden de
compra que se va a imprimir, en este ejemplo se escribira el :

4. Enel campo de [status de tratamienta | horramos el ndmero cero que el sistema

trae por default.
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5. Ejemplo de la pantalla llena:

Edicion mensajes
& @&

Datos doc.compras

[Nﬂ' documentol j 4500119509 3
Proveedar E
Organizacidn de compras a
Grupo de compras a
Clase de documento a

Fecha documento a

CEEEEE

Datos mensaje

Aplicacion EF

rn

Clase de mensaje a
Fecha y hora de transmisidn

Status de tratamiento

Fecha creacidn

Hora de creacidn 00:00:00

6. Presionar el icono de L y saldré la siguiente pantalla:

Edicion mensajes

M4 »rHE&EF F @ Editar mensagje  Visualizar mensaje  Lista detalada mensaje  Impresion de prueba

Doc.compr. Proveedor Nombre 1 GCp Fecha doc.
Mje. Idi Interl. Func. FechaCreac Hora MdEnv M Usuario Dispositivo salida Nombre N° de telefax Modi

| 14500119509 660444154 COMPUTER LINK 139 11/28/2011

QJV EZNEU E5 660444154 LF 11/28/2011 13:29:55 4 X LORTIZ LOCAL
o INEU ES 660444154 LF 12/15/2011 08:44:54 4 X RVELEZ LOCAL

] ¥ ENEU ES 660444154 LF 01/30/2012 15:43:02 4 X JDEJESUS LOCAL

7. Escoger alguna de las lineas, en este ejemplo se va a utilizar

-
H:‘,f ZNED E5 6604441534 TLF 11/28/4011 13:259:55 4 ¥ LOBRTIZ LC-EE—';L|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE TESORERIA
Aprobado 26 de octubre de 2018




_
para escogerla presionar con el cursor el campo de gue se encuentra al

lado izquierdo de la linea. .

8. Se va a presionar dos veces con el cursor el numero de la orden de compra

al presionar dos veces saldra la siguiente pantalla:

Tratamiento mensajes p.doc.compras: Mensajes

i} | Meadios comunicacion  [f]Log de proceso Datos adicionales  Repetir mensaje  Mensaje de modificacidn

Pedido... ... 4500119509
Menszjes
St... |Clase... Descripcion  Medio Fu... |Interl. Idi... M... fm
CO@ZNET Pedido MAC Salida en impresc.. ¥ PR 660444154 ES (e
CO@ZNET  Pedido MAC Salida en impresc. * PR 660444154 ES g
QOO@ ZNET  Pedido MAC Salida en impreso. ¥ PR 660444154 ES 11

Il' -| - -
- —

-

-

-

9. En esta pantalla se marcara una de las columnas que en este ejemplo se

usara esta

I CO@ZINEU Pedido MAC Salida en impresc.. ¥ PR 660444154 s | [ i

Se marca presionando en el cuadro que se encuentra a la extrema

izquierda de la columna, al presionar se supone que sombree la columna

1 —
LCD:IJZI-]EU Pedido MAC 35alida en impresc. * PR 660444154 ES [I
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10.  Presionar el icono de | Repetr mensaje

, saldra la misma pantalla:

Tratamiento mensajes p.doc.compras: Mensajes

[ T I Evedos comuniccen  [fLog de proceso Dt adicondes  Repeti mensge  Mensaede modfiacin

Mensgjes

... Case... Descrpcon  Medio Fi.., Inter, . .. 1
OMEZNEU i MG atide 0 impreso, YER  GA0444154 S

CODZVED Pedido MAC Salida en impreso. YIR 680444154 5[]
CODTNED  Pedido MAC Selids en impreso. YER 660444154 B[
OODZUED Pedido MAC Selids en imprean. YFR  G0444154 B

11.  Debe haber una columna adicional que se visualice de la siguiente forma:

I =1 .
I CH]EI-IEU _I-jidn MAC Salida en impreso.. ¥ FR 660444154 ES I
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=% Medios comunicacicn

12.  Presionar el icono de , saldra la siguiente pantalla:
Tratamiento mensajes p.doc.compras: Mensajes
Proveedor 660444154 COMPUTER LIMNK
Clase de mensaje ZNET Pedido MAC
Datos para salida en impresora
Destino Idgico [LOCAL j
Cantidad mensajes | Dar salida inm.
Mombre orden SPOOL | Liberar tras impr.
Suffio 1
Suffio 2
Portada SAP Mo dar salida -
Destinatario LORTIZ
Depto.
Texto portada
Autorizacidn
Modo archivo -
Edicidn
Formulario
13.  Para escoger la impresora que se desea imprimir la orden de compra se

debe ir al campo de:

I Destino ldgico

'LocaL Al
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14.  Presionar el icono de =1 saldré la siguiente pantalla:

[E SPOOL: Dispositivo de salida (1)

Restricciones

Dispositivo salida [=1 |I_ LOCAL* |

—
Mombre breve

. iy [ 1
Localizacidn

I |
Tipo dispositivo

| Dispositivo salida |

15.  En el campo de se borra lo que este en el campo

Dispositivo salida ! |

= =l

16.  Presionar el icono de

y saldré la siguiente pantalla:

[& SPOOL: Dispositivo de salida (1) 42 Entradas encontradas
Restricciones

IE3
Disp.salida “| Nom.... | Localizacién o mensaje de estado
| AdminCiudad1 | ADC1
AsuntosNifiez01 ANIL Asuntos a3 la Nifiez (Wilma)
Auditoriadl AINT Auditoria Interna (MTorres)
Comunicacionesl COM1  Comunicaciones
DEconomico01 ECO1  Desarrollo Economico - Empresas Municipales (Darlene - 2957)
Deportes0l DEP1 Recreacion y Deportes (Gloria)
Etiquetas Finanzas ETIR Propiedad
Etiquetas Head Start ETIQ
Etiguetas Policia Municipal ETIS Policia Municipal (Brenda)
Etiguetas SIOC ETIT
Etiguetas3 ETQ3
Etiquetas4 ETQ4  Propiedad
Finanzas_Administracion FADM
Finanzas_Patentes FRAT Finanzas_Patentes
Finanzas_Patentes2 FPAZ2 Finanzas Patentes
Finanzas_Recaudaciones FREC Finanzas_Recaudaciones
FinanzasContabiidad FCON
FinanzasDesembaolso FDES
HeadStartol HS01 Head Start - Lizzie Coldn
HeadStart2 HSo2

L8 o i iy raran

42 Entradas encontradas
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17.  Se escogera presionando dos veces con el cursor la impresora, en este

LoCL |

ejemplo se escogera [LocaL , saldra la siguiente

pantalla:

Tratamiento mensajes p.doc.compras: Mensajes

Proveedor 660444134  COMPUTER LINK
Clase de mensaje ZNEU Pedido MAC

Datos para salida en impresora

=
Desting Idgico LLOCAL

Cantidad mensajes | Dar salida inm.

Nombre orden SPOOL V| Liberar tras impr.

Sufio 1

Sufiio 2

Portada SAP No dar salida v
Destinatario LORTIZ

Depta.

Texto portada

Autorizacidn

Modo archivo v

Edicidn

Formulario
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18.  Presionar el icono de <& , saldra la siguiente pantalla:

Tratamiento mensajes p.doc.compras: Mensajes

i & Medios comunicacién [l Log de proceso Datos adicionales  Repetir mensaje  Mensaje de modificacidn

Pedido.............. 4500119509
Mensajes
St... Clase... Descripcidn  Medio Fu... Interl. Idi... ‘M... i
QQOIZNEU j-jidn MAC Salida en impreso.. ¥ PR #60444154 ES I~
CO@ ZNEU  Pedido MAC Salida en impresc. v PR 660444154 ES O~
CO@ ZNEU  Pedido MAC Salida en impresc. ™ PR 660444154 ES On
CO@ ZNEU  Pedido MAC Salida en impresc. Y PR 660444154 ES On
- ;
- —
- —
- —

19.  Volver a presionar el icono de & , saldra la siguiente pantalla:

Edicion mensajes

M4 »rHEaFE F [@ Editar mensaje  Visualizar mensaje  Lista detallada mensaje  Impresion de prueba

Doc.compr. Proveedor Nombre 1 GCp Fecha doc.
Mje. Idi Interl. Func. FechaCreac Hora MdEnv M Usuario Dispositivo salida Nombre N° de telefax Modi

4500119509 6680444154 £ R Ik 2/2011

g NP [T Grabar mensajes

 INED ES 660444154 Mensajes modificados, éDeben LOCAL
@ grabarse las modificaciones?

l Si H Ho ”3@ Cancelar
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20.  En la pantalla presionar el icono de. S|

| [ Grabar mensajes

Mensajes modificados, éDeben
@ grabarse fas modificaciones?

- _
I 5P Mo Hﬁf Cancelar
L= =

21.  Nuevamente la siguiente pantalla:

Edicion mensajes

H 4 »r &FE F [ Editar mensaje  Visualizar mensaje  Lista detallada mensaje  Impresidn de prueba

Doc.compr. Proveedor Nombre 1 GCp Fecha doc.
Mje. Idi Interl. Func. FechaCreac Hora MdEnv M Usuario Dispositivo salida Nombre N° de telefax Modi]
[ _‘4500119509 660444154 COMPUTER LINK 139 11/28/2011
QV ZNEU ES 660444154 LF 11/28/2011 13:29:55 4 X LORTIZ LOCRAL
|_|&# ZNEU ES £60444154 LF 12/15/2011 08:44:54 4 X RVELEZ LOCAL
| | ZNEU ES 660444154 LF 01/30/2012 15:43:02 4 X JDEJESUS LOCRAL
O ZNEU ES ©60444154 LF 08/08/2014 08:56:22 4 X JFALMER LOCAL

Se han grabado los mensajes

22.  Ademas de mostrar el siguiente mensaje en la
parte inferior de la pantalla.

23. Se debe escoger la linea
[-)  zwev Es s60sa44154 LF  o0es08/2014 09:56:22 4 X JPALMER LOCAL |

. =1
presionando con el cursor al cuadro ¥ gue no tenga el check mark.

24.  Presionar el icono de saldra el siguiente mensaje

El mensaje ya se ha procesado en 08/08/2014 10:28:31

en la parte inferior de la

pantalla indicando que la orden se imprimiod.
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12.18 IMPRIMIR COMPROBANTE DE DESEMBOLSO
¢ Gl -

1. Escribir la transaccion ZF110

2. Al presionar la tecla Enter saldra la siguiente pantalla:

Formulario de Comprobante de Desembolso
& [

Comprobante de Desembolso

I Tt

M de cheque | C ‘ = ‘
L i

Banco propio [

Via de pago

Sociedad pagadora MAC1

3. Enelcampo de se escribira el o los nimero(s) de cheque(s) del

0 de los comprobante(s) de desembolso. En este ejemplo serd escribira

[oazssa),

4. En el campo de Banco propio se pondra el banco de donde salié el cheque,

para escogerlo presionar el icono de &', saldra la siguiente pantalla:

[ Clave breve para banco propio (2) 326 Entradas encontradas

Restricciones |

v ][] B B8] (& B[S ]| [ %]

Sociedad: MAC1

IElﬁo.p...A P... Clave ba... Nombre de la institucion financiera Poblacion

: BARV : PR 063000047 BAMK OF AMERICA Richrmond
BBPR PR 021502228 BAMNCO BILBAD VIZCAYA ARGEMTARIA DE PUERTO RICO CAGUAS
BFPR PR 021502118 BAMCO GUBERNAMENTAL DE FOMEMTO PARA PUERTO RICO

BPPR PR 021502011 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS

BSPR PR 021502341 BAMCO SANTANDER DE PUERTOQ RICO CAGUAS

CAAB PR 021582756 COOPERATIVA AfC AGUAS BUENAS AGUAS BUENAS
CAAR PR 221581641 COPERATIVA A/C ARECIBD ARECIBO

CACC PR 021582662 COODPERATIVA A/C CAGUAS CAGUAS

CACD PR 021582730 COOPERATIVA A/C CIDRENA CIDRA
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5.  Eneste ejemplo se escogera presionando dos veces con el cursor la opcion

de [BPPR___ PR 021502011 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO|

6. En el campo de presionar el icono de , saldré la siguiente

pantalla:

[t Via de pago (2} 253 Entradas encontradas

Restricciones
.I@IIII-I ]
“vp Significado
AR I[: Cheque -
AR E Efectivo -
AR T Transferencia Bancaria
AR X Cheque diferido
AT A Bankabbuchung
AT € Uberweisung C-Formular
AT 1 Europaiberweisung
AT K Auslandsscheck
AT L Auskndsiberweisung
AT M Bankscheck
AT O Orderscheck
I o R TP WSS

7.  Se escogera presionando dos veces con el cursor la via de pago utilizada.

En este ejemplo no se escogera ninguna via de pago.

8. En el campo de [Socedad pagadora| o6 verificara que el campo este lleno con

. De estar en blanco escribir MACL1.
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Q. Ejemplo de la pantalla llena:

Formulario de Comprobante de Desembolso
& [
Comprobante de Desembolso
Mo de cheque 011552 3 | o |
Banco propio BPPR
Via de pago
I Tt
Sociedad pagadora Li’.AClJ

10. Al terminar de completar los campos presionar el icono de , y saldré el

comprobante de desembolso por la impresora. Ademas saldré el siguiente

mensaje B Impresén terminada con éxto | o 13 parte inferior de la pantalla.

12.19 GENERAR INFORME DE ORDENES DE COMPRA POR

PARTIDA
I~ Sl
1. Escribir la transacciéon ZROC1 @ Lm il

2. Al presionar la tecla Enter saldra la siguiente pantalla:

Informe de Registro de Ordenes y contratos
@ &

Informe de Registo de Ordenes y Contratos

Fondo 3 |?|
Centro gestor 3 |?|
Pos.presupuestaria a |?|
Area funcional a |?|
Progr.financiacidn a |?|
Proveedaor 3 |?|
Ejercicio [ -
Entidad CP [E

| Datos en Excel

Mombre de la hoja excel C:\DATO
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3. En la seccion LInforme de Registo de Ordenes y Contratos | oo podran completar los

siguientes campos:
4. En el campo de se pondra el o los numeros de fondo segln la orden
de compra a visualizar. En este ejemplo se pondra el fondo [eoc],

5. En el campo de se pondra el o los nimeros de centro gestor

segln la orden de compra a visualizar. En este ejemplo se pondra el centro
gestor .

6. En el campo de [Pospresupuestaria | 5o pondréa el o los nimeros de posicion

presupuestaria segun la orden de compra a visualizar. En este ejemplo se

pondra la posicidn presupuestaria .

Area funcional

7. En el campo de se pondra el o los nimeros de las &reas

funcionales segln la orden de compra a visualizar. En este ejemplo se

pondré el area funcional 22,

8. En el campo de [Prearfinancacén| go nondra el o los nimeros de los

programas de financiacion segun la orden de compra a visualizar. En este
ejemplo se pondra el programa de financiacion [2010129]
9. En el campo de se pondra el o los numeros de proveedores

segln la orden de compra a visualizar. En este ejemplo se dejara en

blanco el campo.

10.  Enel campo de se pondré el afio fiscal segun la orden de compra

avisualizar. En este ejemplo se pondra el afio 224

11. En el campo de se debera escribir _
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12.  Enlasiguiente opcion | CJpatos en Excel | se marcara en los casos de quererse
gue el informe se grabe directamente en un documento en Excel. En este

ejemplo se quedara sin marcar.

13.  En el campo de [Nomere de B hoa excel | o) sistoma trae por default [\PATO]

de marcar la opcidn de [/Dates en Excel| o oo modificar el nombre a la

hoja de Excel modificando el campo. En este ejemplo como se dejo sin

marcar en campo anterior se dejara .

14.  Ejemplo de la pantalla llena:

Informe de Registro de Ordenes y contratos
D &

Informe de Registo de Ordenes y Contratos

Fanda &00 3 |?|
Centro gestor 14253 a |?|
Pos.presupuestaria 9406000 a |?|
Area funcional a4 a |?|
Progr.financiacidn 2010123 a |?|
Proveedaor 3 |E|
Ejercicio 2010

Entidad CP MAC1

| Datos en Excel

Mombre de la hoja excel [C:'ILDATE'_ll j
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15.

16.

17.

En los casos que se desee cambiar la variante presionar el icono de

saldra la siguiente pantalla:

;[ [c- ABAP: Catalogo de variantes del programa ZF1_REGISTRO ...

I
[BEEEIE

| Catdlogo de variantes del prograrma ZFL_REGISTRO_ORDEMES_COMTR... ‘
|

Variante Descr.breve

[ANA j ANA
FOMDO 001 PARTIDA 9327000
FOMDO 001RH PARTIDA 9327000

GRABAR garbar excel

JARDIN jardin botanico

LUCY LUCY

RH RECURS0OS HUMANOS

V%]

Se escogera presionando dos veces con el cursor la variante a utilizar. En

este ejemplo se dejara la variante que tenia.

Al terminar de completar los campos deseados presionar el icono de @

, y saldra el informe deseado:

Vista de impresion para LOCAL pagina 00001 de 00001

R Goowrsaiayarchir @ &
' £57AB0 LiBRE ASOCIDO DE PUERTO RICO CAGUA

MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS N -

APARTADO 907
CAGUAS, PUERTO RICO 00726
REGISTRO DE ORDENES Y CONTRATOS 2010
TREI i
ESTRUCTURA/SUPLIDOR FECHA NimM.poC PRESUPUESTO AJUSTES PRESUPUESTO IMPORTE DEL IMPORTE EN EL| BAL ORDEN NUMERO DE [NUM DOC PPTO

600-14253.5406000-44-2010129
ADIESTRAMIENTO S

2/17/2008 |870018753 38,711.00 3.711.00
Suplemento 38,711.00

03/12/2010 870018920 29,200.00 79110
Suplemento 67,911.00

08/01/2010 | 4500101162 X 300.00 18.860.00

MGTIVANDS VICENTE BAEZ INC
4500101182 2 000 0704 5100172829 18,880.00
150.00- 18.710.00

08/04/2010 | 4500101247 3 £0.00 18,620.00
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13 INVERSIONES
13.1 GUIA DE INVERSIONES
Segun el Reglamento para la Administracion Municipal en el Capitulo V,

Inversiones Municipales, Seccion 1, el cual continla vigente, nos indica:

1. El Director de Finanzas, cuando lo crea conveniente para obtener un mejor
tipo de interés, o para proporcionar mayor seguridad a la custodia de los
fondos de los cuales €l es responsable, podrd mediante la aprobacion del
Alcalde, retirar de los fondos en poder de la institucion financiera donde
estén depositados y transferirlos a cualquier otra institucion financiera
debidamente autorizada por el Secretario de Hacienda, como depositario
de fondos pablicos. Esto se hara siempre y cuando dicha transferencia no
menoscabe la proteccion colateral de los fondos. Los Municipios que
deseen establecer un plan de inversiones a corto plazo, de aquellos fondos
para los cuales no tengan uso inmediato, podran invertir los mismos, segun
contempla la Ley.

2. La adquisicion de valores no debera en forma alguna afectar los pagos
corrientes del municipio. Para este propésito los municipios que deseen
establecer un plan de inversiones, determinaran los recursos disponibles y
lo que se estima va a ingresar. De la misma manera, estimaran los fondos
necesarios para atender las obligaciones y los pagos corrientes. A los fines
de establecer la cuenta de caja del municipio, el Director de Finanzas
identificara los fondos disponibles no comprometidos.

3. El Director de Finanzas y/o el Ejecutivo de Inversiones debe obtener por
los menos tres (3) cotizaciones con el fin de pasar juicio sobre el aspecto
financiero de tales inversiones y velar porque se produzcan los mejores

rendimientos dentro de aquellas inversiones de mayor seguridad.
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4, El Director de Finanzas tiene a su cargo la responsabilidad de administrar
los recursos de inversidn del municipio estableciendo practicas de manejo
de efectivo y proyectar los balances en los diversos fondos del municipio.
Cuando se estime pertinente, el Director de Finanzas consultara al Banco
Gubernamental de fomento (BGF) sobre las condiciones del mercado, los
ultimos desarrollos econémicos, condiciones de inversién anticipadas,
posibles estrategias o cualquier otro factor que afecte su resultado. La
asesoria que ofrezca cualquier firma de profesionales de inversion
calificados en calidad de consultor, también se regira de acuerdo a este
reglamento.

5. Estar alerta a los cambios cualitativos entre las instituciones financieras
gue se utilicen como proveedores de productos o servicios. Un ejemplo
seria el cambio en solvencia de una institucion financiera.

6. Presentar un informe anual comprensivo del programa y las actividades de
inversion dentro de un plazo de cuarenta (40) dias a partir de que concluya
el afio fiscal. Este informe anual incluird comparaciones de los
rendimientos para los pasados doce (12) meses, asi como recomendaciones
de mejoras que se puedan hacer al programa de inversion. El Director de
Finanzas debe someter una copia de este informe al BGF.

7. El Municipio debera establecer controles para prevenir pérdidas de fondos
publicos debido a fraudes, error humano, falsa representacion por terceros,
cambios no anticipados en los mercados financieros o acciones negligentes
por parte de empleados u oficiales del municipio. Como parte de estos
controles, debe establecer las limitaciones especificas en casos de pérdidas
de valores y la accion correctiva correspondiente.

8. El Director de Finanzas debe asegurarse que las inversiones se hagan con

juicio, cautela y las mismas no sean por especulacion, sino por invertir
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tomando en consideracion la seguridad de su capital, asi como el ingreso
que se pueda derivar.

Q. Las inversiones que se realicen deben ser de tal naturaleza que le permita
al municipio, cuando lo crea necesario, liquidar las mismas para disponer
de tales fondos. Siguiendo el procedimiento establecido anteriormente y
previa aprobacion del Alcalde, el Director de Finanzas expedira un cheque
o transferencia electréonica a favor de la institucion financiera que
corresponda, para la compra de un valor al tipo de interés y vencimiento
convenido. A cambio de éste, el municipio recibird un documento o valor,
el cual conservara en su caja fuerte luego de que el Director de Finanzas
compruebe que el documento es auténtico.

10. En los casos en que el lugar de comprarse valores, se deposite un cheque
o transferencia electronica en una cuenta bancaria especial, se observaré el
mismo procedimiento sefialado en la seccion 9., excepto que el municipio,
en lugar de recibir a cambio algun valor expedido por la institucion
financiera, recibird la constancia de que se efectud el depdsito en una
cuenta bancaria especial a nombre del municipio.

11. El total de estos depositos o inversiones se mantendrdn como parte
integrante del balance en efectivo del fondo, operacién que no tiene efecto
contable alguno, debido a que dichas inversiones son un recurso en caja
disponible. El Director de Finanzas o su representante autorizado, debera
mantener un registro para el control de tales inversiones. Dicho registro
de inversiones se mantendra por clase de inversion indicando, entre otras
cosas, la fecha de adquisicion, numero de valor expedido, nombre de la
institucion financiera, importe total de la inversion, fecha de vencimiento,
tipo de interés, interes recibido, aumento en la inversion, balance de la

inversion y la fecha de liquidacion. La informacion provista en dicho
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registro la utilizara el director de finanzas para analizar diariamente el
balance de los fondos y de las inversiones realizadas para determinar en
cualquier momento la necesidad de liquidar los fondos invertidos o la
conveniencia de continuar invirtiendo.

12.  Los intereses devengados de las inversiones, ingresaran al fondo general
del municipio, a menos que otra cosa se disponga por ley o reglamento.

13. Copias de los documentos relacionados con las inversiones que hagan el
municipio de sus fondos, deben mantenerse archivadas en la Oficina del
Director de Finanzas, las cuales deben estar disponibles para ser
intervenidas en cualquier momento por funcionarios de esta Oficina, la
Oficina de Contralor de Puerto Rico o cualquier otro funcionario con

autoridad para ello.

13.2 INFORMES DE INVERSIONES
Mensualmente el Ejecutivo de Tesoreria sometera al Director de Finanzas el
Informe de Inversiones. EI mismo contiene el detalle de las inversiones activas

y sus balances. Anejo 5
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14. VIGENCIAY APROBACION
14.1 VIGENCIA:
Estos procedimientos comenzaran a regir inmediatamente después de su

aprobacion.

14.2 APROBACION:
Aprobado en Caguas, Puerto Rico, hoy 26 de octubre de 2018.

i
Angie L. Frias Baez

Directora
Departamento de Finanzas
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ANEJOS
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE TESORERIA

ANEJO 1

FLUJOGRAMA

Proceso: Recobre en general wsanda el sistema SAP

Desembolso

Tesoreria (Unidad de Manejo de Deuda v
Efective (UMDE)

Enlace del programa Recaudaciones

't -I-r.l?c:iu )

Contador visualiza todos los diae las
ardenes de compra an el sistema SAP y
aciualiza la tabla de k2 haja de cuade

.

El Pagador Cicial amile
| cheque a transferencla
|por naminas o a Suplidor
| e un Fendo Especial.

¥

-~

G

ay pagos

\\\\/_/ 01
Aclualiza tabla de

Ia heja de cuadra

C )

| Bl Contador{a) a cargo concilia e balance
| de la cuenta 6301000 del fondo especial
de el cual se emilid el pago al Suplidor y
prepara el Informe de Reconciliacion da la
cuerla 5301000 del fondo especial

El Superisor o epecutive de Banca
imprime: el documenio de balance
provisto por 2| banco mediante Interned,
de la cuenta del fonde especial del cual
=& realizard of recobro v ke proves esta
evidencia del balance de la cuenta
pancaria al Contador (&)

_J,.-—"i"‘-\_hx
B Tondo federals._
fondo r‘.ﬁnn .gnstn dEH‘_';'».-—
~.._ momina 3
T _,f"-f

1 T

| El Contadar{a) refiere al Informe de

! Reconciliacion da |a cuenta 5301000

| del fonde especial y la evidencia del

| balance de la cusnta bancaria, con la
Haoja de Cotgjo, Iz Notificacdn de
Emision de Redbo y evidencia de

| pagos a recobrarse {Nomina,

| Suplidores y/o Estados Bancarioa) al

| Direcior Auxiliar de Tesoreria y

! Contabllidad para aprobacidn

o

El endace dal
programa hace |
reporie de gastos |
A recobrarss en ]

al sistama de
Excel y 2nvia a |
Contador a cargo |

e Tesoneria
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS

DIVISION DE TESORERIA
ANEJO 1

Desembolso

Tesoreria (Unidad de Manejo de Deuda y
Efective [UMDE}}

a0

2
El Diveclor auxiiar colsja documenlos
refendos para faciurs financisra con el

propasito de werificer qua esté la

! Infermacidn del balance disponible de

| & cuenta hancana donde se refirara la

| cantided a recobrar

+

Urva vz @l Director Auxiliar aproeba
el recobro, &l Contador refiers los
documentss al Supanisor
Supernvieor ragistra praliminamants la
{factura financiera en SAP, anata el nimers
| de documento de faciura inanciera en la
Haojz de Cotgjo y registra al nimero de
factura financlera &n el Conlrol de
Docurmentos y refiere los documenios al
Diractor Auxiliar para registrar
complatamentts factura financiera

¥ T
El diractor auxiliar cortabiliza factura |
financiera y reflere documenios al
pendsor, |
.
Bupemvisor rafiere docurmentos a I
Preintervenciones para registro de |
desambalso

¥
El desembolao dal
chagqua o transleranca
de recobn 58
preinterviens (Mear

Manual de Dasamhols-n.i

¥
Una vez se registra al
desembolso en SAP,
el Ejecutive de
desembalzos refiere
loe documentos de
facturas linancieras de
reccloro al Ejecutive de
Banca e Inversionas
para la transheranca o
la preparacidn del
chegque
correspondientie
[

,/t .
r(/és ch-eque\ P
S
Ejeculivo de Banca e I'\_)
Inversiones prepara el
cheque de recobra y ko

refiere a la firma del
Director de Finanzas

o

Enlace del programa

Recaudacionas
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| contabiliza el pago y |
| refizre al supervisor |
| los documentos de la |

factura financiera |

I

El Supendsar ineluye informackia |
de contabilizacién en el regisiro |
manual de faciuras financieras y |
refiere al Contader {ay |
docmentos del recobre, |

_____________ T

El Cantadoar {a) refiers a Naotificacion da
Emisidn de Reclbo con ef cheque del
recobro o la evidencia da la ransiarencia |

elachiinica a Recaudacionas. j

¥

Contador a cargo solicila la firma
ded recaudador o del Ejecutive de
ESenvicios al Contribuyents y
Recaudaciones (ESCR) en la
nalificacisn de Emiskin de Recibo
B

ANEJO 1
Desembolso Teanrena [U:;;';?uii LP;EHD?;; de Peuda y Enlace del programa Recaudaciones
Una vz firmadao « 'ft )
chegue serefiere S .
docurmentos al .
Ejecutivo do Banca Es ]
& Ireeer siones transfarencia |
El sjecudive da
Banca realiza
{ransferancia
electrinica a
traviss del podal
del banco en
intermet
it
L )"—I
Ejecitivo de Banca e
Irvarsiones refiere
dacumenbos &
Ejeculivo de
Desembedecs para
contabilizar el pago
T
¥
] Ejecutivo da I
! desembolsos |
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Desembolso Efectivo (UMDE))

Tesoreria (Unidad de Manejo de Deuda y

Enlace del programa Recaudaciones

El Recaudador
realizard el registro
el chaqua o |
franslerencea en el |
sisiema, Wer manual |

de Remas Infernas

()
¥

Ejecutiva de '
Servicios & |
cordribuyante yi
recaudaciones |
(EECR)
regista |5
cushia a
. cohirar

El Recaudador
reqliza el procass
para al depbsito

del cheque en la

cuenia

comaspondienta.
Var proceso de

Rentas Internas

e

- ¥
Supervisor verilica en el
gistema SAFP v registra
numerny de recio an ef

registro manual do facluras |
financieras

¥

an ef axpodionie o reliere l0s
mismos para archivo

_m / A

| Hn |

. "y

\iﬂnladur archiva los documanios
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TRANSACCIONES SAP A UTILIZAR

Las transacciones de SAP que se van a utilizar en este manual de proceso

CcODIGO DESCRIPCION COMENTARIOS

FI101 Crear banco: Acceso Crear bancos en el sistema

F102 Modificar banco: Acceso Modificar la informacion del
banco

FI103 Visualizar banco: Acceso Visualizar la informacion del
banco.

FCHI Intervalos de nimeros de cheque | Crear remesas de cheques

FB60 Registrar factura de acreedor: | Crear facturas financieras

Sociedad MAC1
FBVO Contab. Documento preliminar: | Contabilizar los documentos
acceso creados preliminarmente

FBLIN Lista Pl de acreedores Saber el status de las facturas
financieras

FBL3N Ctas.may.lista part.indiv. Buscar nimeros de
documentos de pago

ZCHEQUE Listado de Cheques Visualizar cheques

FCHN Registro de cheques Visualizar cheques

FM5S Visual. fondos: Imagen incial Visualizar algun fondo en
especifico

ZF113 Informe de asignacion Visualizar informe de gastos

ZF117 Presupuesto de ingreso Visualizar informe de

Ingresos
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ZFI119 Listado de Proyectos. Visualizar algun proyecto
ZFI120 Programa Listado de Proyectos | Visualizar algin proyecto con
por Documento la orden de compra asignada
FMAVCRO1 | Visualizar valores anuales de | Visualizar el presupuesto
objetos control
FMMEASU | Visualizar proyecto | Visualizar algin proyecto
RED presupuestario presupuestario en especifico
GD20 Seleccion de partidas | Visualizar el mayor general
individuales FI-SL: Pantalla
inicial
FMRP_ Diario de documentos Visualizar contabilizaciones
RFFMEP1A de presupuesto
X
FS10N Visualizacion de saldos: Cuentas | Verificar los balances de las
de mayor cuentas de banco
ZZBCSDDO | Documento de entrada Visualizar datos de banco
3
FB03 Visualizar documento: Acceso | Visualizar documentos
financieros
MIR4 Visualizar documento factura Visualizar facturas (Miro)
ME23N Pedido estandar Visualizar 6rdenes de compra
ME9F Edicion mensajes Re-imprimir ~ Ordenes  de
compra
ZF110 Formulario de Comprobante de | Imprimir un comprobante de

Desembolso

desembolso
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CcODIGO DESCRIPCION COMENTARIOS
ZF106 ZAFP_EXTRACTO BANCAR | Hacer una importacion
10 electronica de estados
bancarios
ZUPCHQ Actualizacion de fecha de cobro | Actualizar  los  cheques
cobrados
FF.5 Extracto de cuenta: Varios |Subir el estado de banco
formatos (SWIFT, MultiCash, | electronicamente
BAL...)
FF.6 Seleccion de reports: Visual. | Visualizar estados de cuenta
extracto cuenta electronico
F.13 Compensacidn automatica Hacer compensacion
automatica de documentos
F-03 Compensar cta.mayor: Datos | Hacer compensacion manual
cabecera de documentos
ZROC1 Informe de Registro de Ordenes | Generar un informe que
y contratos muestre la orden de compra
registrando alguna o toda la
partida
FF7A 0 | Gestion tesoreria: Acceso Visualizar  informes  de
FF7B liquidez
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USO DE ICONOS EN LOS INFORMES DEL AREA DE TESORERIA
Nota: Para explicar cada utilidad de los iconos se utilizaron los informes que
provienen de las siguientes transacciones FCHN Y ZFI13. Para ver las funciones
de los iconos en los informes del area de Tesoreria en el sistema SAP, siga los

siguientes pasos:

1. Para explicar las funciones de los iconos en los informes se va a utilizar de
ejemplo el informe de visualizar cheques (transaccion de FCHN), el cual

€es.

Registro de cheques
& 2aFF @xRE AIHTL B M4 M

Municipio Ruténoc. Caguas Reg.cheques 11/12/2014 / 09:54:43

Puerto Rico Usuario: JPALMER

Sociedad MAC1 Pégina 1
Instit.banc. BEER BINCO POPULAR DE FPUERTC RICO CAGURS
Clave banco 021502011
H® cuenta 30083 041830083
CHEQUE (PROVEEDORES)
Nimero cheque de a Pago Fecha pago|Mon. |Impte.pag.mon.extr| Receptor/Causa de no validez Cobro/an.
0000010 500000006 |08/04/2003|USD 130.00| Flan de Salud Menonita Cayey 08/15/2003
0000019 500000015 |08/04/2003|0SD 100.00|Cooperativa de Aguas Buenas Aguas Buenas 0e/12/2003
0000043 500000039 |08/04/2003|0USD 136.30|Cooperativa Créd. Maestros Hato Rey 08/13/2003
0000047 500000043 |08/04/2003|0SD 107.74|NCO Financial System Englewocod,CO 0e/15/2003
0000154 500000094 |08/13/2003|0USD 150.00(ANA L. RIOS HERNANDEZ CAGUAS 10/03/2003
0000155 500000095 |08/18/2003|USD 100.00| HANCY PEREZ CAGUAS 09/02/2003
0000166 500000119 |08/19/2003|USD 150.00| BALTAZER MORALES CIDRA 10/24/2003
0000167 500000120 |08/19/2003|0USD 150.00| FELIPE FLORES AYALA CAGUAS 10/06/2003
0000168 500000121 |08/19/2003|USD 150.00( MRRCELINO LOPEZ TRINIDAD CAGUAS 09/05/2003
0000186 1500000031 | 08/19/2003 |OSD 150.00| DENNIS TORRES PAGRAN CAGURS 11/07/2003
0000273 500000160 |08/22/2003|0SD 138.75| PIRETTE DRAFERIES, INC. S5RN JUAN 10/28/2003
0000277 500000164 |08/22/2003|0SD 129.50| INSTANT PRINT CORP. HATO REY 1o0/28/2003
0000279 500000166 |08/22/2003|USD 108.00| GRRRIGA PRPER/TRADING CAGUAS 08/27/2003
0000399 1500000061 08/29/2003 |USD 135.90| NIBA INTERNATIONAL CORP. SAN JURN 09/04/2003
0000400 1500000062 | 08/29/2003 |USD 150.00| JUNITO BUS LINE CAGUAS 09/15/2003
0000408 1500000070 08/29/2003 |USD 106.60| LANCO MFG CORPORATION SAN LORENZO 09/24/2003
0000452 1500000114 | 08/29/2003 |USD 115.40| HANCY RIVERAR DE MONTALVO CAGUAS 10/28/2003
0000465 1500000127 08/29/2003 |USD 115.40| AMERICEN PAPER CORFORATICON GUAYNABOD 09/05/2003
0000525 1500000225| 098/03/2003 |USD 139.50| RAMON OSQRIO GONZALEZ CAGUAS 09/08/2003
0000528 1500000228 09/03/2003 |USD 102.50| HIBA INTERNATIONAL CORF. SAN JUAN 09/11/2003
0000546 1500000246| 09/03/2003 |USD 113.90| ALMACEN PENA CAGURS 10/31/2003

MANUAL DE LA UNIDAD DE TESORERIA Pagina 241 de 270
Aprobado xxxx



SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE TESORERIA

ANEJO 2
2. De querer modificar un informe en el sistema de SAP, se usaran los
siguientes iconos:
@ 2FF %R T HIEHTS HaEa M 4 » M
3. El siguiente icono de =2 se utiliza en los casos que se quiera ver mas en

detalle una transaccion. En este

ejemplo se vera mas en detalle el cheque

0000010

300000008 {08/04/2003)030

Plan de Salud Menonita Cayey al presionar el

icono de =21 | saldra la siguiente pantalla:

[E Detzlle: visualizar

Colurna

Contenido

Sociedad y datos bancarios
Sociedad

Via de pago

Via de pago

Banco propic

1D de cuenta

Cuenta bancaria

Hombre de la institucion financiera
Poblacidn

Codigo bancario

Himero chegque de a

De numero de chegue

H® de chegue

H® documento de pago
Fecha de pago

Moneda

Impte.pag.hon.eXCE
Beceptor/Causa de no validez
Fecha cobro / anulacidn
Dia de ejecucidn
Identificador

MRC]1 BFFER 3003
MRC]

e
o

CHEQUE (FROVEEDORES)

BPFER

30083

041530083

BANCO POPULAER DE PUEETO RICO
CAGURS

021502011

0o00ala

0000a1a

0o00ala

200000006

08/04/,2003

UsD

130.00

Plan de Salud Menonita Cayey
08/15/2003

08/04,2003

30001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE TESORERIA
Aprobado 26 de octubre de 2018

Pagina 242 de 270



SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE TESORERIA

ANEJO 2

4. Al terminar de visualizar el cheque presionar el icono de .

5. El siguiente icono de & | se utiliza en los casos que se quiera ver el
informe clasificado en un orden. En este ejemplo se vera el informe en

orden ascendente segun el nombre a quien se le hizo el pago, se presionara

encima de la columna a clasificar que sera [Receptor/Causa de no validez|

presionar el icono de & , se mostrara el informe en el orden deseado:

Receptor/Causa de no validez

1-2-3-CaG0AS2 CRGUAS P.E.

3 BROTHERS TRAEKWONDO Caguas

3M PFUERTOQ RICO INC SAN JUAN, FR
3M PUERTOQ RICO INC SAN JUAN, FR
4 ELEMENT INC. CANCVAMNAS

9-12 CORF CAGUAS P.E.

9-12 CORF CAGUAS F.E.

9-12 CORF CAGUAS P.ER.

9-12 CORF CAGUAS F.E.

9-12 CORF. CRGUAS

A 1 PORTAELE TOILET SEEV PONCE, P.R

6. El siguiente icono de &1 se utiliza en los casos que se quiera ver el informe
clasificado en un orden. En este ejemplo se vera el informe en orden

descendente segun su numero de cheque, se presionara encima de la

columna a clasificar que sera [Mizezo cheaue ge a| presjonar el icono de ,

se mostrara el informe en el orden deseado:
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Numero cheque de a

9192852
91592841
9192838
9152766
91927465
91592736
9192735
91592734

B

7. El siguiente icono de se utiliza en los casos que se quiera filtrar el

informe por un o unos rangos en especifico. En este ejemplo se desea ver
los unicos pagos que se han hecho a RZ Contractors Inc; para ello se debe

presionar la columna que contiene la informacion a filtrar en este ejemplo

la columna va a ser (E=ceetes/Cadse de a0 vaiidez | gegpués de escoger la
columna presionar el icono de ¥ , saldré la siguiente pantalla:
Selec.
Receptor/Causa de no validez Z a
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8.  Enel campo de [Receptor/Causa de no validez | sq escribird en el primer espacio la

informacidén que se desea filtrar con un asterisco al final, en este ejemplo

se escribira [zz_contractor+]|

Q. Después de escoger el o los rangos del filtro presionar en el icono de ,

y traerd el informe segln se solicito:

Registro de cheques
& AFYFF ZHERE JXTATH B H K4 H

Municipio Ruténo. Caguas Reg.cheques 11/12/2014 [ 10:45:15
Buerto Rico Usuario JEALMER
Sociedad MACL Pagina 1
Instit -panc. EPER BANCO POPULAR DE PUERTG RICO CAGUAS
Clave banco 021502011
H° cuenta 30083 041830083
CHEQUE (EROVEEDORES)
Nimero cheque de a Pago Fecha pago|Mon. |Impte.pag.mon.extr|Receptor/Causa de no validez Cobro/an.
9154101 1500131357|12/29/2011 |USD 120.00|RZ CONTRACTORS, INC. CAGUAS 01/17/2012
9192565 1500169570|10/21/2014 [USD 150.00|RZ CONTRAGTORS, INC. CAGUAS 10/27/2014
Via de pago CHEQUE (PROVEEDORES) usD 270.00
Total todas entradas Reg.cheques 11/12/2014 [ 10:45:15
Usuario: JEALMER
Pagina 2
Wimero cheque de a ‘Paqn ‘Fecha pago|Mon. |Impte.pag.mon.extr|Receptor/Causa de no validez Gobro/an.
usD 270.00

10. Al crear un filtro en el informe aparecera el siguiente icono o , al

presionarlo se borrara el filtro creado.

&

11.  EIl siguiente icono de se utiliza en los casos que se desee totalizar

alguna columna. En este ejemplo se va a totalizar la columna de

|ImtE-PEG-mn-EK“|, para ello presionar encima de esa columna:

r |
€.pad.IEr . eXTr

-

1]

130.00
100.00
136.30
107.74
150.00
100.00
150.00
150.00
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12.  Presionar el icono de y el informe totalizara la columna:

Impte.paq.on. EXtE

138.35
141.5%9
148.21
100.00
150.00
150.00
100.00
144.00
137.50
150.00
118.75
11500
100.00

1,229,217.92

13.  El siguiente icono de se utiliza después de totalizar alguna columna

para totalizarla por otra. Por ejemplo se totalizo la columna de

[Zmpte.pag.mon.exvz| | ahora se desea sub totalizarla por la columna de

Cobro/an.

para ello presionar encima de la columna de

Cobro/fan.

02/24/2004
09/05/2003
09/05/2003
09/18/2003
03/04/2004
09/03/2003
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14.  Presionar el icono de y el informe la sub-totalizara con la columna de
Vol. de Negocio:

Impte.pag.mon.extr|Receptor/Causa de no validez Cobro/an.

Himero cheque de & Pago

Fecha pago

9187354
9191588

1500164728| 06/02/2014 .00|AJEC DE LR IGLESIA Caguas 10/22/2014
1500168600|10/02/2014 .00(QUEST DIAGNOSTICS OF PUERTO RISAN JURN 10/22/2014
.00 10/22/2014
1500168716|10/02/2014 .00| TAYRI5S & MOJICA ROQUE CAGURAS, PR 10/23/2014
1500169625 10/22/2014 +75|RODRIGUEZ ROSARIQ, ZRHIRR CAGUAS
1500169670| 10/23/2014 .21| RRLENE M SIERRA CRUZ Cagua3a

.96
1500169666| 10/23/2014 -59|RIVERA FEREZ, BLANCR IRIS CASUAS
1500169710| 10/24/2014 .00| JASON RCDRIGUEZ LOPEZ CAGURS

.59
1500168198|09/17/2014 .00( FACUNDO CLAUDIO RODRIGUEZ Caguas
1500162886|10/09/2014 .00|VIDAL GRMBARC, ADELAIDR CRAGUAS,FR
1500169570|10/21/2014 .00(RZ CONTRACTORS, INC. CRGUAS
1500169599 10/21/2014 . 98| BANCOOF HATO REY, FR

1500169609 10/21/2014 .00(MAPFRE FUERTO RICO SAN JURN, PR
.98
1500169520|10/21/2014 .46| GRAINGER CARIBE, INC CATARO,ER
L48
1500169530| 10/21/2014 +00| NICOLAS CRRRILLO CORRER INC RIQ FIEDRAS
1500169665|10/23/2014 3.35| RRMIREZ WILLIAMS, RAQUEL JORN CAGUAS
82.35
1500168879| 10/08/2014 -00| ERREH GITANE, VICTOR CAGUAS, E.R.
1500169743|10/29/2014 .00|ALICE FLORES OQUENDO Caguas

9191702
9192620
9192666

9192662
9192704

9191183

9192516

9192575
9192661

9191840
9192736

10/30/2014
10/30/2014
10/30/2014

15.  El siguiente icono de El se utiliza para ver solamente los totales o
subtotales, se debe para el cursor en un total o sub-total, en este ejemplo

comprimira esta parte del informe:

Registro de cheques
G a%YF ZHEEE AdCHTH B4 B WA
Municipio Ruténo. Caguas Req.cheques 11/12/2014 / 11:14:38
Puertc Rico Usuario: JEALMER
Sociedad MAC1 Pégina 1
Instit.banc. BEPFR BANCO POFULRR DE FUERTO RICO CAGUAS
Clave banco 021502011
N® cuenta 30083 041830083
CHEQUE (FROVEEDORES)
Mimerc chegue de & Pago Fecha pago|Mon. |Impte.pag.mon.extr|Receptor/Causa de no validez Cobro/an.
9192841 1500169845|10/30/2014 |USD 115.00| LA CAJA DE LAS HERRAMIENTAS, ISAN JURN,FR
9192852 1500169856| 10/31/2014|USD 100.00( SECRETARIO DE HACIENDA-GENERALSAN JURN, P.R.
% Via de pago CHEQUE (PROVEEDORES) TSD 1,229,217.92
Municipio Ruténo. Caguas Req.cheques / 11:14:38
Puerto Rico JEAIMER
Sociedad MAC 2
Instit.banc. BPFR BANCO POFULAR DE FUERTO RICO CAGURS
Clave banco 021502011
N°® cuenta 30083 041830083
Chegues creades manual.
Mimers cheque de = Pago Fecha pago|Mon. |Impte.pag.mon.extr|Receptor/Causa de no validez Cobro/an.
0061411 1500044262| 06/12/2006 |USD 138.20| CARMEN A CINTRON ROLDAN CAGUAS 06/14/2006
0061430 1500044275| 06/13/2006|USD 107.74|NCO Financial System Englewnod,CO 07/12/2006
0061439 1500044284(06/13/2006|USD 150.00|LCDO. ALEJANDRO OLIVERAS RIVERSan Juan 06/21/2008
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16. En este ejemplo que hay dos cantidades de totales se parara el cursor en las

dos columnas que representan el total las cuales son y

| 8,344.63'

, al parar el cursor en cada columna presionar el icono de

= y se visualizara de esta forma el informe:

Registro de cheques
& a9 TF EBERE EIETG B M4 » M

Municipic Autino. Caguas Reg.cheques 11/12/2014 / 11:19:55
Puerto Rico UOsuario: JPAIMER
Sociedad MAC1 Pégina 1

Instit.banc. BPER BRANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGURS

Clave banco 021502011

N® cuenta 30083 041830083

CHEQUE (FROVEEDORES)

Nimero cheque de a Pago Fecha pago | Mon. |Impte.pag.mon.extr|Receptor/Causa de no validez Cobro/an.
* Via de pago CHEQUE (PROVEEDORES) TsD 1,229,217.92
Total todas entradas Reg.cheques 11/12/2014 / 11:19:55
UOsuario: JPAIMER
Pégina 2
Nimero cheque de a Pago Fecha pago | Mon. |Impte.pag.mon.extr|Receptor/Causa de no validez Cobro/an.
* Via de pago Cheques creados manual. uUsD B,344.68
Total todas entradas Reg.cheques 11/12/2014 / 11:19:55
UOsuario: JPAIMER
Pégina 3
Nimero cheque de a Pago Fecha pago | Mon. |Impte.pag.mon.extr|Receptor/Causa de no validez Cobro/an.
2 TsD 1,237,562.60
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17.  El siguiente icono de se utiliza para desplegar las columnas que han

sido comprimidas () en este ejemplo se desplegara este informe:

Registro de cheques
8 AFY EEERD AITHTH EHas H WO r
Municipio Auténo. Caguas Reg.cheques 11/12/2014 / 11:19:55
Puerto Rico Usuario: JERIMER
Sociedad MAC1 Pdgina 1
Instit.banc. BEFER BIANCO FOPULAR DE PUERTO RICO CAGURAS
Clave banco 021502011
H° cuenta 30083 041830083
CHEQUE (PROVEEDORES)
Numerc chegue de a Pago Fecha pago |Mon. |Impte.pag.mon.extr|Receptor/Causa de no validez Cobro/an.
% Via de pago CHEQUE [PROVEEDORES) UsD 1,229,217.92
Total todas entradas Reg.cheques 11/12/2014 / 11:19:55
Usuario: JERIMER
Pdgina 2
Numerc chegue de a Pago Fecha pago |Mon. |Impte.pag.mon.extr|Receptor/Causa de no validez Cobro/an.
* Via de pago Cheques creados manual. UsD g,344.88
Total todas entradas Reg.cheques 11/12/2014 / 11:19:55
Usuario: JERIMER
Pdgina 3
Numerc chegue de a Pago Fecha pago |Mon. |Impte.pag.mon.extr|Receptor/Causa de no validez Cobro/an.
=2 UsD 1,237,562.60
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18. Eneste ejemplo que hay dos cantidades de totales se parara el cursor en las

dos columnas que representan el total las cuales son | 1,229,217.92 y

| 8r3‘1‘1-‘53|, al parar el cursor en cada columna presionar el icono de

y se visualizara de esta forma el informe:

Registro de cheques
G &aFTF ZxREE AT BE H 4 » M

Municipio Ruténo. Caguas Reg.cheques 11/12/2014 [/ 11:26:00
Puerto Rico Usuario: JPALMER
Sociedad MAC1 Pagina 1
Instit.banc. EBEER BANCO POFULAR DE FPUERTO RICO CAGUAS
Clave banco 021502011
N® cuenta 30083 041830083
CHEQUE (PROVEEDORES)
Wumerc chegue de a Pago Fecha pago |Mon. |Impte.pag.mon.extr|Receptor/Causa de no validez Cobro/an.
0000010 500000006 |0&/04/2003 |USD [ 130.003 Plan de Salud Mencnita Cayey 08/15/2003
0000013 500000015 |0&/04/2003|USD 100.00|Cooperativa de RAguas Buenas Aguas Buenas 08/12/2003
0000043 500000039 |0&/04/2003|USD 136.30(Cooperativa Créd. Maestros Hato Rey 08/13/2003
0000047 500000043 | 08/04/2003 | USD 107.74|NCO Financial System Englewood,CO 08/15/2003
0000154 500000094 |08/18/2003 | USD 150.00|ANA L. RIOS HERWANDEZ CAGURS 10/03/2003
0000155 500000095 |08/18/2003 | USD 100.00| NANCY PEREZ CRGURS 09/02/2003
0000166 5000001139 |0&/19/2003 USD 150.00| BRLTAZRR MORALES CIDRR 10/24/2003
0000167 500000120 |0&/19/2003 | USD 150.00| FELIFPE FLORES AYRLA CRGUAS 10/06/2003
00001638 500000121 |0&/19/2003 | USD 150.00| MARCELING TOPEZ TRINIDAD CRGUAS 09/05/2003
0000186 1500000031 08/19/2003 | USD 150.00| DENNIS TORRES PAGAN CRGUAS 11/07/2003
0000273 500000160 |08/22/2003 | USD 138.75| PIRETTE DRAPERIES, INC. SAN JUAN 10/28/2003
0000277 500000164 |08/22/2003 | USD 129.50| INSTANT FRINT CORF. HATO REY 1o/28/2003
00002739 500000166 |08/22/2003 USD 108.00| GARRIGA FAPER/TRADING CAGURS 08/27/2003
00003939 1500000061| 08/29/2003 | USD 135.90|NIBA INTERNATIONAL CORF. SRAN JURN 09/04/2003
0000400 1500000062| 08/29/2003 |USD 150.00)| JUNITO BUS LINE CAGUAS 09/15/2003
0000408 1500000070| 08/29/2003 | USD 106.60| LANCO MFG CORFORATION SAN LORENZO 09/24/2003
0000452 1500000114|08/29/2003 |USD 115.40|NANCY RIVERA DE MONTALVO CRGUAS lo/28/2003
0000485 1500000127| 08/29/2003 | USD 115.40| AMERICREN PAPER CORPORARTION GUAYNAEO 09/05/2003
0000525 1500000225\ 08/03/2003 | USD 139.50|RAMON OSORIO GONZALEZ CRGUAS 09/08/2003
0000528 1500000228) 09,/03,/2003 | USD 102.50|NIBA INTERNATIONAL CORF. SAN JUAN 09,/11/2003
E e I

19. El siguiente icono de =] se utiliza para importar el informe a una hoja de

excel, por el momento esta funcion no se esta utilizando ya que se puede

exportar el informe en excel presionando el icono de 2] ¢ cual se explica

mas adelante en el punto 13 en este manual.

20.  El siguiente icono de se utiliza para importar el informe a una hoja de

Word, por el momento esta funcion no se esta utilizando.
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21. El siguiente icono de £y municipio lo utiliza para importar el informe

a una hoja de excel, para ello presionar en el icono de y saldra la
siguiente pantalla:

[= Grabar lista fichero...

éCon gué formato debe grabarse
la lista?

-
L@ 5/ conversidn

'Hoja cdlculo coste
(JRich Text Format

I Form.HTML

(En el portapapeles

22. Escoger la opcidn = Hoia clculo coste, y presionar el icono de ¥, saldra la

siguiente pantalla:

‘= Listado de Contrbuyentes - 00012398 registro(s)

Directorio | C:\Users\ipalmer\Documents) SAPVSAP GUTY
Fichero |t =)

[ Crear ][ Reemplazar ][ Ampliar ]
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. . [~ . T
23. En la linea de Directorio C:\Users\ipalmen\Documents\SAP\SAP GUT,

. . =1 , . .
presionar el icono de &, saldra la siguiente pantalla:

Savein: , SAP GUI - @

P Name Date modified Type
";"_3“' Mo iterns match your search.
Recent Flaces

Libraries

LY

Computer

@ LI

Metworl:

File name: | - Save

LI
Save as type: Ficheros EXCEL [*.XLS) -

24. Donde se escogerd donde quiere se grabado el informe. Al terminar se

pondra el nombre como se va a llamar el informe en el campo de

Save

y presionar el icono de
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25. El siguiente icono de , se utiliza en los casos que se quiera enviar el

informe por correo electronico. Por ejemplo después de presionar el icono

de =] saldré la siguiente pantalla:

Crear y enviar documento
™

Titulo 'Reglstro de cheques

Contenido documento ]. Propiedades - Anexos

|

Destinat. ]— Opc.envio

EE B =

Destinatario Tp.destinat.

O0o0gf oo

OgoooeE

OOnnone
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26. En el espacio grande que aparece en la pantalla, se podra escribir algun
texto que se desee enviar junto al informe atachado. En este ejemplo se

escribira;

Informe de cheques del MAC, de $100.00 a $150.00|

27. En laseccion de abajo:

Destinat. -Dp C.envio

BB B &

Destinatario Tp.destinat. B] & sel..
1171
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28.  Se escribiran todos los destinatarios que se quiere que llegue el informe,

para ello se ira al campo que se encuentra debajo de la columna de

| Destinatario y presionar el icono de =1y saldra la

siguiente pantalla:

{®)Usuario interno
() Listas distribucidn
(") Direc.externas

(O Interloc.comercial

iInterloc.comercial

Blsqg.

I Busqueda detalles ]

29. En este ejemplo se enviara el informe a la empleada Maria M. Jiménez

Delgado, para ello se seleccionara [® usuario intemo | y presionar el icono de

, saldra la siguiente pantalla:

(= Basqueda de interlocutor en gestidn de direcciones

Apelido
Nombre de pila

Empresa
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30. Escribiendo solamente en el campo de la palabral?™ ], y dejando

los demas campos en blanco, el sistema buscara todos los empleados que

tenga en sus apellidos JIM.

31. Al terminar presionar el icono de , saldréa la siguiente pantalla:

[E Gestidn direcc.: Lista aciertos p.biisqueda persona contacto

Usuarios Apellido Nombre pila Hombre Departamento Teléfono

=
anmz

LJIIMENEZ
|| napEREZ Jimenez Perez Luis Municipic Autonomo - (OFICINA DEL ALCALDE
| | MJIMENEZ Jiménez Delgado Maria M. Municipic Autonomo TECNOLOGIA DE INFOR

JIMENEZ ZORATDR Municipic Autonomo ASUNTOS LEGALES
JIMENEZ ORELLRNA LUIS Municipic Autonomo --|TECNOLOGIA LE INFCOR-

32. En la pantalla se escogera el destinatario presionando con el cursor en el

Cuadro al Iado del nombre |HJIHE'.NEZ |'j Jiménez Delgado |]:’_'aria M. |

33.  Después de escoger el o los destinatarios presionar el icono de 4

34, Las siguientes opciones ' B'& | se marcaran dependiendo como se

quiera enviar el correo, para mas detalles se explican a continuacion:

35. Se marcara ® cuando se desee enviar el correo o informe de forma

urgente al destinatario

36. Semarcara I8l cuando se desee enviar el correo o informe como una copia

normal al destinatario

-
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37. Semarcara @ cuando se quiere enviar el correo o informe al destinatario

y este no lo pueda reenviar a otras personas.

38. Presionar la pestaia de cuando se desee enviar el correo en

una fecha futura, se va al campo de [No envar antes de| y se escribe la fecha

futura que se quiere enviar el informe.

39. Para enviar el informe presionar el icono de .
40. Para ver los informes enviados o los informes recibidos se tiene que ir a la

pantalla principal:

[ Meni Tratar Favoritos Detalles Sistema  Ayuda

& | dH @ DRE §0408 HE @

SAP Easy Access
(B & #BE 7 v a

* [T Favoritos
~ = Men( SAP
v [ oOficina
v (O Componentes multiaplicaciones
v [ Logistica
'
* [ Recursos Hurmanos
v [ sistermas info
¥ [J Herramientas
v [J webClient-Ul-Framework
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41. Presionar el icono de , saldra la siguiente pantalla:

Business Workplace de Josue Palmer Diaz

TR Mensaje nuevo () Buscar carpeta [HI Buscar documento BE Agenda B Listas distribucidn

e ﬂ Pto.trabzjo: Josue Palmer Diaz
&3 Entrada

ﬁ? Salida

ﬁﬁl Documento pendiente
t@ Archivo personal

@ Archivo general

3 Carpetas suscritas

« T Papelera

- Papelera general

42. Presionar en la carpeta de para que el sistema muestre los

correos electronicos que se han recibido:

Business Workplace de Josue Palmer Diaz

TPMenszje nuevo  (HiBuscar carpeta  [HiBuscar documento  BE]Agenda B Listas distribucion

SR e [&)l7]3)E

daj

il
ocumentos no leidos 0 Entrada
+ ] Documentos 2 Clase Thulo Fecha en...” | Creado por An...
' Workflow 0 | Listado de Contribuyentes - 000055, 09/29/2014 Josue Palmer Diaz

) Entradas atrasadas 0 ] Listado de Contrbuyentes - 000055, 09/29/2014 Josue Palmer Diaz
. Mensajes de fecha 0

- Entradas errdneas 0

i
o

43. Presionar en la carpeta de para que el Sistema muestre los

correos electronicos que se han enviado:

Business Workplace de Josue Palmer Diaz

T Mensaje nuevo [l Buscar carpeta  [H) Buscar documento (2 & istas distribucidn
b 4 o S0 Pl D [ (&) EL]
» Entrada
~ & Salida Documentos 1
-t Documentos T...| Titulo A... Fecha de ... Hora en... Destinatario Leido ...
: Workflows lanzados :@ | Registro de cheques B0 11/12/2014 11:41:24 Marfa M. Jiménez Delgado (]

o Work items ejecutados por mi
: Work items transmitidos

¥ @ Documento pendiente

» €@ Archivo personal

» €@ Archivo general

v ¢ Carpetas suscritas

+ T papelera

+ T papelera general
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44.  El siguiente icono de se utiliza en los casos que se desee cambiar el

formato de salida del reporte (en otras palabras se utiliza para afadir o

eliminar columnas), en este ejemplo se eliminara la columna de ,
presionar el icono de , saldra la siguiente pantalla:

[= Modificar lyout x

,/Lileal ]/Lfneaz - Linea 3

Linea 1 Carnpos suprimidos
Contenido de columna Pos. Long. &= Cont.columna Long.
Mimero cheque de a 1 [2? j - Sociedad y datos bancari.. 20 -
MN® documento de pago 2 10 h Sociedad 4 -
Fecha de pago 3 10 Cheque manual 6
Moneda 4 5 Via de pago 2
Imnpte.pag.mon.extr 5 1a [¥] % Via de pago 30
Receptor/Causa de no vali.. § 75 Supl.via pago 7
Fecha cobro / anulacion 7 10 Banco propio g
E ID de cuenta 7
Cuenta bancaria 18
Mombre de fk institucién .. 60
- Poblacidn 25 -
- Cddigo bancario 15 -

Ancho linea 165

Ancho de lista 185
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45.  Para eliminar la columna de (que significa moneda) se debe ir a la

tabla que se encuentra al lado Izquierdo:

_/m]' Linea 2 | Linea 3

Linea 1

Contenido de colurmna Pos. Long. =
Mimero cheque de a 1 27 -
M2 documento de pago z 10 -
Fecha de pago 3 10

Moneda 34 5
Impte.pag.mon.extr 5 18 ||
Receptor/Causa de no vali.. & 75

Fecha cobro / anulacidn 7 10

Ancho linea 165

46. Presionar encima de la columna . Presionar el icono de E y

lleva la columna a la tabla del lado derecho:

Campos suprimidos

Cont.columna Long.

Mombre de la institucidn .60 -

Poblacidn 25 T

Cddigo bancario 15

De numero de cheque 13

M% de cheque 13
|_|:Mor|eda 35

Dia de ejecucidon 10

Identificador o

Acreedor 10

Cliente 10

Ejercicio 4 =

Divisidn L) -
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47. De querer afadir columnas en el informe se debe ir a la tabla del lado

derecho:

Campos suprimidos

Cont.columna Long.

Mombre de k institucidn .60 -

Poblacién 25 v

Cddigo bancario 15

De numero de cheque 13

M2 de chegque 13
|_|:MDHE{IIEI 35

Diz de gjecucion 10

Identificador 6

Acreedor 10

Cliente 10

Ejercicio 4 =

Division 4 -

48. Y escoger presionando con el cursor las columnas que se quieren afiadir en

|_|]D de cuenta

este ejemplo se escogera " y después de seleccionarla se

presiona el icono de E]
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49. Al terminar de afadir o eliminar columnas presionar el icono y saldra

el informe deseado:

Registro de chegues
B AYF BEERT OCTEHTR B M4 > M

Municipio Auténo. Caguas Reg.cheques 11/12/2014 / 14:00:24
Puertc Rico Usuario: JEALMER
Sociedad MACL Pégina 1
Instit.banc. BEER BANCC POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS
Clave banco 021502011
H® cuenta 30083 041830083
CHEQUE (PROVEEDCRES)
Wimero cheque de a Fago Fecha pago|Impte.pag.mon.extr|Receptor/Causa de no validez Cobro/an. |ID.cta.
0000010 500000006 |08/04/2003 130.00(Flan de Salud Mencnita Cayey 08/15/2003 30083
0000019 500000015 |08/04/2003 100.00| Cocperativa de Aguas Buenas Aguas Buenas 08/12/2003 30083
0000043 500000039 |08/04/2003 136.30|Cooperativa Créd. Maestros Hato Rey 08/13/2003 30083
0000047 500000043 |08/04/2003 107.74|NCO Financial System Englewoed,CO 08/15/2003 30083
0000154 500000094 |08/18/2003 150.00(&NA L. RIOS HERNANDEZ CAGUAS 10/03/2003 30083
0000155 500000095 |08/18/2003 100.00| NANCY PEREZ CRGUAS 09/02/2003 (30083
0000166 500000119 |08/19/2003 150.00( BALTAZAR MORALES CIDRA 10/24/2003 30083
0000167 500000120 |08/19/2003 150.00( FELIPE FLORES AYALA CAGUAS 10/06/2003 (30083
0000168 500000121 |08/19/2003 150.00(MARCELING LOPEZ TRINIDAD CAGUAS 09/05/2003 30083
00001886 1500000031 | 08/19/2003 150.00| DENNIS TORRES PAGAN CAGUAS 11/07/2003 (30083
0000273 500000160 | 08/22/2003 138.75| PIRETTE DRAPERIES, INC. SAN JURN 10/28/2003 30083
0000277 500000164 |08/22/2003 129.50( INSTANT PRINT CORF. HATO REY 10/28/2003 (30083
0000279 500000166 | 08/22/2003 102.00|GARRIGA PAPER/TRADING CAGUAS 08/27/2003 30083
0000399 1500000061 | 08/29/2003 135.90(NIBA INTERWATIONAL CORE. SAN JUAN 08/04/2003 (30083
0000400 1500000062 | 08/29/2003 150.00( JUNITC BUS LINE CAGUAS 09/15/2003 | 30083
Jainlemieie el ek

50. El siguiente icono de se utiliza en los casos que se desee escoger otra

variante, al presionar el icono de saldra la siguiente pantalla:

Layout Denominacién de la disposicién

FRBNE AUDITOR| Informe de comparacidn de chegues
FSRAUDITOR LAUDITCOR

JCRARTAS SUPL| Cartas Masivas al Suplidor
/CHEQUES CHEQUES

SCHEQUE SUEL| CHEQUES SUFLIDORES

S CONTROL CONTROL DOC. RRCHIVO

JCONTROL CHE| CONTRCL DE CHEQUES NOMINA

CLLLLELEENN |
A}

JRECOGIDOS CHEQUES RECOGIDOS o
1SAP Variante eatédndar o
25LF (HE) Wariante con datos relevantes para HR ¥
35AF (OC) Lista de chegues pendientes de cobro (¥
4SAF (ER) Ejecucidn del pago o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE TESORERIA Pagina 262 de 270
Aprobado 26 de octubre de 2018



SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE TESORERIA

ANEJO 2

51. Esta pantalla mostrara todas las variantes que se han creado para visualizar

el informe. En este ejemplo se escogerd la variante

[saeier) [Esecucisn cel Pag':|, y mostrara el informe segln la variante

escogida:

Registro de cheques
8 AFTFY ExREE ASHTEH HEH M4 »

Municipioc Ruténc. Caguas Reg.cheques 1171272014 / 14:02:37

Puerto Rico Usuario: JEALMER

Spociedad MACL Pagina 1
Instit.banc. BEFR BANCO POFULAR DE FPUERTO RICO CAGUAS
Clave banco 021502011
N® cuenta 30083 041830083
CHEQUE (PROVEEDORES)
N* de cheque |Ejecuc.el |ID Receptor/Causa de no validez Impte.pag.mon.extr | Mon. (CB
alafulula}Ry] 08,/04,/2003| 50001 |Plan de Salud Menonita Cayey 130.00(USD
0000019 08/04/2003| 50001 |Cooperativa de Aguas Buenas Aguas Buenas 100.00|TSD
0000043 08/04/2003| 50001 |Cooperativa Créd. Maestros Hato Rey 136.30|USD
0000047 08,/04,/2003| 50001 |HCO Fimancial System Englewood,CO 107.74 |USD
0000154 08/18/2003| 530005 (ANA L. RIOS HERNANDEZ CRGUZS 150.00|USD
0000155 08/18/2003| 50005 |MANCY PEREZ CAGUAS 100.00|USD
0000166 08/19/2003( 00002* (BALTAZAR MORALES CIDRR 150.00|USD
0000167 08/19,/2003| 00003* | FELIFE FLORES AYATAR CAGUAS 150.00|(USD
0000168 08/19/2003( 00004+* (MARCELING LOPEZ TRINIDAD CRGUAS 150.00|USD
0000186 08/13/2003| 0000H* |DENNIS TORRES PAGAN CAGUAS 150.00|USD
0000273 08/22,/2003| 50007 |PIRETTE DRAFERIES, INC. SAN JUAN 138.75|USD
0000277 08/22/2003| 50007 |INSTANT PRINT CORP. HATO REY 129.50|U5D
0000279 08/22/2003| 530007 (GABRIGL PAPER/TRADING CRGUZS 108.00|USD
00003394 08/29/2003| 00004* [NIBA INTERNATIONAL CORP. SAN JURN 135.90|USD
0aoo400 08/29,/2003| 00005* | JUNITO BUS LINE CAGUAS 150.00(USD
0000408 08/29/2003| 0000D* | LANCO MFE CORPORATICON SN LORENZO 106.60|USD
0000452 08/29/2003( 0001L* (NANCY RIVERR DE MONTALVO CRAGUAS 115.40|USD
0000465 08,/29,/2003| 0001¥* |AMERICAN PFAFPER CORPORATION GUAYNABO 115.40(USD
0000525 09,/03,/2003| 00004* |RAMON OSORIO GONZIALEZ CAGUAS 139.50(USD
0000528 09/03/2003| 00007+ (NIBA INTERNATIONAL CORP. SRN JURN 102.50|U5D
0000546 09/03/2003| 0000P* |AIMACEN PENL CRAGUAS 113.90|USD

52.  Ademas traeré el siguiente mensaje |BSe ha tomado s diosicin| e |5 parte

inferior de la pantalla.
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53. El siguiente icono de % se utiliza en los casos gue se desee crear una

variante de visualizacion anaidendo columna o fijando filtros. Antes de
crear la variante se debe haber hecho todas las modificaciones que se

deseen en el informe. En este ejemplo se creara una variante, al presionar

el icono de % saldra la siguiente pantalla:

[ Disposicidn: Grabar en

e | e, T )
Layout L4SAP{PRJ _| | Especifico usuario
Denominacidn Becucidn del pago

Objetos parciales
[ Criterios de dasificacion
[ Criterios de subtotales

Desglose hasta niv.total. a0 Lineas no totales

w” Grabar @

54.  En el campo de se escribird el nombre que se desea poner a la
variante, poniendo al frente del nombre slash /. En este ejemplo se pondra

1/CKS Y VIAS

55. Enelcampo de Denemin.: se pondré el texto que se desea poner a la variante.

En este ejemp|0 se pondré| Chegues y sus vias de pago |

56. Al terminar de completar los campos presionar el icono de .

| Se ha grabado l disposicién

57. Saldré el siguiente mensaje | en la parte inferior de

la pantalla.

58. El siguiente icono de se utiliza en los casos que se desee saber una

informacion de un campo en especifico o de un informe. Nota esta funcion

= Soue 3
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trabaja para las transacciones estandares de SAP (estandares significa que
son originales de SAP). Las transacciones que empiezan con Y y Z son
desarrolladas internamente y en muchos casos esta funcion no va a tener

ninguna informacion.

59.  Los siguientes iconos L4 » M| son necesarios cuando los informes

tienen bastantes columnas, por ejemplo en este informe:

P —
N® de cheque |Sociedad y datos ban|Soc.|Manual |Supl.VE |Bco.prp. |ID.cta. |Cuenta bancaria  |Nombre de la institucién financiera Poblacitn cod
0000186 MAC1 BEER 3008 MACL BEER 30083 | 041830083 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS 021
0000273 MAC1 BPFR 3008 MAC1 BPPR 30083 041830083 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGURS 021
0000277 MAC1 BEER 3008 MACL BEER 30083 | 041830083 BANCO FOPULAR DE PUERTO RICO CAGURS 021
0000279 MAC1 BEER 3002 MACL BEER 30083 | 041830083 BANCO BOPULAR DE EUERTO RICO CAGUAS 021
0000399 MAC1 BEER 3008 MACL BEER 30083 | 041830083 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS 021
0000400 MAC1 BPFR 3008 MAC1 BPFR 30083 041830083 BANCC PCPULAR DE PUERTO RICO CAGURAS 021
0000408 MAC1 BEER 3008 MACL BEER 30083 | 041830083 BANCO FOPULAR DE PUERTO RICO CAGURS 021
0000452 MACL BEER 3008 MACL BEER 30083 | 041830083 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS 021
0000465 MAC1 BEER 3008 MACL BEER 30083 | 041830083 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS 021
0000525 MAC1 BEFR 3002 MACL BEER 30083 | 041830083 BANCO FOPULAR DE PUERTO RICO CAGURS 021
0000528 MAC1 BEER 3008 MACL BEER 30083 | 041830083 BANCO FOPULAR DE PUERTO RICO CAGURS 021
0000546 MAC1 BEER 3008 MACL BEER 30083 | 041830083 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS 021
0000553 MAC1 EBPFR 3008 MAC1 BPPR 30083 041830083 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS 021
0000588 MAC1 BEFR 3002 MACL BEER 30083 | 041830083 BANCO FOPULAR DE PUERTO RICO CAGURS 021
0000611 MAC1 BEER 3008 MACL BEER 30083 | 041830083 BANCO FOPULAR DE PUERTO RICO CAGURS 021
0000620 MAC1 BEER 3008 MACL BEER 30083 | 041830083 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS 021
0000745 MAC1 BPFR 3008 MAC1 BPFR 30083 041830083 BANCC PFCPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS 021
0000770 MAC1 BEFR 3002 MACL BEER 30083 | 041830083 BANCO FOPULAR DE PUERTO RICO CAGURS 021
0000772 MAC1 BEER 3008 MACL BEER 30083 | 041830083 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS 021
0001053 MAC1 BEER 3008 MACL BEER 30083 | 041830083 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS 021
0001055 MAC1 BEER 3008 MACL BEER 30083 | 041830083 BANCO FOPULAR DE PUERTO RICO CAGURS 021
» 4

La parte que es importante notar esta barra

D ]

que se encuentra debajo del informe.

60. Cuando se presiona el icono de E el sistema va al final horizontal del

informe.

61. Cuando se presiona el icono de m el sistema muestra poco a poco las

columnas que se encuentran al lado derecho del informe.

62. Cuando se presiona el icono de E el sistema muestra poco a poco las

columnas que se encuentran al lado izquierdo del informe.
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63. Cuando se presiona el icono de IEI el sistema va al principio horizontal

del informe.

64. Para explicar las funciones de los demas iconos en los informes se va a

utilizar de ejemplo el informe de ZF113, el cual es:

Informe de asignacion
= 7 ¥ B3 ) <% [H T G 18 B

Municipio Autdnomo de Caguas
Afio Fiscal 2014
Fecha: 09/08/2014
Hora: 11:49:45
Partida Descripcion T Ppto Actual |E Precomprome E Comprometido Gasto |E Totzal E Disponible
[409}1414?1'9461000,’01}2014]763 MANTENIMIENTO DE EQUIPO 32,340.00 0.00 0.00 32,340.00 32,340.00 0.00
409/14147/9242000/38/2013841 MATERIALES Y SUMINISTROS DE OPERACION 1;233.15 0.00 210.45 1,000.70 1:213.15 0.00
409/14147/9242000/38/2014B41 MATERIALES Y SUMINISTROS DE OPERACION 20400 0.00 14,366.35 15,045.56 29,411.91 0.00
409/14147/9327000/38/2012B41 COMPRA DE EQUIFO 3,010.00 0.00 3,010.00 0.00 3,010.00 0.00
409/14147/9411000/38/2014B41 SERVICIOS PROFESIONALES 69,600.00 0.00 36,600.00 33,000.00 69,600.00 0.00
409/14147/9412000/38/2014B41 SERVICIOS NO PROFESIONALES 283,978.00 0.00 83,076.25 200,901.75 283,978.00 0.00
409/14147/9461000/38/2012B41 MANTENIMIENTO DE EQUIPO 785.00 0.00 0.00 785.00 785.00 0.00
409/14147/9464000/38/2008B41 MANTENIMIENTO EDIFICIOS 6,626.10 0.00 6,626.10 0.00 6,626.10 0.00
409/14147/9464000/38/2010841 MANTENIMIENTO EDIFICIOS B843.32 0.00 843.32 0.00 843.32 0.00
409/14147/9464000/38/2011B41 MANTENIMIENTO EDIFICIOS 2,801.27 0.00 563.90 2,237.37 2,801.27 0.00
409/14147/9464000/38/2012B41 MANTENIMIENTO EDIFICIOS 1,929.00 0.00 1,9209.00 0.00 1,929.00 0.00
409/14147/9464000/38/2013B41 MANTENIMIENTO EDIFICIOS 2,358.75 0.00 909.35 1,449.40 2,358.75 0.00
= 434,894.50 = 0.00 = 148,134.72 = 286,759.78 = 434,894.50 = 0.00
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65. El siguiente icono de se utiliza para visualizar como saldra impreso el

informe (Print Preview), al presionar el icono de se mostrara el

informe de esta forma:

Informe de asignacion
2T TF BXE AITEHTL BHE M 4 » M

Municipio RAutdnomo de Caguas
RAfic Fiscal 2014

Fecha: 11/12/2014
Hora: 14:27:57

Partida Descripcion Ppto Actual | Precomprome | Comprometido Gasto Total|Disponible
409/14147,/9461000/01/2014776 |MANTENIMIENTO DE EQUIEO 32,340.00 0.00 0.00| 32,340.00| 32,340.00 0.00
409/14147,/9242000/38/2013B41 |MATERTALES Y SUMINISTROS DE OFERARCION alsrhhlisals 0.00 210.45 1,000.70 alsrhhlisals 0.00
409/14147,/9242000/38/2014B41 |MATERTALES Y SUMINISTROS DE OFERACION| 29,411.91 0.00 14,366.35| 15,045.56| 29,411.91 0.00
409/14147/9327000/38/2012B4]1 |COMFRR DE EQUIFO 3,010.00 0.00 3,010.00 0.00 3,010.00 0.00
409/14147,/9411000/38/2014B41 | SERVICIOS FROFESICNALES 69,600.00 0.00 36,600.00| 33,000.00( €9,600.00 0.00
409/14147/9412000/38/2014B41 | SERVICIOS N0 PROFESIONALES 283,978.00 0.00 £83,076.25|200,901.75(283,978.00 0.00
409/14147,/9461000/38/2012B4]1 |MANTENIMIENTO DE EQUIEO T785.00 0.00 0.00 T785.00 T785.00 0.00
409/14147/9464000/38/2008B4]1 |MANTENIMIENTO EDIFICIOS 6,626.10 0.00 6,626.10 0.00 6,626.10 0.00
409/14147/9464000/38/2010B41 |MANTENIMIENTO EDIFICICS 843.32 0.00 843.32 0.00 843.32 0.00
409/14147/9464000/38/2011B4]1 |MANTENIMIENTO EDIFICIOS 2,801.27 0.00 563.90 2p2aiaan 2,801.27 0.00
409/14147/9464000/38/2012B4]1 |MANTENIMIENTO EDIFICICS 1,925.00 0.00 1,925.00 0.00 1,925.00 0.00
409/14147/9464000/38/2013B4]1 |MANTENIMIENTO EDIFICIOS 2,358.75 0.00 909.35 1,445.40 2,358.75 0.00
. 434,894.50 0.00 148,134.72| 286,759.78(434,894.50 0.00

66. Al terminar de visualizar el informe presionar el icono de &

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE TESORERIA Pagina 267 de 270
Aprobado 26 de octubre de 2018



(1%

67. El siguiente icono de , se utiliza en los casos que se desee visualizar el

informe de forma de grafica, al presionar el icono de Lt saldrd la
siguiente pantalla:
=gix
300000
250000
200000
150000
100000
a00oo
1 2 3 4 ]
LI i b
O Ppto Actual O Precomprome O Comprometido O Gasto O Total
M Disponible

68. Al terminar de ver la grafica presionar el icono de .
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REGISTRO DE CHEQUES PARA REFERIR A RECAUDACIONES

[ sitems  Ayudz

@ VB DHRER DDOO FHE @

Registro de Cheques por Fondos

G =Y = = A - T
Listado de Cheques

Num. de Cheq | Doc. de Pago FechaPago  Monto Facturado Descripcion
9234334 i 1500212737  10/26/2018

) () (e bocumere]

Fondo en Pago
1,415.50 R&L CASH & CARRY INC 001
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Fondo en Factura | No. Doc. |

600

5100329€

. ™
o 4 gy 1046AM

* 10/26/2018
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Municipio Autdnomo de Caguas
Departamento de Finanzas

INFORME DE INVERSIONES
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