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1. ASPECTOS GENERALES
1.1. TITULO
Este Manual se conocera como “Manual de Procedimientos para el Tramite de

Desembolsos”.

1.2.  INTRODUCCION

El Director de Finanzas es el funcionario encargado de efectuar los pagos del
Municipio Auténomo de Caguas (Municipio). Sin embargo, por cuestiones de
control en el tramite de los documentos fiscales y tomando en consideracion la
complejidad del Municipio, esta funcion se delegd en la Division de Desembolsos.
Dicha unidad de trabajo le responde al Director de Finanzas y efectla sus funciones
conforme a los principios establecidos en el Reglamento Revisado sobre Normas
Basicas aprobado por el Comisionado de Asuntos Municipales el 30 de junio de
1995.

En el Municipio se han establecido procesos para garantizar una segregacion
adecuada en el tramite de aprobacién de un documento. Los documentos que dan
base a un pago se originan en las distintas unidades administrativas del Municipio
y son aprobados por sus respectivos directores o representantes autorizados.
Consono con esta practica, los justificantes de desembolsos de la Legislatura
Municipal son aprobados por el Presidente de dicho Cuerpo o su representante

autorizado.

1.3.  PROPOSITO Y ALCANCE

Este Manual se ha disefiado con el proposito de orientar a las dependencias
municipales sobre el tramite a seguir para procesar los desembolsos (pagos) en el
Departamento de Finanzas (Finanzas). Ademaés, es una guia para que los

funcionarios y empleados concernidos de los departamentos o0 unidades
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administrativas conozcan los documentos vy justificantes que deben incluir para
sustentar cada pago que se remitan a Finanzas. EI mismo cumple con los siguientes

objetivos fundamentales:

o Uniformidad y agilidad en el proceso de pagos.

o Efectividad y control en el manejo de los documentos.

o Correccion y legalidad de los pagos.

° Fortalecimiento de la estructura de control interno.

o Continuidad de las tareas, aun cuando surjan cambios en el personal.

Seran responsables de cumplir con los procesos aqui establecidos los directores de
departamentos o unidades administrativas del Municipio, sus representantes
autorizados, los enlaces designados por dependencia municipal para tramitar
pagos; asi como los empleados de Finanzas que participan en los procedimientos

que aqui se describen.

Ademas, este Manual incluye los procedimientos de Desembolso a seguir en
Sistema de Contabilidad Mecanizado (Sistema/SAP) adoptado por el Municipio.
Esto con el fin de capacitar al personal nuevo que se le asigne alguna tarea inherente

al proceso.

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

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

En los mismos se establecen que el Director de Finanzas tiene el deber de:
establecer sistema de control que permitan verificar el cumplimiento cuantitativo
y cualitativo de las actividades de su unidad administrativa, velar por el
fiel cumplimiento de las normas legales y reglamentarias relativas a los asuntos
bajo su direccion, y supervisar las tareas de pre intervencién y

procedimiento de desembolsos.

1.5. ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIVISION
DE

DESEMBOLSOS
Para descargar efectivamente las responsabilidades y funciones que le han
sido encomendadas, la division de desembolsos se divide en tres areas
operacionales.: Cuentas por pagar, Pre intervencién y Pagaduria. Ademas del
personal asignado a cada una de estas areas de trabajo, la Division también

cuenta con personal administrativo que le brinda apoyo a la gerencia.

En el Anejo 1 - Flujograma General del Proceso de Desembolsos, se ilustra de
forma resumida el tramite que se sigue en la Division de Desembolsos con
los documentos que se presentan para pago. Mas adelante en este Manual se
ofrece informacién detallada de las funciones que se realizan en cada area de

trabajo de la Division de Desembolsos.

Las funciones de la Division de Desembolsos se realizan, en su gran mayoria, a
través del Sistema SAP. Este Sistema cuenta con los mecanismos necesarios para

que las autorizaciones requeridas se realicen automaticamente, previo a que se

e s e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE DESEMBOLSO
Aprobado: 31 de octubre de 2018




efectlen los desembolsos. Para ello, fue necesario asignarle codigos de acceso con
autoridad limitada a cada uno de los empleados y gerenciales que participan en el

proceso de autorizacion de pagos.

El Sistema define mediante el uso de letras mayusculas la situacién o el estatus en
gue se encuentra cada documento que se esta procesando para pago o que esta bajo
la consideracion de la Division de Desembolsos. A medida que cada una de los
funcionarios autorizados en las distintas areas que participan en el proceso de pago
emite la autorizacion correspondiente, el Sistema SAP va reflejando la etapa de
autorizacion en que se encuentra. Inclusive refleja si el documento ha sido devuelto
a la unidad administrativa que lo origind por contener alguna deficiencia que no

permite el trdmite de pago.

A esta funcion del Sistema SAP se le conoce como la funcion de “bloqueos de
pagos”. Este nombre responde al control interno envuelto en el proceso. El mismo
consiste en que el proceso de autorizacion se da a base de un orden predefinido y
el siguiente paso no esta disponible, o esta “bloqueado”, hasta tanto se autorice el

anterior.
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A continuacion se presenta un detalle de los estatus que tiene definidos el Sistema

y su significado.

CODIGO DE
BLOQUEO

RESPONSABLE DESCRIPCION

Oficial de Pre intervenciones

La factura no cumple con
algun requisito

Oficial Administrativo

Se crea la factura en el SAP

Oficial de Pre intervenciones

Factura cumple con todos los
requisitos

Supervisor de Pre
intervenciones

Evaluado y cumple con los
requisitos del Supervisor de
Pre intervenciones

Ejecutivo de Desembolsos

Evaluado y cumple con
requisitos del Ejecutivo de
Desembolsos

Director de Finanzas o
representante autorizado

Pago ha sido autorizado por el
Director de Finanzas o
representante autorizado

En blanco

Alcalde o representante
autorizado

Pago ha sido autorizado por el
Alcalde o representante
autorizado.

Estas funciones del Sistema SAP, ademas de promover una segregacion de

funciones, provee a estructura de control interno necesaria para que el proceso de

autorizacidn de pagos se realice de la forma mas eficiente posible.

B = == S
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1.6. TERMINOS DEL AREA DE DESEMBOLSOS
Para propoésitos de este Manual, los siguientes términos y frases tendran el

significado expresado a continuacion.

Control de Documentos - sistema disefiado en el programa Access que permite el
registro de los documentos que se reciben para proceso de desembolso. Mediante
este sistema se asigna el numero de control que permite darle seguimiento al

documento dentro del proceso de desembolsos.

Estado de Cuenta — documento que detalla las facturas correspondientes a bienes

o servicios ofrecidos por un proveedor y que no han sido pagadas.

Factura — documento que detalla los bienes o servicios vendidos y su precio.

Miro — transaccion mediante la cual se registra la factura de un proveedor.

Proveedor — persona o empresa que provee los bienes o servicios.

2. CONTROL DE DOCUMENTQOS

La Division de Desembolsos es responsable de administrar y darle mantenimiento
al “Sistema de Control de Documentos”. El proposito fundamental de este Sistema
es registrar y mantener informacion actualizada sobre el tramite de todos los
documentos que se reciben en el Departamento de Finanzas para procesar
desembolsos. Estos documentos, dependiendo de la clasificacion de la Orden de
Compra en el Sistema SAP, pueden ser referidos al Departamento de Finanzas por

el Departamento de Compras y Subastas o por la unidad administrativa que se

origina el pago.
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En el Anejo 4 — Tipos de Compras o Adquisiciones se incluye tabla sobre los
tipos de compras o adquisiciones, segun clasificados por el Sistema SAP. En la
misma se especifica si el tipo de transaccion requiere la intervencion de un receptor.
Por lo general, las adquisiciones que requieren recepcion son referidos al
Departamento de Finanzas por el Departamento de Compras y Subastas, excepto
en aquellos casos en que la unidad administrativa tiene nombrado un receptor
auxiliar. Si éste es el caso, los documentos se reciben directamente de la unidad

administrativa.

Todo documento que sea referido a la Division de Desembolsos para tramite de
pago debe venir acompafado del formulario Hoja de Control de Documentos —
Anejo 5. En este formulario se resume informacion del pago que se pretende
realizar y se utiliza para mantener control de proceso de pago que sigue. EI mismo
debe ser completado en todas su partes por el personal autorizado de la unidad
administrativa que genera el pago, excepto el espacio reservado para establecer el

namero de control. Es indispensable que se prepare una Hoja de Control de

Documentos individual por cada factura que se tramita.

El Sistema de Control de Documentos permite mantener datos, tales como: unidad
administrativa que tramita el pago, fecha en que se reciben los documentos en el
Departamento de Finanzas y datos especificos del tramite que se sigue con los
documentos hasta que se emite el cheque o se realiza la transferencia electrénica,
segun corresponda. Ademas, en caso que se detecte alguna deficiencia durante
cualquier etapa del proceso de pago, permite la preparacién del Reporte de

Devolucion — Cuentas a Pagar - Anejo 6.

En caso que el Departamento de Finanzas haya tenido que efectuar alguna

devolucion, una vez se corrija la misma, los documentos en cuestion deben ser

e —n Sy o =
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devueltos al Departamento de Finanzas con la Hoja de Control de Documentos
original que prepararon y con la Hoja de Devolucion correspondiente. Esto
viabiliza continuar el tramite de pago a partir del punto que fue interrumpido y evita

la repeticion de procesos.

2.1 PROCEDIMIENTO

1. Diariamente se reciben documentos para procesar pagos, ya sea del
Departamento de Compras y Subastas o de la unidad administrativa que
origina el pago.

2. Se registran los siguientes datos o informacion en el Sistema de Control de

Documentos:

o Nombre del proveedor.

o Numero de Orden de Compras.

o Fecha en que se recibio en Finanzas.
) NUmero de Factura.

o Importe.

. Departamento que origina el pago.

3. Se le asigna el Numero de Control y se anota en el espacio provisto del
formulario. Este Numero de Control se utiliza Unicamente para darle
seguimiento al desembolso a través del Sistema de Control de Documentos.
El mismo no tiene ninguna relacion con el numero de Orden de Compra.

4. Una vez registrados los documentos, se refieren al area de Cuentas por Pagar.
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3. CUENTAS POR PAGAR
El Area de Cuentas a Pagar se encarga de recibir las facturas y los estados de cuenta
directamente de los proveedores. Con estos documentos se realizan los siguientes

procedimientos:

3.1 FACTURAS
1. Si la factura indica o hace referencia al nimero de Orden de Compra se

verifica si ésta:

a. Es original y estd certificada en original por el proveedor o su
representante autorizado.

b. Contiene certificacion en original del director de la unidad
administrativa (firma).

C. Incluye la “Certificacion de No Conflicto”, conforme se requiere en
la Orden Ejecutiva del Gobernador aprobada el 29 de noviembre de
2001 (Boletin Informativo OE-2001-7).

d. Coincide con la informacion de la Orden de Compra en cuanto a
descripcion de los bienes o servicios recibidos por el receptor, precios
individuales por unidad e importe total.

e. Las cantidades facturadas concuerdan con las certificadas como
recibidas por el receptor, y

f. Su emision es posterior a la fecha de la Orden de Compray a la fecha

en que se recibieron los bienes o servicios.

2. Si la factura no hace referencia al nimero de Orden de Compra, entonces

solo se realizan las verificaciones desde la a. hasta c. detalladas

anteriormente.
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3. En caso de que se determine cualquier discrepancia, el Oficial de Cuentas
por Pagar hace gestiones via telefonica con el proveedor y solicita la
correccion de las deficiencias. Para documentar que realizd este proceso

debe mantener un reqgistro de llamadas realizadas. Este debe contener

informacion sobre la fecha de la llamada, persona contactada y resultado.

3.2 ESTADOS DE CUENTA

1. Se verifica la informacion contenida en los estados de cuenta que remite el
proveedor con la que provee el Sistema SAP.

2. En caso en que se determine discrepancias, se mantiene comunicacion escrita
con los proveedores. En caso de discrepancias sustanciales se puede optar
por citar al proveedor para que visite el Area de Cuentas por Pagar para
aclarar las mismas.

3. Todo documento que se recibe en el Area de Cuentas por Pagar se mantiene
en un archivo organizado en orden alfabético por nombre de proveedor.
Ademas de ser el enlace entre el Municipio, los proveedores y los
representantes de las distintas unidades administrativas, esta Area es

responsable de registrar las facturas en el Sistema SAP.

3.3 EVALUAR FACTURAS
1. Se reciben los documentos una vez estos son registrados en el “Sistema de
Control de Documentos”.
2. Si la factura cumple con los requisitos establecidos en la Seccién 2:
a. Se procede con el registro de la factura. Cada factura se registra
individualmente. Al realizarse esta tarea el Sistema activa el “estatus

de pago” C. Este es el estatus inicial que asigna el Sistema SAP al

registrar la factura.
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El Sistema SAP asigna un namero de documento. ElI Oficial de
Cuentas por Pagar procede a anotar el nimero en la Hoja de Control
de Documentos en el campo MIRO.

Una vez se registran las facturas en el Sistema, los documentos se
refieren al Area de Pre intervencion.

Se actualiza el “Sistema de Control de Documentos”. Se indica el
empleado que lo trabajé y la fecha en que el documento es referido al

Area de Pre intervencion.

3. Si la factura no cumple con los requisitos establecidos en la Seccion 2 y no

puede ser registrada en el Sistema SAP:

a.
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El empleado designado debe referir los documentos al Supervisor (a)
del Area de Cuentas por Pagar. Este evalia el caso y tomas las
medidas que estime pertinentes para resolver la situacién que impide

el registro.
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3.4 REGISTRO DE FACTURAS
1. Escribir la transaccion MIRO y presionar la tecla de retorno o buscarla via

menu:

= SAP EasyAcceés
& - Cae SHE OO0 BEE 2@

SAP Easy Access
(B & EHE L2 v a

~ &3 Favoritos
» [ Modulo de Presupuesto
» [ Asistencia SAP
» [ Otros
~ =3 Mend SAP
» [ Oficina
v [ Componentes multiaplicaciones
- =7 Logistica
~ 3 Gestidn de rmateriales
- =3 Compras
~ &3 Pedido
» O Crear
- ) ME22N - Modificar
- ) ME23N - Visualizar
- ) ME24 - Actualizar anexo
- ) MEMASSPO - Actualizacidn en masa
[ Liberar
[T visualizar lista
[ Evaluaciones
[J Entrega entrante
=3 Funciones siguientes
» I MIGO - Entrada de mercancias
Entrada de gctividad
MIRO - Verificacidn de facturas logistica

i+

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE DESEMBOLS
Aprobado: 31 de octubre de 2018



2. Abriré pantalla: Afiadir factura recibida, en la pestafia Dat.basic.

Afadir factura recibida: Sociedad MAC1
Estrped.nactvo  Pooltrabzjoon | &Y | Retemer [&ismu: renszes [l Ayuda

Visual.estructura pedido Ced. | actividad Factura
=

_I Dat.bdsic. I Pago | Detale  Impuestos - Retenddn | C.. e

Ln} St
Facha factura ST
P Fecha contsb. |11/24/2014
_———

Importe 4—‘wmp1:rgms

Impte.impuesto S0 (INDICADOR IVA SO+
» I Texto l
>

Sociedad MAC1 Municipio Autdno. Caguas Puerto Rico
10 lote

| @0 Saldo 0.00

~/ Referencia a pedido } Cuenta de mayor | Materal

Pedido/Pln entregas A | o ‘ Mercancias/Posiciones de servicios ¥
Var.visualz. Informacidn (toda) v

Posici... Importe Cantidad U... B |Pedido Popl... Txt.pedido Ind.impue

-
v

LI 1|r

‘@u”‘ ‘E."ﬁ‘ Posicidn ‘Ekonc.b&sq. ‘@H@| 0/ Posiciones

3. En el campo Fecha factura escribir la fecha que tiene la factura. Pasar al

campo Fecha contab.; el sistema siempre presentara la fecha que corresponde

al dia que se esta registrando la factura. En el campo Importe anotar la

cantidad facturada. Luego, en el campo Texto anotar el concepto de gasto al
cual corresponde el pago. En el caso de ser un Pago por Adelantado o
Compra al Contado debe indicarse en este campo. Pasar al campo Referencia
y anotar la fecha del servicio o el motivo del pago, o numero de la factura.
En el caso de servicios debe indicar el mesy afio en que se ofrecio el servicio;
si es un Pago por Adelantado o Compra al Contado debe indicarlo en este
campo. Las facturas que se reciben numeradas deben ser registradas
individualmente; esto permitird que se active el control para evitar el pago

de facturas duplicadas.
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F Referencia a pedido I

4. En la pestafa confirmar que el primer campo este lleno

rPediu:ID,"PIan entregas ']
tal y como aparece aqui (de lo contrario

buscar la opcion presionando

5. En el siguiente campo escriba el nimero de la Orden de Compra. Después
de llenar los campos se presionara la tecla de retorno. En los casos en que
las fechas corresponden a un periodo anterior al periodo corriente el Sistema

presentara el siguiente mensaje en la parte inferior de la pantalla.

I& Perindo 05 se adapta a fecha contabilizacidn 10/24/2014 I

En esos casos se vuelve a

presionar la tecla de retorno.

6. Automaticamente el sistema completara los campos relacionados a datos de

la Orden de Compra.

_: Referencia a pedido | Cuenta de mayor  Material

Pedido/Plan entregas ¥| |4500151759 | E(>| Mercancias/Posiciones de servicios ¥

Var.visualz. Infarmacidn (toda) v

Posici... Importe Cantidad U Pedido Posi... | Txt.pedido Ind.impue
B T .

h 98.00 1C/U | | 4500151759 10 Estandar Aprobado:Cyberpower [ ] APC, [ 50 (INDI

L o

E "—“;‘.j"_‘-‘ﬁ'—‘,‘%! ~ N —_— = S o B
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7. Presionar la pestafia de Detalle, saldra la siguiente pantalla:

Anadir factura recibida: Sociedad MAC1
Estr.ped.nactivo  Pooltrabajo on | B | Retener [lSimular [H Ayuda
Visual.estructura pedido Ctd. | actividad Factura v 003 saldo 0.00 | USD

~ dL[ISLAND COMPUTER COMPONENTS |E‘

~ 4 4500151759

- 4410 Esténdar Aprobace:d. 1. Dat.basic. PagmL)uesms Retencién ' C... [+][5] | Acreedor 0660675637 S
» B liots entrega SN ISLAND COMPUTER COMPONENTS \ \
CstIndAdghoPl Apdo. 475 o
Moneda UsD Tipo cambio 1.00000 CAGUAS,P.R. 00726-0475
Clase doc. Factura bruto ¥ Emisor fact,  |€60875637
Asignagi Ubro mayor  |5101000 3] 787-961-2222 B rsr961223
< Texto cabecera > ‘§|
Hiv.tesor. Dia prev. “

/" Referencia a fledido } Cuenta de mayor Material

Pedido/Plan enffegas | 4500151759 ‘ o | Mercancias/Posiciones de servicios *
Var.visualz. Informacidn (toda) -
Posici... Ingborte Cantidad U...[@ Pedido Posi... Txt.pedido Ind.impug
T 1 .
& hJ 98.00 1g/u 4500151759 10 Esténdar Aprobado:Cyberpower [ ] APC, [ 50 (IND]
' '
‘H" |§”E‘ Posicidn |@|Cuﬂc.busq. ‘@"@‘ 171 Posiciones

!

8. Ir al campo Texto cabecera y escribir el concepto de gasto a que
corresponde el pago.

Q. En los casos que se esté registrando un pago por servicios profesionales y se

tenga que poner la cantidad de la retencion impuesta por el Departamento de

r .
Retencion

Hacienda ir a la pestafia y escribir la cantidad de la retencion

IImpn:urte ret.ME I

en el campo

Anadir factura recibida: Sociedad MAC1

Estr.pedido activa  Pool trabajo on el Retener [%% Simular @ Mensajes

I =
Actividad Factura >
— = =
A=l

Dat.basic. " Pago | Detalle  Impuestos . Retencidn } C.. |I||_

Denominacidn tp... Ind.... Base imponib.ME Importe ret.ME Base imm
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10. Presionar . Para que la factura pueda ser contabilizada, el total en

los campos Debe y Haber seré por la misma cantidad.

[= Simular documento en USD (Moneda del documento)

Posicidn C|Libro mayor |Cta/Mat/ActF/Acr Importe Mo..4Doc.compras| Posi... L., Cddlurisd Fecha fiscal |Div...| ceif
B n
1JK 5101000 ISLAND COMPUTER C... 98.00- USH 50 —
25 5399000 ENTRADA MERCANCIA.. 98.00 D 4500151759 10 S0 ~

Debe 398.00 Haber 98.00 SD

[ atrés |[@ _contabiizar |[%]

& contabiizar

11.  Presionar el icono , saldrd el siguiente mensaje

I Se ha creado el doc. 5105668931; blogueado para pagul

en la parte inferior de la

pantalla.

3.5 REGISTRO DE FACTURA POR CONCEPTO DE PAGO POR
ADELANTADO O COMPRA AL CONTADO

Todo Pago por Adelantado o Compra al Contado debe solicitarse utilizando el

formulario Solicitud de Pago por Adelantado o Pago Al Contado - Anejo 7. El

e —
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pago debe ser solicitado por el director de la unidad administrativa, recomendado
por el Director de Finanzas y aprobado por el Alcalde o su Representante

Autorizado.

Dicho documento constituye un documento explicativo que justifica la solicitud de
que se efectie el pago por adelantado o al contado. El mismo debe referirse al
Departamento de Finanzas con tres (3) dias laborables de anticipacion a la fecha
para la cual se requiere el pago, de manera que se pueda realizar el proceso de

desembolsos sin afectar las operaciones.

Ademas de la Solicitud de Pago por Adelantado o Al Contado, se debe incluir la
Orden de Compra, Hoja de Cotejo y un memorial explicativo justificando la

solicitud.

Una vez procesado el pago, el departamento solicitante es responsable de someter
al Departamento de Finanzas en un término no mayor de tres (3) dias laborables la

factura original o recibo de pago.

Se podréa autorizar pagos por adelantado en los siguientes casos:

o Suscripciones a revistas, periddicos, catalogos y otras publicaciones.

o Renta de apartados de correos.

) Renta basica mensual de teléfono.

. Sellos de correo.

o Renta de maquinas de franqueo y el contrato de mantenimiento para las
mismas.

o Renta de locales o espacios, cuando se estipule en el contrato el pago por

adelantado.
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) Primas de seguros.

o Cuotas a asociaciones técnicas o profesionales.

. Libros.

o Servicios o suministros en algin otro caso que segun costumbre o practica

comercial se paguen anticipado.

Para el registro de la factura refiérase a la Seccion 2.1 de este manual.

3.6  REGISTRO DE FACTURA FINANCIERA

La factura financiera se utiliza en los casos en que el registro no esta asociado a
una Orden de Compra. Esta transaccion se utiliza para el registro de los pagos
relacionados a retenciones o aportaciones de empleados mediante el pago de
nomina, retenciones del Departamento de Hacienda y recobros a cuentas bancarias,
entre otras. Dependiendo del tipo de factura, la misma puede ser registrada desde
el Area de Cuentas por Pagar o Tesoreria. Las facturas financieras registradas por
la Unidad de Tesoreria se contabilizan preliminarmente. Deben ser evaluadas y

contabilizadas por personal de la Unidad de Contabilidad.

e =t

—
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& | rBeD v
1. Escribir la transaccion FB60 o buscarla via menu:

SAP Easy Access
& ~rdEH eGe EHE Do BE &mE

SAP Easy Access
B & HE LS v -

~ =1 Meni SAP
» [ Oficina
* [ Componentes multiaplicaciones
» [ Logistica
~ &1 Finanzas
~ &1 Gestidn financiera
¥ [ Libro mayor
* (1 Deudores
~ &3 Acreedores
* & Copiabiineida
I FB6O - Factura
Tira genera

®
| |

2. La primera vez que accede a la transaccion, al presionar la tecla de retorno

saldra la siguiente pantalla. Complete el campo escribiendo

. Presione el icono

[ Introducir snciedad

Sociedad

Pagina 26 de 288
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3. En la siguiente pantalla complete los campos detallados en la tabla a

continuacion.

Registrar factura de acreedor: Sociedad MAC1

&5 Modelos trabajo en | EElSociedad  &»Retener PRSimular  [H]Registrar de forma preliminar &2 Opciones tratamiento

Operacion Factura - Saldo |0.00 [l ]
/ Datosbdsicos | Pago | Detalle  Impuestos | Retencid... E
Acreedor D j Ind.CME
Fecha factura Referencia
Fecha contab. 11/25/2014
Ne multisoc.
Importe usD [ Calc.impuestos
Impte.impuesto hd
Texto
Sociedad MAC1 Municipio Autdno. Caguas Puerto Rico
NT lote

0 Posiciones { Minguna variante entrada seleccionada )
B 5... Cta.mayor  Texto breve D/H Importe moneda d... L..|Centro co... Ce.gestor Fondo Area fun
Debe W

Debe

Debe

-
Debe W
-
-

Debe

@ EEE EE. B Do &F

CAMPO INFORMACION REQUERIDA

=

Numero del acreedor; de no tenerlo, presionar ; al abrir

=

la sub pantalla, ir al campo Nombre, colocar un asterisco antes
Acreedor . . .
y despues del nombre; presionar la tecla de retorno. Saldra
lista con nombres similares; seleccionar el acreedor

correspondiente presionado con el cursor dos veces.

Fecha factura : | Fecha en la que se esté registrando la factura..
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CAMPO INFORMACION REQUERIDA

Importe . | Cantidad de la factura.
Texto . | Informacién relevante y/o necesaria para identificar la
factura.
_ Informacion Gtil como el nimero de factura o mes que se
Referencia ] _
esta facturando. Es un campo requerido.
Cuenta que se va a debitar (cuentas por pagar 0 cargo a
Cta.mayor
una cuenta de gastos)
Importe moneda : | Cantidad a facturar
Fondo : | NUmero del fondo que desembolsara el dinero

Posicidn presupuestaria a utilizar. de no saber cuél escribir
Pos.presupuestaria : | *fac* y presionar la tecla de retorno. Seleccionar de la

lista la que se utilizara.
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4, Al presionar dos veces el campo Cuenta Contable que se encuentra debajo

de la columna saldré la siguiente pantalla:

Corregir Posicion de cta. mayor
fd B & Otros datos

Cuenta de mayor 5301000 CUENTAS A PAGAR OTROS FONDOS
Sodedad MRC1| Municipio Autdno. Caguas

Paosicidn 2 / Contab.Debe [ 40

Iy ol
Importe 50000 UsD

L= = -

| |Calc.impuestos
Fondo 623
Area funcional a9
Centro gestor 99999 PosPre FACTURA FINANCIERZ
% Mds |

Doc.compras
Asignacion

Texto < ‘@ Tut.expl. bA,

Texto
a. Escribir en el campo el motivo de la creacion de la factura

financiera. Si el texto es muy extenso, puede utilizar el campo Txt.

Expl. presionado el icono.

b. Presione el icono y te llevara a la pantalla principal.

e . e ST S ~
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5.

_ i | Pago_|
Presione la pestafa de

y saldra la siguiente pantalla:

Registrar factura de acreedor: Sociedad MAC1

o Modelos trabajo e EElSociedad  ©pRetener [ Simular Registrar de forma preliminar ¢ Opciones tratamiento
Operacidn Factura b Saldo |0.00 CcCa
Datos bdsicod" Pago ) Detale - Impuestos | Retendid... [+][&] | Acreedor
Direccidn
Facha basd.pago 002 [10 lpas | ||| DIRECTOR DE FINANZAS
Vence el 08 o - lpas | = Apdo. 807
DPP UsD [ ] Dias neto CAGUAS 00726
Base desc. USD  Calculado Fia
Vapago |C Blog.pago Ref.Pre-nterven. T 787-744-8833 E
Mon.pago Impte.MP
Ref fact. ] Ctabanc. 041830075
Banco propio [ | Cddigo banco 021502011
mstuee. | || [ ][] Refer.pago “ || BANCO POPULAR DE PUERTO RICO, ..
) 1)

1 Posiciones { Minguna variante entrada seleccionada )

BL/S... Cta.mayor | Texto breve D/H Importe moneda d... L., Centro co... Ce.gestor Fondo Area fun
? 5301000 CTA PAGAR.Dgke = 500.00 99599 623 49
l:] Debe *
l:] Debe ¥
D Debe ¥ a
[:J Debe ¥ -
LI o I

& EEEEE B TE (A

a. El campo lo trae lleno segun la fecha entrada en el campo

fecha factura.
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b. En el campo presionar el icono , para seleccionar la

via de banco correspondiente.

Registrar factura de acreedor: Sociedad MAC1
gaModelos trabgjo en  BElSociedad  &3Retener [ Simular Registrar de forma prelminar &7 Opciones tratamiento
Operacidn Factura i Saldo |0.00 CCca
Datos basicos .~ Pago } Detale  Impuestos + Retencid... |I| @
Acreedor
Fecha base |07/06/2016 Cond.pago  |2002| |10 | Dias Direccidn
Vence el 07/16/201& Dias DIRECTOR DE FINANZAS
DPP 1sp Dias neto Apdo. 907
Base desc. UsD  Calculdo Fiia CAGUAS 00726
fa pago 2 pag -
- Restricciones |

[~ ][O ][E ][ &2 ][] =] -]
Clawe de pais: PR

Significado
i | CHEQUES Otros 0 -
CHEQUES Otros 1 ~

CHEQUES Otros 2

CHEQUES Otros 3

CHEQUES Otros 4

CHEQUES Otros 5

CHEQUES Otros &
CHEQUES Otros 7

CHEQUES Otros 8
CHEQUES Otros ©

BADECO WIVIEMDA 04633
BADECO WIVIEMDA 40189
CHEQUE (PROWVEEDORES)
BADECO WIVIEMDA WEMN AMEBE
EFECTIVO (PROWEEDORES)
BADECO WIVIEMDA 22182
CHEQUE (SUBSIDIO)
TRAMSF. ELEC. (SUBSIDIO)
BADECO FIRST BAMK 00767
WVENMTAS CONSOLIDATED
CHEQUE (HOME}

KL""IE&TIFHUDCU}\QQ\IU\WALUNHDE

C. En esta pantalla se ven las vias de pago creadas en el sistema.

Seleccione la correspondiente a la cuenta bancaria que emitira el pago.

=
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_ et
6. Presione la pestafia

Registrar factura de acreedor: Sociedad MAC1
£a Modelos trabajo en | B sociedad  &»Retener P& simulr  [H] Registrar de forma preliminar  £” Opciones tratamiento
Operacidn F; - Saldo |0.00 COa
Datos basicos P " Detalle puestos |~ Retencid... [+][5] | Acreedor
Direccidn
j 5101000 COMPROBANTES A PAG.. DIRECTOR DE FINANZAS
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 99993 Pos.pres. ACREEDO BAMNCO POPULAR DE PUERTO RICO, ..
“» “» @ - |
1 Posiciones ( Minguna variante entrada seleccionada )
B S... Cta.mayor | Texto breve D/H Importe moneda d... IL.. Centro co... Ce.gestor Fondo Area fun
[ |s301000  CTA PAGAR.Debe ~ 500.00 99999 623 29
|:| Debe
|:| Debe -
|:| Debe -
|:| Debe W -
“ 0
a. En el campo escriba en el caso de que el desembolso
sea por transferencia electronica y en el caso de que el
desembolso se pague mediante cheque.
b. En el campo escriba el ndmero de fondo que se esta

utilizando en la transaccion. .

= = >

3 3 : T :
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(e ]

7. Presione la pestafna . Utilice este campo para documentar la
transaccion. En el caso de los recobros debe incluir el detalle de lo que

incluye el recobro.

Registrar factura de acreedor: Sociedad MAC1

&% Modelos trabajo en  EElSociedad  &3Retener  PfSimular (2 Registrar de forma preliminar  £? Opciones tratamiento

Operacién Factura - | saldo l0.00 ocom
Detalle - Impuestos | Retencién de impuestos Y Nota  |J [<][|[5] | Acreedor

N 4 Direccidn

DIRECTOR DE FIMAMZAS
Apdo. 907

CAGUAS 00726

Txt.explic.p.pos.

1

T 787-744-8833 (=]

.banc. 041830075
ddigo banco 021502011
BANCO POPULAR DE PUERTO RICO, ..

@ e

B 5... |Cta.mayor . |L../Centro co... Ce.gestor Fondo Area fun
[#/ 5301000 CTAPAGAR.Debe ~ 500.00 99939 623 ag
|_| Debe ¥
[ ] Debe ¥
| | Debe -
| | Debe w -

BB .- OE &

8.  Presione el icono

- po Tratar Pasar a Detallas Dpcic @ Avuda
= - <a = e S @ L EEE o
=z =i e ofe o . = 3
& Modelos trabajo en El sociedad EZE RETe e =l R gistrar de forma preliminar &S OpCiones Tratamisnto
Preracion Factura saido [o.o0o0 o
Datos basicos Pago  Deatalle b Impuestos I Retencid... | Lell=al

Acrasdor
Lib.rmayor si01000 COMPROBAMNTES A PAG.. Direccicn
Asigr. TE DIRECTOR DE FINANZAS
Txt.cabec. Apda. 907

Divinter. CAGUAS 00726

Contrato I 1~ Clrmow.
Niv_tesor. Dfa prawv. TF 7e7-res-se33 (=)
Fondo
Araa func. EE) Cra.banc. 041830075
Ce.gestor EEEEE] Pos.pras. ACREEDOC Cédiga banco 021502011

BANCO POPULAR DE PUERTO RICO, ..
“« > > [ = I

===

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE DESEMBOLSO Pagina 33 de 288
Aprobado: 31 de octubre de 2018




En esta pantalla se visualiza la factura registrada. Verifique que los datos

sean correctos. Para corregir algin dato retroceda presionando el icono

\

= Resumen de documentos  Tratar  Pasara  QOpciones  Sistema  Ayuda

g | -JiB e@e CH® D000 PR Q@

L

Resumen de documentos

&1 “oRestaurar [ impuestos ([ Registrar de forma preliminar [ completamente B & F [@ [ Seleccionar

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

N*® doc. Sociedad MAC1 Ejercicic 2017
Fe.docum. 07/06/2016 Fecha contab. 07/31/2016 Periodo 0l
Calc.impuestos Ll

Referen. CDF345

Moneda doc. UsD

Reaqistrar de forma preliminarl

9. Si la entrada es correcta, presione el boton para

documentos de Tesoreria 'y para documentos de Cuentas por Pagar.

En la parte inferior de la pantalla aparecera el nimero de documento creado.

Araa fun

Dene -

[ ) EEE EEYED. ... G [(mo)bmm) SR

< [ S= ha creado el docuMeNto Prefiminar 1900376148 MACL.
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3.7. REGISTRO DE FACTURA FINANCIERA DE FORMA
PRELIMINAR

I Sl
I ., Fyail - , ,
1. Escribir la transaccion FVV60 @ L 4 0 buscarla via mena:

[ SAP Easy Access
& - JHICGe CHE D48 BAE @®

SAP Easy Access
BE & HB 7 v

* 4 Men(l SAP
v (7 Oficina v -
v [ Componentes multiaplicaciones
v [ Logistica
~ = Finanzas

~ =1 Gestion financiera

v (7 Libro mayor

v (7 Deudores

* & Acreedores

* ‘3 Contabilzacion
+ £} FB6O - Factura
* 1) F43 - Factura general
* 17 FB65 - Abono
« ) F41 - Abono general
« 17 FB10 - Entr.ripida Fra/Ab.
* = Entrada preliminar
+ 17 FV60 - Tratar o registrar de forma preliminar 2 factura

2. Siga los pasos detallados en la Seccion 3.6 de este manual.

I Registrar de forma preliminar I

3. Para contabilizar preliminarmente presione

4. En la parte inferior de la pantalla aparecera el nUmero de documento creado.

I Se ha creado el documento preliminar 1900376149 MACI. l
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3.8 ANULAR FACTURAS INDIVIDUALMENTE

[¢ == -]
1. Escribir la transaccion MR8M 0 buscarla via

menu:

= Men(  Tratar Favortos Detalles  Sisterma  Ayuda

V) vqBHC@@ CHE D LH0 BE @

SAP Easy Access
G & S + o

¥ = Mend SAP
v [1 Oficina
v (7 Componentes multiaplicaciones
~ 1 Logistica
~ {31 Gestidn de materiles
v (3 compras
v [] Gestidn de stocks
~ 33 Verificacion de facturas logistica
v [(JEntrada de documentos
~ & Continuar proceso
« () MIR4 - Visualizar documento de factura
+ 1% MR8M - Anular documento de factura]
« 1 MRBR - Liberar facturas bloqueadas

2. Al presionar la tecla de retorno, debe completar los siguientes campos:

Anular documento factura

& Visualizar documento

I l
M docurnento factura LElGEEEEB::zJ

Ejercicio 2015

Especificaciones refativas a contabilizacidn de anufcidn
Motiv.anulacidn ™

Fe.contabilizacidn

S g e X~ B = T =
el S
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CAMPO INFORMACION REQUERIDA

N° documento factura : | Numero de factura que se va anular.

Ejercicio . | Ao fiscal que corresponda a la factura.

Presionar ; de la sub pantalla seleccione el que
Motiv.anulacion : | mejor describe la razon de la anulacion, presionando

dos veces sobre la opcion.

L Fecha de contabilizacidn segun el documento que se
Fe.contabilizacion
va anular.

3. Asi vera los campos completados. Para confirmar que selecciond la factura

que desea anular, visualice el documento antes de anular presionando dos

Veces I & Visualizar dncumentol

Anular documento factura

47 Wisualizar documento

MN® docurmnento factura 510566583931

Ejercicio 2015

Especificaciones relativas a contabilzacidn de anulacidén
Motiv.anulacidn 16

I ot
Fe.contabilizacidn |_1-3f24,f2-314|_l

izar d factura 5. 2015

Estr.ped.inactivo | Docs.subsiguientes...

Visual.estructura pedido
~ & WEBER HARDWARE
~ & 4500151912
~ & 10 TOP 501 RECOGIDA

» ¥ Nota entrega 40979) T wEBERHARDWARE [ |
Fecha factura 10/28/2014 Referencia PAGO SEGUND FASE ‘Apdo. 932
Fecha contab. 10/28/2014 CAGUAS, P.R 00726
Importe 56.00 usD [ Cale.impuestos
Impte.impuesto  |0.00 S0 (INDICADOR IVA SO + 3| (787) 2585151 B 7e7) 7462070
Texto Pago por adekntado [ o
Condic.pago 30 Dizs neto B i
Fecha base 10/28/2014
Sodiedad MACI Municipio Autdno. Caguas Puerto Rico z

_ Referencia a pedido | Cuenta de mayor | Materil

Var.visualiz. Informacidn (toda) v
Posci... Importe Cantidad U...[ [Pedido  |Posi...| Txt.pedido Ind.impue
o
i3 56.00 2M3 [ 4500151312 10 TOP SOI RECOGIDA s0 ()
AL 4
BEE [&]F) Posiion EH conc.bisa. [ o/ Posiciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE DESEMBOLSO Pagina 37 de 288
Aprobado: 31 de octubre de 2018



4. Para regresar a la pantalla inicial, presione

5. Para anular presione

6. El sistema emitirad el siguiente mensaje en la parte inferior de la pantalla.

I Documento anulzdo con el ndmero 5105668941; compense los documentos FI rnanualrnentel

3.9 ANULAR FACTURAS FINANCIERAS

& Faua - |
1. Escribir la transaccion FB08 o buscarla via menu
& SAP Easy Access
& | - JH €& DHE o8 BE S

SAP Fasy Access
B & EHE L - o

~ &3 Meni SAP
* [ Oficina
v [J Ccomponentes multiaplicaciones
v [ Logistica
~ = Finanzas
~ {1 Gestidn financiera
= =1 Libro rmayor
» [ contabilzacidn
~ &3 Documento
~ ) FBOZ - Modificar
= ) FBOQ - Modificar posicion
~ ) FBO3 - Visualizar
~ I FBO3L - Visualizar en wvista libro mayor
- 2 FBO4 - Visualizar modif.
« 2 FBRA - Anular compensacidn
[J Documentos prelim.
[J Docurmentos de referencia
[ operacidn multisociedad
=3 Anular
« I FBOS - Anulacidn individual
-+ &) F.80 - Anulacidn en masa
[ BT

{ v v
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2. Al presionar la tecla de retorno debe completar los datos de la siguiente

pantalla:

Anular documento: Datos cabecera
@ Visualizar antes de anular ] Lista documentos &% Anulacién en masa

Datos del documento

. I 1
MNumero de documento I_| 1
Sociedad MAC1
Ejercicio 2015

Datos de contabilizacidn de anulacidn

Motiv.anulacidn 16
Fe.contabilizacidn Fecha decl.impuesto

Periodo contable

Datos para la gestién de chegues

Causa de no validez

INL’JmerD de dncumentul o i ) ]
3. En el campo de escribir el nimero de factura financiera

gue se va anular.

4, En el campo de del sistema no traerlo por predeterminado, se debe

escribir

5. En el campo de escribir el afio fiscal que corresponda a la factura.
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I Motiv.anulacidn I

6. En el campo de presione el icono , debe seleccionar el

motivo de la anulacion. Seleccione presionando dos veces.

[& Motivo de anulacidn o contabilzacién inversa (2) 14 E...

_ " Restricciones

£ L S]] B =R

Mot.a...” Texto

01 | Anulacién en periodo actual

0z Anulacién en periodo cerrado

03 Contabi.negativa en periodo actual
04 Contabi.negativa en periodo cerrado
05 Asiento por gjuste de periodificacion

10 CUENTA COMTABLE ERROMNEA
11 FECHA EXTRACTO ERROMEA

12 EXTRACTOS DUPLICADOS

13 ASIENTO DUPLICADO

14 PERIDODO INCORRECTO

15 ESTRUCTURA PPTO ERRONEA
16 MONTO INCORRECTO

17 FECHA ASIENTO ERROMEA

18 ANULACION DE RECAUDACIONES

14 Entradas encontradas
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7. Para visualizar la factura financiera antes de anular, presione el boton de

I@Ulsualizar antes de anular I

Resumen de documentos: Visualizar
B MM ETFEFE & Boeleccorar [Tombar TF B & [ [l atos fiscales E

Cl.doc. & KR ( Factura acreedor ) Documento normal

W doc. 1900317142 Sociedad MRC1 Ejercicio 2015
Fe.docum. 07/01/2014 Fecha contab. 07/22/2014 Periodo 01
Calc.impuestos ||

Referen. PETTY CASH 14-15

Moneda doc. UsD
Txt.cab.doc. petty cash 14-15

Pos |CT| Cuenta Texto breve cuenta |A3ignacitn II Importe
1(31|50002 Caja Menuda SGALVEL 350.00-
2(40(1199000 EFECTIVD EN TRRNSE. 350.00

8. Para regresar a la pantalla inicial, presione el icono

9. Si no tiene el numero de documento, lo puede buscar presionando el icono

I Lista documentos I
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10. Presione el icono para que pueda realizar la busqueda.

Lista de documentos
@ Fa )= Fuentes de datos

Sociedad = a
Nimero docurmanto 3
Hercicio = a

(o[ =[]

Delimitaciones generales
Clase de documento
Fecha de contabilzacion
Fecha de entrada
Numero de referencia
Operacion de referenca

Clave de referencia

EEEEEEE

Sistema ldgico

Visualizar apunte estadistico conjuntamente

["|Visualizar apunte estadistico

Blsqueda de docs. propios

["156l0 documentos propios

11. Complete el campo con el cadigo

|
12. Complete el campo con el afo fiscal del nUmero de documento

que se esta buscando.

I Fecha de entrada I
13.  Complete el campo con la fecha en que se registré la

transaccion en el sistema.

. e ST = ~
—_—.. e = === = 3 N ‘::?.i:':»y
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14. Al completar los campos, presione el icono . El sistema presenta una

lista de los documentos que cumplen con los criterios de seleccidn entrados:

Lista de documentos
= = TP EE ) E T & TP OB e

Soc. Afio | N® doc. Texto cab.documento .| Fe.contab. | Anulado con
CMACI |§_|I-I 2015 101473944 0008782000001 08/31/2014 101465386
MAC1 2015 101473946 Intereses f869
MACT 2015 101473948 0008781000001 101465347
MACT 2015 101473940 Intereses f513
MACT 2015 101473951 0008781000002 101465348
MACL 2015 101473952 Intereses 513
MACL 2015 101473929 CARLOS M DOMES 10/15/2014

MAC1 2015 101473928 EMMAMUEL J OTAMO APOMTE 10/17/2014 101473932
MACT 2015 101473931 LUZ M. SIERRA DIAZ

MACL 2015 101473932 EMMAMUEL 1 OTANO APONTE 101473928
MACL 2015 101473934 EMMAMUEL 1 OTANO
MACL 2015 101473841 0008818100001 10/21/2014

MACL 2015 101473842 0008818300001
MACL 2015 101473843 0008818300002
MACL 2015 101473844 0008818300003
MACL 2015 101473845 0008818300005
MACL 2015 101473846 0008818300006
MACL 2015 101473847 0008818300007
MACL 2015 101473848 0008818300008
MACL 2015 101473849 0008818200004
MACL 2015 101473850 0008818400002
MACL 2015 101473851 0008818400003
MACL 2015 101473852 0008818400004
MACL 2015 101473853 0008818400005
MACL 2015 101473854 0008818400006
MACL 2015 101473855 0008818400007
MACA 2015 101473856 0008818400008

Se visualizan 367 partidas

15. Para facilitar la budsqueda del documento, es posible afiadir o eliminar

columnas presionando el icono :
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16. Marcando el campo que desea afiadir y luego el icono . podra afadir o

quitar columnas. Las columnas a la izquierda son las que estaran visibles en

el informe.
(= Modfficar layout
_/ Selec.columnas ], Clasific. F Fittro |* Vista |' Represent.
NI EAENED
Columnas visualizadas Pool col.
Nom.colurmina Nom.colurmna
Sociedad Mombre del usuario a
Ejercicio Referencia v
N documento Status transf.datos a release siguiente
Texto cab.documento Autor docum.prelim.
Fe.contabiizacidn Calcular impuesto
Anulado con Calcular impuestos sobre imptes.netos
Cantidad paginas
CIA no plnificados
Cl.traslado
Clase de documento
Clase doc. neto a
Clase documento interna -
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17.  Unavez termine de afiadir o eliminar columnas presione el icono . Para

seleccionar el documento que desea anular, presione dos veces sobre el

documento.

[= Lista Tratar Pasar a Opciones Sistema Ayuda

& -ldH @@@ SHE T, Aas EE

Lista de documentos
S B E &S T W T A <TG T B EE il

Soc. Afio | N2 doc. Texto cab.documento - Fe.contab. “| Anul.con
MACT 2016 101554151 JUAMN PEREZ 07/15/2015
MACT 2016 101554152 JUAMN PEREZ
MACT 2016 101554159 EMILIO BARBOSA
a_E MACT 2016 101554161 EMILIO BARBOSA
MACT 2016 101554162 EMILIO BARBOSA
MACT 2016 101554168 CPO AUTO, INC

3.10 ANULAR FACTURAS EN MASA (VARIAS FACTURAS)

Mediante esta transaccion, podemos anular varios documentos a la misma vez.
Estos, pueden o no, estar en un orden numérico. La transaccion es utilizada por
personal, con las debidas autorizaciones, de las Areas de Contabilidad, Cuentas a
Pagar y Recaudaciones. En cumplimiento con los controles internos, el empleado

que realiza la anulacion no debe ser quien registrd el documento originalmente.
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1. Ingrese la transaccion F.80 0 busque via menu

= SAP Easy Access
& | -1 q

Do HE @

SAP Easy Access
BE & #HE S v

~ 1 Men( SAP

» [J Oficina

* (O Componentes multiaplicaciones

v [ Logistica

* 31 Finanzas

~ 3 Gestidn financiera
~ &4 Libro rmayor
+ (1 Contabilizacidn
* =1 Documento
+ ) FBO2 - Modificar
+ 72 FBOO - Modificar posicién
2 FBO3 - Visualzar
2 FBOSL - Visualzar en vista libro rrayor
t FBO4 - Visualizar modif.
2 FBRA - Anular compensacion
(3 Documentos prelim.
(1 pocumentos de referencia
(1 operacién multisociedad
&1 Anular
» £} FBOS - Anulacidn individual
- 1) F.80 - Anulacidn en masa

* [Jcuenta
v [ Datos maestros

- w w s+ 2 ¥ 8

4
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2. Al presionar la tecla de retorno se presenta la siguiente pantalla:

Anulacion de documentos en masa: Acceso

® K
Sociedad j j 3 |E‘
Nimero documento a | w ‘
Ejercicio d |E‘
Delimitaciones generales
Clase de documento E |?‘
Fecha de contabilizacidn a |?‘
Fecha de entrada 3 |?‘
Mimero de referenci 3 |?‘
Operacion de referencia e |?‘
Clave de referencia 3 |?‘
Sistema Idgico 3 |E‘
Datos para contabilizacidn de anulacidn
Motivo de anulacidn 18

Fe.contabilizacion
Periodo contable
Facha ded.impuesto
v|Ejecucidn de test

Operaciones multisociedades

(#)no tratar
(Otratar
(")si es posible
() Anular completamente sélo
3. Complete el campo con el cadigo
I Miamero documento I
4, En el campo escriba los nUmeros de documentos que se

deseen anular.
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5. Para anular documentos en secuencia (puede ser mas de una secuencia)

NUmero de referencia:

presione el icono gue se encuentra a la extrema derecha del campo

[Eg Programa  Tratar Pasara  Sistema  Ayuda

& B @@ EBHE RNDLoa BRI @
Anulacion de documentos en masa: Acceso

& =

Sociedad MAC1 a

Namero documento El

Ejercicio 2016 a

Delimitaciones generales
Clase de documento
Fecha de contabilizacidn
Fecha de eqfrada

Operacion de referencia

Clave de referencia

oo oo of w wl o W

o]

Sistema ldgico

6. En el campo Seleccionar intervalos, ingrese la secuencia de los nimeros de

o
documentos, luego presione el icono :

I [E Seleccidn multiple para MUmero de referencia
Seleccionar valores ind. Seleccionar intervalos | Excluir valores indiv.  +~ Excluir intervalos

i P.. Limite inferior _|L|'m'rte superior
I=
1L
[
m; -

D -
HI| 4 i
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7. Para anular varios documentos que sus numeros no estan en secuencia,

presione la pestafia Seleccionar indiv. Ingrese los nimeros de documentos

que desea anular, luego presione el icono

[ Seleccidn miltiple para MOmero documento

Selec%' valores ind. } Selecompar intervalos | Excluir valores indiv. - Excluir intervalos
P... Valof indi.
A
AN
D -
1 » 1 b
'

documentos que desea anular.

8. Complete el campo con el afo fiscal a que pertenecen los

I Motivo de anulacirfrnl

9. En el campo presionar el icono . Seleccione el

motivo de la anulacion. Presione dos veces sobre el mismo.

— P —
5N S e
= ———

- "'» e = 3 === : B
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n o contabiizac nwersa (1) 14 E__ —

(9 (0 [ [ | [ 2 (3 =] | [

Mot & - =)

o1 L Anulacidn en periodo actual

o= Anulacidn en periodo cerrado

o= Contabil.negativa en periodo actusl
o= Contabil.negativa en periodo cerrado
os Asiento por ajuste de periodificacian
10 CUENTA COMNTABLE ERROMNEA

11 FECHA EXTRACTO ERROMEA

1= EXTRACTOS DUPLICADOS

1= ASIEMTO DUPLICADO

1< PERIODO INCORRECTO

15 ESTRUCTURAS PPTO ERROMEA

MO TO INCORRECT O
17 FECHA ASIENTO ERROMEA
AMULACION DE RECAUDACIONES

14 Entradas encontradas

10.

Presione el boton de ejecutar

lista de los documentos a ser anulados.

, en la siguiente pantalla visualizara la

1

o
2

Anulacign de documentos en masa

#ular documentos @
Calidad Inulacién de documentos en masa Hora 14:05:38 Fecha 08/06/2014
Caguas SAPFOB0 fJEAIMER Pédg

Docs.anulables
N® documento Sociedad Ejercicio Clase documento Fecha contab. Fecha documenta Referencia
101452033 MRC1 2014 S 03/31/2014 03/31/2014 RJUSTE DEUDA
101452036 MRC1 2014 S 05/31/2014 05/31/2014 RJUSTE DEUDR
101452039 MRC1 2014 S 08/30/2013 08/30/2013 RJUSTE DEUDR
101452040 MRC1 2014 S 10/31/2013 10/31/2013 RJUSTE DEUDR
101452041 MRC1 2014 S 11/30/2013 11/30/2013 RJUSTE DEUDR
101452042 MRC1 2014 S 12/30/2013 12/30/2013 RJUSTE DEUDR
101452044 MRC1 2014 S 01/30/2014 01/30/2014 RJUSTE DEUDR
101452048 MRC1 2014 S 03/31/2014 03/31/2014 RJUSTE DEUDR
101452047 MRC1 2014 S 04/30/2014 04/30/2014 RJUSTE DEUDR
101452048 MRC1 2014 S 05/31/2014 05/31/2014 RJUSTE DEUDR
101452049 MRC1 2014 S 06/30/2014 06/30/2014 RJUSTE DEUDA
101452050 MRC1 2014 S 11/30/2013 11/30/2013 RJUSTE DEUDA
101452051 MRC1 2014 S 12/30/2013 12/30/2013 RJUSTE DEUDA
101452053 MRC1 2014 S 01/30/2014 01/30/2014 RJUSTE DEUDA
Calidad Bnulacion de documentos en masa Hora 14:05:38 Fecha 0B/06/2014
Caguas SAPFOR0 /JEALMER Pég
Docs.no anulables
La lista no contiene datos
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11. De ser estos los documentos a anular presionar el boton de

| Anular documentos |

y se desplega la siguiente pantalla:

Anulacion de docurmentos en masa
=
Calidad Anulacién de documentos €n masa Hora 14:07:54 Fecha 08/06/2014
Caguas SAPFO080 /JPALMFR Pag.
Docum. anulados
W® documento Sociedad Ejercicio Clase documentc Fecha contab. Fecha documentc Referencia
Mensaje
101452033 MAC1 2014 Sn 03/31/2014 03/31/2014 AJUSTE DEUDA
Anuladc con documentc 101452093
101452036 MAC1 2014 5B 05/31/2014 05/31/2014 AJUSTE DEUDA
Anulado con documentoc 101452084
101452039 MACL 2014 sn 08/30/2013 08/30/2013 AJUSTE DEUDA
Anulado con documento 101452085
101452040 MAC1 2014 SR 10/31/2013 10/31/2013 AJUSTE DEUDA
Znulado con documento 101452096
101452041 MAC1 2014 5B 11/30/2013 11/30/2013 AJUSTE DEUDA
Anuladoe con documentoc 101452087
101452042 MAC1 2014 Sn 12/30/2013 12/30/2013 AJUSTE DEUDA
Anuladc con documentc 101452098
101452044 MAC1 2014 SR 01s30/2014 01/30/2014 AJUSTE DEUDA
Anulado con documentc 101452083
10145204€ MAC1 2014 =228 03/31/2014 03/31/2014 AJUSTE DEUDA
Anulado con documento 101452100
101452047 MAC1 2014 Sk 04/30/2014 04/30/2014 AJUSTE DEUDA
Anulado con documento 101452101
101452048 MAC1 2014 5B 05/31/2014 05/31/2014 AJUSTE DEUDA
Anulado con documentoc 101452102
101452048 MACL 2014 sn 06/30/2014 06/30/2014 AJUSTE DEUDA
Anulado con documento 101452103
101452050 MAC1 2014 SR 11/30/2013 11/30/2013 AJUSTE DEUDA
Anulado con documentco 101452104
101452051 MAC1 2014 5B 12/30/2013 12/30/2013 AJUSTE DEUDA
|SAE

4, PRE INTERVENCION

El area de Pre intervencion es responsable de verificar y certificar que los
documentos que se procesan para pago cumplen con las leyes, reglamentos y
ordenanzas aplicables.

41 CAMBIO DE ESTATUS DE FACTURA

1. Se reciben los documentos luego de que las facturas han sido registradas en
el Sistema SAP.

2. Estas se distribuyen de manera equitativa entre los Oficiales de Pre

intervencion. Para ello se toman en consideracion los planes de trabajo del

Area y las expectativas de desempefio.
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3. Se realiza la pre intervencion de los documentos. Para realizar la pre
intervencion se deben utilizar como guias las Hojas de Cotejo — Anejos 8

al 19, que se disefiaron para estos propositos.

Estas Hojas de Cotejo fueron preparadas para procesar pagos de
transacciones realizadas bajo circunstancias normales, en los cuales se ha
seguido el procedimiento normal establecido por el Municipio. Por ello, en
las mismas se establecieron los documentos minimos requeridos para

procesar los distintos tipos de pagos que se efecttan en el Municipio.

Al establecer estos requisitos se tomaron en consideracion las leyes,
reglamentos, normas, procedimientos y ordenanzas aplicables a cada tipo de
pago. Ademas, se tomd en consideracion la necesidad de mantener
disponible la documentacién requerida por los auditores internos y externos

que evallan las transacciones fiscales del Municipio.

El hecho de que estas regulaciones aplicables estén sujetas a cambio, asi
como la realidad operacional de que en circunstancias particulares algunas
unidades administrativas no sigue los procedimientos establecidos, puede
crear la necesidad de requerir documentos o informacion adicional. Sin
embargo, independientemente de las excepciones que puedan ocurrir, las
hojas de cotejo constituyen una herramienta Util para que las distintas
unidades administrativas del Municipio las utilicen como referencia al

tramitar pagos al Departamento de Finanzas.

4, Una vez completado el proceso de pre intervencion de los documentos, se

debe actualizar el estatus de la factura en el Sistema SAP.
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=

5. Escribir la transaccion FB02 0 buscarla via

menu:

& SAP Easy Access
& - JEH CEee BEHR SDhOH AR @

SAP Easy Access
B & &EHE 7 v a

¥ 21 Mend SAP
v [ Oficina
+ [J Componentes multiaplicaciones
» [J Logistica
* 1 Finanzas
* 1 Gestidn financiera
* 21 Lbro rmayor
» [ Contabilizacidn
~ &1 Documento
- 17 FBO2 - Modificar
« 12 FBOO - Modificar posicién
« 2 Epn2 i oo

6. Al presionar la tecla de retorno te lleva a la siguiente pantalla :

Modificar doc.: Acceso

Lism docurmentos 4 Primera posicidn & Opciones tratamiento

Clave de la vista de entrada
M2 docurmento
Sociedad

Ejercicio

I M documento I
7. En el campo de escribir el numero de documento (factura)

que se va a actualizar.
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8. En el campo de sociedad se va a escribir MAC1.

9. En el campo de escribir el afio al que corresponde la factura.

10. Presionar la tecla de retorno. Aparecera la siguiente pantalla:

Resumen documento: Modificar
Gl M4 » M BEFEF E @ Mcekcionar [®erbar TF [ & [E [l Datos fiscales E|

Cl.doc. : RE { Factura bruto ) Documento normal

N° doc. 5100268461 Sociedad MAC1 Ejercicio 2015
Fe.docum. 11/30/2014 Fecha contab. 12/15/2014 Periodo 04
Calc.impuestos ||

Referen. WOVIEMERE 2014

Moneda doc. usD
Txt.cab.doc. SERVICIOS

Pas |CT| Cuenta Texto breve cuenta |Asignacidn II Importe
1(31|133120943 |ATsT MOBILITY FUERTO|SGALVEZ 50 12,311.00-
2|81| 9235000 GASTOS TELEFONOS 50 12,311.00

S~ > ~—
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11. Presionando dos veces sobre el nimero o nombre del suplidor, en la siguiente

pantalla podré actualizar el eestatus de la factura:

Modificar doc.: Posicion 001

G? Qf* .f; w & 3 B Otros datos + Linea siguiente + Linea anterior Datos retencidn impuestos

Acreedor 133120943 ATE&T MOBILITY PUERTO RICO INC LibrMay 5101000
Sociedad MAC1
Municipio Autdno. Caguas GUAYMNABO,PR Mo doc. 5100268461
Posicidn 1 / Factura / 31

Importe 12,311.00 UsD

Datos adicionales

Base desc. 12,311.00 USD Importe DPP  [0.00 UsD
cond.pago :LECIDSZ Dias/ptje. 30 % 3
Fecha base 11/30/2014 Fiia

Blogueo pago |E Ref.a factur / /
Mgpada-paaa ImpteMonPaga (0.00

Via de pago C

Refer.pago

m SGALVEZ
< Texto SERVICIOS NOV/2014 PRO003521983 FRAME RELAY ®, Txtexl))
\

12. El campo Asignacion se completa para indicar cual fue el empleado que

realizo el proceso de pre intervencidn. Se debe completar segin creado como

I Asignacidn SGALVEZ I

usuario en SAP.

13. Enel campo Texto / Texto Expl. debe incluir cualquier dato que le permita
identificar la factura. En este campo también se detallan las razones para la

devolucién de un documento.

ITEXt{} SERVICIOS NOV/2014 PRO003521983 FRAME RELAY |@.§; Txt.expl. | I
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14. La actualizacion del estatus de la factura se realiza utilizando el campo

Bloqueo pago

15.  Si el proceso de pre intervencion refleja que los documentos cumplen con

los requisitos establecidos, | Oficial de Pre intervenciones cambia el

bloqueo de pago de C a D. Este estatus indica que el documento ha sido

verificado por un Oficial de Pre intervencion.

16. En caso de que se detecten deficiencias en el proceso de pre intervencién o

gue se entienda que el pago no cumple con los requisitos establecidos:

a. Se cambia el bloqueo de pago de C a B. este estatus indica que el pago

ha sido detenido por algun defecto.

b. Se actualiza el Sistema de Control de Documentos y se genera una

Reporte Devolucion Documentos — Pre Intervencion, Anejo 19.

C. Se anotan tanto en el Sistema SAP, campo de Texto, como en la “Hoja

de Devolucion” las razones para la devolucion.

d. Se refiere el documento a la Unidad Administrativa que originé el
pago junto con la “Hoja de Control” y la “Hoja de Devolucion de

Documentos™.
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[E
17.Al terminar de hacer los cambios, presione el icono , Y volveraala

pantalla principal. En la parte inferior de la pantalla observara el mensaje

I Las modificaciones han sido gmbada&l

Resumen documento: Modificar
Bl M4 »METETF B M @cekcconar [@6rbar T E 5 [ [lDatos fiscales Ei

Cl.doc. : RE ( Factura bruto ) Documento normal

N® doc. 5100268461 Sociedad MRCL Ejercicio 2015
Fe.docum. 11/30/2014 Fecha contab. 12/15/2014 Periodo 08
Calc.impuestos Il

Referen. NOVIEMERE 2014

Moneda doc. usD
Tit.cab.doc.  SERVICIOS

Poz |CT| Cuenta Texto breve cuenta |Asignacion II Importe
1131133120943 |ATsT MOBILITY PUERIO|SGRLVEZ 50 12,311.00-
2|81| 9235000 GASTOS TELEFONOS 50 12,311.00

18. Los documentos que han sido revisados y aprobados por los oficiales de pre

intervencion son referidos al Supervisor de Pre intervencion para la

evaluacion correspondiente, y para que se remita la recomendacion de pago.

19.  Se actualiza el “Sistema de Control de Documentos”. Se indica el empleado
que trabajo el pago y la fecha en que el documento es referido al Supervisor

de Pre intervencion.

20. Una vez revisados los documentos, el Supervisor de Pre intervencion

realizara los pasos 5 al 14 de la Seccion 4 de este Manual.
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21.  Silos documentos cumplen con los requisitos establecidos, el Supervisor de
Pre intervencion cambia el bloqueo de pago de D a E. Este estatus indica que

el documento ha sido verificado y que recomienda el pago.

22. Encaso de que detecte deficiencias 0 que se entienda que el pago no cumple

con los requisitos establecidos:

a. Se cambia el blogueo de pago de D a B. este estatus indica que el

pago ha sido detenido por algun defecto.

b. Se actualiza el Sistema de Control de Documentos y se genera una

“Hoja de Devolucion de Documentos”.

C. Se anotan tanto en el Sistema SAP, campo de Texto, como en la

“Hoja de Devolucion™ las razones para la devolucion.

d. Se refiere el documento a la Unidad Administrativa que origino el
pago junto con la “Hoja de Control” y la “Hoja de Devolucion de

Documentos™.

E
23. Al terminar de hacer los cambios, presione el icono , Y volvera a la

pantalla principal. En la parte inferior de la pantalla observara el mensaje .

I Las modificaciones han sido gmbadaal
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24. Los documentos que han sido revisados y aprobados por el Supervisor de

Pre intervencion son referidos al Ejecutivo de Desembolsos para la

evaluacion correspondiente, y para que se remita la recomendacién de pago.

25.  Se actualiza el “Sistema de Control de Documentos”. Se indica la fecha en

que el documento es referido al Ejecutivo de Desembolsos.

26. Una vez revisados los documentos, el Ejecutivo de Desembolsos realizara

los pasos 5 al 14 de la Seccién 4 de este Manual.

27.  Si los documentos cumplen con los requisitos establecidos, el Ejecutivo de
Desembolsos cambia el bloqueo de pago de E a G. Este estatus indica que el

documento ha sido verificado y que recomienda el pago.

28.  En caso de que detecte deficiencias 0 que se entienda que el pago no cumple

con los requisitos establecidos:

a. Se cambia el bloqueo de pago de E a B. este estatus indica que el pago

ha sido detenido por algun defecto.

b. Se actualiza el Sistema de Control de Documentos y se genera una

“Hoja de Devolucion de Documentos”.

C. Se anotan tanto en el Sistema SAP, campo de Texto, como en la “Hoja

de Devoluciéon” las razones para la devolucion.
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d. Se refiere el documento a la Unidad Administrativa que origind el
pago junto con la “Hoja de Control” y la “Hoja de Devolucion de

Documentos™.

@]
29. Al terminar de hacer los cambios, presione el icono , Y volvera a la

pantalla principal. En la parte inferior de la pantalla observara el mensaje

I Las modificaciones han sido gmbadES.I

Resumen documento: Modificar
Gl M4 M ETF EF E @ [@seecdonar [®Grebar TF [ 5 [E [ Datos fiscales E|

Cl.doc. : RE [ Factura bruto ) Documento normal

N® doc. 5100268461 Sociedad MRC1 Ejercicio 2015
Fe.docum. 11/30/2014 Fecha contab. 1271572014 Periodo 06
Calc.impuestos N

Referen. NOVIEMERE 2014

Moneda doc. usD

Txt.cab.doc. SERVICIOS

Pos |CT| Cuenta Texto breve cuenta Asignacion II Importe
131133120943 |AT=T MOBILITY FUERTC|SGRLVEZ 50 12,311.00-
2|81| 9235000 GASTOS TELEFONOS 50 12,311.00

30. Los documentos que han sido revisados y aprobados por el Ejecutivo de

Desembolsos son referidos al Director de Finanzas para la evaluacion

correspondiente, y para que se remita la recomendacion de pago. El Codigo
Municipal requiere que todo desembolso cuente con la aprobacion del
Director de Finanzas o su representante autorizado previo a que se emitan

los pagos.

31. Se actualiza el “Sistema de Control de Documentos”. Se indica la fecha en

que el documento es referido al Director de Finanzas.

32.  Una vez revisados los documentos, el Director de Finanzas realizara los
pasos 5 al 14 de la Seccién 4 de este Manual.
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33.  Si los documentos cumplen con los requisitos establecidos, el Director de
Finanzas cambia el bloqueo de pago de G a F. Este estatus indica que el

documento ha sido autorizado por el Director de Finanzas.

34. En caso de que detecte deficiencias o que se entienda que el pago no cumple

con los requisitos establecidos:

a. Se cambia el bloqueo de pago de G a B. este estatus indica que el pago

ha sido detenido por algun defecto.

b. Se actualiza el Sistema de Control de Documentos y se genera una

“Hoja de Devolucion de Documentos”.

C. Se anotan tanto en el Sistema SAP, campo de Texto, como en la “Hoja

de Devolucion” las razones para la devolucion.

d. Se refiere el documento a la Unidad Administrativa que origing el

pago junto con la “Hoja de Control” y la “Hoja de Devolucion de

Documentos™.
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=
35. Al terminar de hacer los cambios, presione el icono , Y volvera a la

pantalla principal. En la parte inferior de la pantalla observara el mensaje

I Las madificaciones han sido gmbada5.|

Resumen documento: Modificar
E M4 »METFEF E [ ®selecconar [®Grabar TF g [ [ Datos fiscales =

Cl.doc. = BE { Factura bruto ) Documentoc normal
N® doc. 5100268461 Sociedad MRC1 Ejercicio 2015
Fe.docum. 11/30/2014 Fecha contab. 1271572014 Periodo 06
Calc.impuestos ]
Referen. HOVIEMBRE 2014
Moneda doc. usD
Txt.cab.doc. SERVICIOS
Pos |CT| Cuenta Texto breve cuenta Lsignacion 11 Importe
1(31|133120943 |ATsT MOBILITY PUERTO|SGALVEZ 50 12,311.00-
2|81| 9235000 GASTOS TELEFONOS 50 12,311.00

36. Los documentos que han sido revisados y aprobados por el Director de

Finanzas son referidos al Alcalde o su representante autorizado para la

evaluacion correspondiente, y para que se remita la autorizacion de pago. El
Codigo Municipal requiere que todo desembolso cuente con la aprobacion
del Alcalde

0 Su representante autorizado previo a que se emitan los pagos.

37. Se actualiza el “Sistema de Control de Documentos”. Se indica la fecha en

que el documento es referido al Alcalde o representante autorizado.

38. Una vez revisados los documentos, el Ejecutivo de Desembolsos realizara

los pasos 5 al 14 de la Seccion 4 de este Manual.

39.  Si los documentos cumplen con los requisitos establecidos, el Alcalde o su

representante autorizado cambia el bloqueo de pago de F a blanco Este

e QS
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estatus indica que el pago ha sido autorizado y esta listo para emitirse el

mismo.

40. En caso de que detecte deficiencias o que se entienda que el pago no cumple

con los requisitos establecidos:

a. Se cambia el bloqueo de pago de F a B. este estatus indica que el pago

ha sido detenido por algun defecto.

b. Se actualiza el Sistema de Control de Documentos y se genera una

“Hoja de Devolucion de Documentos”.

C. Se anotan tanto en el Sistema SAP, campo de Texto, como en la “Hoja

de Devolucion” las razones para la devolucion.

d. Se refiere el documento a la Unidad Administrativa que originé el
pago junto con la “Hoja de Control” y la “Hoja de Devolucion de

Documentos™.
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@
41. Al terminar de hacer los cambios, presione el icono , Y volveraala

pantalla principal. En la parte inferior de la pantalla observara el mensaje

I Las maodificaciones han sido gmbada&l

Resumen documento: Modificar
& M4 =T ECF B @ [Wselcdonar  [iGrbar  TF 5t [ [HDpatos fiscales Ei|

Cl.doc. : BE ({ Factura bruto ) Documento normal
N° doc. 5100268461 Sociedad MAC1 Ejercicio 2015
Fe.docum. 1173072014 Fecha contab. 1271572014 Periodo 08
Calc.impuestos [
Referen. HOVIEMBRE 2014
Moneda doc. usD
Txt.cab.doc. SERVICIOS
Pos |CT| Cuenta Texto breve cuenta Asignacion II Importe
1|31 133120943 |ATsT MOBILITY FUERIO|SGALVEZ 50 12,311.00-
2|81| 9235000 GASTOS TELEFONOS i) 12,311.00

4.2 VISUALIZAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES QUE LLEGAN
AL TOPE ESTABLECIDO POR EL DEPARTAMENTO DE
HACIENDA

Este informe le permite a la Unidad de Desembolsas identificar aquellos servicios
profesionales que han llegado al tope de $1,500 establecido por el Departamento
de Hacienda. Una vez alcanzan el tope, si no estan exentos, se le empezara a retener

el 7% o el % que aplique.
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/B pL0 00000447 R
1. Escribir la transaccion S _PL0O 09000447 0

buscarla via menu:

= SAP Easy Access
& *JH @e@e ODEHER OO0 EE & 0

SAP Easy Access
[EE & EHE £ - -

= &3 Mena SAP —
» [ Oficina ~
» [ Componentes multiaplicaciones
» [ Logistica
~ 3 Finanzas
~ 3 Gestién financiera
» [ Libro mayor
+ [J Deudores
~ &3 Acreedores
» [ contabilizacién
» [ Documento
» [ cuenta
» [ Datos maestros
» [ Operaciones periddicas
» [ Reporting de declraciones
~ =3 Retencidn de impuestos
~ ‘3 General
- @ S_PO0O_07000134 - Declaracion fiscal (general)
+ ) S_PLO_09000447 - Declaracidn fiscal al acreedor
= jhin

2. Al presionar la tecla de retorno saldra la siguiente pantalla:

—_— - -
Er [Ga 1= El Fuences de datos

Seleccidn acreador
Cuenta de acreedor 1 = a
Sociedad a

s

Selpor Aweda p.bisqueda
D Ay basa
str.basa.
(= _Awsds para bosa... |
Seleccisn de parmdas
Partd.abert.an facha ceve vzsizrzoas

Fecha de comaansacksn a

warante pais
warmnte de pais =

Otras desmEacones

:
1
oplceet

Antickres tambin pendentes
Antcwe fecha contablzackn a

Conversdn moneda
Tieo de cambio de B Factura
Moneda local akternata
Fecha de conmensda

Control de sakda
o e fonmutanos
Cantidad imoressones de prisebe
Ient#fcador de Formatne
Edentcador de dreccxsn
Erpresors
e nene-dEramente

Teo retencsn p.detenmibase
Sepamcdn de ktas deseada

Lienar tan para IS0
Wal.cpo.fecha
Docsmentos de pago = Facha compensacian

Factora = Fe_contanioa cata

Pais an el o
Thulo adconal

. I - - - ;
= > =5 = ==X S
—_— ey = = = = = e
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3. Presionar el icono , traera la siguiente pantalla:

[E ABAP: Catdlogo de variantes del prograrma RFKQSTOO

EY ()
Catdlogo de variantes del prograrma RFKQSTOO

Variante Descr.breve
EEEIEI? F{ETENCIONj VERIFICAR. RETEMCION
2008 RETENCION IMFORME DE 480 2008

480-2004 480-2004
480-2005 480-2005
480-2006 480-2006
RETEMCION RETEMCION

RETEMCIOMES RETEMCIONES

VER. RETENCION WERIFICAR RETEMCION
WERIFICAR. verificar 2005
WVERIFICAR 480 Verificar 480

WER. RETENCIOM VERIFICAR RETEMCION

4. Se escogera la opcion de , Y modificara

la pantalla de esta forma:

Declaracion fiscal
@ & g Fuentes de datos

Seleccidn acreedor
Cuenta de acreedor J J El
Sociedad MAC1 2

L=

Sel.por Ayuda p.blusqueda
D Ay.p.busa.
Str.bisa.

= Ayuda para bsg...

Selaccidn de partidas
Partid.abiert.en fecha dave 12/31/2006
Fecha de compensacidn 01/01/2008 3 12/31/2008

Variante pas

Varante de pais ER

Otras delimitaciones

Clase de documento

EE

Nimero de documento
Fecha de contabilizacién

Tipo retenciones

o e e

Indicador retencidn RL R4

(=] 5]

| También facturas pendientes
| Anticipos también pendientes
Anticipo fecha contabilzacion 3

= S Sty
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5. Los campos que se modificaran son los siguientes:

| Partid.abiert.en facha clave | o o )
a. En el campo de escribir la fecha del Gltimo dia

12/31/2014

del afio en este ejemplo sera

I Fecha de cnmpensaciﬁnl
b. En el campo de en la mayoria de las veces

escribir el intervalo del afio natural completo. En este ejemplo se

I
I 01/01/2014 a |12f31f201ﬂl

escribira

I Cuenta de acreednrl o ) )
6. En el campo de escribir el nimero de seguro social del

acreedor que se desea visualizar. En los casos que no se sepa el numero del

acreedor se buscara por nombre presionando el icono , saldra la

siguiente pantalla:

Acreedores general Acreedores por pais/sociedad | Acreedores por soc.. [»][=]
Pais
Poblacién
Conc.blsg.
Mombre
Acreedor
Ctd.maxima aciertos Soao

e . e ST S ~
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7. En el campo de escribir el nombre o parte del nombre que se
sepa del servicio profesional. En este ejemplo se va a buscar a Roberto
Velez, se escribira en el campo y se presionara el icono :

saldra la siguiente pantalla:

[E- Mamero de cuenta del proveedor o acreedor (1) <46 Entradas encontradas ]

Acreedores general Acreedores por pais/sociedad Acre... = ]l=] 1

=y
Pais: PR
Problacidgn -~ Cconc.buiso.- Mombre 1 Acreaedor SoC.

L AGUAS BUEMNAS I RODRIGUEZ RODRIGUE=Z WELE=Z, CARMEM S84651317F MACL -
cCAaGUAS JAVWIER WELEZ RODZ 584451955 MACL =
caGUAS MUMOZ WELEZ, AIDELIS SOF221288 MACL
CAGUAS PAULA WELEZ MARTINES 581337683 MACL
CAGUAS ROMAMN VELEZ, ELIZABETH 583418428 MACL
CAGUAS SAMTOS WELEZ, HECTOR MAMU S82230568 MACL
CAGUAS SAMNTOS VELEZ, SAPHIR S82602546 MACL
CAGUAS WELEZ COTTO, AUREA LUZ S833G813I3  MACL
CAGUAS WELEZ COTTO, MARLA SOCORR SS84G622688 MACL
CAGUAS ACTIVG MIRAMDA WELEZ, AELIS IRMI S83421F772 MACL
CcAGUAS ACTIVG TIRADCO WVELEZ, BOMIFACIO S82649423 MACL
CcAGUAS ACTIVG WELEZ RIOS, EMRIQUE J1AWVIE S960F07 84  MACL
CAaGUAS PR GLADYS WELEZ CARABALLO, GLADYS S8233965% MACL
CAGUAS, OCASIO WVELEZ, TAMARS S98126553 MACL
CAGUAS, WELEZ BERMUDEZ, ROBERTO 581558497 MACL
CcCaGUAS, WELEZ WELAFQUEZ, AIDWA EMNI S82412363 MACL
CAGUAS, PR JUuAMN WELEZ FALCOM S82146644 MACL -

46 Entradas encontradas

8. Se escogera presionando dos veces la opcion que se vaya a visualizar. En

este ejemplo se escogera

CAGUAS, WELEZ BERMUDEZ, ROBERTO 581558497

9. En el campo de se debe asegurar que este escrito , de no

estarlo se debe escribir.

e =t
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10. Al terminar de llenar los campos de la pantalla presionar el icono :

saldré la siguiente pantalla:

Declaracion fiscal

&
Municipio Rutbno. Caguas Declaracion fiscal para Puerto Rico Hora 13:17:24 Fecha 02/12/2015
Puerto Rico RFKQST00/JPAIMER Pag. 1
NeAct |N°® cta. Direccion

00001 |0581558497( VELEZ BERMUDEZ, ROBERTO HACIENDA SAZN JOSE CALLE AL00727 CAGURS,

FE.cmp‘N" doc. ‘CC‘V‘ ED ‘CC Fe.doc|N® referencia Importe factura Importe base |Retenciones ‘ Importe neto Exento

Tipo retencidn: Rl | Certificado/Carta: Numero NI :

Indicador de retencidn: Rl

Ind.ret.: Rl N.I.E.:

052814|5100256293 |31 001|RE|043014|101 3,000.00 3,000.00 105.00 2,895.00 0.00
060514|5100257749(31 001|RE|051314|MAYD 2014 3,000.00 3,000.00 105.00 2,895.00 0.00
070214|5100259565(31 001|RE|061714|103 3,000.00 3,000.00 210.00 2,790.00 0.00
101614|5100264536(31 001|RE|063014]|104 3,000.00 3,000.00 210.00 2,790.00 0.00
101614|5100264537(31 001|RE|083014|105 3,000.00 3,000.00 210.00 2,790.00 0.00
102914| 510026552431 001|RE|093014| 106 3,000.00 3,000.00 210.00 2,790.00 0.00
121014|5100267811(31 001|RE|113014|NCVIEMBRE 2014 3,000.00 3,000.00 210.00 2,790.00 0.00
121014]|5100267812| 31 001|RE|103014| OCTUBRE 2014 3,000.00 3,000.00 210.00 2,790.00 0.00
Indicador de retencion R1 24,000.00 24,000.00 1,470.00 22,530.00 0.00

11. Esta pantalla muestra el ingreso por servicios profesionales que haya(n)

ganado el(los) acreedor(es).

S. PAGADURIA

La etapa final del proceso de desembolsos se realiza a través del Area de Pagaduria.
Los pagos autorizados pueden realizarse por medio de la emision de un cheque o
de una transferencia electronica. Para administrar efectivamente el proceso de
emision de cheques asi como el flujo de efectivo necesario, los pagos se realizan
segun el calendario de pagos a proveedores y contratistas de servicios que se
prepara anualmente. Dicho calendario contempla la entrega de cheques los viernes,

optimizando asi la eficiencia en el proceso de pago.
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Los documentos necesarios para procesar cualquier pago deben referirse al
Departamento de Finanzas por lo menos cinco dias laborables antes de la fecha de
pago establecida. De esta manera se contara con el tiempo necesario para realizar
efectivamente el proceso de registro de factura, pre intervencion y pago establecido

anteriormente.

Al referir los documentos para pago al Departamento de Finanzas, las unidades
administrativas deben tomar en consideracion las fechas de vencimiento de los
distintos tipos de pago. La base para calcular la fecha de vencimiento es la fecha
de la factura. El Sistema tiene creadas las siguientes dos fechas de vencimiento, de

acuerdo al tipo de pago:

o Servicios Profesionales - 10 dias

o Otros desembolsos - 30 dias

Los documentos se reciben del Alcalde o su representante autorizado y se

mantienen archivados hasta que la emision del cheque o la transferencia sea

autorizada por el Director de Finanzas.

5.1 INFORME DE ENVEJECIMIENTO DE FACTURAS

Los lunes de cada semana, el Ejecutivo de Desembolsos genera el listado de las

facturas vencidas. Este listado permite seleccionar las facturas que seran pagadas

conforme a su vencimiento.
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1. Escriba la transaccion ZKR_AGE - y presionar la

tecla de retorno.

[ Meni Tratar Favoritos Detalles  Sistema Ayuda
=

& | B @@ CHE ono0 BE @6

L

SAP Easy Access
B & EHE 2 v -

~ &1 Favoritos W_

» [1Modulo de Presupuesto
» [ Asistencia SAP
» [ Otros
~ &3 Mend SAP
» (1 oficina
3 componentes multiaplicaciones
7 Logistica
(7 Finanzas
[ Recursos Hurmanos
(7 sistemas info
[ Herramientas
[ webClient-UL-Framework

2. Abre lasiguiente pantalla:

Envejecimiento de Pagos - Proveedores
&
| Criterio de Seleccidn
I M= [—
Proveedor | 3
—_— —
Mo. Documento 3
Fecha Documento ' 3
Fecha Contabilizacion ' 3
T a | . |
< Blogueo de Pa a [
| Opciones del Reporte \
Parti. abiertas hasta fecha... [12/01/ M4

I Blogueo de Pagul

Generalmente el Gnico campo que completa es

. » = ':' = :
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I Blogueo de Pagul )
3. En el campo de presione el icono , para que pueda

seleccionar el bloqueo de pago que interesa consultar.

[= Clave de bloqueo para el pago (1) 10 Entradas enco...

> Restricciones |

(o ][ [0 ][ | 5l |2 [ 2 ] | [ o ]
In.bl... " significado

i :Autorizado el pago

Omitir cuenta
Ref.Pre-inter-antici

BR: Pago blogueado
Ref.Pre-intervencidn
Pre-Intervenido

Revisado Supervisor

Rewv. Dir.Finanzas
Revisidn Ejecutivo
Blogueo para ZKR_AGE

I i 1 I I T =

10 Entradas encontradas

4, Para generar el informe de facturas vencidas y que ya estan aprobadas para

pago, se debe seleccionar el bloqueo de pago en blanco.

[S Clave de bloqueo para el pago (1) 10 Entradas enco...

_ Restricciones |

v

(v ][ 688 2|2 .] [&]
In.bl...~ significado
I " Autorizado el pago

I Parti. abiertas hasta fecha... I
5. En el campo de escribir la fecha de hasta cuando se

desean visualizar los pagos pendientes. Si desea visualizar todo lo vencido a

la fecha, deje el campo en blanco.
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6. Si desea generar el listado para visualizar casos particulares, utilice la tabla

como referencia de como debe completar otros campos:

Proveedor Escriba el o los nimeros de O | Paravisualizar las
suplidor. cuentas a pagar por
suplidor

No. Documentos | Escribir el o los nUmeros de 0]

documentos.

Fecha Escribir la fecha o fechas de O | Paravisualizar factura
documento documentos de pago de una fecha o periodo

particular.

Fecha Escribir la fecha o fechas de @)

Contabilizacion | contabilizacién

Fondo Escribir el o los nimeros de (@]

fondo

7. Una vez completados los campos, presione el icono , podra visualizar
el listado de facturas correspondiente a los criterios de seleccion previamente

definidos:

Envejecimiento de Pagos - Proveedores
G AFFE @ BAIRTO0 Eas 0
1D Proveedor Proveedor Lini Proveedor Lin2 Clase Doc. Eercicio Documento | Pos. Doc. Imput. Doc. C.Blog. Blogueo Fecha Doc. Fecha Cont. Fondo C. Gestor Area Func. Pos. Pres
[133120943 ]AT&T MOBILITY PUERTO RICO INC RE 2015 5100266069 1 & Ref Pre-ntervencion 10/07/2014 10/29/2014 001 13123 38 9235000 =
133120943  AT&T MOBILITY PUERTO RICO INC RE 2015 5100266093 1 z Ref Pre-intervencion  10/10/2014 10/30/2014 001 13123 38 9235000
251612585 PPG ARCHITECTURAL FINISHES, INC RE 2014 5100247223 1 & Ref.Pre-intervencién  10/11/2013 11/25/2013 001 14147 38 9464000
251612585 PPG ARCHITECTURAL FINISHES, INC RE 2014 5100247224 1 & Ref Pre-intervencion 10/11/2013 11/25/2013 001 14147 38 9464000
26841578  MORA ARIAS, MARIA LUCINDA RE 2015 5100266141 1 z Ref.Pre-intervencién 10/15/2014 10/31/2014 001 14216 16 9412000
340526850  THE SHERWIN WILLTAMS CO. RE 2010 5100171534 1 z Ref Pre-intervencién  04/17/2010 05/21/2010 501 14218 42 9238000
340526850  THE SHERWIN WILLIAMS CO. RE 2010 5100171535 1 & Ref Pre-intervencion 04/17/2010 05/21/2010 501 14218 42 9238000
340526850  THE SHERWIN WILLTAMS CO. RE 2010 5100171538 1 z Ref.Pre-intervencién 04/16/2010 05/21/2010 501 14218 42 9238000
340526850  THE SHERWIN WILLIAMS CO. RE 2010 5100171539 1 C Ref.Pre-intervencién  04/15/2010 05/21/2010 501 14218 42 9238000
340526850  THE SHERWIN WILLIAMS CO. RE 2010 5100171540 1 C Ref Pre-intervencidn 04/17/2010 05/21/2010 501 14218 42 9238000
340526850  THE SHERWIN WILLTAMS CO. RE 2010 5100171541 1 z Ref.Pre-intervencién  04/17/2010 05/21/2010 501 14218 42 9238000
340526850 « THE SHERWIN WILLIAMS CO. RE 2010 5100171345 1 £ Ref Pre-ntervencién 04/17/2010 05/21/2010 501 14218 42 9238000
340526850  THE SHERWIN WILLIAMS CO. RE 2010 5100171346 1 C Ref.Pre-intervencion 04/12/2010 05/21/2010 501 14218 42 9238000
340526850  THE SHERWIN WILLTAMS CO. RE 2010 5100171548 1 & Ref.Pre-intervencién  04/17/2010 05/21/2010 501 14218 42 9238000
340526850  THE SHERWIN WILLIAMS CO. RE 2012 5100198865 1 & Ref Pre-intervencion 09/12/2011 09/15/2011 001 14147 38 9464000
363852511 GRAINGER CARIBE, INC RE 2013 5100233996 1 z Ref.Pre-intervencién  03/05/2013 04/05/2013 001 13119 22 9215000
363852511 GRAINGER CARIBE, INC RE 2015 5100266131 1 z Ref .Pre-intervencién  08/01/2014 10/31/2014 600 14237 44 9999000
50002 Caja Menuda KR 2015 1900317092 1 & Ref Pre-intervencion 07/01/2014 07/10/2014 001 99999 99 PETTY
50046 REMBOLSO DEPOSITOS Y FIANZAS KR 2010 1900180469 1 z Ref.Pre-intervencién  12/02/2008 11/06/2009 001 99999 99 CTAXPAC
50046 REMBOLSO DEPOSITOS Y FIANZAS KR 2010 1900194002 1 C Ref.Pre-intervencién  05/05/2010 06/10/2010 001 99999 99 CTAXPAC
50046 REMBOLSO DEPOSITOS Y FIANZAS KR 2011 1900195880 1 C Ref Pre-intervencidn 07/13/2010 07/14/2010 001 99999 99 CTAXPAG
50046 REMBOLSO DEPOSITOS Y FIANZAS KR 2011 1900199710 1 z Ref.Pre-intervencién  08/17/2010 09/09/2010 001 99999 99 CTAXPAC
20046 REMBOLSO DEPOSITOS Y FIANZAS KR 2011 1900219861 1 £ Ref Pre-ntervencién 11/12/2010 01/20/2011 001 99999 99 CTAXPAC
50046 REMBOLSO DEPOSITOS Y FIANZAS KR 2013 1900283158 1 C Ref Pre-intervencién 06/20/2013 06/25/2013 001 99999 99 CTAEFEC
50046 REMBOLSO DEPOSITOS Y FIANZAS KR 2014 1900297580 1 & Ref.Pre-intervencién  11/05/2013 1211/2013 001 99999 99 CTAXPAG :
snnas OCMENI SN NENNEITNE V CTANTAS vo 214 10nn313775 1 r Oof Nrm infaninncidn | 1240209014 nSin7/an1a nni nonon oo annnnani
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8. El listado puede ser modificado utilizando los siguientes iconos

& JEIC@e@ DRE aDo8 HE @M

Envejecimiento de Pagos - Proveedores
& &Y ¥ = ol <3 T Oy [lf BH o w

&
o Marcando una factura y presionando este icono podra ver

los detalles de la factura.

° Clasificar ascendente o descendente. La clasificacion

puede ser por cualquiera de las columnas.

[]

o Este filtro permite hacer una seleccion en una columna

pOr uno o varios criterios.

[=]

o Presionando este icono es posible totalizar columnas con

campos NUMEricos.

(&
o Permite obtener una vista preliminar del informe.
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o Presionando este icono puedes convertir el informe a

formato Excel.

B = =l
o Estos iconos permiten modificar el informe

afiadiendo o eliminando columnas. Ademas, puedes garbar modelos

para futuras referencias.

9. Dicho informe se refiere para la evaluacion del Director de Finanzas junto

con un informe de efectivo disponible.

10. El Director de Finanzas selecciona las facturas que se van a pagar.

11. El informe es referido al Ejecutivo de Desembolsos para que realice la

seleccion de las facturas a pagar.

12.  El Ejecutivo de Desembolsos selecciona en el Sistema SAP las facturas que
fueron autorizados para pago por el Director de Finanzas. Esta funcién se
puede realizar seleccionando de manera individual cada factura o generando

una propuesta de pago.

e —
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5.1.1 Seleccién de Facturas e Impresién de Pagos Individuales

|3r ﬁl

1. Escribir la transaccion F-58 0 buscarla via menu:
& Menu Tratar Favoritos  Detalles  Sistema Avyuda
& ~dH @@ DHE DDhos  BEE @0
SAP Easy Access

B & EH8B &5 v o

~ =3 Mend SAP
» [ Oficina
» [J componentes multiaplicaciones
v [ Logistica
~ &3 Finanzas
~ =1 Gestidn financiera
v [ Libro mayor
* [(JDeudores
~ &3 Acreedores
~ =1 Contabilizacidn
+ 2 FB60 - Factura
= [Z) F43 - Factura general
+ 2 FBGS - Abono
« ) F41 - Abono general
+ 2 FB10 - Entr.ripida Fra/Ab.
[ Entrada preliminar
[ Anticipo
[ Efecto
[ otros
[ Documentos de referencia
=1 salida de pagos
- 2 F-53 - Contabilizar
- It F-58 - Contab.+ impr.form.]
- 2 F-50 - Solicitud de pago

{vvvww

2. Al presionar la tecla de retorno saldra la siguiente pantalla:

Pago con impresion: Datos cabecera
ﬂ Borrar E Entrar pagos

| Datos preffados via de pago y formulario | Modo tratamiento
Im
Sociedad ‘r|—. _| ["|Calcufar impte. pago
Via de pago ™
Banco propio &
| o |
MN? remesa chegues
| . |
Formulario alternat.
=

Caracter de relleno

Control de salida
Impresora p.formul. = [ 1Impresidn inmediata

Impresora pfaviso [ ]1diorma de receptor
["IMoneda en cdd.ISO
[ JImpr.prueba
[ 1Mo anular chegques

S
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En el campo de escriba

para pagos mediante Transferencia Electronica.

En el campo de escriba C para pagos mediante Cheques y T

Se escogera la via de pago dependiendo el cheque a imprimir, entre las
siguientes opciones: C — Cheque de Proveedores, G — Cheques de Subsidio

de Rentao N — Cheques de Némina.

Banco a que pertenece la cuenta de cheques. Seleccione presionando dos

En el campo presione el icono para seleccionar el

veces sobre el nombre del banco:

36 Entradas encontradas

[= Clave breve para banco propio (2}

- Restricciones |

| |
| BTyl E =

Sociedad: MAC1

Bco.p...” | P... Clave ba... Nombre de la institucién financiera Poblacion

BARW : PR 063000047 BAMNK OF AMERICA Richmond —

BBPR PR 021502228 BAMNCO BILBAD VIZCAYA ARGENTARIA DE PUERTO RICO CAGUAS -

BFFR PR 021502118 BANCO GUBERMAMENTAL DE FOMENTO PARA PUERTO RICO

EPPR PR 021502011 BAMNCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS

BSPR PR 021502341 BANCO SANTAMNDER DE PUERTO RICO CAGUAS

CAAB PR 021582756 COOPERATIVA A/C AGUAS BUEMAS AGUAS BUENAS

CAAR PR 221581641 COPERATIVA A/C ARECIBO ARECIBO

CACC PR 021582662 COOPERATIVA A/C CAGUAS CAGUAS

CACD PR 021582730 COOPERATIVA A/C CIDREMA CIDRA

CACG PR 021582701 COOPERATIVA A/C GURABO

CADV PR 221581751 COOPERATIVA A/C del VALEMCIAMNO Bo. Ceiba Morte

CAJO 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 MCDOMALD POMCE

CBPR PR 021502040 CITIBAMK DE PUERTO RICO CAGUAS

CFEF PR 263181384 CENTRAL FL EDUCATOR FCU

CoGC PR 021583506 COOPERATIVA A/C GEREN COOP

COMA PR 221581722 COOPERATIVA MAUNABAMA

COPA PR 021583001 COOPERATIVA A/C COOPACA Arecibo

culr PR 271188081 Credit Union 1 ILLINOIS

DBPR PR 221572838 DORAL BAMNK 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 BUCHAMAN FEDERAL CREDIT UNIOM -
36 Entradas encontradas
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IN*J remesa cheques l

7. En el campo de se escogera el nimero de remesa

dependiendo de la cuenta de cheques que se utilizara. Por ejemplo si es un

. . 30083 0013 9194053 SUPLIDORES 9
pago a Suplidores, se selecciona:

I Impresora p.formul. I

8. En el campo de presione el icono , para seleccionar
la impresora de los cheques. Con doble clic sobre el nombre la impresora,

seleccionara la impresora por donde se imprimiran los cheques:

: (B roresors para formulros de pago (3) 48 Entradas encontradas

. Restrccones
-
(v [E[RE Q. &
D.S. © Tpdisp.  Localizackdn o de d
Enquetasd LB_ZEB -~
Etiquetas? LB_7EB et
Fnanzas_Admmistracon HPLMS
Fnanzas_Patentes HPLS Fmanzas_Patentes
Fnanzas_Patentes? HPLM Franzas Patentes
Fnanzas_Recaudacones HPLMS Franas_Recudacones
FrnanzasContabédad HPLS
FnanZasDesemboso HPL4
HeadSzan0l HPLS Head Stant - Lepe Coldn
HeagsStat2 HPLM4
Headstan3 HPLM4 Headstat RH
Inpenero_Prncpaill HPLS
LOCAL SAPWIN
ol SAPWIN Bespeidrucker, Nt SPAD anpassen
LPOF POF1
LPRINT SAPWINS
ObasPublcas_Labes LB_ZEB
ObasPubikasis HPL4 Obras Pubicas (\\Soc-CMCotto)\Laseqetl300)
CbrasPubicasis HPLS \\soc-maryakce \Xeroxt1 80N
ObasPublcasdd HPLM Wanda Melendez (Obras Pubicas)
ObrasPubicasi 2 HPL4 \\soc-mancarmen\ Mo 1300-fin
Pagaduradl HPLS Franas (Nemina, Pagadura)
Pagadurad2 HPLM Ricoh Afico SPS2000M
Pagacurald TROYMICR [Ricoh Afico SPS2000M } =
Darrresrs TS PN Parrrwmn<

9. Se escogera la impresora donde se desea que el cheque salga impreso.

]| — "
lImeresmn inmediata l

10. Se deberd marcar la opcion de

para que salga

impreso el cheque.

= —,.- == :_:_
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11. Ejemplo de pantalla llena:

Pago con impresion: Datos cabecera
T Borrar Entrar pagos

Datos prefijados via de pago y formulario Modo tratamiento

Sociedad MAC1 | Calcular impte. pago
Via de pago C

Banco propio BEFR

N® remesa chegues 13

Formulario alternat.
Cardcter de relleno

Control de salida

Impresora p.formul. LOCAL | Impresidn inmediata
"~ |Idioma de receptor
~|Moneda en c6d.ISO

~ |Impr.prueba

Impresora pfaviso

"~ |Mo anular cheques

Entrar pagos

12.  Después de llenar los campos necesarios presionar el icono :

saldra la siguiente pantalla:

Pago con impresion Datos cabecera

Tratar PAs
Fecha documento 01/13/2015| Clase KZ Sociedad MRC1
Fecha contab. 01/13/2015| Periodo 7 Moneda/ T/C UsD
N? documento Fe.conwversion
Referencia MNC multisoc.
Txt.cab.doc. Div.interloc.
Texto compens.
Datos de contabilzacidn bancaria
Importe D Divisidn
Fecha wvalor 01/13/2015 Asignacian
Texto
Receptor del pago
Acreedor Sociedad MAC1
Cliente Recept.pago

~ |Pago a cuenta

Posiciones pagadas
| PAs normales
Indicador CME

Texto a cka.

Otras delimitaciones
= Ming.

" Importe

") Otros
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13.  Enel campo de se escribira la cantidad que saldré el cheque.

14. Enel campo de se escribira el numero del acreedor al cual se va

a emitir cheque.

15.  Presionar el icono , saldra la siguiente pantalla:

Pago con impresion Procesar partidas abiertas

A2 [ Repartir dif. Eliminar diferencias  ¢” Opcidn tratamiento @& VencDesPrPago

./ Estdndar } Pago parc. -~ Partorest.  © Retencidn

Partida para cuenta 340526850 THE SHERWIN WILLIAMS CO.

Mo docum... C..Fecha de ... C..Div... Dia... USD Bruto Descuento PorDes
5100171534 RE (04/17/2010 31 1,7. 97.50—{ I

5100171535 RE 04/17/2010 31 1, 7. 130.00-

5100171538 RE 04/16/2010 31 1, 7. 85.00-

5100171539 RE 04/15/2010 31 1, 7. 115.00-

5100171540 RE 04/17/2010 31 1,7. 130.00-

5100171541 RE 04/17/2010 31 1, 7. 130.00-

5100171545 RE 04/17/2010 31 1,7 162.50-

5100171546 RE 04/12/2010 31 1, 7. 182.50- -
5100171548 RE 04/17/2010 31 1, 7. 130.00- A
0 0

= B (&= BEE mpre| (& sruto<... [B5 woneda| (1 parida[§ par. | [1 oee [§ oee

Status de tratamiento

Partidas 30 Importe entrado 76.00-
Visual.desde pos 1 Asignados 377.00-
Origen diferencias Contabs. diferencias

Visualizacidn en moneda de com Sin asignar 301.00

16. En este ejemplo como no se va a pagar todas las partidas disponibles, se va

a presionar el boton de seleccionar todo y presionar el boton de

T

=]
desactivar todas las partidas
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17.  Se seleccionan las partidas que se vayan a pagar. En este ejemplo la partida

|51|:u:|2231=32 RE 08/06/2012 31 g6z 75.00—1
que Se marCara €S )

T6.00-
presione sobre la cantidad y se presionara el botdn de activar

18. Despueés de seleccionar las partidas a pagar se debe verificar que no haya

diferencia, por ejemplo asegurarse que lo que se haya entrado en el campo

IImpnrte entmdnl

de tenga la misma cantidad del campo de . De

Sin asignar

haber diferencia se podra visualizar en el campo de

19. Al seleccionar las partidas a pagar y asegurarse que este todo correcto

g
presionar el icono , saldra la siguiente  pantalla:

[ Informacidn

-
o LDDC.lSEIEIl?lQQB se contabilizd en sociedad MACL

V@

20. Presionar el icono saldra el siguiente  mensaje

I Orden de impresion creadal

en la parte inferior de la pantalla, indicando que

se mandé a imprimir el cheque

-\ T
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5.2 EJECUCION DE PAGOS

Esta transaccion se utiliza para realizar pagos mediante cheques o transferencias

electrénicas. Esto incluye, pero no se limita, a pagos de Seccién 8, AEELA y

Retiro.
B0 = |
1. Escribir la transaccion F110 o0 buscarla via
menu:
(5 Meni Tratar Favoritos Detalles Sistera  Ayuda
g | Y JH @@ CHE D00 BE @

SAP Easy Access
B & &EHE LS v a

v =] Meni SAP a
v [ Oficina -
v [J Componentes multiaplicaciones

v [J Logistica
* = Finanzas
¥ 21 Gestidn financiera
¥ [J Libro mayor
~ 1 Deudores
(7 Contabilizacidn
* [ Documento
v [J Cuenta
v [ Datos maestros
v

(7 Gestién de créditos

=1 Operaciones periddicas
- 7 SCMA - Schedule Manager
« &2 F150 - Reclamar
» ) S_ALR_87012212 - Reclamacion solicit
v (3 Gilculo intereses
v [ Compensar automaticamente

+ {f F110 - Pagos

. [ [ DEenifi—=r nrog2re naone o
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2. Al presionar la tecla de retorno te lleva a esta pantalla:

Pagos automaticos: Status

& status
I 5t
Dia de ejecucidn |_| _|
Identificador 1
Status f Pardmetro | Seleccidn ibre Log adicional + Impresidn y sop.datos

Status

@ Adn no se han registrado pardmetros

3. En el campo de escribir un identificador que diferencie la

operacién que se vaya a correr, dichos identificadores tienen secuencia. Para

escoger uno, presionar el icono , saldré la siguiente pantalla:

[S Restriccidn de valores

——
De fecha A
L= =
Identificador |
Cantidad de aciertos 500
W |[%

e =t
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4, Se presionaré el icono , saldrd la siguiente pantalla:

|r|I:-' Pagos automaticos: Resumen (1) 500 Entradas encontradas

Restricciones

| Fjecuc.el ID Status de la ejecucion de pago
: 02/05/2015 : TRADE Se ha realizado la ejecucidn de pago
01/23/2015 TRAO? Se ha realzado a2 ejecucidn de pago
01/22/2015 TRADE& Se ha realizado k ejecucidn de pago
12/18/2014 S8T47 Se han contabiizado pagos
12/12/2014 TRAOD7 Se han contabilzado pagos
12/04/2014 58141 Se han contabilizado pagos

| 11/13/2014 TRAO6 Se han contabilzado pagos

| 11/05/2014 S8T46 Se han contabiizado pagos
11/04/2014 58140 Se han contabilzado pagos
10/14/2014 TRAOS Se han contabiizado pagos
10/02/2014 58139 Se han contabilzado pagos
10/02/2014 S8T45 Se han contabilizado pagos
10/01/2014 S8T44 Se han contabilzado pagos
09/22/2014 S8T43 Se han contabilizado pagos
09/12/2014 TRAD4 Se han contabilzado pagos
09/02/2014 S8138 Se han contabilizado pagos
08/21/2014 S8T42 Se han contabilzado pagos
08/14/2014 TRAD3 Se han contabiizado pagos

nefinAl?nid €8127 Co han cantshilzadn nanne

500 Entradas encontradas

5. En esta pantalla se escogera la opcidn con la Gltima secuencia dependiendo
la operacion que se vaya a ejecutar. Para mayor entendimiento se explican

las siguientes operaciones gque Sse corren en esta transaccion las cuales son:

a. Vivienda - escoger la altima secuencia que contenga S8 (con

secuencia de tres digitos).

b. Transferencia Electronica de Vivienda - escoger la ultima secuencia

que contenga S8T (y la secuencia de dos digitos).
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C. Transferencia Electrénica de AEELA y Retiro - escoger la ultima

secuencia que contenga TRA (con secuencia de dos digitos).

Pagos automaticos: Status
ﬁ] Status Q Pago

Shy* Propuesta % Propuesta

Dia de ejecucidn

12/04/2014
Identificador

I L
Ee14a1
= |

.~ Status } Pardmetro - Seleccién libre | Log adicional | Impresidn ¥ sop.datos

Status

@ Parametros registrados

@ Se ha creado propuesta de pago
@ Se ha realzado k ejecucidn de pago

Ordenes contab.: 1,124 creada, 1,124 concluida

Después de escoger el identificador se modificaran los siguientes campos:

I Dia de ejecucin:u’nl

se modificara poniendo la fecha del dia que se ejecuta la

transaccion;

se modificara siguiendo la secuencia.
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7. Presionar la pestafa de , saldra la siguiente pantalla:
T ——————————————————————————————————————————————————————————————————————————LLSMéBhBh__—
Fe.contabilizacidn [llJSfﬂszGlSj Doc.creados hasta 03/02/2015
Pos.de deudor vencen el
Control de pagos
Sociedades Vias pago Sig.fe.cont.
Cuentas
Acreedor 3 | o |
Cliente 3 |i|
Monedas extranjeras
Tp.cotizac.conversidn
IFe.cunmbiIimciﬁnl o . L
8. En el campo de escribir la fecha de contabilizacion.
I Doc.creados haml o
9. En el campo de escribir la fecha de hasta cuando se desea

que el sistema traiga los documentos creados. Debajo de la columna de

escribir
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que usa el area de desembolsos son:

10. Debajo de la columnade escribir la via de pago. Las vias de pago

. Cheques de Vivienda -

= Transferencias Electronicas de Vivienda -

L

. Transferencias Electronica de AEELA y Retiro -

. Transferencias Electronicas a Suplidores -

11. Debajo de la columna de escribir la siguiente fecha de

contabilizacion.

Acreedor

12.  Enel campo de

escribir un o varios suplidores.
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I Impresidn y sop.datos I o
, saldra la siguiente pantalla:

13.  Presionar la pestaria de

S—
Impresidn forrmularios/Intercambio soporte datos
Programa Variante Variante Variante Variante
I =1
RFFORVIS ||_ 0
RFFOEDI1
RFFOUS T
F
-
i b i »
Listas
Programa \Variante \ariante \ariante Vari...
FY
-

14. Dependiendo del pago que se va hacer, se debe seleccionar una variante para

uno o mas programas. En este ejemplo se encuentran los siguientes

RFFORVIS

RFFOEDT1

RFFOUS T
programas

e
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15.  En los casos que se va a pagar al departamento de vivienda por cheque o

presionando el campo en blanco al lado derecho y se presionara el icono

transferencia electronica, se trabajara con el programa

, saldré la siguiente pantalla:

Restricciones |
uf |
Variante Texto breve
BPPR_SUBSIDIO  subsidio renta
DD MOMIMA DEPQSITO DIRECTO NOMIMA

POPULAR_SUPLID POPULAR_TRANSFEREMCIA
POPULAR_TRANSF POPULAR_TRANSFEREMCIA

4 Entradas encontradas

o Para pagos por cheques de vivienda se escogera

| BPPR_SUBSIDIO  subsidio renta |

o Para pagos por transferencia electronicas de vivienda se escogera .

I POPULAR_TRANSF PDPULAF‘.;TRHNSFERENCLQI

o En los casos que se va a pagar por transferencia electronica a AEELA

RFFOAVIS
RFFOEDI1
y Retiro, se trabajara con los programas presionando el

e =t
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campo en blanco al lado derecho y se presionara el icono , saldra

la siguiente pantalla:

[ Seleccidn de variantes para RFFOEDI1 (1) 1 Entr.encont... x

Restricciones |

vV REE e

Variante Texto breve
: TRAMSF_SUPL : Transferencia a Suplidores

TRAMSF_SUPL Transferencia a Suplidores

16.  Seescogera presionando dos veces , para

cada programa.

17. En este ejemplo que se va hacer una transferencia electrénica al

departamento de vivienda la pantalla se debe estar de esta forma:

Impresidn formularios/Intercambio soporte datos
Programa \Variante Variante Variante \ariante
EFFORVIS
I 1
REFOEDI1 ||_ ju.
RFFOUS T POPULAR_TRANSF
FY
-
1 1 F
Listas
Programa \Variante Variante Variante \ari...
F
-

e
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18. Al terminar de llenar los campos se presionara el icono , saldra el

I Los parametros de 2 ejecucion 03/02/15 58142 han sido gmbadns.l

siguiente mensaje

en la parte inferior de la pantalla.

=

19.  Se presionara la pestafia de y mostrara la siguiente pantalla:

Status

@3 Parametros registrados

zé.': Propuesta

20.  Se presionara el icono , saldra la siguiente pantalla:

[= Planificar propuesta

I T . . .
Fecha de inicio LGSIEIEIZEIlEJ | |Eecucidn inmediata
Hora inicio 00:00:00

Mdquina destino

[ |Crear medio de pago

v|[%]

1/ Becucion inmediata |

21. Marcar la siguiente opcion

e

= e N

—_—— e
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22. Presionar el icono : Saldra la siguiente  pantalla:

Status

@ Pardmetros registrados

& Propuesta en proceso

23.  Se presionara el icono hasta que esta pantalla cambie de esta

Status

@ Pardmetros registrados

@ Se ha creado propuesta de pago

forma:

ié.'; Ejec.pago

24.  Se presionara el icono de , saldra la siguiente pantalla:

[E Planificar pago

- P '_ 1_ lmwry | . . . .
Fecha de inicio LGSEGZIECIIS_I | Ejecucidn inmediata
Hara inicio 00:00:00
Maquina destino
[ | Crear medio de pago
v7|[%]

I'F' Ejecucidn inmediat:ll

25. Verificar que este marcado esta opcion , SI no se

encuentra marcado se debe marcar.
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26.  Presionar el icono , saldra la siguiente pantalla:

Status

@ Parametros registrados

@ Se ha creado propuesta de pago
S Ejecucidn de pago en proceso

27. Se presionara el icono

Status

hasta que esta pantalla cambie de esta

@ Pardmetros registrados
@ Se ha creado propuesta de pago
@ Se ha realizado 3 gjecucidn de pago

Ordenes contab.: 734 creada, 734 concluida

forma:

Esta pantalla muestra que se contabilizaron los pagos y por consiguiente se
finaliz6 el proceso.

— .:‘%‘/ E = = = e =N ==
—— = = = = = - =
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5.3 VISUALIZAR EJECUCION DE PAGOS

1. Presione el botdn de , saldra la siguiente pantalla.

[= Seleccionar log 3
Jobs ejecutados
Job Coment .
L —
szl 10-20150202-58142 Eiecuc.pago »
F110-20150302-S8142-PRIN Job impresian
[==l[=<]
-

2. Presionar el boton de , saldra la siguiente pantalla:

Log job para job F110-20150302-58142 / 14560200

[E Texto explicative ¥ Pdgina anterior L1 Pdgina siguiente 2zl

Resumen log job para job F110-20150302-58142 / 14560200

Fecha Hora Texto mensaje Cl.mensaje(N® mensaje|Ip.mensaje
03/02/2015(14:56:02|E1 job ha sido lanzado. a0 5lé 3
03/02/2015(14:56:02|Pasc 001 iniciado (programa SAPF1105, wariante s0000000001479, usuaric JEALMER) {uld] 550 L
03/02/2015(14:56:02|Log de la ejecucidn de pago del 03/02/2015, identificacibén 58142 FZ 401 3
03/02/2015(14:56:33|Fin del log EZ 398 5
03/02/2015(14:56:33|E1 job ha sidc terminado. a0 517 3
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3. Para visualizar los pagos realizados en la corrida, siga la siguiente ruta:

Tratar == Pago => Lista de Pagos.

IImL—dr Pasar a Entorno Sistema Ayuda

Pardgmetros 3

Propuesta o,

Pago > Planificar

Cancelar F1z Planificar impresion... Fa
Visualizar
Lista pagos... Ctri+F3
Lista excepciones... Ctri+F4
Visualizar log Shift+Fa

Borrar salidas
Cancelaciones proc.act.
Verificacidn en SAP GTS »

Tras cancelacidn

4. Saldra la siguiente pantalla:

=]

-
Programa I'_RFZP..LI 20

Variante
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5. Presionar el icono saldra la siguiente pantalla:

Lista regulacion de pagos
= i H <4 >
Municipio Rutbno. Caguas Lista de pagos de la ejecucién de pagos 03/02/2015/58142 0370272015 f15:05:41
Puerto Rico Usuario: JEALMER
Sociedad: MACL Fagina 1
= Pago Bco.prp. ID.cta. P Significado (idioma nacional) Titular de la cuenta Impte.pag.mon.extr Mon.
Diwv. Soc. N*® doc. Clase Fecha doc. Fecha base CPag CT Impte.bruto ME Tot.deducc.ME Importe neto en ME Mon. Err
T Acreedor 000005010 Pago & Relacién bancaria
SUBSIDIO DE RENTA "FID ENRIQUE, JORGE ¥ GABRIEL R™ Sefior JUAN GONZALEZ
PO BOX 7109 SEN JURN PR 00936-2708
CRAGUAS 00726 Cod.bancario: 021502011
H® cuenta: 224309193
Clv.ctrol. ol
E 500263557 BPER 31446 H TRANSF. ELEC. (SUBSIDIO) TFID ENRIQUE, JORGE Y GABRIEL R™ 566.00- USD
MAC1 1800327682 ER 01/01/2015 01/01/2015 Z001 31 566.00- 0.00 566.00- USD
* 50026355
566.00- 0.00 566.00- USD
rAcreedor 0000050102 Pago & Relacién bancarid
SUBSIDIO DE RENTA "MUNIZ BURGOS, INC™ Sefiora DAVID NEGRON
FH204 COND PRRQ DE LAS FUENIES FR 00725 CAG CAGUAS
SAN JURN 00918-3912 Cbd.bancario: 021502341
H® cuenta: 011402101
Clv.ctrol. ol
3 s5g0263558 BEER 31446 H TRANSF. ELEC. (SUBSIDIO) "MUNIZ BURGOS, INC™ 172.00- USD
MAC1 1300327547 ER 01/01/2015 01/01/2015 Z001 31 172.00- 0.00 172.00- USD
* 50026355
172.00- 0.00 172.00- USD

6. En el caso que se vayan a imprimir cheques presionar el icono :

saldra la siguiente pantalla:

[= Planificar impresidn x
Planificacidn
. ) '_ 1_ 31 . . .
Fecha de inicio LGSHCIEEEMS_I ¥|Eec.inmediata
Hora de inicio 00=00:00

Mdquina de destino

Job impresicn

Job F110-20150302-58142-%

[v]%]

. S—— - - . _—
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7. En el campo de escribir el nombre gue se le va a dar a la impresion,

IFllEI—EDlEEISCIE—SSl42—PRII-I1‘1I

en este ejemplo se escribira

8. Para imprimir presionar el icono . Saldrd el siguiente mensaje

I Eljob de impresidn F110-20150302-58142-PRINT1 ha sido planificado. I

en la parte
inferior de la pantalla

54 REGISTRO DE ABONO GENERAL
Esta transaccion se utiliza cuando un suplidor tiene una deuda, ya sea con el
Municipio o con alguna agencia de Gobierno, se procedera a hacer el descuento

para cubrir la deuda.

Este registro lo realiza el Ejecutivo de la Unidad de Desembolsos antes de emitir

el pago al suplidor.

e —

e, e wae
—_—— e
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& F41 vT
1. Escribir la transacciéon F-41 o buscarla via

menu

= SAP Easy Access
& | - JEH C@e EHE nDdod @ o

SAP Easy Access
B & #B L5 v a

¥ ] Mend SAP
v [ Oficina
¥ [ Componentes muttaplicaciones
¥ [ Logistica
* 3 Finanzas
~ = Gestidn financiera
v [J Libro mayar
v [JDeudores
* & Acreedores
~ & Contabilizacién
« ) FB60 - Factura
« 1) F-43 - Factura general
- 2 FB6S - Abono
+ ) F-41 - Abono general
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2. Al presionar la tecla de retorno te lleva a esta pantalla:

Crear abono de acreedor: Datos cabecera

Documento apartado Mod. Imput 3% Entrada rapida  []Contabilzar con modelo  #° Opciones tratamiento

Fecha documento | Clase KG Sociedad £
Fecha contab. 02/04/2015 Periodo Moneda/T/C &
MT documento Fe.conversidn
Referencia M2 multisoc.
Txt.cab.doc.

Div.interloc.

Primera posicion del documento

CheCT 21| Cuenta In.CME ClMaov

IFecha dncumentnl o )
3. En el campo de escribir la fecha de cuando se realizara el

registro.

4. En el campo de escribir algin texto que describa la transaccion

IHLTLIA 300 :11:-!.111:'

que se esta haciendo. En este ejemplo escribir
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5. En el campo de escribir el nombre de a quién se esta haciendo

IAMD PAVING ASFALTO Y Ta

el abono. En este ejemplo se escribira

Sociedad m
.

6. En el campo de escriba

Moneda/T/C L E

7. En el campo de se escribira
8. En el campo de se presionara el icono , saldré la siguiente
pantalla:

[= Clave de contabilizacion para la siguiente posicion (1)

 Restricciones
I_II_H_H_IIEJII_HE-I JI[&]

CT‘ Cl... D... Signif.clave contab.

i oo : Modelo de imputacidn
01 Factura

02 Anular abono

0z Gastos

04 Otros créditos

Salida de pagos
Diferencias de pago
Otras compensaciones
Compensacidn pagos
CME deudor/Debe
Abono

Anular factura
Anul.gastos banc.
Otras deudas

Entrada de pagos

16 Diferencias de pago
iz Oftras compensaciones

12 mn H CAmnenescitn nEnns

0=

i}
o7
o8
u}=]
11
12
13
14
15

L I I e o o o e o o Y o [ s [ o
I I I I II I wwmwilwwiiniin

53 Entradas encontradas
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9. En esta pantalla se escogera la clave de contabilizacion segun el documento

que se vaya a registrar. En este ejemplo se escogera presionando dos veces
21 K S Abono

10. Enel campo de escribir el nimero de seguro social del suplidor,

de no saberlo presionar el icono , saldrd la siguiente pantalla:
[ Limitar dmbito de valores (1) x
Acreedores general Acreedores por pais/sociedad Acreedore... m
Pais D j@
Poblacidn I |
Conc.bisg.
Nombre [ |
Acreedor ]
Sociedad 'W’
Ctd.mdxima aciertos 500

= —,.- == :_:_
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11. Enel campo de escribir el nombre o parte del nombre del suplidor
escribiendo asteri antes y después. En este ejemplo se escribira y
IUUUNRIN =2 I
se presionara el icono , saldra la siguiente pantalla

[= Limitar ambito de valores (1) 1 Entr.encontrada

Acreedores general /Aaeednre& por pais/sociedad L |I| |§|

b |

|
[v ][] ][B][&] 22

Ps | Poblacion Conc.bid... Nombre 1 Acreador | Soc.
F'F-{:TF‘.UJILLD ALTO,PR ACTIVO  AMD PAVING CORP 660627015 MACL

12.  Seleccionar el suplidor. En este ejemplo se escogera presionando dos veces

I PR TRUJILLO ALTOPR ACTIVO ~ AMD PAVING CORP 660627015 I"-"IRClI

13. Al terminar de llenar los campos se presionaré la tecla de retorno o al boton

I J% Entrada r:ipidal
de , saldra la siguiente pantalla:

Reg. Abono acreedor: Aiadir Posicion de acreedor

A2 & B OO & otros datos Mod.Imput &% Entrada rdpida Impuestos Retencidn de impuestos
Acreedor 860627015 AMD PAVING CORP LibrMay 5101000
Sociedad MACT SUITE 101 PMB268 220 WES AUTO PLAZA
Municipio Autdno. Caguas TRUIILLO ALTO,PR

Posicidn 1 / Abono J 21

Importe D 3 uso

| Calc.impuestos

Cond.pago Dias/ptge. Vs '

Fecha base 02/04/,72015 Fiia

Base desc. Importe DPP

Ref.fact. i s

Bloqueo pago “ia de pago

Asignacidn
Texto |@ Txt.expl.

Posicion de documento siguisnte
CheCT Cuenta In.CME ClMow Soc.nueva

e —

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE DESEMBOLSO
Aprobado: 31 de octubre de 2018




14. En el campo de escribir la cantidad a abonar. Se presionara el

I & Otros datusl
botdn de , saldra la siguiente pantalla:

Reg.Abono acreedor: Corregir Posicion de acreedor

ﬁ i [ 1 & Otros datos Mod.Imput JX Entrada rapida Impuestus

Acreedor 660627015 | AMD PAVING CORP LibrMay [5101000
Sociedad MAC1 SUITE 101 PMB268 220 WES AUTO PLAZA

Municipio Autdno. Caguas TRUJILLO ALTO,PR

Posicidn 1 / Abono / 21 / Datos adicionales

Importe '_l,EEIEI_.IEIEI uso Importe ML 1,800.00 JsD

Banco propio |_| _‘

Mivel tesoreria Fecha tes.

Fondo

Area func. ag

Ce.gestor 9599949 PosPre LCREEDD

Asign.CME

Posicidn de documento siguiente
ChCT Cuenta In.CME ClMaow Soc.nueva
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15.  Enel campo de se presionara el icono , saldra la siguiete

pantalla:

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

Restricciones |
1 5

A ENEI = =T
Sociedad: MAC1

Bco.p...” P... Clave ba... Nombre de la institucion financiera Poblacion
1

BARV PR 082000047 BANK OF AMERICA Richmond

BBPR PR 021502228 BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA DE PUERTO RICO CAGUAS
BFPR PR 021502118 BANCO GUBERMAMEMTAL DE FOMENTO PARA PUERTO RICO

BPPR PR 021502011 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS
BSPR PR 021502341 BANCO SANTANDER DE PUERTO RICO CAGUAS
CAAB PR 021582756 COOPERATIVA A/C AGUAS BUENAS AGUAS BUEN,
CAAR PR 221581641 COPERATIVA A/C ARECIBOD ARECIBO
CACC PR 021582662 COOPERATIVA A/C CAGUAS CAGUAS
CACD PR 021582730 COOPERATIVA A/C CIDRENA CIDRA

CACG PR 021582701 COOPERATIVA A/C GURABO

CADV PR 221581751 COOPERATIVA A/C del VALENCIANO Bo. Ceiba Nor
CAID PR 021583030 COOPERATIVA A/CJESUS OBRERO BARRIO RIO
CAPC PR 021583344 COOPERATIVA A/C PUEBLO COOP CAROLINA
CAPM PR 221582213 COOPERATIVA A/C PADRE MCDOMALD PONCE

CEPR 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 MALNABARA

COPA PR 021583001 COOPERATIVA A/C COOPACA Arecibo
CU1I PR 271188081 Credit Union 1 ILLIMOIS
L L

36 Entradas encontradas

16.  Se escogera el banco dependiendo donde se hara el abono. En este ejejmplo

se escogera presionando dos veces

|, BFPR. PR 021502011 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO

= - =N — <% =
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17.

18.

19.

20.

21.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE DESEMBOLSO

En el campo de se pone el fondo. En este ejemplo se escribira &23

Area func.
En el campo de escribir el area funcional segun la partida de la

deuda que se tiene con el suplidor. En este ejemplo se dejara

Ce.gestor
En el campo de escribir el centro gestor segun la partida de la

deuda que se tiene con el suplidor. En este ejemplo se dejara

PosPre
En el campo de escribir la posicion presupuestaria segun la partida

de la deuda que se tiene con el suplidor. En este ejemplo se cambiara y se

|/F2crura_rrnanciesa |

escribira
En el campo de se presionara el icono , saldra la siguiente
pantalla:

[ Clave de contabilzacidn para la siguiente posicion (1} 5...

Restricciones |
Lo | | e || a3 | 5 || 2 | [ 2 ]| [ o |
CcT | Cl.. | D... Signif.clave contab.

I: oo : Modelo de imputacidn -
01 D 5 Factura -
02 D S Anular abono
0z D 5 Gastos
04 D S Otros créditos
0s D S Salida de pagos
oe D S Diferencias de pago
o7 D = Otras compensaciones
og D = Compensacidn pagos
o D S CME deudor/Debe
11 D H Abono -
12 D H Anular factura e

53 Entradas encontradas

e —

e e
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22. En esta pantalla se escogera la clave de contabilizacion segun el documento

gue se vaya a registrar. En este ejemplo se escogera presionando dos veces

31 K H  Factura

23. Enel campo escribir el nimero de seguro social del suplidor, de
no saberlo presionar el icono , saldra la siguiente pantalla:

[ Limitar ambito de valores (1) x
Acreedores general /Aﬂ'eedures por pais/sociedad } Acreedore... m
. [
Pais |_| J
Poblacidn I I
Conc.bisg. ' '
Mombre ' '
Acreedor I |
Sociedad MACL
| e —
Ctd.maxima aciertos 200

et Lo — e )
— === =" = e —
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24. Enel campo de escribir el nombre o parte del nombre del suplidor

escribiendo asterisco antes y despues. En este ejemplo se escribira

2
y se presionard el icono , saldra la siguiente pantalla:

[ Limitar ambito de valores (2) 23 Entradas encontradas

Acreedores general /ﬁcreedores por pais/sociedad | Acreedores por ...
5
... Poblacién Conc.bisg. Nombre 1 Acreedor | Soc.
: PR :AGUAS BUENAS BRIARCLIFF ROOFING GEMERA 384146108 MACL
PR AGUAS BUEMAS,PR BRIARCLIFF ROOFING Y/0 DE 600607514 MACL
PR AGUAS BUEMAS,PR FINCAS AROMAS INC 660601865 MACL
PR AIBONITO, P.R CENTRAL CENTRAL ROOFING INC. 660636772 MACL
PR CAGUAS DIRECTOR DE FINAMZAS 660433568 MACL
PR CAGUAS OMARES ROOFIMNG 660380429 MACL
PR CAGUAS SERAFIN FLORES LOZADA 583800482 MACL
PR CAGUAS, CORTES AGUAYQ, SERAFIM 582867301 MACL
PR CAGUAS, P.R. RAMIREZ, JOSEFINA 583031414 MACL
PR CAGUAS,P.R. ORTIZ RIVERA, SERAFIN 584824328 MACL
PR CAGUAS,PR MULLER ACEVEDO, JOSEFINA 582648047 MACL
PR GUAYMABO, PUERTO RICO MO USAR GREEM FIMDERS INC. 600744445 MACL
PR GUAYNABO,PR GREEM FINDERS IMC. 660714445 MACL
PR GURABOD FELLX ANDINO, JOSEFINA 583823945 MACL
PR HATO REY, P.R. AUTORIDAD AUT. FINANCIAMIENTO VIVIE 660433752 MAC1
PR MAYAGUEZ DEL AHORRO ROOFING IMC 660682035 MACL
PR MAYAGUEZ,PR BORIMQUEM ROOFING AND SER 660656286 MACL
PR SAN JUAN PINTURAS  PPG ARCHITECTURAL FINISHE 250730780 MAC1
PR SAN JUAN, PPG ARCHITECTURAL FINISHE 251612385 MAC1
PR SAN JUAN,PR ORENGO VEGA, SERAFIN 584845557 MAC1
US ARCADE MY MCO FINANCIAL SYSTEM 30057 MAC1
23 Entradas encontradas

25.  Se escogera el suplidor. En este ejemplo se escogera presionando dos veces

PR CAGUAS DIRECTOR DE FINANZAS 600433568 MACL

S~
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26. Al terminar de llenar los campos se presionara la tecla de RETORNO o al

I S¥Entrada rﬁpidal

boton de , saldra la siguiente pantalla:

Reg.Abono acreedor: Anadir Posicion de acreedor

& @ B [0 & otros datos Mod.Imput A% Entrada ripida [ Impuestos [ElRetencidn de impuestos
Acreedor 660433568 = DIRECTOR DE FINANZAS LibrMay [5101000
Sociedad MAC1
Municipio Autdno. Caguas CAGUAS

Posicion 2 / Factura / 31

Importe D j UsD

| Calc.impuestos

Cond.pago zoo2 Dias/pte. 10 Il !
Fecha base 02/0472015 Fiia

Base desc. Importe DPP

Ref.fact. ! !

Blogueo pago |C Via de pago C

Moneda pago ImpteMonPago

Refer.pago RP indiv.

Asignacidn

Texto |@ Txt.expl.
Posicidn de documento siguiente

ChCT Cuenta In.CME CiMov Soc.nueva

27. Enel campo de escribir la cantidad a abonar. En este ejemplo se

escribira

e e oLl = o -
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28.

Se presionaré el botén de

I & Otros datcrsl

, saldra la siguiente pantalla:

Reg.Abono acreedor: Corregir Posicion de acreedor

<2 B [B @ & otros datos

Acreedor 660433568
Sociedad MAEC1
Municipio Autdno. Caguas CAGUAS
Posicion 2 / Factura / 31 / Datos adicionales
Importe 1,800.00 uso
Banco propio

Instruccione

Fondo
Area func. 99
Ce.gestor 99399
Asign.CME

NT contrato £

Posicion de documento siguiente

CheCT Cuenta

Mod. Imput

DIRECTOR DE FINAMZAS

Importe ML

Mivel tesoreria

PosPre

Cl.mowvimiento

In.CME ClMow

3% Entrada rdpida

Impuestos

LibrMay
1,800.00 usD
Fecha tes.
RCREEDO
Soc.nueva

5101000

29. Enel campo de

pantalla:

se presionara el icono

[= Clawe brewve para banco propio (1} 26 Entradas encontradas

.~ Restricciones |

1
|~ =5a)a8] =[]

Sociedad: MAC1

Iloc:).p...A P... Clave ba... Nombre de la institucion financiera Poblacion

BARN : PR 063000047 BAMNK OF AMERICA Richmond

BEPR PR 021502228 BAMNCO BILBAO WIZCAYA ARGENTARIA DE PUERTO RICO CAGUAS

BFPR PR 021502118 BANCO GUBERMAMEMTAL DE FOMENTO PARA PUERTO RICO

BPFPR PR 021502011 BAMCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS

BSPR PR 021502341 BAMNCO SANTAMDER DE PUERTO RICO CAGUAS

CAAB PR 021582756 COOPERATIVA A/C AGUAS BUEMAS AGUAS BUEM.

CAAR PR 221581641 COPERATIVA A/C ARECIBO ARECIBO

CACC PR 021582662 COOPERATIVA A/C CAGUAS CAGUAS

CACD PR 021582730 COOPERATIVA A/C CIDREMA CIDRA

CACG PR 021582701 COOPERATIVA A/C GURABO

CADW PR 221581751 COOPERATIVA ASC del VALEMCIAMO Bo. Ceiba Mor

CAalO PR 0215830320 COOPERATIVA AJC JESUS OBRERO BARRID RIO

CcAPC FR 021583344 COOPERATIVA A/C PUEBLO COOP CAROLIMA

CAPM PR 221582213 COOPERATIVA A/C PADRE MCDOMALD POMCE

CEBPR PR 021502040 CITIBAMK DE PUERTO RICO CAGUAS

CFEF PR 263181384 CEMTRAL FL EDUCATOR FCU

COGC FR 021583506 COOPERATIVA A/C GEREM COOP

COoMA PR 221581722 COOPERATIVA MAUMABARMA

COPA PR 0215832001 COOPERATIVA A/C COOPACA Arecibo

Cull PR 271188081 Credi Union 1 ILLINOIS

4 > 4 »
36 Entradas encontradas
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30. Se escogera el banco dependiendo donde se hara el abono. En este ejejmplo

se escogera presionando dos veces

|, BFFR. PR 021502011 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO

31. En el campo de se pone el fondo. En este ejemplo se escribira

823

Area func.

32. Enel campo de escribir el area funcional segun la partida de la

deuda que se tiene con el suplidor. En este ejemplo se dejara

===
33. En el campo de escribir el centro gestor segun la partida de la

deuda que se tiene con el suplidor. En este ejemplo se dejara

34. Enel campo de escribir la posicion presupuestaria segun la partida

de la deuda que se tiene con el suplidor. En este ejemplo se cambiara y se

|/F2crura_rrnanciesa |

escribira
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35. Al terminar de registrar el abono se presionara el icono , saldra el
I Doc.1700004167 se contabilizd en sociedad MACll
siguiente mensaje , en la parte

inferior de la pantalla.

5.5 CONTABILIZAR CHEQUES

- - - 7 I_ — _I 7
1. Escribir la transaccion F-53 o buscarla via

menu:

= Menua Tratar Eavoritos Detalles Sistema Avuda

& | ~fldH e@e CDHER Dno0 BEE B

SAP Easy Access
L& [ & & B &2 | »w -

~ =30 Mend SAP
v [J Oficina
» [J Componentes multiaplicaciones
» [ Logistica
~ {3 Finanzas
~ 71 Gestidn financiera
» [ Libro mmayor
v [J Deudores
~ =9 Acreedores
~ =3 Contabilizacién
- 2 FB6O - Factura
» 1) F43 - Factura general
-~ 122 FB65S - Abono
- T3 F-41 - Abono general
52 FB10 - Entr.répida Fra/Ab.
(1 Entrada preliminar
[ Anticipo
[ Efecto
[ otros
[ bocumentos de referencia
=1 Salida de pagos
- %2 F-53 - Contabilizar]

% 38 _ Coptgh oo fornm

{vyvwvwov s

‘.’"\5‘ e & = = = — =
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2. Al presionar la tecla de retorno y saldra la siguiente pantalla:

Contabilizar salida pagos: Datos cabecera

Tratar PAs
Fecha documento D : Clase KZ Sociedad MAC1
Fecha contab. 01/15/2015 Periodo 7 Moneda/T/C UsD
N2 documento Fe.conwversidn
Referencia M2 multisoc.
Txt.cab.doc. Div.interloc.

Texto compens.
Datos bancarios

Cuenta =1 Divisidn

Importe Importe ML

Gastos Gastos en ML

Fecha walor 01/15/,2015 CeBe

Texto Asignacidn

Seleccidn de partidas abiertas Otra seleccidn
Cuenta (=) Ming.

Clase de cuenta EC) [ lOtras cuentas ) Importe
Indicador CME | P#As normales O Me documento
MC awiso ) Fe.contabilizacidn
| |Reparto pfantigiiedad v Area de reclamacidn
[ IBuUsqueda automdtica ) Otros

| Fecha documento |
3. En el campo de escribir la fecha de cuando se cred el

01/15/2015]

documento. En este ejemplo escribir

Fecha contab.

4, En el campo de escribir la fecha de contabilizacion. En este

01/15/2015]

ejemplo escribir
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5. En el campo de presionar el icono , saldra la siguiente

pantalla:

(II:,-' Limitar ambito de valores (2) x
Palabras clave Miumero de k cuenta de mayor en & sociedad Deno... [4][» @

Cuenta de mayor |_|

Sociedad u MACL
Ctd.maxima aciertos 500

6. Presionar el icono , saldré la siguiente pantalla:

[= Limitar ambito de valores (2} 500 Entradas encontradas

>
Palabras clave " MWamero de la cuenta de mayor en la sociedad AEILS @

------ | .|| |8 Datos maestros
Cta.ma..

Texto explicativo
: 1101010 MACl EFECTIWVO EN CUENTA MOMINA
1101011 MAC1 DEFPOSITO CUENTA NOMIMA
1101012 MAC1 CHEQUE CUENTA MNOMINA
11010132 MAC1I NOTA CREDITO CUENTA NOMIMA
1101014 MAC1I NOTA DEBITO CUENTA NOMIMA
1101015 MAC1 TRAMNSFEREMCIA POSITIVA CUENTA MOMIMA
1101016 MAC1 TRAMNSFEREMCIA MEGATIVA CUENTA MOMINA
1101020 MAC1 EFECTIVO EM CUENMTA CORRIENTE
1101021 MAC1 DEFPOSITO CUENTA CORRIEMTE
1101022 MAC1 CHEQUE CUENTA CORRIENTE
1101023 MAC1 NOTA CREDITO CUENTA CORRIEMTE
1101024 MAC1 NOTA DEBITO CUENTA CORRIENTE
1101025 MAC1 TRAMNSFEREMCIA POSITIVA CUENTA CORRIEMTE
1101026 MAC1 TRAMSFEREMCIA MEGATIVA CUENTA CORRIEMTE
1101030 MAC1 EFECTIVO CUENTA SUPLIDORES
1101031 MAC1 DEPOSITOS CUEMTA SUPLIDORES
1101032 MAC1 CHEQUES CUENTA SUPLIDORES
1101033 MAC1I MOTAS CREDITOS CUENMTA SUPLIDORES
1101034 MAC1 NOTAS DEBITOS CUENTA SUPLIDORES
1101035 MAC1 TRAMSFEREMCIAS POSITIWAS CUEMTA SUPLIDORES
1101036 MAC1 TRAMNSFEREMCIAS NMEGATIVAS CUENTA SUPLIDORES
1101040 MAC1 EFECTIVO CTA.URBAMN DEVELOPMEMT AGEMCY GRAMTS -
1101041 MAC1 DEFPOSITOS UDAG -

Existen mds de 500 Posibiidades entr.

]

L]
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7. Se escogera la cuenta contable de donde se contabilizara el cheque. En este

ejemplo se escogera presionando dos veces

I 1101022  MAC1 CHEQUE CUENTA CDRRIENTEI

8. En el campo de escribir el importe del cheque. En este ejemplo
escribir

9. En el campo de escribir el nimero del suplidor. En este ejemplo

3405268850

escribir

IClase de cuenml
10. Enel campo de presionar el icono , saldra la siguiente

pantalla:

[ Clase de cuenta (2) 5 Entradas encontradas

02 CA (S e ST

Clase de cue... Descrip.breve

A : Activos fiios

D Deudores

K Acreedores

M Material

5 Cuentas de rmayor

5 Entradas encontradas

11. Seescogera la clase de cuenta. En este ejemplo se escogera presionando dos

K Acreedores
Veces
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12.  Enel campo de

13.  Enel campo de

escribir

escribir

osD

Tratar PAs

01/15/,2015
01/15/,2015

Fecha documento
Fecha contab.

M2 documento
Referencia
Txt.cab.doc.
Texto compens.
Datos bancarios

Cuenta 1101022
Importe 32.50
Gastos

Fecha walor 01#415/2015
Texto

Selaccidn de partidas abiertas

 |Reparto pfantigiedad
~ |Busgueda automdtica

Cuenta 340526850
Clase de cuenta B

Indicador CME &~
M2 awviso

—_|Otras cuentas
PAs normales

Contabilizar salida pagos: Datos cabecera

Sociedad MRC1
Moneda/ T/C usD
Fe.conwversién

M2 multisoc.

Div.interloc.

Diwisicdn
Importe ML
Gastos en ML
CeBe
Asignacién

Otra seleccion
D Ming.
O Importe
M2 documento
O Fe.contabilizacidn
DArea de reclamacion

=
(=) Otros
[

14. Al terminar de llenar los campos se presionara el boton de

saldra la siguiente pantalla:

2 [ZF Repartir dif. Eliminar diferencias

.~ Estandar | Pago parc.

Part.rest.

Retencidn

£ Opcidn tratamiento

Contabilizar salfida pagos Procesar partidas abiertas

& vencDesPrPago

Partida para cuenta 340526850 THE SHERWIM WILLIAMS CO.

N docum... |C..|Fecha de ... |C..|Div...| Di... UsSD Bruto Descuento PorDes

5100171534 RE 04/17/72010 31 1,7.. ST.Ssz ]

5100171535 RE 041772010 31 1,7.. 130.00-

5100171538 RE 04/16/2010 31 1,7.. 95.00-—

S100171533 RE 041572010 31 1,7 .. 115.00-

5100171540 RE 041772010 31 1,7 . 130.00-

5100171541 RE 04/17/2010 31 1,7 . 130.00-

5100171545 RE 04/17/72010 31 1,7.. 162.50-

5100171546 RE 04/12/72010 31 1,7.. 192.50-

5100171548 RE 041772010 31 1,7 .. 130.00-

4 »

= E ()] (B 1mpte] [&& Bruto<... [## mMoneda| 1 Partda|H _ Pare. | (1 DeP | Dee
Status de tratamiento
Partidas 29 Importe entrado 32.50-
Visual.desde pos 1 Asignados 301.00-—
Origen diferencias Contabs. diferencias
Visualizacidn en moneda de com Sin asignar 268.50
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15. En este ejemplo, como no se va a compensar todas las partidas disponibles,

se va a presionar el botdn de seleccionar todo y presionar el boton de

T

=]
desactivar todas las partidas

16.  Se seleccionan las partidas que se vayan a compensar. En este ejemplo la

partida que se marcara es

|51|:I|3143533 BE 12/02/2008 |31 2,2.. 32.50- I

, Se presiona encima de

la cantidad y se presionara el botdn de activar

17. Después de seleccionar las partidas a compensar , se debe verificar que no

haya diferencia, por ejemplo asegurarse que lo que se haya entrado en el

IImpnrte entmdnl

campo de tenga la misma cantidad del campo de

Sin asignar

De haber diferencia se podra visualizar en el campo de

18. Al seleccionar las partidas a compensar y asegurarse que este todo correcto

8
presionar el icono : saldra el siguiente mensaje

I Doc.1500171994 se contabilizd en sociedad MACII

en la parte inferior de la

pantalla, indicando que se contabilizé el documento.
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5.6 REGISTRAR CHEQUES MANUALES

& Fos v
1. Escribir la transaccién FCH5 o buscarla via

menu:

= Mena Tratar Favoritos Detallas Sisterma Ayuda

L ~flaE @@ SDEHE Do Oan FEE ) @D

SAP Fasy Access
BE & EHEBE & - -

- &3 Mend SAP
+ [ oOficina
* [ Ccomponentes multiaplicaciones
» [ Logistica
~ =3 Finanzas
~ =34 Gestidn financiera
* [ Libro mayor
~ =3 Deudores
+ [ Contabilizacidén
[ Documento
[ cuenta
[ Datos maestros
[ Gestidn de créditos
[ operaciones periddicas
[C1 Reporting de declaraciones
[ Retencign de impuestos
[ sisterma de informacidn
31 Entorno
* [ Pardmetros usuario
» [ opciones actuzsles
~ &3 Info cheques
» [ Visualizar
» [ Modificar
~ =3 Crear
- [Ef2 FCHS - Cheques manuales]
[ T olida

{* vy v vvvvvw

2. Al presionar la tecla de retorno te lleva a esta pantalla:

Crear informacion de cheques
& &
F—
N° documento de pago |
— =
Sociedad pagadora MRC1 Municipio Autdno. Caguas
—
Ejercicio 2015
| Cheque
Banco propio 1
ID de cuenta 1
| — |
M@ cheque 1

I M2 docurmento de pagul

pago (si no se tiene dicho ndimero se debe ir a la transaccion FBL3N, la cual
= O =

3. En el campo de escribir el nimero del documento de
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se explica en el proceso de buscar un numero de documento de pago) en este

. 101478402
ejemplo es

ISDciedad pagadora I

4. En el campo de escribir

5. En el campo de escribir el aflo dependiendo el documento de pago

gue se haya escogido en este ejemplo escribir

6. En el campo de presionar el icono , saldra la siguiente

pantalla:

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

Restricciones |
|
IR0
Sociedad: MACL
Bco.p...”| P... Clave ba...  Nombre de la institucién financiera Poblacion
BARV : PR 003000047 BANK OF AMERICA Richmond —
BBPR PR 021502228 BANCO BILBAD VIZCAYA ARGENTARIA DE PUERTO RICO CAGUAS -
BFPR PR 021502118 BANCO GUBERMAMENTAL DE FOMENTO PARA PUERTO RICO
BPPR PR 021502011 BAMNCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS
BSPR. PR 021502341 BANCO SANTANDER DE PUERTO RICO CAGUAS
CAAB PR 021582756 COOPERATIVA A/C AGUAS BUEMNAS AGUAS BUENAS
CAAR PR 221581641 COPERATIVA A/C ARECIBO ARECIBO
CACC PR 021582662 COOPERATIVA A/C CAGUAS CAGUAS
CACD PR 021582730 COOPERATIVA A/C CIDREMA CIDRA
CACG PR 021582701 COOPERATIVA A/C GURABO
CADV PR 221581751 COOPERATIVA A/C del VALENCIANO Bo. Ceiba Morte
CAIO PR 021583030 COOPERATIVA A/C JESUS OBRERD BARRIO RIO
CAPC PR 021583344 COOPERATIVA A/C PUEBLO COOP CAROLINA
CAPM PR 221582213 COOPERATIVA A/C PADRE MCDOMALD PONCE
CBPR. PR 021502040 CITIBANK DE PUERTO RICO CAGUAS
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7. Se escogera el banco donde se va a registrar el cheque manual; en este

ejemplo se escogera presionando dos veces

I BPPR PR 021502011 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO I

ID de cuenta

8. En el campo de presionar el icono , saldra la siguiente

pantalla:

[ Clawve breve para un banco/cuenta (1) 209 Entradas encontradas

" Restricciones |
Lo~ | | 0 | || 5l || 2 ([ S 4| [ o |
Sociedad: MACL
Boo.p...‘ ID.c... Texto
BEPR | 00004 PROGRAMA CDBG -
BBPR 00024 C3TEC ~
BBFR 00040 FONDO GEMERAL
BBPR 00059 CONGRESO COMUMITARIO DE SOSTEMIBILIDAD
BBPR 00067 FIRE PREVENTIOM AND SECURITY
BEPR 33524 PROGRAMA AYUDA HIV
BFPR 00014 EMPRESTITO $1,360,000 M
BFPR 00201 EMPRESTITO $8,575,000 M MEJORAS PERMAMNTENTES
BFPR 00202 EMPRESTITO $500,000 MIL
BFPR 00203 EMPRESTITO $640,000 MIL
BFPR 00204 EMPRESTITO £2.350,000 M
BFPR 00205 EMPRESTITO $305,000 MIL
BFPR 00206 EMPRESTITO $9,910,000 M
BFPR 00207 EMPRESTITO $8,060,000 M CASA ALCALDIA
BFPR 00208 EMPRESTITO $7,575,000 M ORDENANZA NUM 0FA-27 06-07
BFPR 00209 EMPRESTITO $6,802,000 M ORDENANZA 08B-02 2008-2000

9. Se escogera la cuenta de banco donde se va a registrar el cheque manual. En

BPPR 30083 SUPLIDORES

este ejemplo se presionara dos veces

10. En el campo de escribir el nimero de cheque que se va a

registrar, en este ejemplo escribir

e —

e, . e ma e

—_—— e
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11. Ejemplo de la pantalla llena:

Crear informacion de cheques
& &
I gl
N documento de pago 1101478402 L
Sociedad pagadora MACL Municipio Autdno. Caguas
Ejercicio 2015
Cheque
Banco propio BEER BANCO POPULAR DE PUERTO RICO
ID de cuenta 30083 SUPLIDORES
N cheque 9192853

12. Al terminar de llenar los campos se presiona la tecla de retorno, saldra la

siguiente pantalla:

Crear informacion de chegues

Doc.correspondientes %Documento de pago

MN? documento de pago 101478402 Banco propio EBEER
Sociedad pagadora MAC1 ID de cuenta 30083
Ejercicio 2015 M2 chegue 9192853
Fecha de pago :h.ﬂf30£20143

Importe de emisidn

Moneda usD
Importe pagado 161.33
Importe descuento

Direccidn

Tratamiento

Mormbre =
Apartado
Calle CP del apartado
Poblacidn = CP
Pais = Cddigo regional

e~ — e e
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13.  Enel campo de se escribird a nombre de quién salio el cheque. En

Acer Company

este ejemplo escribir

14.  En el campo de se escribira la ciudad o pueblo dependiendo a

nombre de quién salio el cheque. En este ejemplo escribir

15.  Enel campo de presionar el icono , saldré la siguiente pantalla:

[ Clave de pais (1) 238 Entradas encontradas

1 W

B 0 = e =T

Ps” Denominacidn

AD | Andorra -
AE E.A.LL -
AF  Afganistan

AG  Antigua/Barbuda

AT Anguila

AL Albania

AM  Armenia

AN Antilas hol.

AD  Angola

AQ  Antartida

AR Argentina

AS  Samoa americana

AT  Austria

Al Australiz

AW Aruba

A7 Azerbaiyan

BA Bosnia-Herz. —
BB Barbados -

238 Enftradas encontradas
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16.  Se escogera el pais dependiendo a nombre de quién salio el cheque. En este

I PR Puerto Ricnl

ejemplo se escogera presionando dos veces

Apartado
17. Enel campo de se escribira el apartado dependiendo a nombre de

quién salio el cheque. En este ejemplo escribir

18. Ejemplo de la pantalla llena:

Crear informacion de cheques

Doc.currespondientes %Documento de pago

Mo documento de pago 101478402 Banco propio BEER
Sociedad pagadora MAC1 ID de cuenta 30083
Ejercicio 2015 Mo cheque 9192853
Fecha de pago 10/30/2014

Importe de emisidn

Moneda UsD
Importe pagado 161.33
Importe descuento

Direccidn
Tratamiento
Mombre Acer Company
I ol
Apartado 00726
= =
Calle CP del apartado
Poblacidn Caguas Cp
Pais ER Cddigo regional

eSS
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a
19. Al terminar de llenar los campos presionar el icono , saldré el siguiente

| (9 se ha creado manualmente el cheque MAC1 BPPR 30083 9192853 |
mensaje en la parte

inferior de la pantalla.

5.7 VISUALIZAR REMESAS DE CHEQUES POR CUENTA DE BANCO

Utilizando esta transaccion el Ejecutivo de Desembolsos tiene control de las
Remesas de Cheques. La transaccion provee informacion por cuenta de banco

sobre cheques adquiridos, utilizados y disponibles.

CE—

1. Escribir la transaccion FCHI

2. Al presionar la tecla de retorno te lleva a esta pantalla:

Intervalos de nibmeros de chegue

S&* &7 Modif. contador Inform. de fichero

=
Sociedad pagadora I_|

Banco propio =1
ID de cuenta [

ISDciedad pagadora I

3. En el campo de escribir
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4. En el campo de presionar el icono , saldra la siguiente

pantalla:

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

|
S =EY

Sociedad: MACL
Bco.p...” | P... Clave ba... | Nombre de la institucién financiera Poblacion
BARVY : PR 063000047 BANK OF AMERICA Richmond —
BBPR PR 021502228 BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA DE PUERTO RICO CAGUAS v
BFPR PR 021502118 BANCO GUBERWNAMEMTAL DE FOMENTO PARA PUERTO RICO
BPPR PR 021502011 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS
BSPR PR 021502341 BANCO SAMTANDER DE PUERTO RICO CAGUAS
CAAB PR 021582756 COOPERATIVA A/C AGIUAS BUENAS AGUAS BUENAS
CAAR PR 221581641 COPERATIVA A/C ARECIBO ARECIBO
CACC PR 021582662 COOPERATIVA A/C CAGUAS CAGUAS
CACD PR 021582730 COOPERATIVA A/C CIDREfiA CIDRA
CACG PR 021582701 COOPERATIVA A/C GURABO
CADV PR 221581751 COOPERATIVA A/C del VALENCIANO Bo. Ceiba Norte
CAID 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
PR 021502040 CITIBANK DE PUERTO RICO CAGUAS

5. Se escogera el banco donde se desea visualizar la remesa, en este ejemplo se

BPPR PR 021502011 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO

escogera presionando dos veces
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ID de cuenta

6. En el campo de presionar el icono , saldra la siguiente

pantalla:

[= Clave breve para un banco/cuenta (1} 309 Entradas encontradas

Restricciones |

02 CA A E ST IE

Sociedad: MAC1

Bco.p...” ID.c... Texto

[ BBPR 00004 PROGRAMA CDBG a
BBPR 00024 C3TEC v
BBPR 00040 FONDO GENERAL

BBPR 00059 CONGRESO COMUNITARIO DE SOSTENIBILIDAD

BBPR 00067 FIRE PREVENTION AND SECURITY

BBPR 33524 PROGRAMA AYUDA HIV

BFPR 00014 EMPRESTITO $1,360,000 M

BFPR 00201 EMPRESTITO $8,575,000 M MEJORAS PERMANTENTES

BFPR 00202 EMPRESTITO $500,000 MIL

BFPR 00203 EMPRESTITO $640,000 MIL

BFPR 00204 EMPRESTITO $2.350,000 M

BFPR 00205 EMPRESTITO $305,000 MIL

BFPR 00206 EMPRESTITO $9,910,000 M

BFPR 00207 EMPRESTITO $8,060,000 M CASA ALCALDIA

BFPR 00208 EMPRESTITO $7,575,000 M ORDENANZA NUM 07A-27 06-07
BFPR 00209 EMPRESTITO $6,802,000 M ORDENANZA 08B-02 2008-2009

7. Se escogera la cuenta de banco donde se desea visualizar la remesa. En este

BPPR 30083 SUPLIDORES

ejemplo se escogera presionando dos veces

Intervalos de numeros de chegue

&y* £~  Modif. contador  Inform. de fichero

Sociedad pagadora MAC1 Municipio Autdno. Caguas

Banco propio BFFE BAMCO POPULAR DE PUERTO RICO
I Tt

ID de cuenta LaonssL SUPLIDORES

= S o e e =2 =
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8. Al terminar de llenar los campos se presionara el icono , saldra la

siguiente pantalla:

Visualizar intervalos de N°s de chegue
T E
Sociedad pagadora MAC1 Municipio Autdno. Caguas
Banco propio BPEFR [BANCD POPULAR DE PUERTO RICO| j
ID de cuenta 30083 SUPLIDORES
Intervalos nim.cheque
M2 re... Info hreve De numero cheque A namero cheque Remesa sigte. M? actual no secut
1 SUPLIDORES 0000001 0061599 0 0061599 =
2 SUPLIDORES 2 0061600 0061700 [u} 0061700 -
3 SUPLIDORES 3 0061701 0062118 En utiliz. ¥}
4 SUPLIDORES 4 0062119 0123211 0 0123211
= Pagos con ck. anteriores 0123212 01233900 En utili=z. 7]
6 Pagos con ck. anteriores 0126101 0127200 En utiliz. ¥}
7 CHEQUES MAMUALES 9001001 9001150 En utiliz. 7}
8 SUPLIDORES 5 9123212 9130000 a 9130000
9 SUPLIDORES 6 9130001 9152228 0 9152228
10 REM TEMP ERROR 16MOWV11 9152229 9152271 En utili=. ]
11 SUPLIDORES 7 9152272 9158000 0 9158000
1z SUPLIDORES 8 9158001 9192000 0 9192000
13 SUPLIDORES @ 9192001 8200000 a 91945954
4 » a0

En esta pantalla se visualizan las remesas que se han creado para la cuenta

de banco seleccionada.
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Para mejor explicacion de las columnas relevantes referirse a la siguiente tabla.

Nombre de columna Explicacion de la columna

N° remesa Esta columna muestra el nUmero de

remesa creada

Info breve Esta columna se llena con el nombre

dado a la remesa

De numero cheque Esta columna muestra el primer nimero

de cheque que tiene la remesa

A numero cheque Esta columna muestra el Gltimo nimero

de cheque que tiene la remesa

Ne actual Esta columna muestra el altimo niimero

registrado de la remesa.
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5.8 ANULAR PAGOS POR CHEQUE

Esta transaccion permite la anulacion de cheques por distintas razones. Entre estas,
pero no se limita a, errores de impresion, error en el importe, suplidor o fecha,

cheques mutilados, extraviados o que han caducado, entre otros.

El Ejecutivo de Desembolsos recibe la solicitud y justificacion de la anulacion del

cheque y procede segun se detalla:

T |
& | v
L
1. Escribir la transaccion FCHS o buscarla via
menu.
= Menud Tratar Eavoritos Detalles Sisterma Aowyuda
& | -l a = eSS e = = G T T A0 FE ) EE ) S E3®
AP Fasy Access
& = Ex] By =~ - .
- N Menda SAP - =

» [ oficina ~—
» [ componentes multimaplicaciones
* [ Logistica
— 3 Finanzas
~ 3 Gestidn financiera
» [ Libro rmayor
~ <39 Deudores
[ contabilizacidon
O pocumento
[ Cuenta
[ Datos maestros
[ Gestidgn de créditos
[ Operaciones perigdicas
[ Reporting de declraciones
[ Retencidn de impueastos
[ sisterma de informacidn
3 Entorno
» [ Parametros usuario

{vsvyvrvvvovy

» [ Opciones actuales
- <9 Info chegques
v [ wisualizar
» [ modificar
» [ Crear
~ =3 Inwalidar
- 2 FCH3 - Cheques no utilizados
- 2 FCHE9 - Cheques extendidos
= |Ea FCHE8 - Anular pago| -
1 Borro
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2. Al presionar la tecla de retorno te lleva a esta pantalla:

Arnwular pago por clregue

S Anular pago

Sociedad pagadora MLC1 Municipio Autdno. Caguas

Datos bancarios

Banco propio EBEFR Clave de banco

ID de cuenta 30075 Cuenta bancaria

Pago por cheque a anular

Mo chegue =7
Causa de no validez =
Datos anulcidn

Motiv.anulacidn =

Fe.contabilizacidn

Periodo contable

ISDciedad pagadora I E
3. En el campo de escribir
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5

4, En el campo de presione el icono , saldra la siguiente

pantalla:

[ Clave brewe para banco propio (2} 36 Entradas encontradas

=L =)
Sociedad: MACL
Boco.p... | P... Clave ba... Nombre de la institucion financiera Poblacion
BARMW : PR 053000047 BAMK OF AMERICA Richrmond —
BEEPR PR 021502228 BAMNCO BILBAO WIZCAYA ARGEMTARIA DE PUERTO RICO CAGUAS -
BFPR PR 021502118 BAMNCO GUBERMAMEMNTAL DE FOMEMNTO PARA PUERTO RICO
BPPR PR 021502011 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO cAaGUAS
BSPR PR 021502341 BANCO SANTAMNDER DE PUERTO RICO cAaGUAS
cAAB PR 021582756 COOPERATIVA AJC AGUAS BUEMNAS AGUAS BUEMAS
CAAR PR 221581641 COPERATIVA ASC ARECIBO ARECIBO
CACC PR 021582002 COOPERATIVA A/C CAGUAS CAGUAS
CACD PR 0215827320 COOPERATIVA AfC CIDRERNA CIDR.A
CACG PR 021582701 COOPERATIVA A/C GURABO
CADW PR 221581751 COOPERATIVA AJC del VALEMCIAMNO Bo. Ceiba Morte
cAIO PR 0215832030 COOPERATIVA AJC JESUS OBRERO BARRIO RIO
cAPC PR 021583344 COOPERATIVA A/C PUEBLD COOP CAROLIMA
CAPM PR 2215822132 COOPERATIVA AT PADRE MCDOMALD POMCE
CBPR PR 021502040 CITIBAMK DE PUERTO RICCO CAGUAS
CFEF PR 263181384 CEMTRAL FL EDUCATOR FCU
COGC PR 021583506 COOPERATIVA AJC GEREM COOP
COMA PR 221581722 COOPERATIVA MAUMABARA
COPA PR 021583001 COOPERATIVA AJC COOPACA Arecibo
CuUiT PR 271188081 Credit Union 1 ILLIMOIS
DBPR PR 221572838 DORAL BAMK DE PUERTO RICO CAGUAS
DFRNW PR 251082233 DUPOMNT FCU RICHMOMND WA
EEBPR PR 021502914 EURCO BAMK 8 TRUST DE PUERTO RICO CAGUAS PR
FBCU PR 221582271 FORT BUCHAMNAMN FEDERAL CREDIT UNICOMN
FEPR PR 221571473 FIRSTBAMK PUERTO RICO CAGUAS
FUMNEBE PR 062000021 FIRST UNIOMN MNATIOMNAL BAMK CHARLOTTE
apPmMcC PR 021000021 JIP MORGAM CHASE BAMNK TAMPA, FL :
nono Ne 9591 Svia1s MDTERMTAl DAL ARG TOIIST ME N1LIEe O ST P
36 Entradas encontradas

5. Seleccione el banco donde se encuentre el pago a anular. En este ejemplo se

i IEPPF‘. PR 021502011 BANCO POPULAR DE PUERTO RIEDI
escogera .
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6. En el campo de 1IDdecuenta presionar el icono , saldrd la siguiente

pantalla:

[E Clave breve para un bancofcuenta (2} 33 Entradas encontradas

Restricciones |

[v ][ ][EH[E8][E] @[S

Sociedad: MAC1

Banco propio: BPPR

ID.c...” | Texto
: 04633 : BAMCO DESARROLLD DE LA COMUNIDAD -
24210 INVERSIOMES PATENTE 2011-2012 -
24502 VENTAS CONSOLIDATED MALL

28025 EMPRESTITO $15.285 M

30075 CUEMTA CORRIEMNTE

30083 SUPLIDORES

31290 PRESTAMOS COMERCIALES

31438 UDAG

21446 SUBSIDIO DE REMTA

21489 REHABILITACIOM MODERADA 3

31497 FABRICA DE TABACO

32182 PRESTAMO DE VIWIENDA

34037 REHABILITACION DE VIVIENDAS

34108 PRESTAMO VEMDEDORES AMBULAMTES

37509 PROYECTO GAS PROPAMNO

40189 PRESTAMO 200,000 BDC

42FF7 GARAMTIA PRESTAMOS A COMERCIAMTES

640132 SECCION 108

62415 EDIFICIO CIEMCIA ¥ TECHNOLOGIA

67566 PRESTAMO $£500,000M BAMCO DESAROLLO DE LA COMUNIDAD
67831 CUEMTA MOMIMA

FAZAS  DROGRAMA HOME

33 Entradas encontradas

7. Seleccione la cuenta donde se encuentre el pago a anular. En este ejemplo

I 30083 SUPLIDDF‘.ESI

se escogera

8. En el campo de escribir el numero del cheque que contenga el

pago que se va anular. En este ejemplo escribir
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I Causa de no ‘.l'El|idEI|

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

siguiente pantalla:

[= Causa de no validez del cheque (2} 19 Entradas enc...

Restricciones

-
(v &|[ O] G522 [ ]
Ca... ~ Texto de la causa de no validez del... Manual
01 : Impresion de prueba ]
02 Deshordamiento de pdgina ]
03 Cierre de formulario ]
04 Ripped during printing
05 Printed incorrecthy
06 Destroyed/unusable
07 Stolen
08 Incorrect lot inserted
09 Reversed check payment
10 Check voided after printing
11
20 ERROR EM IMPRESION
21 CHEQUE CADUCO
22 FECHA ERROMEA
23 BEMEFICIARIO ERROMEC
24 MONTO ERROMEOQ
25 CHEQUE MUTILADOQ/DETERIORADD
26 CHEQUE EXTRAVIADO
27 CHEQUES EN CERO - NOMINA

19 Entradas encontradas

10. Se escogera presionando dos veces la opcion de por qué el cheque es

26  CHEQUE EXTRAVIADO
—

invalido. En este ejemplo se escogera

g ~
e ———
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IMDth.f.anulacin'nl ] o
11. Enel campo de presionar el icono , saldré la siguiente

pantalla:

-

[= Motivo de anulacion o contabilizacion inversa (2) 14 E...

Restricciones

(v ][O0 o e [ ] 2 [ [ ]

Mot.a...  Texto

01 :Anulaciﬁn en periodo actual

0z Anulcidn en periodo cerrado

03 Contabil.negativa en periodo actual
04 Contabil.negativa en pericdo cerrado
05 Asiento por gjuste de periodificacion
10 CUENTA COMTABLE ERROMEA

11 FECHA EXTRACTO ERROMEA

12 EXTRACTOS DUPLICADOS

13 ASIENTO DUPLICADO

14 PERIODO INCORRECTO

15 ESTRUCTURA PPTO ERROMEA

16 MOMNTO INCORRECTO

17 FECHA ASIENTO ERROMEA

18 ANULACION DE RECAUDACIONES

14 Entradas encontradas

12.  Seescogera presionando dos veces la opcion de por queé se va anular el pago.

I 17 FECHA ASIENTO ERRDNEAI

En este ejemplo se escogeré

| Fe.contabiizacidn | o . .. i
13.  Enel campo de escribir la fecha de contabilizacion segun el

12/05/2014

pago que se va anular. En este ejemplo escribir
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IF‘erl’l:u:In CIIII'I1]|II|EI o ] )
14. Enel campo de escribir el periodo segun el pago que se va

anular. En este ejemplo escribir

Anular pago por chegue

&y~ Anular pago

Sociedad pagadora MREC1 Municipio Autdno. Caguas

Datos bancarios

Banco propio BEER Clave de banco
ID de cuenta 30083 Cuenta bancaria

Pago por cheque a anular

M2 cheque 9152270

Causa de no validez 26 CHEQUE EXTRAVIADO
Datos anulacidn

Motiv.anulacidn 17 FECHA ASIENTO ERROMEA
Fe.contabilizacidn 12/05/2014

Periodo contable [6|3

15.  De querer visualizar el cheque antes de anularlo presionar el icono

saldra la siguiente pantalla:

Viswualizar informacion de chegues

= =] Receptor del cheque Librador del cheque [ poc.correspondientes [ Documento de pago
S =
Sociedad pagadora Li’ﬂl'lJ M® documento de pago 1500129592

Datos bancarios

Banco propio BPFR Clave de banco 021502011
ID de cuenta 30083 Cuenta bancaria 041830083
Institucién financ. BAMNCO POPULAR DE PUERTO RICO

Poblacidn CAGUAS

Informacién de cheques

Mo cheque 89152270 Moneda usD
Fecha de pago 1171652011 Importe pagado 37,305.00
Cobro del chegque Importe descuento 0.00

Receptor del chegue

Mombre RSB ENTERTAINMEMNT, INC.
Poblacidn receptor pago CAROLIMA
Pais del receptor pago FR
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16. Al terminar de visualizar la informacién del cheque presionar el icono

para regresar a la pantalla inicial.

17.  Unavez confirmado que sea el cheque que contenga el pago que se va anular,

. Saldréd el siguiente mensaje
I Pago correspondiente al cheque 9152270 anulado, doc.anulacidn 1500169857 I

inferior de la pantalla.

presionar el boton de

en la parte

5.9 INVALIDAR CHEQUES EMITIDOS

Esta transaccion se utiliza para invalidar los nimeros de cheques (“void”).

& FEHQ -j
1. Escribir la transacciéon FCH9 o buscarla via
mend.
S e T T TR TR T E TE O

SAP°P Fasy Access
& = | & | &l B =~ -~ -

~ 3 Mend SAP —
» [ Oficina ~—

* [ componentes multiaplicaciones
* [ Logistica
~ <3 Finanzas
~ 3 Gestign financiera
» [ Libro rmayor
~ <3 Deudores
[ Contabilizacién
[ Documento
(O Cuenta
1 patos maestros
[ Gestidn de créditos
[ Operaciones periddicas
[ Reporting de declaraciones
[ Retencion de impuestos
[ sisterma de informacién
9 Entorno
» [ Pardametros usuario

{rryryyvyyvyvvvy

» [ Opciones actuales
~ 23 Info chegues
» [ wisualizar
» [ modificar
» [ crear
~ 39 Inwalidar
- 2 FCHZ2 - Chegques no utilizados
- [E2¥ FCH9 - Chegues extendidos] -

T = -
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2.

Al presionar la tecla de retorno te lleva a esta pantalla:

Sy

Inwvalidar

Sociedad pagado

ol

Datos bancarios
Banco propio
ID de cuenta

Cheque a anular
M2 cheque

Causa de no validez

Invalidar chegues emitidos

=
Clave de banco
Cuenta bancaria
[+
[+

En el campo de

En el campo de

pantalla:

ISDciedad pagadora I

escribir .

presiona el icono

, saldra la siguiente

=2 Entradas encontradas

Bco.p..." | P.__| Clave ba... | Nombre de la instituciGn financiera Poblacién
BARW PR 063000047 BAMNK OF AMERICA Richmond
BEFPR PR 021502228 BANCO BILBAO VIZCAYA ARGEMTARIA DE PUERTO RICO CAGUAS
BFFR PR 021502118 BAMNCO GUBERMNAMENTAL DE FOMEMTO PARA PUERTO RICO
BPPR PR 021502011 BAMNCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS
BSPR PR 0215023241 BAMNCO SANTAMNDER DE PUERTO RICO CAGUAS
cAAB PR 021582756 COOPERATIVA A/C AGUAS BUEMAS AGUAS BUEMNAS
CAAR PR 221581641 COPERATIVA A/C ARECIBO ARECIBO
CACC PR 021582662 COOPERATIVA AJC CAGUAS cAGUAS
CACD PR 021582730 COOPERATIVA AfC CIDRERA CIDRA
CACG PR 021582701 COOPERATIVA A/C GURABO
cADW PR 221581751 COOPERATIVA A/C del VALENMCIANO Bo. Ceiba Morte
CcAal1O PR 021583030 COOPERATIVA &A/C JESUS OBRERO BARRIO RIO
CAPC PR 021583344 COOPERATIVA AFC PUEBLO COOP CAROLINA
cAPM PR 221582213 COOPERATIVA A/C PADRE MCDOMALD POMNCE
CBPR PR 021502040 CITIBANK DE PUERTO RICO CAGUAS
CFEF PR 263181384 CENTRAL FL EDUCATOR FCU
COGC PR 021583506 COOPERATIVA A/C GEREMN COOP
COmMA PR 221581722 COOPERATIVA MAUMABARA
COPA PR 021583001 COOPERATIVA A/C COOPACA Arecibo
cu1I PR 271188081 Credi Union 1 ILLIMNOIS
DBPR PR 221572838 DORAL BAMK DE PUERTO RICO CAGUAS
DFRW PR 251082233 DUPONT FCU RICHMOMND WA
EBPR PR 021502914 EURO BAMNK & TRUST DE PUERTO RICO CAGUAS PR
FECU PR 221582271 FORT BUCHAMNAN FEDERAL CREDIT UMNION
FEFR PR 221571473 FIRSTBANK PUERTO RICO CAGUAS
FUMNB PR 062000021 FIRST UNIOMN MATIOMNAL BANK CHARLOTTE
apmMcC PR 021000021 JIP MORGAMN CHASE BANK TAMPA, FL
nono DD D01 ET1A1E  ADTEMTAl DARE AMn TRIIET ME DLIEDTA DTeo caciiac

26 Entradas encontradas
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5. Escoger el banco donde se encuentre el cheque a invalidar. En este ejemplo

IEPPR PR 021502011 BANCO POPULAR DE PUERTO RICDI

se escogera

ID de cuenta

6. En el campo de presionar el icono , saldra la siguiente

pantalla:

[S Clave breve para un bancofcuenta (2) 33 Entradas encontradas

Restricciones |

LI E =TI EY

Sociedad: MACL
Banco propio: BPPR

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

24503 VENTAS CONSOLIDATED MALL

28025 EMPRESTITO $15.385 M

20075 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 VIVIEMDAS

34108 PRESTAMO VENMDEDORES AMBULANTES
37509 PROYECTO GAS PROPANO

40189 PRESTAMO 200,000 BDC

42777  GARANTIA PRESTAMOS A COMERCIANTES
64013 SECCION 108

65415 EDIFICIO CIEMCIA Y TECHNOLOGIA

67366 PRESTAMO $500,000M BANCO DESAROLLO DE LA COMUNIDAD

67831 CUENTA NOMINA
RRIAS PROGRAMA HOME

33 Entradas encontradas
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7. Escoger la cuenta donde se encuentre el cheque a invalidar. En este ejemplo

| 30075 cuenTa corrienTE |

se escogera

8. En el campo de se escribira el cheque que se va anular. En este

ejemplo escribir (#1138t

| Causa de no validez] ) o
9. En el campo de presione el icono , saldré la siguiente

pantalla:

[ Causa de no validez del cheque (1)} 19 Entradas enc... — 1
" Restricciones |
--@J-----I E3
Texto de la causa de no validez del... Manual
I_[]1 B Impresmn de prueba ]
o2 Desbordamiento de pagina ]
0z Cierre de formulario ]
04 Ripped during printing [+1]
os Printed incorrecth [+1]
oG Destroyed/unusable [+1]
oz Stolen [w]
og Incorrect lot inserted [w]
o9 Reversed check payment [+]
10 Check voided after printing [+]
11 [+]
20 ERROR EM IMPRESICHM [«
21 CHEQUE CADUCO [«]
22 FECHA ERROMEA [+
23 BEMEFICIARIO ERROMNEOQ [+
24 MOMNTO ERROMNEO [+
25 CHEQUE MUTILADO/DETERIORADO [+
26 CHEQUE EXTRANVIADO [w]
27 CHEQUES EM CERO - NOMIMNA (I
19 Entradas encontradas

20 ERROR EM IMPRESION

10.  Se escogera presionando dos veces
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11. Ejemplo de la pantalla completada:

Invalidar chegues emitidos

S Inwalidar

Sociedad pagadora MRC1 Municipio Autdno. Caguas

Datos bancarios

Banco propio BEER Clave de banco

ID de cuenta 30075 Cuenta bancaria

Cheqgue a anular

N2 cheque 011581
Causa de no validez CE"JE ERROR EM IMPRESION
12. Para visualizar el cheque antes de anularlo presionar el icono , saldra

la siguiente pantalla:

Visualizar informacion de cheques

& | ZlReceptor del cheque Librador del cheque ffpoc.corespondientes 2% Documento de pago

U} Tt
Sociedad pagadora Li’.:-&:‘l_l N documento de pago |1500165855

Datos bancarios

Banco propio BEER Clave de banco 021502011
ID de cuenta 30075 Cuenta bancaria 041830075
Institucion financ. BAMNCO POPULAR DE PUERTO RICO

Poblacidn CAGUAS

Inforrmacidn de cheques

M@ cheque 011561 Moneda TsD
Fecha de pago 02/14/2014 Irmporte pagado 7,192.00
Cobro del cheque Importe descuento 0.00

Receptor del chegue

Mombre INECD
Poblacidn receptor pago SAN JUAN
Pais del receptor pago ER
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13.  Se podréa visualizar la informacion del cheque. Despues de visualizar el

cheque presionar el icono

14. Al terminar de llenar todos los campos y de visualizar el cheque presionar

I Cheque 011561 ha sido anufado, documento de pago nuI

; saldré el siguiente mensaje

en el lado izquierdo, al final de la pantalla.

5.10 INVALIDAR CHEQUES NO UTILIZADOS

Esta transaccion se utiliza para invalidar los nimeros de cheques (“void).

¢ m=E -]
1. Escribir la transaccion FCH3 o buscarla via
menu

<1 =3 = Ew = £ (@l @2 O TH AT ET == = B [
R A e A e

L (= | &= | b=l BEy = — -

- W Mena SAaP
O OFicina
CO Caomponentes multaplicacioneas
O Loglistica
“=m Finanzas
- U Gestidn financiera
[ Libro mayor
- TN Deudores
r O Contabilizacisn
r O Docurmanto
PO Cuanta
* [0 Datos masstros
r [0 sestdn de cradicos
» (O operaciones perddicas
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2. Al presionar la tecla de retorno te lleva a esta pantalla: “

Invalidar cheques no utilizados

Invalidar

Sociedad pagadora &
Banco propio
ID de cuenta

["|Cheques némina de personal

Cheques a anular

De numero de cheque Mo cheque
Causa de no validez [+

ISDciedad pagadora I E
3. En el campo de escribir
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Banco propio

4 En el campo de presione el icono , saldra la siguiente

pantalla:

[E Clave brewe para banco propio (2} 26 Entradas encontradas

.~ Restricciones |
= ][=1 -] [&]

Sociedad: MACL

Boco.p...~ | P...| Clave ba... | Mombre de la institucién financiera Poblacidn

BARW PR 063000047 BAMNK OF AMERICA Richmond -

BEPR PR 021502228 BANCO BILBAO VIZCAYA ARGEMTARLA DE PUERTO RICO CAGUAS —

BFPR PR 021502118 BANCO GUBERMAMEMNTAL DE FOMEMNTO PARA PUERTO RICO

BPPR PR 021502011 BAMNCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS

BSPR PR 021502341 BAMNCO SANTANDER DE PUERTO RICO CAGUAS

CAAB PR 021582756 COOPERATIVA A/C AGUAS BUEMAS AGUAS BUEMNAS

CAAR PR 221581641 COPERATIVA A/C ARECIBO ARECTEBO

cACc PR 021582662 COOPERATIVA A/C CAGUAS CAGUAS

cACD PR 021582730 COOPERATIVA A/C CIDRERA CIDRA

CACG PR 021582701 COOPERATIVA A/C GURABO

cADW PR 221581751 COOPERATIVA ASC del WVALEMNCLANO Bo. Ceiba Morte

cAJIOD PR 021583030 COOPERATIVA A/C IJESUS OBRERO BARRIOD RIO

cAPC PR 021583344 COOPERATIVA ASC PUEBLO COOP CAROLIMA

cAPM PR 221582213 COOPERATIVA A/C PADRE MCDOMALD POMNCE

CBPR PR 021502040 CITIBAMNK DE PUERTO RICO CAGUAS

CFEF PR 262181284 CENTRAL FL EDUCATOR FCU

coGc PR 021583506 COOPERATIVA A/C GEREMN COOP

comMa PR 221581722 COOPERATIVA MALNABARAS

copAa PR 021583001 COOPERATIVA A/C COOPACA Araecibo

cuix PR 271188081 Credit Union 1 ILLIMOIS

DBEPR PR 221572838 DORAL BANK DE PUERTO RICO cAaGUAS

DFRW PR 2S10823E2 DUPOMNT FCU RICHMOMND WA

EBPR PR 021502014 EURO BANK & TRUST DE PUERTO RICO CAGUAS PR

FECL PR 221583371 FORT BUCHAMNAN FEDERAL CREDIT LIMION

FEPR PR 221571472 FIRSTBANK PUERTO RICO CaAGUAS

FUMNE PR O0G2000021 FIRST UNION MATIOMNAL BANK CHARLOTTE

aPmc PR 021000021 JIP MORGAMN CHASE BAMK TAMPA, FL =
26 Entradas encontradas

5. Escoger el banco a que pertenece la cuenta del cheque a invalidar. En este

ejemplo se escogera

| rer

PR 021502011 BANCO POPULAR DE PUERTO RICDI
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ID de cuenta

6. En el campo de presione el icono , saldra la siguiente
pantalla:

[E Clawe brewve para un bancofcuenta (2) 232 Entradas encontradas

" Restricciones |

Lo ][ [ e ] e | B ][ v | [ 22 ] | [ 2 ]
Sociedad: MAC1
Banco propio: BPFR

ID.c...” | Texto
: 04633 : BAMCO DESARROLLO DE LA COMUMIDAD —
24210 INVERSIOMES PATENTE 2011-2012
24503 WENTAS CONSOLIDATED MALL

28025 EMPRESTITO $15.285 M

20075 CUENTA CORRIENTE

20083 SUPLIDORES

21290 PRESTAMOS COMERCIALES

31438 UDAG

21446 SUBSIDIO DE REMNTA

31489 REHABILITACION MODERADA 3

321497 FABRICA DE TABACO

32182 PRESTAMO DE VINVIEMDA

34037 REHABILITACION DE WIVIEMDAS

24108 PRESTAMO YWVENDEDORES AMBULAMNTES
IT509 FPROYECTO GAS PROPAMO

40189 PERESTAMO 200,000 BDC

A42FFF GARAMNTIA PRESTAMOS A COMERCIANTES
64013 SECCIOMN 108

65415 EDIFICIO CIEMCIA % TECHOLOGIA

67566 PRESTAMO $500,000M BAMCO DESAROLLO DE LA COMUMNIDAD
67831 CUENTA MOMINA

AAZAS  PRAOGRAMA HOME

33 Entradas encontradas

1

4

{

7. Escoger la cuenta a que pertenece el cheque a invalidar. En este ejemplo se

| 30075  cuenTa corriENTE |

escogera

] IDCheques ndmina de persnnall
8. La opcion , e marca en los casos que los cheques

a invalidar sean de nébmina. En este ejemplo no se va a marcar.

IDE ndmero de cheque I o ] )
9. En el campo se escribira el o los cheque (s) a invalidar.

St o 3
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10.  Sirequiere invalidar un solo numero de cheque se escribird el mismo nimero

de cheque en los dos campos. En este ejemplo se escribira de esta forma

11568 M@ cheque 11568

11.  Sirequiere invalidar una secuencia de cheques se escribira el numero inicial

11568 M@ cheque |115&0

y el final de esta forma

| Causa de no validez] )
12.  En el campo de presionar el icono , saldra la

siguiente pantalla:

= Causa de no walidez del chegue (13 19 Entradas enc...

[~ ][ ][ ][EE][==]==]|[= -] [ ]

Ca_._. T Texto de la causa de no wvalider del .| Manual

o1 ] Impresidn de prueba (|
(=53 Desbordamiento de pagina —
o= Cierre de formulario —
o< Ripped during printing [~
os Printed incorrecthr I~
oG Destroyed/unusable [~
o7 Stolaen I~
os Incorrect lot inserted [~
oo Rewverse d check payment I~
10 Check woided after printing [~
b B I~
=0 ERROR EMN IMPRESION =1
21 CHEQUE CAaADUCO =~
=22 FECHA ERROMEA =1
23 BEMNEFICLARIO ERROMNEC =~
=4 MOMNTO ERROMES =1
2s CHEQUE MU TILADOYDETERIORAD O =
=13 CHEQUE EXTRAWLADO =1
27 CHEQUES EM CERO - MNOMIMNA —

19 Entradas encontradas
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13. Se escogera presionando dos veces la razon para invalidar. Ejemplo

24 MOMNTO ERRONED
. Ejemplo de pantalla completada.

Invalidar cheques no utilizados

Invalidar
Sociedad pagadora MAC1
Banco propio BEFR
ID de cuenta 30075

["ICheques ndmina de personal

Chegues a anular

De ndmero de cheque 11568 MC cheque |11562
Causa de no validez CHE
14. Al terminar de llenar todos los campos presione ; saldrd un

mensaje en la parte inferior de la pantalla indicando que se invalido el o los

cheques.

e —

e, . e ma e

—_—— e
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5.11 IMPRIMIR COMPROBANTES DE DESEMBOLSOS

Ca—

1. Escribir la transaccion ZF110

[ mMena Tratar Eawvoritos Detalles Sisterma Ayuda

AP Fasy Access

- W Mena SAP —

&= -~ <d -H e E e B2 6 GRE  EmTm A En ) EE O I

» [ Oficina =
[ Componentes multiaplicaciones

[0 Gestidn financiera
1 sAP Financial Supphs Chain Management

1 Ccontroling empresarial
[ Strategic Enterprise Management
[0 Gestidgn de inversiones
[ sisterma de proyectos
[0 Gestidn de biznes inmuebles
— ¥ Gestidn Plblica
~ 3 Control presupueastario
~ +39 Datos rmaestros
~ <9 Elementos de imputacicon
» [ Posicion presupuestaria
» [ Centro gestor
» [ Fondo
» [ Area funcional
- W Proyecto presupuestario
- o2 FMMEASURE - Tratar
- [522 FMMEASURED - Wisualizar]
» [ Grupo de proyectos presupuestarios

2. Al presionar la tecla de retorno saldra la siguiente pantalla:

Formulario de Comprobante de Desembolso
® &

Comprobante de Desembolso

I 7t
N2 de cheque | 3
L= =
Banco propio [+
Via de pago
Sociedad pagadora MLC1

MN® de cheque

3. En el campo de

se escribird el o los nimero(s) de cheque(s)

del o de los comprobante(s) de desembolso que desea imprimir. En este

ejemplo escribira
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4. En el campo

cheque. Seleccione presionando el icono

[ Clave breve para banco propio (2} 326 Entradas encontradas

" Restricciones |

2. [&]

Sociedad: MACL

Bco.p...o P...

Clave ba...

Nombre de la institucion financiera

Poblacién

T BARWV

063000047

BAMK OF AMERICA

Richrmond

BEPR
BFPR
BPPR
BSPR

021502228
021502118
021502011
021502341
021582756
221581641
021582662
0215827320
021582701
221581751
0215830320
021583344
221582213
021502040
263181384
021583506
221581722
021583001
271188081
221572838
251082233
o 0o

BAMNCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA DE PUERTO RICO

BAMNCO GUBERMAMEMTAL DE FOMENTO PARA PUERTO RICO

BANCO POPULAR DE PUERTO RICO

BAMNCO SAMNTAMDER DE PUERTO RICO

COOPERATIVA A/C AGUAS BUEMAS

COPERATIVA A/C ARECIBO

COOPERATIVA A/C CAGUAS

COOPERATIVA A/C CIDRERA

COOPERATIVA A/C GURABO

COOPERATIVA A/C del VALENCIAMO

COOPERATIVA ASC JESUS OBRERO

COOPERATIVA A/C PUEBLO COOP

COOPERATIVA A/C PADRE MCDOMNALD

CITIBAMK DE PUERTO RICO

CENMTRAL FL EDUCATOR FCU

COOPERATIVA A/C GEREM COOP

COOPERATIVA MALUMNABAR A

COOPERATIVA A/C COOPACA

Credit Union 1

DORAL BAMK DE PUERTO RICD

DUPONT FCU
B [ 2

BllcT RE DUIEE T D0

CAGUAS

CAGUAS
CAGUAS
AGUAS BUEMAS
ARECIBO
CAGUAS

CIDRA

Bo. Ceiba Morte
BARRIO RIO
CAROLINA
POMCE
CAGUAS

Arecibo
ILLINOIS
CAGUAS
RICHMOMND WA

SYSEPCE

5. En este ejemplo se escogera presionando dos veces la opcion

se debe seleccionar el banco de donde salio el

, saldrd la siguiente pantalla:

de

IEPPR PR 021502011 BANCO POPULAR DE PUERTO RICDI

6. En el campo de

presione el icono

, saldra la siguiente

pantalla:

[= Via de pago (2) 253 Entradas encontradas

Restricciones |

| v
v ][O ) 2 s 2 [ [

Ps” vp Significado

AR : C Cheque -
AR E FEfectivo hl
AR T Transferencia Bancaria

e
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7. Se escogera presionando dos veces la via de pago utilizada. En este ejemplo

IAR C Chequel

se escogera

ISnciedad pagadnml
8. En el campo de se verificard que el campo esté lleno con

MACL1. Ejemplo de la pantalla llena:

Formulario de Comprobante de Desembolso
® [@

Cormprobante de Desembolso

Ne de cheque 011552 a ‘ = |
Banco propio BEPER
Via de pago C
. I Tt
Sociedad pagadora LIL?-'L:'1|J

Q. Una vez completados los campos, presione el icono para que se

imprima el comprobante de desembolso. Podra observar el siguiente

I Impresidn terminada con éxito I
mensaje en la parte inferior de la pantalla.

5.12 RE IMPRIMIR CHEQUES

Esta transaccion permite que podamos imprimir nuevamente un cheque que ha sido
danado o se ha extraviado y para el cual no hemos procesado un “stop payment”.

Se imprime nuevamente bajo las mismas condiciones que el cheque original.
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=

& v |
1. Escribir la transaccion FCH7 0 buscarla via

menu:

& Mend Tratar Favoritos Detalles Sistema Ayuda

& | ldH e@@ DHER Do EE @

SAP Easy Access
(™ & & E & v -

~ =1 Menid SAP
» [ Oficina
1 Componentes multiaplicaciones
[ Logistica
‘=1 Finanzas
~ &3 Gestidn financiera
» [ Libro rmayor
~ ‘=3 Deudaores
* [ contabilizacién
(J Documento
[ cuenta
[ Datos maestros
[ Gestidn de créditos
[ operaciones periddicas
[ Reporting de declaraciones
[ Retencidn de impuestos
[ sisterma de informacicn
=3 Entorno
* [ Parametros usuario
» [ opciones actuales
~ &3 Info chegques
» [ visualizar
~ &3 Modificar
- @ FCH4 - Renurmerar

« {52 FCH7 - Reimprimir cheque

L 4

{ v v v v v v ¥vr >

2. Al presionar la tecla de retorno saldra la siguiente pantalla:

Reirmprirmrir chegue
S
. M T=
Sociedad pagadora |
Banco propio =
ID de cuenta =
| Cheque a anular |
= 1
M2 chegue [
Razdn de anulacidn =1
| Datos del cheque nuevo |
M° remesa cheques =
Formulario divergente [ ]
Cardcter de relleno []
| Control de salida |
Imprasora p.formul. [LocaL ] [+ Impresidn inmediata
Impresora pfaviso [ ] [ ) Idioma de receptor
[ IMoneda en cdd.ISO
I tmpr.prueba
[ 1Mo anular chegues

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE DESEMBOLSO Pagina 149 de 288
Aprobado: 31 de octubre de 2018



I Sociedad pagadora |

3. En el campo de escribir

4. En el campo de presionar el icono , saldra la siguiente

pantalla:

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

Restricciones

|

Sociedad: MACL

Hm.p...‘ P... Clave ba... Nombre de la institucion financiera Poblacion

BARV : PR 063000047 BANK OF AMERICA Richmond =
BBPR PR 021502228 BANCO BILBAQ VIZCAYA ARGEMTARIA DE PUERTO RICO CAGUAS v
BFPR PR 021502118 BANCO GUBERMAMENTAL DE FOMENTO PARA PUERTO RICO

BPPR PR 021502011 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGLAS

BSPR PR 021502341 BANCO SANTAMDER DE PUERTO RICO CAGUAS

CAAB PR 021582756 COOQPERATIVA A/C AGUAS BUENAS AGUAS BUENAS
CAAR PR 221581641 COPERATIVA A/C ARECIBO ARECIBO

CACC PR 021582662 COOPERATIVA A/C CAGUAS CAGUAS

5. Se escogera el banco que pertenece la cuenta del cheque que se va a

reimprimir.  En este ejemplo se escogera presionando dos veces

BPPR PR 021502011 BAMCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS

=
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ID de cuenta . ) )

6. En el campo de se presionara el icono , saldré la siguiente
pantalla:

[= Clawe brewe para un bancofcuenta (1) 3= Entradas e._.

7 Restricciones

------l#Jl [ ]
Sociedad: M
Banco propio: BPPR

W o Tascto

04633 | BAMNCO DESARROLLO DE LA COMUMNIDAD —
294210 INWERSIOMES PATEMNTE Z011-2012 —
2a4503 WEMTAS COMSOLIDA TED MAal L
28025 EMPRESTITO $15.385 M
F00FS CUEMTA CORRIEM TE
Foos= SUPLIDORES
=Filizo0 PRES TAMOS COMERCLALES
1438 uDacs
Z14944S SUBRSIDIO DE REMNTA
Z1429 REHABILITACION MODERADAS =
2149497 FABRICA DE TABACO
Z2Z182 PRESTAMO DE WINWVIEMNMDA
ZA03F REHABILITACION DE WIWIENDAS
Zal10s PRESTAMO WENDEDORES AMBULAMNTES
EIFsSO PROYECTO GAS PROPAMNMO -
e E=1=] PRESTAMO T00,000 BODC —
- » - »

22 Entradas encontradas

7. Se escogerd la cuenta de banco de donde se va a re-imprimir el cheque. En

| 30083 supLIDORES |

este ejemplo se escogera presionando dos veces

8. En el campo de escribir el numero del cheque que se desea

reimprimir. En este ejemplo sera el

[ Razén de anulacién | )
9. En el campo de presionar el icono , saldra la

siguiente pantalla:

[ Causa de no validez del cheque (1)} 19 Entradas enc...

Restricciones

I_II_II_II_II_IIEII_IIQI IEY

“| Texto de la causa de no validez del... Manual

01 | " Impresidn de prueba ]
0z Deshordamiento de pagina ]
03 Cierre de formulario ]
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10.  Presione dos veces sobre el campo que describe la razén por la cual no tiene

validez el primer cheque impreso. En este ejemplo se va a presionar dos

veces la opcion de

11. El campo de

I' 26 |, CHEQUE EXTRAVIADO |

I N® remesa chequesl

pantalla:

presione el icono

[ Remesa de cheques (1) 8 Entradas encontradas

Restricciones

, saldra la siguiente

I_II_II_H_H_H_Ilm

Rem... N°act... Vias p..

Info breve de re..

| ooo1 | oos1599

SUPLIDORES

0oo2 001700
ooo4 0123211
ooog 9130000
ooog 9152228
0011 9158000
001z 9192000
0012 9192853

SUPLIDORES 2
SUPLIDORES 4
SUPLIDORES 5
SUPLIDORES &
SUPLIDORES 7
SUPLIDORES 8
SUPLIDORES @

8 Entradas encontradas

12.  Se escogera la remesa donde se encuentra el cheque que se va a reimprimir.

En este ejemplo sera

{0013

9192853

SUPLIDORES o}
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I Impresora p.ﬁ:urrnul.l
13.  El campo de presionar el icono

, saldra la siguiente

pantalla:

E I
=19]]
D.S. “ Tp.disp. | Localizacién o mensaje de estado
AdminCiudadl HPLI4 —
AsuntosMifiezol HPLI4 Asuntos a la Mifiez (WWilma) Bt
Auditoraol SAPWIMN  Auditoria Interna (M Torres)
Comunicacionesl HPLI4 Comunicaciones
DEconomico0l SAPWWIMN Desarrollo Economico - Empresas Municipales (Darlene - 2957 )
Deportesol SAPWWIMN Recreacidn y Deportes (Gloria}
Etriguetas Finanzas LB_FEB Propiedad
Etiguetas Head Start LB_FEB
Etiguetas Policia Municipal LB_FEB Policia Municipal (Brenda)
Etiguetas SIOC LB_FEBE
Etiquetas3 LB_ZEB
Etiguetast LB_FEB Propiedad
Finanzas__Administracion HPL14
Finanzas_Patentes HPL14 Finanzas_Patentes
Finanzas_Patentes2 HPL14 Finanzas Patentes
Finanzas_Recaudaciones HPL14 Finanzas_Recaudaciones
FinanzasContabilidad HPLI4 —
FinanzasDesembolso HPL1<4 -
<42 Entradas encontradas

14.  Se escogera la impresora donde se desea imprimir el cheque.

Reirmprirmiir chegue

Sia

Sociedad pagadora MNC Municipio Autdno. Caguas
Banco propio BEPFR BAMNCO POPULAR DE PUERTO RICO
ID de cuenta 30083 SUPLIDORES

Cheque a anular
M% cheque 9149425
Razon de anulacidn el CHEQUE EXTRAVWIADCO

Datos del chegue nuewvo

Mo remeaesa chegues 13 SUPLIDORES 9
Formulario divergente

Caracter de releno

Control de salida

q

=
Impresora p.formul. I_LC.!CALI
Impresora pfaviso [ 1Idioma de receptor

_ IMoneda en cdd. ISO

— | Impr.prueba

| Impresidn inmeadiata

~ IMo anular cheques

= =3 S s
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15.

16.

17.

Para visualizar el cheque antes de reimprimirlo presionar el icono

saldra la siguiente pantalla:

Visualizar informacion de cheques

= =] Receptor del cheque Librador del cheque Dnc.correspnndientes %Documento de pago

I 5t
Sociedad pagadora I_imcl_l N? documento de pago (1500126419

Datos bancarios

Banco propio EEER Clave de banco 021502011
ID de cuenta 30083 Cuenta bancaria 041830083
Institucidn financ. BAMCO POPULAR DE PUERTO RICO

Poblacidn CAGUAS

Informacidn de cheques

Mo cheque 9149425 Maoneda usD
Fecha de pago 09/08/2011 Importe pagado 110.00
Cobro del cheque Importe descuento 0.00

Receptor del cheque

MNombre DIRECTOR. DE FINANZAS

Poblacidén receptor pago CAGUAS

Pais del receptor pago ER

Al terminar de visualizar el cheque, presionar el icono . Lo que te

llevara otra vez a la pantalla principal.

Al llenar todos los campos necesarios y asegurarse de que ese es el cheque

que se desea reimprimir presionar el icono ; saldré el cheque impreso.

Ademas saldra el siguiente mensaje

I Chegue 3149425 anulado: Ha sido reimpreso en el cheque 9192854 I

en la parte inferior de la pantalla.
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5.13 REGISTRO DE CHEQUES
A través de esta transaccion podra generar un Registro de Cheques utilizando varios

criterios como: fecha, cuenta bancaria, periodo de tiempo o suplidor.

& FCHN v
1. Escribir la transaccién o buscarla via menu.

(B menu Tratar Eavoritos Detalles Sisterma Avyuda

& ~rfdH &eEe SDEE BT Aoass BEE @O

SAP FEasy Access
= & EHE &£ - -

- 8 Mend SAP —
» [ oficina ~
» [J componentes multiaplicaciones
» [ Logistica

=3 Finanzas

~ &8 Gestidn financiera

* [J Libro mayor

[ Deudores
[ acreedores
[ cuenta corriente contractual
=1 Bancos

» [ Entradas

v [ salidas

» [ Datos maestros

» [ Operaciones peridgdicas
v

{vvr

[ sisterma de informacidn
3 Entorno
» [ Opciones actuales
~ & saldo chegues
~ =3 Visualizar

- I FCH1 - Para cheque
= I FCHZ - Para el documento de pago
- [Ff FCHM - Registro de chegues]

2. En la siguiente pantalla debe completar los campos: Sociedad MACL1, Banco
Propio, seleccionar el correspondiente al banco que pertenece la cuentay ID

de Cuenta, seleccione el correspondiente a la cuenta.

Registio de cheques
@ &
F—— —
Sociedad pagadora | 3
— =
Banco propio 1
ID de cuenta 3 '
["ICheques némina de personal
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3. Complete los siguientes campos segun la seleccidn que desea hacer:

B m I Otras periodific.
Periodif.genarales
Cave de banco a
Cuenta bancaria a
N de chegue 3 .
Moneda a ‘i|
Imparte a ‘i|
Control salida
" |Lista de cheques pendientes
Titulo adicional
Part.pagadas
®)Sin part.individ.
Variante de visualzacidn
" Con part.indiv.
Variante de visualizacion
Campo Descripcion R/O Comentarios
R=Requerido
O= Opcional
Clave de | Escribir el o los numeros de ruta y O Este campo no se usa mucho
banco transito del banco o bancos del ya que al poner el Banco
cheque o cheques gue se estan Propio el sistema escoge por
buscando predeterminado el nmero de
ruta y transito.
Cuenta Escribir el o los numeros de cuenta @) Este campo no se usa mucho
bancaria bancaria del cheque o cheques que ya que al poner el ID de cuenta
se estan buscando el sistema escoge por
predeterminado el nimero de
cuenta bancaria
No de Escribir el o los nUmero(s) de O Se utiliza en los casos que se
cheque cheque(s) esté buscando un cheque en
particular
Moneda Escoger el tipo de moneda R
Presione el icono para
escoger la opcion de
fusp  Délar americano |
Importe Escribir la cantidad de dinero por @)
la cual se emitio el cheque
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4. Otros campos se explican a continuacién:

, L. I'_'Llsm de cheques pendientesl
a. Se marcara el siguiente cuadro en los

casos que se desee que el informe traiga los cheques que aln no se han

cobrado.

ITftuIn:u adicional I )
b. En el campo de se llenara en los casos de quererle

poner otro titulo al informe para asi identificar el informe.

| = sin part.individ. | _
C. Se marcara en los casos que se desee que el informe

solo traiga el listado de los cheques.

| varante de visuaizacion| ) ) ) ,
5. En el campo de presionara el icono , saldra la

siguiente pantalla:

[= Dispos.: Seleccionar

Tawouc Denominacison de la disposicidn | B NF| L2
SENE AODITOR| Informs de comparacidn de chegques | |
SETDITOR ATTDITOR = =
FCARTAS SOPL| Cartas Masivas a2l Suplidor L

S CTHEQITES CHEQUES = =
SCHEQUE SUOPL| CHEQUES SUOPLIDORES | |
S OO TROT. CONTROL DOC. ARCEHIVO =
FCONTROL CHE | CONMTROL DE CHEQUES MNOMIMNS P
SRECOGIDOS CHEQUES RECGOG I DO |
1sne T iante estanda= |
2sSnP (HR) N iante con datos relevantes paras HER |
ISHE (OC) Lista <de chegues pendientces de cobro |
ASRE (PR) Ejecucidédn del pago |

6. Escoja la variante de visualizacion con la que se desea que salga el informe.
En este ejemplo no se escogerd ninguna variante y el sistema traera el

informe de forma estandar.

e - A CCa Al O e T :
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I Con part.indiv.l
7. Se marcara en los casos que se desee que el informe,

ademas del listado de los cheques, traiga las facturas que se han pagado con

esos cheques.

| varante de visualizacién|] _ ) ]
8. En el campo de presione el icono , saldra la

siguiente pantalla:

-

[ Dispos.: Seleccionar

Layout Denominacion de la disposicion Ei % ? P
JINE AUDITOE|Informe de comparacidn de cheques o o
/AUDITOR AUDITOR | |
SCARTAS SUPL|Cartas Masivas al Suplidor o
/CHEQUES CHEQUES | |
JCHEQUE_SUPL|CHEQUES SUFLIDORES | o | v
SCONTROL CONTROL DOC. ARCHIVO o
SCONTROL. CHE| CONTROL DE CHEQUES NOMINZ o
JRECOGIDOS || CHEQUES RECOGIDOS |
1ShP Variante esténdar o | o
25LF (HR) Variante con datocs relevantes para HE o | o
35LF (OC) Lista de cheques pendientes de ccbro o | o
45LF (ER) Ejecucitn del pago o | o

9. Se escogerd presionando dos veces sobre el nombre de la variante de
visualizacidn con la que se desea que salga el informe. Se puede dejar sin

escoger ninguna variante y el sistema traera el informe de la forma estandar.

e =t
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I Otras periodific. I

10.  Se presionara la pestafia de - , saldra lo siguiente:

Periodif.generales Otras periodific. |

Otras periodific.

Fecha de emisidn a |?|
Fecha creacion d |?|
Cobro de un cheque d |?|
Librador del cheque E |?|
M% documento de pago d |?|
Mimero de personal d |?|
Causa de no validez d |?|
Via de pago d |?|
Supl.via pago d |E|

Cheque de una ejec.pago
Chegques de un extracto

Campo Descripcion R/O Comentarios
prsd

Fecha de Escribir la(s) fecha(s) de @)
emision emision del o de los

cheque(s)
Fecha de Escribir la(s) fecha(s) en que @)
creacion se creo o crearon el o los

cheque(s)
Cobro de un Escribir la(s) fecha(s) que se @)
cheque cobré o cobraron el o los

cheque(s)
Librador del Escribir el nombre de usuario O
cheque que hizo el o los cheques
No documento | Escribir el numero de @)
de pago documento financiero

generado por el o los cheque

(s)
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Campo Descripcion R/O Comentarios
R=Requerido
O=0pcional

Causa de no Se escogera la razdn por la @)
validez que el cheque fue cancelado
(Void).

Via de pago Se escogera el método de O Al escoger el ID
pago por la cual se emitio el de cuenta saldra
cheque por
predeterminado la
via de pago.

Cheque de una | Escribir el ejercicio fiscal de @)
ejec. pago cuando se emiti6 el o los
cheque(s).

Cheque de un | ElI nimero de extracto en el @)
extracto cual fue reportado el o los
cheque(s) cobrados

Al completar estos campos podra hacer una seleccion mas especifica.

11. Al terminar de llenar los campos segun el informe que se desea, presionar el

icono , saldré el siguiente informe:

Registro de cheques
H AFY EXRY AIOTL g M4 M

Municipio Ruténo. Caguas Reg.cheques 11/14/2014 [/ 15:37:52

Puerto Rico Usuario: JEALMER

Sociedad MACL Pigina 1
Instit.banec. BEER BRNCO POPULAR DE FPUERTO RICO CAGURS
Clave banco 021502011
N°® cuenta 30083 041830083
Formularios anulados manual.
Numerc chegue de & Pago Fecha pago|Mon. |Impte.pag.mon.extr|Receptor/Causa de no validez Cobro/an.
0000057-0000059 invalidado med.GMARTINEZ -ERROR EN IMFRESION 08/12/2003
0000136-0000152 invalidado med.GMARTINEZ -ERROR EN IMFRESION 08/18/2003
0000357-0000358 invalidado med.GMARTINEZ -ERROR EN IMFRESION 08/22/2003
0000373-0000374 invalidado med.GMARTINEZ -ERROR EN IMFRESION 08/22/2003
0000740 invalidade med.GMARTINEZ -ERROR EN IMFRESION 09/12/2003
0000781 invalidado med.GMARTINEZ -ERROR EN IMFRESION 09/13/2003
0000792 invalidado med.GMARTINEZ -ERROR EN IMFRESION 09/16/2003
0000889-0000896 invalidado med.GMARTINEZ -ERROR EN IMFRESION 09/16/2003
0001152-0001203 invalidado med.GMARTINEZ -ERROR EN IMFRESION 09/18/2003
0001257-0001268 invalidado med.GMARTINEZ -ERROR EN IMFRESION 08/18/2003
0001277-0001286 invalidado med.GMARTINEZ -MONTO ERRONEC 08/19/2003
0001444 invalidado med.GMARTINEZ -ERROR EN IMFRESION 08/24/2003
0001461-0001470 invalidado med.GMARTINEZ -ERRCR EN IMFRESION 08/24/2003
0001477-0001478 invalidado med.GMARTINEZ -ERROR EN IMFRESION 08/25/2003
0001481 invalidado med.FUCETA -CHEQUE MUTILADO/DETERIORRDO 08/25/2003
0oo0le72 invalidado med.FUCETA -ERROR EN IMPRESION 10/01/2003
0001793 invalidado med.FUCETA -ERROR EN IMPRESION 10/02/2003
0001819 invalidado med.FUCETA -ERROR EN IMPRESION 10/02/2003
0001240-0001843 invalidade med.FUCETR -ERROR EN IMPRESION 10/02/2003
0001915 invalidado med.FUCETA -CHEQUE MUTILADO/DETERIORADO 10/03/2003
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12. Para visualizar algin cheque de forma individual se presionara dos veces

sobre la linea que contiene el cheque, en este ejemplo se escogera la linea de

Lo10030 1500167346] 06/21/2014 1030 150, 00| MORALES SENERIZ, FEDERICO LuIscq

Viseralizar irnformacion ode cheqgues
=1 Receptor del chegue Librador del cheque Doc.correspondientes %Documento de pago

LS St
Sociedad pagadora me'-l_l Mo documento de pago 15001673448

Datos bancarios

Banco propio BFPFR Clawe de banco 021502011
ID de cuenta 30083 Cuenta bancaria 041830083
Institucign financ. BAMCO POPULAR DE PUERTO RICO

Poblacidn CAGUAS

Informacion de cheques

M2 cheque 9190350 Moneda TSD
Fecha de pago O8/ 21,2014 Importe pagado 150 .00
Cobro del chegue a8/ 22,2014 Importe descuento 0.00

Receptor del chegue

Mombre MORALES SERERIZ, FEDERICO LUIS
Poblacidén receptor pago CAGILIAS,
Pais del receptor pago PR
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13.  Para saber si el cheque fue recogido, si se envio por correo o si todavia esta

I = Receptor del chequel
en ventanilla presionar el boton de , saldrd la siguiente

pantalla; verificar estos campos para obtener la informacién deseada.

[S Receptor de cheque

I T=
Acreedor /583583202 J
Direccidn
Tratamiento
ombre MORALES SEFERIZ, FEDERICO LUIS

ENTREGADO;MORALES SEFIERIZ, FEDERICO
22 DE AGOSTO 2014

lle C/RULZ BELVIS-70-ALTOS partado
oblacidn CAGUAS, P 00725
apdo. CP del apartado
Pais PR | Cddigo regional [

5.14 MODIFICAR DATOS DE UN CHEQUE

Mediante esta transaccion se registra la fecha de cobro del cheque, quién y cuando
recogio el cheque en la ventanilla de Pagaduria o cuando se envio por correo. Esta

transaccion la utiliza el Oficial Pagador.
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& FCHE - |
1. Escribir la transaccion FCHG6 o buscarla via

mend.

= Meaena Tratar Fawvoritos Detalles Sisterma Ayuda

& - dH &&@e&e BEEE ST AaEy EE ) & O

SAFP Fasy Access
& &= & | & B o~ - .

~ =83 Mend SAP
» [ Oficina
* [ Componentes multiaplicaciones
» [ Logistica
~ «Z3 Finanzas
~ 3 Gestidn financiera
» [ Libro rmayor
~ =8 Deudores
[ contabilizacidn
[ Documento
[ cuenia
[ Datos maestros
[ Gestidn de créditos
[ operaciones periddicas
[ Reporting de declaraciones
[ Retencidn de impuestos
[ sisterma de informacidn
*=4 Entormo
3 Pardmetros usuario
[ Opciones actuales
~ =3 Info cheques
v [ visualizar
~ &3 Modificar
= ) FCH4 - Renumerar
- 2 FCHF - Reimprimir cheque
- [E22 FCH6 - Info adic./Cobrar]

] LIE _ —obro chaoy oo oo

{rr*rrvvvvv

>
3

2. Al presionar la tecla de retorno te lleva a esta pantalla:

Modificar info de chegues / cobrar chegue
S

Sociedad pagadora MACT Municipio Autdno. Caguas

| Datos de cheques

r—————— 1
Banco propio Clawve de banco

ID de cuenta Cuenta bancaria [ |

| . |

M2 cheque

I Sociedad pagaduml

3. En el campo de escribir :
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4. En el campo de presionar el icono , saldra la siguiente

pantalla:

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

. Restricciones |
! ¥
EONCCRER |
Sociedad: MAC1
Bco.p...” P... Clave ba... Nombre de la institucién financiera Poblacion
BARV : PR 063000047 BANK OF AMERICA Richmond -
BBPR PR 021502228 BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA DE PUERTO RICO CAGUAS v
BFFR PR 021502118 BAMNCO GUBERMAMEMTAL DE FOMENTO PARA PUERTO RICO
BPPR PR 021502011 BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS
BSPR PR 021502341 BANCO SANTANDER DE PUERTO RICO CAGUAS
CAAB PR 021582756 COOPERATIVA A/C AGUAS BUENAS AGUAS BUENAS
CAAR PR 221581641 COPERATIVA A/C ARECIRO ARECIBO
CACC PR 021582662 COOPERATIVA A/C CAGUAS CAGUAS
CACD PR 021582730 COOPERATIVA A/C CIDREfiA CIDRA
CACG PR 021582701 COOPERATIVA A/C GURABO
CADV PR 221581751 COOPERATIVA A/C del VALENCIAND Bo. Ceiba Norte
CAIO PR 021583030 COOPERATIVA A/C JESUS OBRERO BARRIO RID
CAPC PR 021583344 COOPERATIVA A/C PUEBLO COOP CAROLINA
CAPM PR 221582213 COOPERATIVA A/C PADRE MCDOMNALD PONCE
CBPR PR 021502040 CITIBANK DE PUERTO RICO CAGUAS
CFEE DR 262181384 CEMTRAL F| FOLICATOR FCLJ

5. Se escogeré el banco donde se va a reimprimir el cheque. En este ejemplo

se escogera presionando dos veces

BPPR PR 021502011  BANCO POPULAR DE PUERTO RICO CAGUAS
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ID de cuenta

6. En el campo de presionar el icono , saldra la siguiente
pantalla:

[E Clave breve para un banco/cuenta (1) 33 Entradas e...

Restricciones

. L
v ] [ e 2 [ 2] [ ]
Sociedad: MAC1
Banco propio: BPPR

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

24503 WVENTAS CONSOLIDATED MALL
28025 EMPRESTITO $15.385 M

30075 CUENTA CORRIENTE

30082 SUPLIDORES

31290 PRESTAMOS COMERCIALES
31438 UDAG

31448 SUBSIDIO DE RENTA

31489 REHABILITACION MODERADA 3
31497 FABRICA DE TABACO

32182 PRESTAMO DE VIVIENDA
34037 REHABILITACION DE VIVIENDAS
34108 PRESTAMO VENDEDORES AMBULAMNTES

37509  PROYECTO GAS PROPANO —
40189 PRESTAMO 300,000 BDC hul
1 ¥ LI

33 Entradas encontradas

7. Se escogera la cuenta de banco donde se va a re-imprimir el cheque. En este

| 0082 supLDORES |

ejemplo se escogera presionando dos veces

8. En el campo de escribir el numero del cheque que se va a

modificar. En este ejemplo escribir
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9. Al terminar de llenar los campos se presionara la tecla de retorno y saldra la
siguiente pantalla:

Modificar info de chregues / cobrar chegue

Librador del cheque EHDoc.comrespondientes =y Documento de pago
Sociedad pagadora MRC1 Banco propio BFFR
Eercicio 2015 ID de cuenta 30083
M2 documento de pago 1500171906 M2 chegue 9194867

Fecha d 1 e
L Tt
Cohffo del cheque
= =1

Importe de emisidn

Moneda usD
Importe pagado 4,836.00
Importe descuasnto Q.00

Direccidn

Tratamiento

Mombre ASOCIACION PORTEADORES PUBLICOS

Calle

Poblacidn BAYAMOMN, PR CP

Pob.apdo. Apartado 2382
Pais ER

Cddigo regional

10. Los campos que se pueden modificar son:

I Cobro del chequel
a. En el campo de escribir el dia que el cheque fue

cobrado por el suplidor.

Direccidn

b. En la seccion de los campos a modificar son los que se

encuentran en blanco

. e ST = ~
—_—.. e = = = == = = ‘::?.i:':»y
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C. En el primer campo en blanco escribir la palabra ENTREGADO; vy
el nombre a quien fue entregado el cheque o ENVIADO POR
CORREDO.

d. En el segundo campo en blanco escribir la fecha de cuando el cheque

fue entregado o enviado.

11. Ejemplo de la pantalla llena:

Modificar info de chegues / cobrar chegue

Librador del chegue [ Doc.correspondientes [ZrDocumento de pago

Sociedad pagadora MAC1 Banco propio BPFR
Ejercicio 2015 ID de cuenta 30083
M2 documento de pago 15001719086 M2 chegue 9194887
Fecha de pago 12/23/2014

Cobro del cheque 01/26/2015

Importe de emisidn

Moneda usD
Importe pagado 4,836.00
Importe descuento 0.00
Direccidn
Tratamiento
MNombre ASOCIACIONM PORTEADORES PUBLICOS
EMTREGADO:JUAM C. SAMAME
:01;22;2015| j
Calle
Poblacidn BAYAMONM,PR CP
Pob.apdo. Apartado 2382
Pais ER Cddigo regional
E
12. Al terminar modificar el cheque presionar el icono , saldré el siguiente
I El chegue MAC1 BPPR 30083 9194867 ha sido gmbadnl
mensaje en la parte inferior

de la pantalla.
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5.15 ARRASTRAR SALDO DE SUPLIDORES

Esta transaccion se utiliza Unicamente en el Cierre de Afo Fiscal.

1. Ingrese el codigo de la transaccion o0 buscarla via

menu:

[E mend Tratar Eavoritos Detalles Sisterma Ayuda

& || A H @e@@e  ESEER ST O EE &

SAPFP Fasy Access
& = | &= @ & B &~ -~ -

~ 3 Mend SAP
» [ Oficina
*» [ Componentes multiaplicaciones
* [ Logistica
~ «3 Finanzas
~ +3 Gestidn financiera

» [ Libro mayor
~ 3 Deudores
» [ contabilizacién
* [0 pocumento
» [ Cuenta
» [ Datos maestros
» [ Gestidn de créditos
~ <8 Operaciones peridgdicas
= 2 scMA - Schedule Manager
52 F1S0 - Reclarmar
2 S_ALR_ 87012212 - Reclamacidn solic
[ Cdiculo intereses
O compensar automaticamente
) F110 - Pagos
) F110S - Planificar prograrma pagos pe
2 F110S_DD_PREMOTIF - Planificar eje.
3 Imprimnir correspondencia
3 contabilzaciones perisdicas
[ Gestidgn efectos
[ Taretas de pago
3 Funciones especificas de pais
3 Archive
=3 Cierres
» [ verificarf contar
v [ walorar
» [ Reclasificar
* [0 Documentar
~ +3 Arrastrar
- T} F.07 - Arrastre de saldos

[ 2R 25 20 20 20 SEEEEEE 2 S
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2. Al presionar la tecla de retorno saldra la siguiente pantalla:

Arrastre de saldos cuenta corriente

o H

Sociedad | 3

Arrastre al ejercicio 2015

ﬂ
=l
]

Seleccidn de deudores
_|Seleccionar deudores

Deudor 3

[¢]

Seleccidn de acreedores

" |Seleccionar acreedores

]

Acreedor 3

Pardmetras de proceso
V|Ejecucitn de test
" |Log detalado

3. Complete los siguientes campos:

a. En el campo de escribir

I Arrastre al ejercicio I o )
b. En el campo de escribir el afo fiscal que se esta

abriendo. .

II Seleccionar acreednresl

C. Se seleccionara la opcion

I | Ejecucidn de test I

d. Se debe marcar la opcion
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4, Presionar el icono , saldra la siguiente pantalla; en ella podra ver el

total de registros a ser arrastrados al préximo afio fiscal.

Arrastre de saldos cuenta corrpara ef efercicio 2016 Efec. test

Calidad Arrastee de saldos cusnta corriemce Fecha 06/20/204
Caguaas PAg 1
Arrastre de saldos cuenta corrpara el ejercicio 2016 Ejec.te

Estadiatica

Satisface. Soc. (IO Crd.req.

Libro mayor acresdores HAC1 1,553

5. Presionar el icono para regresar a la pantalla inicial.

i : ., IID Ejecucidn de test I
6.  Presionar el cuadrito de la opcion de . para desmarcarla

y ejecutar el proceso.

7. Presionar el icono , saldra la siguiente pantalla:

Arrastre de saldos cuenta corrpara el ejercicio 2016 Ej.act.

a e de sald uenta - echa
Pég
d - para el eje £j.a
Setisface. Soc. [I0| Crd.reg.
Lib mayor acreedores MAC1 §
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6. DECLARACION INFORMATIVA - DEPARTAMENTO DE
HACIENDA

6.1 DECLARACION INFORMATIVA DE RETENCION 480.6 A'Y 480.6
B

Antes de iniciar el proceso de preparar e imprimir los formularios debe hacer lo

siguiente:

1. Solicitar al Departamento de Hacienda (Hacienda) los nimeros de control a
utilizarse en las 480. Hacienda los envia por medio de correo electronico.
No se tienen que solicitar los numeros de control exactos, la mayoria de las
veces se pide una cantidad mayor a la que se necesita. Para las enmiendas,

se deben solicitar nUmeros de controles nuevos.

2. Verificar con Hacienda los cambios que sufrieron las formas 480 de un afo
a otro, si alguno, tanto para la forma original como para el formulario de
enmiendas. Se deben identificar los cambios y ser enviados al Departamento

de Tecnologia de Informacion para que se modifiquen en el Sistema.

3. Una vez Hacienda envie los nimeros de control y el Departamento de
Tecnologia de Informacion haya realizado los cambios requeridos, se lleva

a cabo el siguiente procedimiento en SAP.

C— |

4. Acceder a la transaccion ZFI07N
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5. Al presionar la tecla de retorno saldré la siguiente pantalla:

Declaracion Informativa Retencion 480
(T [ )= Fuentes de datos

Seleccidn acreedor
=
Cuenta de acreedor Il 3
Sociedad MAC1 a

1=
(o[ ¥

Sel.por Ayuda p.bisqueda
ID Ay.p.blsqg.
Str.bisq.

|'::> Ayuda para busqg...

Seleccidn de partidas

Partid.abiert.en fecha clave 01/13/2015

Fecha de compensacidn a
Variante de pais IR

Impresora LOCAL

Imprimir inmediatamente X

Nro Control (planillas 480.68) ™

Nro Control (planillas 480.64) ™
—|ENMIENDAS

Directorio desting - ¢/retenc. C:\F4806BY12

6. El primer campo a modificarse es , dependiendo la ultima revision

que haya hecho Hacienda. En este ejemplo escribir
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7. Presionar el boton de traer variante , saldra la siguiente pantalla:

[T Buscar variante

\ariante
Entorno
Creado por
Modificado por

Idioma maestro

EEEEC

©
|

|
8. Presionar el icono , saldrd la siguiente pantalla:
i [= ABAP: Catdlogo de variantes del programa ZFIF_DECLARACION_RETEM_MEW?Z2 =2 ]

(&= (E]EE]
Catdlogo de variantes del programa ZFIF_DECLARACION_RETEMN_MNEWZ2

Variante Descr.breve Entorno | Protegido Modif.por Modificado el
480 480a v b 2007 A CMALDOMADO 04/08/2008
480 2006 480 2006

480 2008 480.6a ¥ 480.6b 2008
480 2009 480 2009

480 2012 480 2012 DDIC 02/25/2013
480 2013 480 2013 JPALMER 01/13/2015
480_2011 Parametros 480 2011

DMO dmo

DMO2014 drmo2014 DDIC 02/17/2015
EXCLUIR excluir DDIC 02/20/2015

TESTDMO asdfasdf
VAR2010 war2010

PrPrEPPPPEEPDE

9. En esta pantalla se escogera la variante que se haya creado para las 480.6 A
0 B o la que se haya creado para las enmiendas segun sea el caso. En este

ejemplo se escogerd presionando dos veces la variante.

e
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10. Al escoger la variante se verificaran y/o modificaran algunos campos, segun
se haya indicado al crear la variante. Los campos necesarios que se deben

verificar y/o modificar que estén llenos correctamente son:

ICuenL—d de acreedurl ) ;

a. En el campo de presionar el icono , saldré la

siguiente pantalla:

[ Seleccion miltiple para Cuenta de acreedor

/ Seleccionar valores ind. (1) } Seleccionar intervalos  © Bxcluir valores indiv.  © Excluir intervalos

P.. Valor indiv.
%581833639 ]
a
a
a
a
] a
D -
{) i)

b. De necesitar afiadir, excluir o borrar algun(os) suplidor(es) hacerlo en

133120943

esta pantalla. En este ejemplo se afiadira el suplidor

C. Al terminar de modificar, presionar el icono @
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

IPartid.abiert.en fecha clve I o
En el campo de escribir hasta que fecha se desea que

12/31/2014

traiga las partidas abiertas. En este ejemplo escribir

IFecha de cumpensaciljnl o )
En el campo de escribir la fecha de compensacion que

I 01/01/2014 a 12#‘313‘2014'
se desea. En este ejemplo se escribira :

ya que se quiere traerla informacion de todo el afio natural 2014.

INrn Control (plnilas 48[!.58]'
En el campo de escribir el primer numero de

control asignado por Hacienda, para las 480.6B o para las enmiendas segun

sea el caso. En este ejemplo serd el

INFIII Cnntrnl[planillas48[l.5h]ll o )
En el campo de escribir el primer ndmero de

control asignado por Hacienda para las 480.6A o para las enmiendas segun

|
sea el caso. En este ejemplo sera el
Para imprimir la(s) 480 se debe verificar que el campo de este

por predeterminado la impresora donde se desea que se imprima.

| EnmEnpas |
La siguiente opcion se marcara en los casos que se

vayan hacer enmiendas de las 480.6A o 480.6B.
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Directorio destino - ¢fretenc.

Directorio destino - s/retenc.
17.  Enlos siguientes campos se verificara que éste por

predeterminado hacia donde se van a grabar las 480.6A/B. Es importante
que estas direcciones estén correctas ya que en ellas es que se va a generar
el informe de las declaraciones informativas de retencion 480.6 A/B, las

cuales van a ser enviadas a Hacienda.

IIndimdnr retencidn I
18. Enel campo de escribir el indicador que se desee trabajar

0 se deja en banco para que los considere todos.

IndlcadO_I: de Denominacion
Retencion
R1 Individuos
R2 Sociedades y/o Corporaciones
R3 Ciudadano No/Residente
R4 Ciudadano Extranjero
S1 Contratos

e —
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19. Ejemplo pantalla llena:

Declaracicn Informativa Retencicn 480
@ @ )= Fuentes de datos

Seleccidn acreedor
Cuenta de acreedar
Sooedad

[+[y

Selpor Ayuda p.basqueda
ID Ay.p.bisq.
Str.bisq.

| = Ayuda para basq..

Seleccidn de partidas
Partid.ablert.en fecha clave 12/31,2014
Fecha de compensacidn 0L/01/2014 a 01/31/2014 =

Variante de paks FR

Impresora LOCAL

Imprimir Inmedistamsante ®

Nro Control {planilias 480.68)

rro Control (plandas 480.6A)
ENMIENDAS

Directonio destino - ofretenc. CAMUM_CAGUAS_COMN_RETEN
Directorio destino - sfratenc. C:\MUN_CAGUAS_SIN_RETEN

Solo caNt. pagadas Mayores 3 S00.00

Otras delmitaciones
Clase de documento
Hameno de docurmento
Fecha de contabiizacién

CRCRURR

Tipo retenciones
Indicador retencidn

ofe} (o[

Moneda bcal atemativa
Fecha de conwersidn

Control de sakda
~ILog
Contador desde 1
~Partidas ndeiduales
~| Totales por ID retenciones
' Totales por acraedor
| Totales por socwdad
Tabla totales p.clases ret.
Tipo retencién p.detenm.base
Separacidn de kstas deseada

Pas en el thulo
Tikulo adicional
REW lr.O‘B‘ 14|

20. Al terminar de llenar toda la informacién, presionar el icono , saldra

la siguiente pantalla:

Declaracion Informativa Retencion 480
E T8 % ED ) Eﬂ Th leprimir Todos @Genemrmch‘wos Electranicas Impr.Pendientes @Impr. Select @Nms.Radiadén Electrinica

) No. Control Tipo Fom Reg. Tipo Doc. Tax Year 55 Prov Retencn” Cuenta Bco Supidor Dl Drl2 Cudad  Estade  ZIP ZPEst 2 Pago Indiv I Reten Indw £ Pago Com
[002937185]A 1A 013 133120043 ATRT MOBLLITY PUERTO RICO INC PO BOX 192830 GUAYNABO PR 02830 2830 20341330
293,413.50
293,413.50
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21. Cuando se haya verificado el informe y se desee generar el archivo, presionar

I @Eenemr Archivos Electrunicusl
el boton de , al salir esta pantalla, presionar

Seguridad SAP GUI x

El sistema intenta crear el ficheno

““pserver' Tecnologia de Infformacion*Unidad_5AP*Manuales de procesos v Usuarios SAP ECC
&.0%Hacer manual degsembolsos \FA4306BY 12

en el directorio

““pserver' Tecnologia de Infformacion*.Unidad_5AP*Manuales de procesos v Usuaros SAP ECC
&.0MHacer manual desembolsos®,

. ¢ Desea autorizar la modificaciones del directoro superior y de todos los subdirectorios?

[ Retener mi decisidn

I =1 —_—
Pemitir I I Bechazar Poyuda
L8 Jy

22. De volver a salir esta pantalla, presionar el boton

Seguridad SAP GUI

El sistema imtermta crear =l fichero

“MpserversyTecnologia de Informacion™Unidad_ SAP“Manuales de procesos w Usuaros SAP ECC
& 0 Hacer manual | desembolsos . F48306AY 12

en el directono

[ Permnitir ] | Bechazar | Poruda
5,734 Bytes transferidos, code page 1160 I
23. Saldrad el siguiente mensaje en la

parte inferior de la pantalla. Dependiendo de los documentos que se hayan
cargado.
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24. Este es el informe que se va a enviar al Departamento de Hacienda. Una vez
recibido y validado, Hacienda enviara los numeros de confirmacion
electronica a través de un correo electronico. Hasta tanto se reciba la

confirmacion no se imprimen los formularios.

25. En el caso que se esté trabajando con enmiendas, se debe incluir en el
informe el por qué de las enmiendas, antes de enviarle el archivo al

Departamento de Hacienda.

26.  Paraimprimir las 480.6 A o B y/o enmiendas con su nimero de confirmacion

I @ Nros.Radicacidn Electrdnica I
electronica se presionara el botén de , saldra la

siguiente pantalla:

[ Muevos Nros.Rad.Elec.?

Rad Electr. A
Rad Electr. B
Rad Elec. A Enm.
Rad Elec. B Enm.

V%]

27. Estapantalla se completara dependiendo de qué tipo de 480 se va a imprimir.

En este ejemplo se vaa imprimir una enmienda de una 480.6 A, y se escogera

IRad Elec. A Enm. I D

escribiendo en el cuadro

el nimero de

confirmacion electronica dado por el Departamento de Hacienda, en este

ejemplo sera , al terminar presionar el icono 4
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28. Al final de la linea se supone que tenga el niUmero de comprobante que se

escribié. Que en este ejemplo fue . En el caso que se esté
trabajando con las enmiendas y no traiga el namero de confirmacion

electronica hay que ponerlo manual.

B) Sipkdr Dl Or. Cufsd  Etdo| ZP ZPExtE Pago Indiv E Reten Indiv E Pago Cop E Reten C.. NoSeqhodf, Irgr. Dupics, I, Rad .. Red BecFam,
[AT&TMOEIQITYPUERTORICOINC POBOKIOE0  GUAVIABD PR 92030 2030 29341230 o CoWeE W4ze00

29. Despues de ponerle el numero de confirmacion electronica se debe(n)

imprimir la(s) 480 para que se quede grabado el nimero de confirmacion.
6.1.1 Impresion de Formularios

1. Para imprimir las 480 hay distintas alternativas las cuales son:

a. Imprimir la 480 seleccionadas - para eso se debe presionar

debajo de la columna de a todas las 480 que se deseen

@Impr. Select

imprimir. Después de marcarlo presionar el botdn de

b. Imprimir todas las 480 que estén pendientes para eso se debe presionar

I Impr. Pendientes I

el botdn de

C. Imprimir todas las 480 sin importar que estén pendientes o no, para

IB Imprimir Todos I

eso se debe presionar el boton de
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6.2 DECLARACION INFORMATIVA DE RETENCION 480.6 D

I@_IFF 4800 'TI

1. Escribir la transaccién ZF1_480D

2. Al presionar la tecla de Retorno saldra la siguiente pantalla:

Declaracicon Informativa 480.6D
@ By [ Fuentes de datos

Seleccdn acreedor

Cuenta de acreedor a | &
Socedad MACL a | =

Selpor Ayuda p.bdsqueda
ID Ay.p.bisg.
Str.bdsag.
5 Ayuda para bisq...

Seleccidn de partidas

Partid.abiert.en fecha clave 02/23/2015
Fecha de compensaciin a
Variante de pas PR
Impresora LOCAL
Imprimir mmedatamentea X
Nro Control (planiias 480.60) E
ENMIENDAS
Directorno destno CAFAES06DYL2
Solo cant. pagadas mayores a 50000

Otras delmitaciones

]

Clase de documento a |i|
Mamere de documento a iil
Fecha de contabiraciin a
Tipo retenciones a @
Indicador retencién Rl a R4 L=
Tambidn facturas pendmntes
Anticipos también pendiantes
Anticipo facha contabiizacidn a

Tpo de cambio de b factura
Moneda bcal akemativa

Fecha de conversiin

Control de sabda
«|Log
Contador desde 1
| Partidas indriduales
+| Totales por ID retenciones
| Totales por aceedor
| Totales por sockedad
Tabla totales p.clases ret.
Separaciin de lstas deseada

Pais en el titulo
Titulo adiconal
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3. El primer campo a modificar es , dependiendo de la dltima revision

gue haya hecho el Departamento de Hacienda. En este ejemplo escribir

4, Presionar el boton de traer variante , saldra la siguiente pantalla:

I [c ABAP: Catdlogo de variantes del programa ZFIF_DECLARACL...

YA EED(=)

Catdlogo de variantes del programa ZFIF_DECLARACION_RETEN_480D

Variante | Descr.breve
D‘PRUEBA j Prueba

DMO2014 dmo2014

Ay
|

5. En esta pantalla se escogera la variante que se haya creado para las 480.6D

0 la que se haya creado para las enmiendas, segun sea el caso. En este

DMO2014 dmo2014

ejemplo se escogera presionando dos veces la variante

6. Al escoger la variante se verificaran y/o modificaran algunos campos, segun

se haya indicado al crear la variante.

e =t
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ICuenm de acreednrl

7. El campo de presionar el icono de , saldré la

siguiente pantalla:

Sk i G e

_/Selecdmavdores ind. (16) | Seleccionar intervalos | Excluir valores indiv.  + Exclur intervalos

P..|Valor indiv.
| |s83373860
| |sea077114
| |sses60348
| |599015961
| |se1750605
| |596104329
| |se1002016
| |s84664318

1)
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De necesitar afiadir, excluir o borrar algin(os) suplidor(es) hacerlo en

esta pantalla. Al terminar de modificar, presionar el icono de

I Partid.abiert.en fecha clavel o
En el campo de escribir hasta que fecha se

desea que traiga las partidas abiertas. En este ejemplo escribir

01/15/2015

IFecha de compensacion I

En el campo de escribir la fecha de

compensacion que se desea. En este ejemplo se escribira




I 0170172014 2 1273172014 I

ya que se quiere que traiga la

informacién de todo el afio 2014.

Impresora

8. Para imprimir la(s) 480 se debe verificar que en el campo de esté

el nombre la impresora donde se desea que se imprima.

INrn Control (planilas 480.60) I
9. En el campo de escribir el primer numero de

control asignado por el Departamento de Hacienda, para las 480.6D o para

la22

las enmiendas segun sea el caso. En este ejemplo sera el

| EnmEnDAs |
10. La siguiente opcion se marcara en los casos que se

vayan hacer enmiendas de las 480.6D .

o | Directorio destino | o ) ) )
11. Enelsiguiente campo se verificara que esté predeterminado

hacia donde se van a grabar las 480.6D. Es importante que estas direcciones
estén correctas, ya que en ella es que se va a generar el informe de las

declaraciones informativas de retencion 480.6D. Y las cuales van a ser

enviadas al Departamento de Hacienda.
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I Indicador retencidn I

12.  Enel campo de escribir el indicador que se desee buscar

entre.
Indicador de Denominacion
Retencion

R1 Individuos

R2 Sociedades y/o Corporaciones

R3 Ciudadano No/Residente

R4 Ciudadano Extranjero

S1 Contratos
E .

13.  En este ejemplo escribir para que el informe

traiga desde el indicador de retencion R1 hasta el R4.
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14.  Ejemplo pantalla llena:

Declaracicn Informativa $80.60
@& En 1= Fuentes de datos

Selecokdin acreedor
Cusnta de acreedor 58
Sockedad BER

Ml w
3
[
[T
a
1-1
5
D
o

Selpor Ayuda p.bdsqueda
D AY.p.busa.
Str.badsg.

|5 _Aywda para bdsq...

Seleccikin de partidas
Partid.abiert.en fecha clave

Fecha de compensaciin

Varante de pais PR

Impresora LOCAL

Imorimir nmedatamente x

Mro Control (planias 480.60) 18221
ENMIEMNDAS

Directono dasting CHFIB060DY L 2. Dot

Solo cant. pagadas mayores a s

Otras delmitaciones
Clase de documento
MNimero de documento
Fecha de contabizacién

Tipo retencones

LTI - 7]

Indicador retencidin R1

Moneda local albemativa

Fecha de comnersidm

Control de sabda
ILog
Contador desde 1
I Partidas indaiduales
1 Totales por ID retenciones
| Totales por acreedor
1 Totales por socedad
Tabk totales p.clases ret.
Tipo retencidn p.determ.bace

Separacdn de kstas deseada

Pai en el thulo
Tihubks adicsonal
REW _0s.14

@
15. Al terminar de llenar toda la informacién, presionar el icono , saldra

la siguiente pantalla:

Declaracion Informativa 480.6D

EEE&TFE%%EEHTE T W Dimprime Todos  [E Generar Archivos Elactronicos %3] & Impr. Pendientes &4 Impr. Select & Nros.Radicacion Electrénica
@ HNo. Control Tipo Form Reg. Tipo Doc Tax Year SS Prov Retencién”| Cuenta Beo| Suplidor Dir L1 Dir L2 Ciudad Estado ZIP ZIP Ext T Pago Indiv
[UUUUIBZZI] D 10 2014 133283608 RODRIGUEZ APONTE, SYLVIA APARTADO 1353 CAGUAS PR 00726 0000  2,600.00
000018222 D 10 2014 580722268 CARBALLO COLLAZO, RAFAEL A. PO BOX 7486 CAGUAS PR 00726 7486  6,000.00
000018223 D 10 2014 581759695 COSTA BERRIOS, ALBERTO R. 7 1#8 URB TURABO GAR CAGUAS PR 00726 0000  2,200.00
000018224 D 1 0 2014 582021542 GUZMAN ALEJANDRO, FELIX HC-08 BOX 52889 CAGUAS PR 00726 0000 3,900.00
000018225 D 10 2014 583031515 FORTUINO LORENZANA, MARITZA JOSEFINA SATURNO URB EL VERDE 42 CAGUAS PR 00725 0000  4,600.00
000018226 D 10 2014 581902016 CINTRON CRUZ, VICTORINA CALLE FAJARDO BONMEVIL, | CAGUAS PR 00725 0000  3,200.00
000018227 D 10 2014 583373860 TORRES TORRES, JOSE R PASEO DEGETAU CAGUAS PR 00725 0000 12,499.22
000018228 D 1 0 2014 584660348 GONZALEZ RIVERA, ISMAEL BO SAN SALVADOR HC 44 | CAGUAS PR 00725 0000 2,000.00
000018229 D 10 2014 584077114 MUIOZ DIAZ, VILMA S. CALLE TOPACIO # 5 URB. | CAGUAS P.R. PR 00725 0000  4,600.00
000018230 D 1 0 2014 584077255 Castro Rivera, Antonio Rafael Calle Modesto Soiz 9 Caguas PR 00725 0000  2,600.00
000018231 D 10 2014 598015961 CRUZ GORRITZ, ANTONIO PO BOX 7043 CAGUAS PR 00726 7043  6,300.00
000018232 D 10 2014 597071408 RODRIGUEZ ROMERQD, JORGE CAGUAS PR 00725 0000  5,700.00
000018233 D 10 2014 596104329 MANRIQUE GONZALEZ, MARIO E C/ZARAGOZA URB TERRAL,, | CAGUAS PR 00725 0000  1,200.00
000018234 D 10 2014 584664318 RAMIREZ DEL VALLE, ESTEBAN HC-03 BOX 41461 CAGUAS PR 00725 0000  4,600.00
000018235 D 10 2014 597243191 SOLA ALGARIN, AMILCAR AVE MUFIOZ MARIN 2¢-7 CAGUAS PR 00725 0000  4,000.00
000018236 D 10 2014 597149662 Karia Del Mar Sustache Vidal P.0. Box 2062 Caguas PR 62062 0000  1,900.00
67,899.22
67,899.22
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16. Cuando se haya revisado el informe y se desee generar el archivo de las

I E¥ Generar Archivos Electmnicusl
480.6D presionar el boton de , de salir esta

pantalla:

Sequridad SAP GUI

Hl sistema intenta crear el fichero
CAF4B06DY12 bat

en el directorio

CA

. iDesea autorizar la modificaciones del directorio superior y de todos los subdirectorios?

["| Retener mi decisidn

e =1 e
Permitir I I Bechazar Ayuda
L5 4

Pemitir

17.  Presionar el botdn de , de volver a salir esta pantalla.

I 40,963 Bytes transferidos, code page 1160 I
18. Saldra el siguiente mensaje en la

parte inferior de la pantalla. Dependiendo de los documentos que se hayan

cargado.

19. Este informe es el que se va a enviar al Departamento de Hacienda, una vez
recibido, el Departamento de Hacienda enviara los nimeros de confirmacion

electronica por correo electronico.
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20. En el caso que se esté trabajando con enmiendas se debe explicar el por qué
se estd haciendo la enmienda en el mismo informe antes de enviarle el

archivo al Departamento de Hacienda.

21. Para imprimir las 480.6D y/o enmiendas con su nimero de confirmacion

I @ Nros.Radicacién Electrénica I
electrénica se debe presionar el boton , saldra la

siguiente pantalla:

[= Muevos Mros.Rad.Elec.?

Rad Electr. D
Rad Elec. D Enrm.

22. Esta pantalla se completard dependiendo de qué tipo de 480.6D se va a

imprimir. En este ejemplo se va a imprimir una radicacion de una 480.6 D,

Rad Electr. D

y se escogera escribiendo en el cuadro el nimero

de confirmacion electronica dado por el Departamento de Hacienda, en este

=

ejemplo sera , al terminar presionar el icono

23. Alfinal de las lineas se supone que tenga los nimeros de comprobantes que

se escribio. Que en este ejemplo fue

SSPov  Retencin” Cuenta Beo Supidor gkt Dil2 Cudad Estado 7P 7P Bt I Pago Indv No.SegM... Imp.. Dupl.., mp. | Rad.Ekct,
133283608 RODRIGUEZ ARONTE, SYLVIA APARTADO 153 CAGUAS PR 00726 0000 2,600.00 T W426920
380722268 CARBALLO COLLAZO, RAFAEL A, PO BOX 7486 CAGUAS PRO00726 7486 6,000.00 T Waz600
38173969 COSTA BERRIOS, ALBERTOR. 7 148 LRB TURABO GARD, CAGUAS PR 00726 0000 2,200.00 7 Wa2e90
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24. En el caso que se esté trabajando con las enmiendas y no traiga el nimero de

confirmacion electrénica hay que ponerlo manual.

25. Después de ponerle el niamero de confirmacion electronica se debe(n)

imprimir la(s) 480 para que se quede grabado el nimero de confirmacion.

6.2.1 Impresion de Formularios
1. Para imprimir las 480 hay distintas alternativas las cuales son:

—
ol

o

Imprimir la 480 seleccionadas - para eso se debe presionar

debajo de la columna de a todas las 480 que se deseen

& Impr. Select

imprimir. Despues de marcarlo presionar el boton de

b.  Imprimir todas las 480 que estén pendientes - para eso se debe

IIrnpr. Pendientes I

presionar el botdn de

c.  Imprimir todas las 480 sin importar que estén pendientes o0 no - para

I.Q. Imprimir Todos I

eso se debe presionar el boton de
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1. INFORMES Y CONSULTAS

En esta seccion encontrard distintas transacciones que ayudan a agilizar el trabajo.

7.1 CONSULTAR FACTURAS

El 4rea de Desembolso utiliza esta transaccion para visualizar las facturas, ya sean

facturas financieras o facturas de suplidores.

& FBLIN - |
1. Escribir la transacciéon FBL1N 0 buscarla via

menu:

= Mend  Tratar Favoritos  Detazlles  Sistemz  Ayuda

& | JdEBICE SHE DDL8 BRE @6

SAP Easy Access
BE & &k s v a

~ {30 Menii 5AP
v (] Oficina
v (1 Componentes multiaplicaciones
v (1 Logistica
* 1 Finanzas
~ 71 Gestidn financiera
v [ Libro mayor
v [ Deudores
~ 3 Acreedores
+ [J Contabilizacidn
v+ [J Docurnento
~ &1 Cuenta
« & FK10N - Visualizar saldos
+ {&22 FBLIN - Visualizar/Modfficar partidas]
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2. Al presionar la tecla de retorno saldré la siguiente pantalla:

Lista PI de acreedores
Q |3| ]E[ H Fuentes de datos

Seleccidn acreador

Cuenta de acreedor a 5
Socedad a s

Sel.por Ayuda p.blsqueda
ID Av.p.bisa.
Str.biisq.
5 Ayuda para bisq...

Seleccidn de partidas
Status
«) Partidas ablertas
Abierto en fecha cave 11/18/2014

Partidas compensadas
Fecha de compensaciin a
Abierto en fecha cave

(¢}

Todas ks partidas
Fecha de contabiizacidn a

9]

Clase
[+ Partidas normakes
Operaciones CME
Apuntes estadisticos
Part.reg.forma preliminar
Partidas deudores

Salida en lsta
Layout S1SAP
Cantidad mdxima partidas

| cuenta de acreedor ) i .
3. En el campo de escriba el namero de seguro social del

suplidor que se va a visualizar o modificar la factura. En este ejemplo

300142811

escribir
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4. Si es mas de un suplidor se presionara el icono , que se encuentra a la

extrema derecha del campo, lo cual desplegara la siguiente pantalla:

M

Seleccionar valores ind. ], Seleccionar internvalos - Excluir valores indiv. | Excluir intervalos
P.. Valor indiv.
L
N
N
N
L
L
D N
D -

» 1

I Seleccidn miliple... ]

5. Para seleccionar distintos suplidores, sin una secuencia, se ira a la pestafia

| Walor indiv.

L i

L_seleccionar valores ind._|

y se detallaran en esta columna

6. Para seleccionar distintas secuencias de suplidores se ird a la pestafia de

| selecconar intenvalos |

y se detallaran en estas columnas

Limite infe... Limite sup...
T

d
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7. Para excluir distintos suplidores sin secuencia se ird a la pestafia de

Walor indp.

]
]
]
1

| Excur valores indw. |

y se detallaran en esta columna

8. Para excluir distintas secuencias de suplidores se ira a la pestafia de

Limite infe... |Limite sup...
1

-

[ Excur intervalos |

y se detallaran en estas columnas

9. Al terminar de incluir o excluir los suplidores se presionara el icono

y abrira la siguiente pantalla:

X

[& Mumero de cuenta del proveedor o acreedor (1)
. Acreedores general | Acreedores por pais/sociedad Acreedores por soc... | »

Conc.bisg. |_| !

Cddigo postal

Poblacign

Mombre

Acreedor

Ctd.m@xima aciertos 500

e
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10. Enel campo de escribir el nombre o parte del nombre del suplidor

a buscar, con un asterisco (*) antes y después del nombre, por ejemplo se va

a buscar al suplidor RZ Contractors, para buscar escribir en el campo de

y presionar el icono , saldrd la siguiente
pantalla:

[= Nimero de cuenta del proveedor o acreedor (1) 1 Entr.encontrada —

. Acreedores general | Acreedores por pais/sociedad Acreedores po... E =]
| S |
|
Conc.bisg. CP Pobla... Nombre 1 Acreador

CDNSTRUCCI:UU?EE CAGUAS RZ COMTRACTORS, INC, 300142811

I 1 Entr.encontrada

11. Enesta pantalla apareceran todos los suplidores que coinciden con el nombre
que se busco, para seleccionar el suplidor que se interesa, se presiona dos

veces la linea que contenga el mismo. En este ejemplo se presionara dos

I CONSTRUCCI | 00726 CAGUAS RZ CONTRACTORS, INC. 3[][]142811'

veces la linea de

12.  Enlaseccion de se marcara las partidas que se desean visualizar o

() Partidas abiertas
() Partidas compensadas
() Todas las partidas

modificar entre las siguientes opciones
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IPartidas abiertas I ) ) o ) )
a. es para visualizar o modificar las partidas abiertas (que

no han sido pagadas).

| Abierto en fecha clave |
b. escribir hasta que fecha se desean ver las

partidas abiertas.

IPartidas cnmpensadasl ) ) o )
C. es para visualizar o modificar las partidas

compensadas (que han sido pagadas).

IFecha de cnmpensacicl'nl
d. escribir hasta la fecha o fechas que han sido las

partidas pagadas.

ITI:u:Ias las partidasl
e. es para visualizar o modificar las partidas abiertas y

compensadas. En este ejemplo se escogera esta opcion.

I Fecha de cnnmbilizacilinl o
f. escribir hasta la fecha o fechas que se desean

visualizar las partidas. En este ejemplo no se escribira ninguna fecha.,

13. En todos los campos de fecha de esta seccién de se pueden dejar

en blanco.

e - A CCa Al O e T :
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I' Partidas nnrmalesl

14. Enlaseccionde se marcara la opcién de , para

que el informe traiga todas las partidas que tiene el suplidor. Las demas

opciones no se utilizan en el MACL1.

Salida en lista

escogera la variante de como se va a visualizar el reporte, de quererse

15. En la seccién de se ira a los siguientes campos: Lavout ge

visualizar en una variante diferente a la que trajo el informe se debe presionar

el icono , saldra la siguiente pantalla:

[E~ Dispos.: Seleccionar

Layout Denominaciéon de la disposicion E % ? RN -

S1SRE VIVIIENDR | |

/7 BERIL 0& |7 RABRIL 0& w o

SADMCIUDAD 2dm. Ciudad | |

SADMINISTRAD | ADMINISTRLDORAE o o

SRFRIALS Codigo Bloqueo E -G i i

SBAFRILSZ Con orden de compra i i

SAGING Rging | w

SBMALISIS2 MMRALISIS CUENTIAS POR PAGRR o | w”

SRAUT .WEP AUTORIZADDS WEP w o

/BLOKEQ/FACT | BLOCKED DE PAGO v Factura | ¥

SBLOQUEOPLAGO | Moneda local esténdar | w

SCHEQUE COME| Chegques Compensados |

/CONM BLOHKEO |BLOCKED DE PAGO v Factura |

SCON BLOQ 4AD| BLOCKEC DE FAGO-adm. | w® | w

fCTILS FAGAR | Comprobantes a Fagar | w

JCIASEPRAGRAR | CUENIAS POE FAGRR o |

FEST. CTR Newvelline Analisis Estados de Cuenta i i

FEST.CTRA 2 HNewvelline-Est. Cta=Fagos vy

SEACT.BLOQ. |ANALISIS FACTURA BLOQUERDA o | | o

SERCTURRS FACTIURAS DIARIAS-corregido o |

STIQ Liquidacion 10% i i -

-

o | |2 | | 5 G | [ 3¢

16.  Se escogera presionando dos veces la variante a utilizar. En este ejemplo se

| /152 VIVIIENDA |

escogera la variante

e —
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Cantidad maxima partidas

17.  Enel campo de escribir si se desea limitar el informe a

una cantidad maxima de partidas. En este ejemplo se dejara en blanco.

18. Al terminar de llenar los campos deseados se presionara el icono , saldra

el siguiente informe:

Lista PI de acreedores
M4 r @7 TS S Fag Sl B EE H
Rereedor 300142811
Sociedad mAC1
Nombre RZ CONTRACTORS, INC.
Poblacitn CAGUAS
St|Rsignaciém He doc. Clase Fecha doc. [1|ve Importe en MD|Mon. |Doc.comp. |Texto Referencia
@ 1700001010 K 09/15/2006 1,491.00 |USD AR RZ CONTRACT
& 17000011087 |KE 10/03/2007 s8.75 |UsD PAT.RZ CONST.
@ |BREYES 5100157131 |RE 08/29/2009 1,700.00- |USD REEMPLRZO TUB. PUENTE OSCAR.,MAYC 1 09 0001.
[ @i|eeevEs 5100157132 |RE 09729/2009 2,000.00- |USD RES. EORTONES B, MORALES o002
@ | KRoque 5100153733 |RE 10/20/2007 450.00- |USD LI.10%;PROY. INST. ZOCALOS VINIL CENTRO GOB.MFL  |OCTUBRE/09
- 1 2,600.25-|USD
] @ |mortiz 5100057887 |RE 10/15/2005 9,081.45-|USD |100322061 |MEJCRAS HEAD START ocT/os
@ |mortiz 5100058093 |RE 10/15/2005 9,081.45 |USD (100322061 |MRaM ocT/0s
@ 100622422 (BB 10/10/2007 33,651.00-|USD  |100622422
a 100622422 (2B 10/10/2007 33,651.00 |USD [100622422
@ 5100108146 RE 06/28/2007 33,651.00-|USD |100622422 |PROY. (REM. OFIC. SERV. FAM. ASUNTOS AMBIENTALES..) [FACT.1
=] 5100109140 |RE 06/28/2007 33,651.00 |USD |100632422 |mMREM FACT.1
O @ 5100164373 |RE 06/30/2009 7,500.00-|USD [100929386 |MITO EDIFICIOS 30-6-09
] 5100164733 |RE 06/30/2009 7,500.00 |USD (100923386 |MTTO EDIFICIOS 30-6-09
| @|REARTINEZ 5100164262 |RE 01/25/2010 3,400.00-|USD |1 Instal = tolas.LEGION AMERICANA;10/098 [00l10.
] @|rRerRTINEZ 5100164734 |RE 01/25/2010 3,400.00 |USD (100929386 |puertas de tolas 0010.
I @ 5100165378 |RE 01/25/2010 25,561.00-|USD 100935207 |MEJ PLAZA MERCADO FACT 2.
[=] 5100165383 |RE 01/25/2010 25,561.00 |USD [100935207 MEJ PLAZA MERCADO FACT 2
0| KRoque 5100135241 |RE 03/10/2008 6,500.00-|USD 100941658 |SERV CONST.PROY.AMPLIACTON/MES.TRIB.MFL. 10/03/08
] @|HRoque 5100167388 |RE 03/10/2008 6,500.00 |USD |1009416S8 |SERV CONST 10/03/08
I @ | mmrTINEZ 5100167578 |RE 03/03/2010 900.00-|USD 100955633 |MITO EDIFICIOS ( MEJORRS CASA AMARTLLA - 3/2010 ) |00022.
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19. Para visualizar el estatus de una factura en particular ir a la columna de

| |
y escoger presionando dos veces alguna factura, en este ejemplo se

escogera y saldré la siguiente pantalla:

Visualizar documento: Posicion 001

% 5y 2 - « J{& & Otros datos [El Datos retencisn impuestos

Acreedor Cb00142811 j RZ COMTRACTORS, IMC. LibriMay 5101000
Sociedad MRC1 local 14 Plaza del Mercado #100 Raf

Municipio Autdno. Caguas CAGUAS NC doc. |[5100157131
Posicién 1 / Factura / 31

Importe 1,700.00 usp

Datos adicionales

Base desc. 1,700.00 USD  Importe DPP 0.00 UsD
Cond.pago Z003 Dias/ptje. 30 |0.000 |% |0 0.000 |% |0
Fecha base 09/29/2009 Fiia
Bloqueo pago |B Ref.a factur i ]
Moneda pago ImpteMonPago [0.00
Via de pago C
Refer.pago
Asignacidn HREYES
Texto REEMPLAZO TUB. PUENTE OSCAR.,MAYO 1 09 =, Txt.expl. |
20. El campo de indica el estatus de la factura. Para mejor

entendimiento observar la siguiente tabla:

CODIGO DE

RESPONSABLE DESCRIPCION
BLOQUEO

B Oficial de Pre intervenciones La factura.nf) cumple con
alglin requisito

C Oficial Administrativo Se crea la factura en el SAP

- . . Factura cumple con todos los

D Oficial de Pre intervenciones u . ump

requisitos

. Evaluado y cumple con los
Supervisor de Pre y cimp

E ) . requisitos del Supervisor de
intervenciones . .
Pre intervenciones
Evaluado y cumple con
G Ejecutivo de Desembolsos  |requisitos del Ejecutivo de
Desembolsos
. . Pago ha sido autorizado por el
Director de Finanzas o .g . P
F . Director de Finanzas 0
representante autorizado .
representante autorizado
Pago ha sido autorizado por el
Alcalde o representante J P
En blanco Alcalde o representante

autorizado .
autorizado.
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21. Enlos casos que el campo de esta en blanco y desea visualizar

informacion del cheque, se debe ir a la barra superior y presionar—

| Entorno |

Maodificaciones de documento

Info cheques

<

Visualizar informacion de cheques

& | Z]Receptor del cheque | Librador del cheque | | [flDoc.correspondientes B Documento de pago

I Tt
Sociedad pagadora LiiAClJ M@ documento de pago  |1500170958

Datos bancarios

Banco propio EPER Clave de banco 021502011
ID de cuenta 30083 Cuenta bancaria 041830023
Institucion financ. BANCO POPULAR DE PUERTO RICO

Poblacidn CAGUAS

Informacidn de chegques

N? cheque 9193919 Moneda UsD
Fecha de pago 12/02/2014 Importe pagado 14,979.71
Cobro del cheque Importe descuento 0.00

Receptor del cheque

MNombre WEBER HARDWWARE
Poblacidn receptor pago CAGUAS
Pais del receptor pago ER

Esta pantalla muestra la informacion relacionada del cheque, como por
ejemplo, el nimero del cheque, fecha que se pago, importe pagado del
cheque, cuando el cheque fue cobrado, nombre a quien se emitié el cheque,

entre otros.
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22,

I Doc.correspondientes I

de

, saldré la siguiente pantalla:

Para visualizar que partidas fueron pagadas con el cheque presionar el botén

Partidas individuales del cheq
HarHM 78208 FE TAT BdAE ZXEEE O
Acreedor 660316990
Sociedad MAC1
Nombre WEBER HARDWARE
Poblacién CAGURS

St |Asignacién H® doc. Clase Fecha doc. |I|Ve Importe en MD|Mon. |Doc.comp. |Texto Referencia
=
g @|9193918 1500170958 |KZ 12/02/2014 14,979.71 |USD 1500170958 Pago
L @ |HREYES 5100266793 |RE 10/20/2014 42.00-|USD 1500170958 MATERIALES Y SUMINISTROS;10/20/14 49957
_ @ |EREYES 5100266214 RE 10/22/2014 645.00-|USD 1500170958 MATERTALES DE CONSTRUCCION;10/22/14 49224
_ @ |EREYES 5100266220 RE 10/18/2013 160.00-|USD 1500170958 MATERTALES DE CONSTRUCCION;10/18/14 47054
_ @ |EREYES 5100266902 RE 10/31/2014 576.00-|USD 1500170958 MATERTALES DE CONSTRUCCION.10/31/14 50042
_ @ (mmorales 5100266822 |RE 0471072014 3.20-|USD 1500170958 MATERTALES DE CONSTRUCCION F-48374 4/10/14 48374
L @ |mmorales 5100266825 RE 03/14/2014 368.55-|USD 1500170958 MATERIALES DE CONSTRUCCION £-48116 3/14/14 48116
L @ |mmorales 5100266853 RE 03/06/2014 32.34-|USD 1500170958 MATERIALES CONST. F-45348 3/6/14 45348
L @ |mmorales 5100266859 RE 05/16/2013 730.62-|USD 1500170958 MATERIALES CONST. F-45866 5/16/14 45866
L @ |mmorales 5100266903 RE 10/31/2014 10,392.00-|USD 1500170958 MATERIALES DE CONSTRUCCION F-5004€ 10/31/14 50046
_ @ SGRALVEZ 5100266369 RE 08/01/2014 187.50-|USD 1500170958 MANTENIMIENTO EDIFICIOS AUG/1/2014 48193 49193
_ @ SGALVEZ 5100266885 |RE 10/10/2014 118.30-|U5D 1500170958 MATERTALES Y SUMINISTROS 10/10/2014 49890 49890
_ @ SGRALVEZ 5100266904 RE 11/07/2014 75.00-|USD 1500170958 MATERTALES DE CONSTRUCCION 11/7/2014 50080 50080
_ @ SGALVEZ 5100266905 |RE 10/30/2014 504.00-|USD 1500170958 MATERTALES DE CONSTRUCCION 0CT/30/2014 50040 50040
L @ SGALVEL 5100266908 RE 11/07/2014 350.00-|USD 1500170958 MATERIALES DE CONSTRUCCION 11/7/2014 50079 50079
L (@ | SGALVEZ 5100266909 RE 11/07/2014 648.60-|USD 1500170958 MATERIALES DE CONSTRUCCION 11/7/2014 50078 50078

(@ | SGALVEZ 5100266951 (RE 10/16/2014 145.00-|USD 1500170958 MATERIALES Y SUMINISTROS OCT/16/2014 49927 49927

* @ 0.00 |USD
** Cuenta 660316990 0.00 |USD

23.

te llevara a la pantalla anterior:

Al terminar de visualizar las partidas pagadas presionar el icono

Visualizar informacion de cheques

&

Sociedad pagadora

Datos bancarios
Banco propio

ID de cuenta
Institucidn financ.
Poblacidn

Informacion de cheques
N chegue

Fecha de pago

Cobro del cheque

Receptor del cheque
Nombra
Poblacidn receptor pago

Pais del receptor pago

=] Receptor del cheque

I T
MAC1
= =

BFER
30083

CAGUAS

9193915
1270272014

Librador del cheque

Mo documento de pago

Doc.cnrrespnndientes

Clave de banco

Cuenta bancaria
BAMCO POPULAR DE PUERTO RICO

Moneda

Importe pagado

Importe descuento

VEBER HARDWARE

CAGUAS

ER

[E¥Documento de pago

1500170958

021502011
041830083

usD
14,979.71
0.00

, que
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24. Para saber si el cheque fue entregado al suplidor y fecha que se entregd,

presionar el icono de , saldré la siguiente pantalla:

Modificar info de chegues / cobrar chegue

Librador del cheque Duc.currespundientes @f[}ocumentu de pago

Socdedad pagadora MAC1 Banco propio EEER
Ejercicio 2015 ID de cuenta 30083
M? docurmento de pago 1500170958 N2 cheque 9193919
Fecha de pago 12/02/2014

Cobro del cheque D j

Irmporte de emisidn

Moneda USD
Importe pagado 14,9759.71
Importe descuento 0.00
Direccidn

Tratamiento

Mormbre WEBER HARDWARE

ENTREGADO; ASENCIO WEBER
2 DE DICIEMBRE 2014

Calle ESQ. RAFAEL CORDERD

Poblacidn CAGUAS Cp 00726
Pob.apdo. CAGUAS, P.R Apartado 932
Pais ER Cadigo regional

I Cobro del chequel
25. El campo de se podra visualizar si el cheque fue cobrado,

de estar el campo en blanco y se sabe la fecha de cobro, se puede modificar.
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7.2 REGISTRO DE CHEQUES POR FONDO

Esta transaccion permite generar Registros de Cheques para uno o varios fondos

i——

en particular.

1. Escribir la transaccion ZCHEQUE

2. Al presionar la tecla de retorno saldré la siguiente pantalla:

Listado de Cheques
@ &

Pardmetros de Seleccidn
Clave de Banco | 3
Cuenta & 3
Fecha i 3

Fondo

I Clave de Bancnl
3. En el campo de escribir el banco que se desea visualizar los

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

pantalla: Debe seleccionar presionando dos veces sobre la clave que desea.

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

Restricciones |

E2\C([e iy E=) 2= TARE-Y

|
Soc. Bco.p... Pais Clave banco Nombre de la institucid |

10001 | DB DE 10020030
0001 DEBA DE 67080050
0001 DRE  DE 20030040

= =
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4. En el campo escribir el nimero de cuenta de banco que se desea

- - - 7 I
visualizar los cheques. Para buscar la cuenta de banco presionar el icono &
saldra la siguiente pantalla en la que podréa seleccionar por el nombre de la

cuenta.

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

Restricciones |

-
v | e ][ [ ][ 5|2 [ 2] [ |
Sociedad: MAC1

Banco propio: BFPR

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

24503 WVENTAS COMNSOLIDATED MALL

28025 EMPRESTITO $15.385 M

30075 CUEMTA CORRIEMTE

30083 SUPLIDORES

31290 PRESTAMOS COMERCIALES

31438 UDAG

31446 SUBSIDIO DE RENTA

31489 REHABILITACIOMN MODERADA 2

31497 FABRICA DE TABACO

32182 PRESTAMO DE VIVIEMDA

34037 REHABILITACION DE VIVIENDAS

34108 PRESTAMO VEMDEDORES AMBULANTES

37509 PROYECTO GAS PROPANO

40189 PRESTAMO 300,000 BDC

42777 GARAMNTIA PRESTAMOS A COMERCIAMTES

64013 SECCION 108

65415 EDIFICIO CIEMCIA ¥ TECWOLOGIA -

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

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

| 30083 supLIDORES |

escogera esta opcion
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6. En el campo escribir el nimero de fecha que se desean visualizar

05/30/2014

los cheques, en este ejemplo escribir

7. En el campo de escribir el nimero de fondo que se desean visualizar

0ol
los cheques en este ejemplo escribir

8. Después de llenar todos los campos de esta pantalla si se desea incluir mas
de una o excluir alguna entre los siguientes campos (clave de banco, cuenta
bancaria, fecha o Fondo) presionar el icono respectivamente del
campo que se vaya a incluir o excluir. En este ejemplo se trabajara con el

campo de fondo, saldra la siguiente pantalla:

M

/Selecciuna valores ind. (1) } Seleccionar intervalos  + Excluir valores indiv. | Excluir intervalos

P.. Valor indiv.
| Joo1

L

L

L

L

A

[ a
D -
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10.

11.

12.

13.

Seleccionar valores ind. I
En la pestafa de escribir todos los numeros de fondos

que se desean visualizar los cheques en este ejemplo se afiadira ademas del

1141
001 el Fondo

. I/Selecck}nar htervalosi o .
En la pestaria de escribir todos los intervalos de fondos

que se desean visualizar.

I Excluir valores 'nd'rl.r.i
En la pestafa de escribir todos los nimeros de fondos

que se desean excluir.

I Excluir intervalos i
En la pestafia de escribir todos los intervalos de fondos que

se desean excluir.

Al completar los campos con la informacion que se desea visualizar presione

el icono

Listado de Chegues

D &

Parametros de Seleccidn
Clave de Banco EPER 3 | & |
Cuenta 30083 3 | i |
Fecha 05/30/2014 3 =2
Fondo [h'f'l j |£|
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14. Al Presionar el icono , saldra la siguiente pantalla.

Registro de Cheques por Fondos
(12051 (06 )G ) () () (et pocurere)
Listado de Cheques

Nurn. de Cheq | Doc. de Pago  Fecha Pago = Monto Facturado  Descripcidn Fondo en Pago Fondo en Factura | MNo. Doc. |
[918?334 ] 1500164706  05/30/2014 50.00 DANAYLEE ORTIZ BAEZ (01 141 51002572
9187335 1500164707  05/30/2014 238.00 BAEZ TORRES, AIDA LUZ 001 141 5100257¢
9187339 1500164711  05/30/2014 150.00 HERMANITAS CARMELI =~ 001 001 5100257¢
9187340 1500164712 05/30/2014 1,339.20 FIGUERDA VILLANUEVA 001 001 5100257¢
9187341 1500164713  05/30/2014 343.45 | CASA PITUSA 001 001 5100257¢€
9187342 1500164714  05/30/2014 343.45 | CASA PITUSA 001 001 5100257¢€
9187343 1500164715  05/30/2014 150.00 EDITH GONZALEZ LOPEZ 001 001 19003132
09187344 1500164716  05/30/2014 472.76 CANDIDO DIAZ DELGAD 001 001 19003132
9187343 1500164717  05/30/2014 230.00 ANGEL L. FRED 001 001 19003132
9187346 1500164718  05/30/2014 100.00 EVELYMN FERMAMDEZ A 001 001 19003134
9187347 1500164719  05/30/2014 300.00 JUDITH TORRES CRUZ 001 001 19003134
9187348 1500164720 05/30/2014 300.00 RAYMOND CORREA oo1 oo1 19003134
9187349 1500164721  05/30/2014 150.00 IVELISSE VELEZ RIVERA 001 oo1 19003134
9187350 1500164722  05/30/2014 150.00 MNATIOMAL UNIVERSITY 001 oo1 19003134
9187351 1500164723  05/30/2014 300.00 RAFAEL HERMANDEZ oo1 oo1 19003134
9187352 1500164724  05/30/2014 300.00 JORGE ALONSO ORTIZ 001 oo1 19003134
9187353 1500164725  05/30/2014 300.00 IGLESIA DE DIOS PENT 001 oo1 19003134

15.  Este informe se puede adaptar segun la necesidad. Como por ejemplo se

puede: suprimir columnas, ordenar, totalizar y sub totalizar.

16. Para suprimir columnas se debe sombrear la columna deseada. En este

_ _ I Fondo en Pago I
ejemplo se escogera presionando la columna de :
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17.  Despues de sombrear la columna se debe presionar el botdn de la derecha

del mouse y saldra las siguientes opciones:

Copiar texto
Suprimir ——
Visualizar...

Ancho dptimo

Fijar hasta columna
Anular fiaciagn
Clasific.ascendente
Clasific.descendente

[aa]
[=
un
g
|1

fgar filkcro...

(=
a ]
g

Hoja de cdlculo...

18.  Para suprimir la columna presionar el boton de

19. Para ordenar el listado dentro de la columna se debe sombrear la columna

. I Monto Facturadol ]
deseada en este ejemplo se escogera y se presiona alguno

de los iconos de clasificacion ascendente o descendente

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

£ Monto Facturado
1,339.20

472.76

24345
deseada en este ejemplo se escogera y se presiona el

boton de total .

e —
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21. Parasub totalizar se debe sombrear la columna que se desea sub totalizar en

I Fondo en Factura I

este ejemplo se presionara la columna y el icono :

Registro de Cheques por Fondos
) (B[R T (L5 (O] @ ) (1) (6] [os vocumert]
Listado de Cheques
Mum. de Cheq | Doc. de Pago | Fecha Pago E Monto Facturado Descripcidn Fondo en Factura™ No. Doc. Fina... Afio Fiscal ...
[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
0187347 1500164719  05/30/2014 300.00 JUDITH TORRES CRUZ 1900313407 2014
0187348 1500164720  05/30/2014 300.00 RAYMOND CORREA 1900313404 2014
0187351 1500164723  05/30/2014 300.00 RAFAEL HERNANDEZ 1900313405 2014
0187352 1500164724  05/30/2014 300.00 JORGE ALONSO ORTIZ 1900313406 2014
01873353 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
0187350 1500164722  05/30/2014 150.00 MNATIONAL UNIVERSITY 1900313408 2014
0187346 1500164718  05/30/2014 100.00 EVELYMN FERMNAMNDEZ A 1900313410 2014
" 4,948.86 001 oy
G187335 1500164707 05/30/2014 238.00 BAEZ TORRES, AIDA LUZ 141 5100257887 2014
0187334 1500164706  05/30/2014 50.00 DANAYLEE ORTIZ BAEZ 5100257280 2014
N 288.00 141 &4
o «:  5236.86

22.  Este informe se puede transportar a Excel, para hacerlo se debe presionar el

boton de exportar saldra las siguientes opciones:
[= Grabar lista fichero...
ERENEIEIE
3 . £Con qué formato debe grabarse
Hoja de cdlculn -
— Tratam.textos
EiCh.|0G| 25 conversidn
. Hoja cdlculo coste
Enviar i
'Rich Text Format
Dffice Ty Form.HTML
Anal.ABC O En el portapapeles
Download HTML
e —— Bl

—SS S
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23. En esta pantalla se crea en Excel el documento en la computadora. Para

Directorio

crearlo, presionar el icono del campo de saldré la siguiente

pantalla:

[= Registro de Cheques por Fondos

Directorio [ C:\Users\ipalmer\Documents\SAP\SAP GUTY '
Fichero :'_txt _';

[ Crear ][ Reemplazar ][ Ampliar ]

24.  Se pone el nombre del documento y se graba donde desee el usuario en la

computadora.

Savein: | |, SAPGUI d

D= Mame Date modified Type
';"ﬁ Mo iterns match your search,
Recert Places

Deslktop

Libraries

A

Computer

@ 1)

Networl

File name: | A Save

1
Save as type: Ficheros EXCEL [ XLS) M

e 288

)
QO

<Q

=

> il
e
=]

(I=]

o
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a. Después de grabar el documento donde se desee, saldra la siguiente
pantalla:

(& Registro de Cheques por Fondos

I
Directorio LC:\Users‘u' palmerDesktop!,
Fichero Iej:ampll:u zcheque.XLs

I Crear “ Reemplazar ” Ampliar I

b. Presionar el icono de

; IIEI Retener mi decisisn I
c. Si sale esta pantalla, debe marcar el campo

Y

presionar el botdn de

Sequridad SAP GLUI

El sistema interta crear el fichero
CAaUsers\jpalmer Desltop®ejemplo zcheque XL5
en el directorio

ChUsers\jpalmertDesktop®.

. ¢ Desea autorizar la medificaciones del directorio superior y de todos los subdirectorios?

[ | Retener mi decisicn

P =
Permitir ‘l Bechazar J Ayuda
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7.3 VISUALIZAR REGISTRO DE ORDENES DE COMPRA POR
PARTIDA

Mediante esta transaccion tendréa acceso a un Listado de las Ordenes de Compra
registrada en una partida en particular. La seleccion también puede ser para un
fondo, Centro Gestor, Posicion Presupuestaria (Cuenta) o Elemento Pep

(Proyecto) en particular.

1. Escribir el codigo de la transaccion FMRP_RFFMEP1AX

¢ I v |
o buscarla via menu:

(5 Meni TIratar Favoritos Detalles  Sisterma  Ayuda

g "B C@ee  DHR DT OHH BE @

SAP Easy Access
B & HEF v a

* = Finanzas
* [ Gestidn financiera v
(1 SAP Financial Supply Chain Management
(3 controling
(1 controling empresaril
(] strategic Enterprise Management
(] Gestidn de inversiones
(] sisterma de proyectos
(] Gestidn de bienes inmuebles
"1 Gestidn Pablica
~ = Control presupuestario
v [ Datos maestros
* (7 Presupuestacidn
v (7 Contabilizacién
* [ Otras funciones
~ 21 Sisterra de informacion
» [JIndices de datos maestros
* [ Registros de totales
~ 31 Partidas individuales
* [ Presupuesto (BCS)
* [JPresupuesto (presupuestacién clisica)
* & Comprometida y real
g @ FMRP_RFFMEP10X - Comprometido y trask
* @ FMRP_RFFMEP1FX - FI Contabilzaciones
. @ FMRP_RFFMEP1CX - CO Contabilizaciones
» It FMRP_RFFMEP1AX - Contabilzaciones (toda
* [J comprometido y real de presupuesto asignado .

4 v v v v v v w
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2. Al presionar la tecla de retorno tendra acceso a la pantalla donde puede

definir los criterios de seleccidn del registro:

Diario de documentos
E @& 12 B casficotn 5] Fuentes de datos

Entidad CP
Entidad CP

Imputacién (P
Fondo a EI o &l grupo

Centro gestor E] EI o & grupo
Fa.chve 10/07/2014

Pos.presup, | |#] o @l grupo
Ejarcicio PosPresup 2014
Varante boo

Area funcional 3
Proyecto presupuesta i
Imput.superiores
Imput.subordinadas

o el grupo
o &l grupo

(e[|

Comprometido/Real
EjerciciofPeriodo 014 1 A 2014) 12

Optimizaciin del acceso a base de datos

(Ctd.madma adertos 500

Comp./Real
Tipo de valor E] E

Layout
Layout | Sdlo ampos varant.
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3. Complete los siguientes campos:

Campo Descripcion R/O Comentarios
Fondo Escribir el o los nimeros | O
de fondo.
Centro gestor Escribir el o los nimeros | O
de centro gestor
Fe.clave Escribir la fecha hasta la R El Sistema traera la
cual se quiere el reporte fecha del dia
Pos.presup. Escribir el o los nimeros | O
de Posicion presupuestaria
Ejercicio Escribir el afio fiscal dela | O
PosPresup posicion presupuestaria
Variante Se escogera lavariantea | O Por el momento
utilizar este campo en este
reporte no se utiliza
Area funcional Escribir el o los nimeros
de las areas funcionales
Proyecto Escribir el o los proyectos
presupuesta presupuestarios
I Comprometido/Real I I EjerciciufPeriuduI
4. En la seccion de ir al campo de y se

especifica uno o mas afos fiscales o periodos dependiendo como se vaya a

visualizar el informe.

) | Optimizacidn del acceso a base de datos|
5. En la seccion de se debe asegurar que el

fctd.méxima aciertos

campo este en blanco.
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6. Al terminar se presionara el icono y saldra la siguiente pantalla:

Diario de documentos

G &% F % i <F 5T %05 B 4E sl Bl Bselcones

Diario de documentos

Entidad CP MACL

Ejercicio PosPre 2014
Pos.presupuestaria

Centro gestor

Fondo 393

Disposicion /ANALISIS

Usuario JPALMER

Fecha / Hora 11/10/2014 14:20:59

Nedocref.  Pos. Fondo™ Ce.gestor Pos.pres.  AFun Progrfinan Lib.mayor| Climpte.  |© Presupuesto Acreedor Fecha contab. | Fe.contab.CP | Poblaciin| Nombre 1

14500146283 10 393 13103 9447000 38 2014175 9447000 Original 1,000.00 50039  04/03/2014  04/03/2014 DONATIVOS LEGISLA
4500146283 10 13103 9447000 38 2014)75 9447000 Reduccidn 1,000.00- 50039  04/03/2014  04/07/2014 DONATIVOS LEGISLA
4500146284 10 13103 9447000 38 2014)75 9447000 Original 800.00 50039  04/03/2014  04/03/2014 DONATIVOS LEGISLA
4500146284 10 13103 9447000 38 2014)75 9447000 Reduccidn 800.00- 50039  04/03/2014  04/07/2014 DONATIVOS LEGISLA
4500146285 10 13103 9447000 38 2014175 9447000 Original 1,000.00 50039  04/03/2014  04/03/2014 DONATIVOS LEGISLA
4500146285 10 13103 9447000 38 2014175 9447000 Reduccidn 1,000.00- 50039  04/03/2014  04/09/2014 DOMNATIVOS LEGISLA
4500146286 10 13103 9447000 38 2014175 9447000 Reduccidn 800.00- 50039  04/03/2014  04/07/2014 DOMNATIVOS LEGISLA
4500146286 10 13103 9447000 38 2014175 9447000 Original 800.00 50039  04/03/2014  04/03/2014 DONATIVOS LEGISLA
4500146287 10 13103 9447000 38 2014175 9447000 Original 1,000.00 50039  04/03/2014  04/03/2014 DONATIVOS LEGISLA
4500146287 10 13103 9447000 38 2014175 9447000 Reduccidn 1,000.00- 50039  04/03/2014  04/07/2014 DONATIVOS LEGISLA
4500146288 10 13103 9447000 38 2014175 9447000 Original 1,000.00 50039  04/03/2014  04/03/2014 DONATIVOS LEGISLA
4500146020 014 2 4 014 2o _ najp2/9014  na/n7/on1s 1 A

7. En esta pantalla se muestra el detalle de Ordenes de Compra segun los
criterios de seleccion. Para visualizar alguna orden de compra se debera
escoger presionando dos veces sobre la orden de compra que desea visualizar

detalladamente.

4300146284 10 13103 9447000 38 2014175 9447000 Reduccion 800.00- 50039 04/03/2014 04/

e T e
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Nota: Para ver esta pantalla el usuario debera tener acceso a la transaccion
ME23N.

P |. Pedido Marco MAC 4500146284 creado por SONIA REYES FLORES cotiz

Resumen documentoactvo | [1 % B (AVisualzacion de impresign  Mensajes & Parametriz.personal

[t3] Pedido Marco MAC 4500146284 Proveedor 50039 DONATIVOS LEGISLATIV... | Fecha doc. |04/03/2014

E Cabecera

E B §.Pos 1 P Material Txt.brv. Ctd.pedido UMP |T  |Fe.entrega por cpp Grupoart. | Ce. Almacén NP nec.
DIU K P DONATIVO LEGISLATIVO 1UN D 04/01/2014 1 Un DONACIONE . Municipio Autdne.. Mun.Aut.Cagu.. i

-

IEEEEEEEEEN

BEE EaE 0 BFPE
Posicidn [ 10 ] DONATIVO LEGISLATIVO v B

Limites  Datos del materal -~ Cantidades/Pesos ~ Repartos | Entrega - Factura -~ Condiciones " Imputacidn - Historial de pedido Textos | Direccidn entr... D

&a@ReE) e @ =)k =HE )G

Txt.bre.” Chiv| Documento materil Pos Fecha contab. |E Cantidad | Ctd.costes ind.adquis. UMP|Z Importe ML | ML = Cantidad en UMPP | Ctd.CIA en UMPP | UM precio pedido/E Impi
REL 5105657313 1 04/07/2014 800.00 USD 800,
Activ. Recepcion facturas = 800.00 USD = 800.

8. Desde esta transaccion podra visualizarlas facturas registradas, su estatus y

el numero del cheque.
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9. Presionando dos veces sobre el numero de documento o factura podra

visualizar la factura.

[10 ] DONATIVO LEGISLATIVO

@ Posicién v EJEJ

Limites | Datos del material | Cantidades/Pesos  Repartos / Entrega  Factura | Condiciones " Imputacion | Historial de pedido

BCETE () J &

Tut.brv.” | CMv| Documento material Pos | Facha contab. = Cantidad  Ctd.costes ind.adquis. |UMP  Importe ML |ML |2 Cantidad

Textos

[

{ Direccidn enfr...

En UMPP Ctd.CIA en UMPP UM precio pedido = Impi

REL 510565731 Dacumento material « EJUU s 800.
Activ. Recepcidn factura «  800.00 USD » 800.

# |, Visualizar documento factura 5105657313 2014

Estr.pedido activa Docs.subsiguientes...
Actividad Factura v 5105657313 2014,
G
Dat.basic. © Pago | Detale | Impuestos | Retenciin | C... [+][] | Acreedor 0000050039
DOMATIVOS LEGISLATIVOS
Fecha factura 03/18/2014 Referencia  |DONATIVO
Fecha contab. 04/07/2014 Periodo 10]
Importe 800.00 UsD O cale.im
Impte.impuesto 0.00 SO (INDICADOR IVA 50.. v ‘E’
Texto DONATIVO
Condic.pago Vence inmedat. PA
Fecha base 03/18/2014
Sociedad MACI Municipio Autdno. Caguas Puerto Rico =

" Referenci a pedido } Cuenta de mayor | Material
Var.visualiz. Reduccidn de la factura -
Pasici... Importe Cantidad U... (2 Pedido Posi... Ind.impuestos Imputadidn Editar con..
u
il.J 200.00 [] 4500146284 10 S0 (INDICADOR IVA.. v[ =3 ] B a

-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE DESEMBOLS
Aprobado: 31 de octubre de 2018

Pagina 216 de 288



10. Presionado el boton Docs. Subsiguiente, visualizara el documento contable

creado al registrar Ja factura y consultar su estatus.

% |, Visualizar documento fagtura 5105657313 2014

Estr.pedido activa Docs.subsiguientes...

[ Lista de documentos en Finanzas 5105657313 |2014
Documentos en Finanzas bcge="C| |<|[*][) | Acreedor 0000050033
Documento | Texto tipo objeto DOMATIVOS LEGISLATIVOS | = |

5100254622 Documento contable

DONATIVO
1002555500 Ledgers espec. 2
0100876070 Docurmento CO b
0110780701 Doc.control presup. i .
R IVA S0.. v =

EI]

=

i rs |

@ Separado || Documento original |

7 |. Resumen de documentos: Visualizar

Gl 2 M4 r M BT 3 FE @ ®selecdonar [®Grebar TF B F [ B Datos fiscales Ej

Cl.doc. : RE { Factura bruto ) Documento normal

H° doc. 5100254622 Sociedad MRC1 Ejercicio 2014
Fe.docum. 0371872014 Fecha contab. 04/07/2014 Pericdo 10
Calc.impuestos [l

Referen. DONATIVO

Moneda doc. usD
Txt.cab.doc. DONATIVO

Pos |CT| Cuenta Texto breve cuenta |Asignacién II Importe
1|31|50039 DONATIVOS LEGISLATIV|HREYES 50 800.00-
2|81| 9447000 DONACIONES 50 200.00
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11. El campo Bloqueo de Pago

Secciodn 1.5 de este Manual

le indicara el estatus de la factura. Referirse a la

para la definicion de los codigos de bloqueo.

w L

B 2 w =« J& & Otros datos
-
bcreedor 5on3s
s
Fociedad MAC1

Municipio Autdno. Caguas
Posicion 1 / Factura / 21

Importe g00.00 usD
Datos adicionales

Base desc. 800.00 usoD
Cond.pago Z0ol

2/2014

Blogqueo pago

Wia de pago C

Visualizar documento: Posicion 001

Datos retencidn impuestos

—
_| DOMNATIVOS LEGISLATIVOS

Refar.pago

04/24/2014| f 1500163018
HREYES

Compensacidn

Asignacion

LibrMay 5101000

M2 doc. |5100254622

Importe DPP 0.00 uso
Dias/pte. ‘o llo.ooo lsfo lo.ooo |0 |
Fija [

Ref.a factur & sfa ]

ImpteMonPago 0.00

Fij.indiv. ORLANDO MEDIMNA LOPEZ

Texto
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12.

Si el blogueo de pago esta en blanco significa que: se pago la factura o esta
autorizada por el Alcalde o su Representante Autorizado. Presionando

Entorno / Info Cheques podra visualizar la informacion del cheque emitido.

=4 Documento  Iratar  Pasera  Detalles | Entomo | Sisterma  Avuda
& ~1 4 &G Modfficaciones de documento =
Info cheques
[ |. Visualizar documento: Pc  ri=cin d=l paoo
ﬁ ‘g v & 3 © Otros datos s Status factura Ctri+F10
— Ent.doc. »
Aceedor  [F9833  [JIDONATIVOS LEC  Ofras asignaciones v [o100
Sociedad MAC1 Valoracidn »
Municipio Autdno. Caguas Correspondencia loo25
Posicién 1/ Factura / 31
Importe £00.00 usD Co cs
Objeto referenciado F2

Datos adicionales

e
Viswualizar informacion de chegues

=1 Receptor del chegue Librador del chegue A poc.correspondientes =¥ Docurmento de pago

L Tt
bac
= 1

ociedad pagadora M2 documento de pago 1500163018
Datos bancarios

Banco propio BPFR Clave de banco 021502011
ID de cuenta 30083 Cuenta bancaria 041830083
Institucidén financ. BAMNCO POPULAR DE PUERTO RICO

Poblacidn CAGUAS

Informacidon de chegques

Mo cheque 2185657 Moneda usD

Fecha de pago 04,24/2014 Importe pagado S00.00
Cobro del cheque 04/30/2014 Importe descuento 0.o00

Receptor del chegue

Mombre QORLAMNDO MEDINA LOPEZ
Poblacidn receptor pago Caguas
Paic del receptor pago PR

S e S e =
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7.4 VISUALIZAR ORDENES DE COMPRA
Esta transaccion le permite visualizar Ordenes de Compra, sus facturas y estatus

de estas.

I@ T v—:l

1. Escribir la transaccién o buscarla via mend.

(S Mend Tratar Favoritos Detales  Sistema  Ayuda

@ B CEe CHE Do BER @6

SAP Easy Access
I s - T N

¥ 21 Menl SAP -
» [J oficina v
v [J Componentes multiaplicaciones
~ 3 Logistica
~ 3 Gestidn de materiales
* =1 Compras
~ &1 pedido
v [ Crear
+ P ME22N - Modificar

« {2 ME23N - Visualizar

2. Al presionar la tecla de retorno saldra la siguiente pantalla. El sistema traera

por “predeterminado” la Ultima orden de compra que se visualizo. Para

£]

cambiarla siga los siguientes pasos: presione el boton de otro pedido

I
@ . Pedido Marco MAC 45@U148284 creado por SONIA REYES FLORES cotiz
Resumen documento activo | [ %7 @ | ¢dvidlalzacion de impresion  Mensajes & parametriz.personal
Pedido Marco MAC w|4500146284| P Sedor 50039 DONATIVOS LEGISLATIV. Fecha doc. 04/03/2014
T cabecera
5|2 s.|pos 1 [P |Material Txt.brv. Ctd.pedido UMP |T  |Fe.entrega |por cPP Grupo art.  |Ce. Almacén N nec.
o x P DONATIVO LEGISLATIVO 1UN D 04/01/2014 1 un DONACIONE..Municipio AUtsno... Mun.Aut.Cagu =

B EBEEE Tel= ©E EEEE B

= posicion JE 101 DONATIVO LEGISLATIVO -l ==
. Limites | Datos del material .~ Cantidades/Pesos |~ Repartos -~ Entrega | Factura | Condiciones |~ Imputacién " Historial de pedido Textos Direccién en

() (&) ) 06 (L) (e G L) () () () )

Txt.bre.”| CMv| Do ente material Pos Fecha contab. E Cantidad Ctd.costes ind.adquis. UMP E Importe ML ML E Cantidad en UMPP Ctd.CIA en UMPP UM precio pedido £ Imps
RE-L 5105657313 1 04/07/2014 800.00 usD 800.
Activ. Recepcion facturas - 800.00 USD = 800.
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3. Saldré la siguiente pantalla:

[= Seleccionar documento x
P T—

Pedido 45001195097
L= -

@ Pedido

1 50licitud pedido

| Otro documento ||g|

4, En el campo de escribir el nimero de orden de compra que se desea

4500145337

visualizar, en este ejemplo se visualizara
5. Presione el botén Otro documento para visualizar la orden seleccionada.

6. Para referencia de como consultar el estatus de las facturas y cheques
emitidos refiérase a la Seccion 7.3 - Visualizar Registro de Ordenes por
Partidas, del 9 al 12.

I\FLsuaIizaciﬁn de impresidn I

~

Para visualizar la orden de compra presionar

esumen documento active | [ *% B | ¢HVisualizacidn de impresisn  Mensajes # Parametriz.personal

Pedido Marco MAC | 4500146284 Proveedor 50039 DONATIVOS LEGISLATIV.. Fecha doc. |04/03/2014

% |. Pedido Marco MAC 4500146284 creado por 8 REYES FLORES cotiz
R
|
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8. Para visualizar presione Visualizacion de impresion en la parte inferior.

Disp.salida CLOCAL
Impres.front end Aficio MPC3501Tec -
Seleccién pag.

Orden SPOOL

Nombre SMART | LOCL| JPALMER

Titulo

Autorizacidn

Control SPOOL Eiemplares

[+ Salida inmediata Cantidad 1

[+]|Barrar tras salida [Jagrupar {1-1-1,2-2-2,3-3-3,...)

[ IMuewva orden SPOOL

[ Cerrar orden SPOOL Parametrizaciones de cubierta

Permanencia en SPOOL 2| Dia(s) Portada SAP Mo dar salida -
Modo archivo Sdlo imprimir - Destinatario

Departamento
| Visualizacion de impresidn “E I§|:lrimir ||g|

9. Lo primero que se presentara es el Certificado de Compras Exentas (IVU).

Vista de impresion para LOCAL pagina 00001 de 00001
@—":" ar @:: salida archivar Q Q

Estado Libre Asociado de Puerto Rico Para uno del Vendero
Modelo SC 2916 DEFARTAMENTO DE HACIENDA
esiitha,

R

£ ] CERTIFICADO DE COMPRAS EXENTAS

% - # PO 4500145337

e
Fecha de la transaccion: Dia 03 Mes Marzo Afic 2014

El proposito de este Certificado de Compras es relevar al comerciante de su obligacidon de cobrar y remitir el impuesto sobre ventas v uso en|
la venta con respecto a la cual este Certificado de Compras se emite.

PARTE | INFORMACION DEL COMERCIANTE VENDEDOR

Nombre del Wendedor: VAZQUEZ ASSOCIATES INGENIEROS PSC

Direccion
CAGUAS PR
Municipio, Estado: CAGUAS Codigo Postal: 6689
PARTE 11 INFORMACION DEL COMPRADOR

b El codigo de tema de clasificacion de la industria norteamerica

2. §i es una agencia del Gobiemo del Estado Libre Asociade de Puerto Rico o del Gobierno Federal provea su numero de

3 (MAICE)} que aparece en mi Certificado de Registro de Comerciantes

=

siguiente: N.A.

cion patrensl: | 6] 6]0]4]3]3]5]6]8]

segun aplique:

: —_— = = = = = =
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10.  Presionando el icono podra visualizar la orden de compra.

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RIco CAGUAS
Municipio Auténomo de Caguas RS
Apartado 907
Caguas , PR 00726-907

ORDEN DE COMPRA O SERVICIO  fiumescuwsy

Nombre del suplider: VAZQUEZ ASS50CIATES INGENIEROS #0Orden: 4500145337
P5SC Fecha: 03/03/2014

Direccion fisica: Dependencia o proegrama a ser entregada:

CAGUAS,FR
Direccion fisica:
Direccién peostal: CAGUAS,PR , PR
Teléfono:
Teléfono: TET-258-1758

Fecha de entrega:

Fax: 7T87-258-1761 02/27/2014
Partidaz de= gastos Impaorte Verificado por‘:’g . J
A A& /df-r-*ﬂ
Fende Ce.Gester Ar.FuncPes.Pres. Elem.FPEF
421 121558 03 9599000 1485901 16.121.00

Certificacién de dispenibilidad de fondos:

Importe total 16,121.00 J -t ;-j’
_ I |

7.5 VISUALIZAR ORDENES DE COMPRA POR SUPLIDOR

Esta transaccion le permite visualizar todas las Ordenes de Compra registradas para

un Suplidor especifico. El criterio de seleccion es el Namero del Suplidor.

e et S
——==sao
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|@ (=0 2
1. Escribir la transaccion ME2L 0 buscarla via

menu:

[= Menu Tratar Eavoritos Detalles Sisterma Ayuda

& FdH Cce@e DHE Do BEE @

SAP Easy Access
(B & EHE & - o

~ 3 Mena SAP
» [ oficina
» [ Ccomponentes multiaplicaciones
~ =7 Logistica
~ &3 Gestidn de materiales
= =1 Compras
~ &3 Pedido
» [ cCrear
- ) ME22N - Modificar
- ) ME23N - Visualizar
« 2 ME24 - Actualizar anexo
) MEMASSPO - Actualizacién en masa
v [ Liberar
21 visualizar lista
« i3 ME2L - Por proveedor]
« ) ME2M - Por material

4

2. Al presionar la tecla de retorno te lleva a esta pantalla:

= Programa Tratar Pasar a Sistema Ayuda
& ~| 4 e D EE 3T A @
Documentos de compras por proveedor
Tr [f Selec.
Proveedor a 1] E
Organizacidn de compras I a [ ]
Alcance de la lista [BEST |
Condiciones de seleccidn I ] a [ 1] [=>]
Clase de documento [ ] a [ =
Grupo de compras I a 1 E
Centro 1 a 1 .i
Tipo de posicidén [] a 1 _i
Tipo de imputacidn [ a (B =3
Fecha de entrega ] a 1 E
Dia fiiado para la validez ]
Cobertura a [ 1]
Mo documento 1 a | E
Material [ la [ '.i
Grupo de articulos I ] a [ ] =
Facha de docurnento [ ] a I 1] =
MUmero de articulo europeo | la | =3
M? de material del proveedor [ la [ '?
Surtido parcial de proveedor [ ] a 1] E
Accidn 1 a 1 .i
Temporada [ ] a ] =%
Afio estacidn ] a 1 E
Texto breve [ |
Mombre del proveedor [ |
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3. Complete el campo Proveedor con el nimero del suplidor. En la mayoria de

los casos el numero corresponde al nimero de Seguro Social.

4, Si no conoce el nimero, puede buscarlo utilizando el boton de busqueda

=g Programa Tratar Paszara Sistema Ayuda

(
|

& B @@ CHE an EE @ o
Documentos de compras por proveedor
E [ selec.
Proveedor T = a [ =2
—

5. En esta pantalla, podréa seleccionar el suplidor. En el campo Nombre, escriba

entre asteriscos parte del nombre que desea buscar. Presione el icono

I A Acreedores general I: Acreedores por pais/sociedad K: Acreedores... ’I‘ =]
e

Conc.bisg.

| Cddigo postal

H{ Poblacidn \

Acreedor

||| Ctd.m@xima aciertos 500

= —_——— rv
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6. El Informe le presenta el detalle de Ordenes de Compras del Suplidor
seleccionado.
Documentos de compras por proveedor
& ¢Avisualzacion de impresion [P Historial pedido  [B Modificaciones [P Repartos [ Servicios
Pedido Cl. Proveedor HNom. 0gC Fe.pedido
Pos. Material Texto breve Gpo.art.
BPICe. Alm. Ctd.pedidoc TM Precio net Moneda por TM
4500000143 FO 660316990 WEBER HARDWARE 209 08/06/2003
Q0010 MATERIAL DE CONSTEUCCION 580
E K MAC]1 MAC1 1 W 30,000.00 USD 11N
pOr entregar 0 N 0.00 TUSD 0.00 %
por facturar 0 N 0.00 TUSD 0.00 %
4500000150 ZNB 660316990 WEBER HARDWARE 208 08/07/2003
00010 12166 50GA DE NYLON 1/2" 580
E MAC1 MAC1 1,000 TF 0.32 USD 17IF
Ord.entrega p.ped.abiertoc 4600000025 Posicion 01990
pOr entregar 0 TIF 0.00 TUSD 0.00 %
por facturar 0 TIF 0.00 TUSD 0.00 %
4500000289 FO 660316990 WEBER HARDWARE 208 03/07/2003
Q0010 MATERIATES LE DONSTRUCCIONY 580
E K MAC1 1 W 25.00 U3sD 11N
pOr entregar 0 N 0.00 TUSD 0.00 %
por facturar 0 N 0.00 TUSD 0.00 %
4500000311 FO 660316990 WEBER HARDWARE 140 0&/23/2003
Q0010 MATERIATES LE DONSTRUCCIONY 580
E K MAC1 1 W 34.00 U3D 11N
pOr entregar 0 N 0.00 TUSD 0.00 %
por facturar 1 TN 34.00 USD 100.00 %
4500000321 FO 660316990 WEBER HARDWARE 208 05/16/2003
Q0010 MATERIATES LE DONSTRUCCIONY 580
E K MAC1 1 W 40,50 U3D 11N
pOr entregar 0 N 0.00 TUSD 0.00 %
por facturar 0 N 0.00 TUSD 0.00 %
4500000333 FO 660316990 WEBER HARDWARE 208 05/12/2003
Q0010 MATERIATES LE DONSTRUCCIONY 580

7. Para referencia de como consultar el estatus de las facturas y cheques
emitidos refiérase a la Seccion 7.3 - Visualizar Registro de Ordenes por
Partida del 7 al 12.

7.6
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VISUALIZAR DIRECCION DE SUPLIDORES

Accediendo a esta transaccion podra visualizar la direccion de los suplidores.
Generalmente esta transaccion la utiliza el personal de Pagaduria para el envio de

cheques por correo.

I@ 1. ALR 87012087 v.l
1. Escribir la transaccion S_ALR_ 87012087 0

buscarla via mend.

[ mMena Tratar FEavoritos Detalles Sisterma Ayuda

& -l HE e EeE D EE ST AE EE OO

SAF Fasy Access
L& 5 | & | &= == -~ -

~ 3 Mena SAP
» [ Oficina
*» [ Ccomponentes multiaplicaciones
» [ Logistica
~ 3 Finanzas
~ 9 Gestidn financiera
» [ Libro rmayor
* [0 Deudores
~ 89 Aacreedores
[ Contabilizacidn
[ Documento
[ Cuenta
1 Datos maestros
1 Operaciones periddicas
1 Reporting de declaraciones
[ Retencidn de impuestos
"9 Sisterna de informacién
— <=3 Informes para contabilidad acreedores
* [ saldos de acresdores
» [ Acreedores partidas
~ ¥ Datos maestros
- 2 S_ALR_87012086 - Directorio de acreedores
- [EE22 s _ALR 87012087 - Lista de direcciones|
P

=) T N T T Y e T =T T T do oo oo

(vvrrvvr

2. Al presionar la tecla de retorno saldra la siguiente pantalla.

Lista direcciones acreedores

@ )=
Seleccidn acreedor
Cuenta de acreedor 1 T3 a | = |
L s =

Sel.por Ayuda p.basqueda
1D Ay.p.bisg.
Str.busg.
= Ayuda para bdsaq...

Delimit.prograrma

" |Coma decimal en lugar de punto
Formato de salida

") List Viewer ABAP

*) Lista ABAP Visualizar como tabla
JFuncién grafica Tratamiento de textos
) Andlisis ABC Hoja de cdlculo

“Info.direccidn - Sisterma E
2 Archivo fichero
_)Grabar con identificacién
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I Cuenta de acreednrl o ]
3. En el campo de escribir el nimero de seguro social del

suplidor que se desea visualizar la direccién. En este ejemplo este campo se

dejara en blanco.
4. De no tener el nimero de seguro social del suplidor se podra buscar

presionando el icono , saldrd la siguiente pantalla:

[ Nimero de cuenta del proveedor o acreedor (1)

Acreedores general ] Acreedores por pais/sociedad Acreedoras por soc... E

I |

Conc.bisg. I—| 1
S =
| e |

Cddigo postal

Poblacidn

Mombre
| e |

Acreedor

Ctd.mdxima aciertos 500

5. En el campo de escribir el nombre o parte del nombre del suplidor

a buscar, con un asterisco (*) antes y después del nombre.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE DESEMBOLS
Aprobado: 31 de octubre de 2018




6. De querer visualizar la direccion de méas de un suplidor o de excluir uno a
mas suplidores, presionar el icono que se encuentra a la extrema

derecha del campo, lo cual desplegara la siguiente pantalla:

’_/Sdecdmavd:mﬁhd. }* Seleccionar intervalos F Excluir valores indiv. |' Excluir intervalos |

P... Valor indiv.

N
N
i
N
i
N
N
N

7. Para incluir distintos suplidores, sin secuencia, se ira a la pestafia de

Seleccionar valores ind. ) Valor indiv. _
y se detallaran en esta columna: |
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8. Para incluir secuencias de suplidores, se ira a la pestafia de

I/SEIE{WH intervalos |:I Limite infe..._ILl'm'rte SUP...
y se detallardn en estas 4

columnas

9. Para excluir distintos suplidores sin secuencia, se ird a la pestafia de

I/Exch'r valores indiv. i Valor indiv.
y se detallaran en esta columna:

]
]
]
1

10. Para excluir distintas secuencias de suplidores se ira a la pestafia de

| Limite infe... Limite sup...
| Excluir intervalos | 1 g

y se detallaran en estas columnas: 4

11. Al terminar la seleccion de los suplidores se presionara el icono

e
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12.  Se presionara el icono

, saldrd la siguiente pantalla:

[ NUmero de cuenta del proveedor o acreedor (1) 1 Entr.encontrada

Acreedores general } Acreedores por pals/sociedad © Acreedores po... m

v

l
v | [RE] 22 ) (3]

Conc.bisg. CP  Pobla... Nombre 1 Acreador
C[}NSTRUCCI:UU?ZE CAGUAS RZ CONTRACTORS, INC. 300142811

1 Entr.encontrada

Nota: En esta pantalla aparecera todos los suplidores que coinciden con el

nombre que se busco

13. Paraescoger el suplidor presionar dos veces la linea que contenga el suplidor

que se quiere. En este ejemplo se escogera

CONSTRUCCI 00726 CAGUAS RZ CONTRACTORS, INC. 300142811

14.  Presione el icono .

15.  Podré visualizar la direccion del suplidor seleccionado.

= —,.- == :_:_
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7.7 IMPRIMIR ORDENES DE COMPRA

Esta transaccion le permite imprimir tanto la Orden de Compra como el Certificado
de Compras Exentas (1\VU).

& I'~'IE9F -j
1. Escribir la transaccion 0 buscarla via mena y

presione la tecla retorno.

[ Mend Tratar Favoritos Detalles Sisterma  Ayuda

& dEB C@a CHER DD o8 BE @0

SAP Easy Access
™ & HE L v o

~ &9 Mend SAP A ——
» [ oficina v -
» [ componentes multiaplicaciones
~ & Logistica
~ 1 Gestidn de materiles
* &1 Compras
~ = Pedido
» [ Crear
- 2 ME22N - Modificar
« ) ME23N - Visualizar
+ [ ME24 - Actualzar anexo
- £} MEMASSPO - Actualizacidn en masa
7 Liberar
1 visualizar lista
(3 Evaluaciones
(3 Entrega entrante
3 Funciones siguientes
&1 Mensajes
- ) MESF - Editar mensajes|
« I MES1F - Reclamar y recordar
« B MEQ2F - Superv.confirm.ped.
» [ Solicitud de pedido

* vy v v v

- Zh‘“\ o
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2. En la siguiente pantalla podra indicar el namero de la orden de compra a

imprimir,

Edicion mensajes
@ &

Datos doc.compras
N2 documento
Proveedor
Organizacidn de compras
Grupo de compras
Clase de documento

Fecha documento

Datos mensaje
Aplicacidn
Clase de mensaje
Fecha y hora de transmisidn
Status de tratamiento
Fecha creacidn

Hora de creacidn

EF

00:00:00

R

[=1]

&)

I M® documento I

3. En el campo de

se va a escribir el nimero de la

orden de

4500119509

compra que se va a imprimir, en este ejemplo se escribira el
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ISGtus de tratamiento I

4.

En el campo de

predeterminado.

borramos el nimero que el sistema trae

Edicion mensajes
@ G

Datos doc.compras

=
Ne docfental
=

4500119509 )

Proveedor
Organizacidn de compras
Grupo de compras

Clase de documento
Fecha documento

Datos mensaje
Aplicacidn
Clase de mensaje
Fecha y hora de transmisidn
Status de tratamiento

a

2

2

EEEERT

EF
rn

[-1]

Fecha creacidn <
Hora de creacidn

00:00:00 )

- Ve
Presione el icono

cuadro a la izquierda.

y saldra la siguiente pantalla. Marque el altimo

Edicion mensajes

= T & Editar menszgje  Visualizar mensgje  Lista detalada mensgie  Impresion de prueba

Doc.compr. Proveedor Nombre 1
Mje. Idi Interl. Func. FechaCreac Hora

GCp Fecha doc.

MdEnv M Usuario Dispositivo salida Nombre N° de telefax Mg

4500119509 660444154 COMPUTER LINK

139 11/28/2011
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6. Se presionara dos veces sobre la linea seleccionada y saldra la siguiente

pantalla:

Tratamiento mensajes p.doc.compras: Mensajes

i ¥ Medios comunicacion  [ff]Log de procese  Datos adicionales  Repetir menssie  Mensaje de modificacion

Pedido......c.cc.... 4500119509
Mensajes
St... Clse... Descripcidn  |Medio Fu... Interl. Idi... |M... ff
QO ZNEU Pedido MAC Salida en impreso.. ¥ BR 660444154 ES [ | =
OO ZINEU  Pedido MAC Salida en impresn. ¥ PR 660444154 ES O~
OCDZNEU Pedido MAC Salida en impreso. ¥ PR §60444154 Es [0
| P - I

O

7. Se marcara la ultima linea de mensajes marca presionando el cuadro
gue se encuentra a la extrema izquierda de la columna, al presionarlo se
supone gue se sombree la columna:

\I‘mZNEU Pedido MAC Salida en impreso. ¥ PR 660444154 ES ] [I

SR =
I LCI]JJZHEU Pedido MAC S5Salida en impreso. ¥ PR 660444154 ES [I
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I Repefir mensaje I

8. Presionar el boton de , saldré la misma pantalla:

Tratamiento mensajes p.doc.compras: Mensajes

o & Medios comunicacidn

[flLog de proceso Datos adicionales  Repetir mensgje  Mensaje de modificaci

Pedido....cueunes 4500119509
Mensajes
St... |Clase... Descripcidn Medio Fu... | Interl. Idi... M... i
O"_\O[ZNEU :dido MAC Szlida en impresc.. ¥ PR (660444154 ES ][ =~
CO@ ZNET Pedido MAC Salida en impreso. ¥ ER 660444154 ES Y
CO@ZNEU  Pedido MAC Salida en impresc. ¥ PR §60444154 ES 11
CO@ZNEU Pedido MAC Salida en impreso. ¥ PR 660444154 ES 11

I@Mediu& comunicacian I

9. Presionar el boton de , saldra la siguiente pantalla:

Tratamiento mensajes p.doc.compras: Mensajes

Proveedor 660444154 COMPUTER. LINK
Clase de mensaje ZNET Pedido MAC
=TaT05 para salida en impresora
I Tt
< Destino Iggico LocaL
[ — = =
Cantidad mensajes | Dar salida inm.

Nombre orden SPOOL
Suffio 1

Sufiio 2

Portada SAP
Destinatario

Depto.

Texto portada
Autorizacidn

Modo archivo

Edicidn

Formulario

Mo dar salida
LORTIZ

| Liberar tras impr.

e e S
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10.  En el campo Destino Légico siempre aparecerd Local. Al seleccionar Local

la orden de compra saldra por la impresora asignada al usuario.

11. En el campo Portada SAP, debe seleccionar la opcion Dar Salida.

Tratamiento mensajes p.doc.compras: Mensajes

Proveedor 660327505 FRIGORIFICO ¥ ALMACENM DEL TURABO
Clase de mensaje ZNET Pedido MAC

Datos para salida en impresora

Destino Idgico LOCAL

Cantidad mensajes | Dar salida inm.
Mombre orden SPOOL W|Liberar tras impr.
Sufijo 1

e T 2
Try sl
<$da sap " Dar salida > -

12.  Presione el icono , para regresar a la pantalla inicial:

Tratamiento mensajes p.doc.compras: Mensajes

i) @Medins comunicacidn Lug de proceso Datos adicionales  Repetir mensgjie  Mensaje de modificacidn

Pedido.....ccoueeee 4500119509
Mensajes
St... Clse... Descripcion  |Medio Fu... Interl. Idi... M... Im
OﬂO[tZNEU j dido MAC Salida en impreso. ¥ PR 660444154 ES ]| o~
CQO@ZNET  Pedido MAC Salida en impreso. ¥ PR 660444154 ES k™
CO@ZINET  Pedido MAC Salida en impreso. ¥ PR 660444154 ES 1 [
OCO@ZNEU  Pedido MAC Salida en impreso. Y PR 660444154 ES 1 [
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5

13.  Presione el icono para grabar las modificaciones.
& 4B @@ CHE Do RE 96

Tratamiento mensajes p.doc.compras: Mensajes

i} ®Hmedios comunicacidn  [Log de proceso  Datos adicionales  Repetir mensaje  Mensaje de modificacidn

edido...ccriane. 4500015996

Mensajes
St... Clase... Descripcidn  Medio Fu... [Interl. Idi... |M... F
O’_\D:zutui :dido MAC Salida en impreso. ¥ FR 660327505 =
CO@ZHNEU Pedido MAC Salida en impreso.. ¥ PR §60327505 ES O~
CODZHEU Pedido MAC Salida en impreso.. ¥ PR 660327505 ES O
CODZHEU Pedido MAC Salida en impreso.. ¥ PR 660327505 ES ]!

14.  En la parte inferior de la pantalla saldra el mensaje “Se han grabado los
mensajes” y se imprimira la Orden de Compra y el Certificado de Compras

Exentas (I\VVU).

=

Se han grabado los mensajes
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7.8 INFORME DE MERCANCIA RECIBIDA VS MERCANCIA
FACTURADA

I@ MB5SS -
1. Escribir la transaccion MB5S 0 buscarla via

mend.

= mpMena Tratar Eavortos Detalles Sistema Ayuda

< Fl]dHEH cOE@ Qe v, a8 @

SAP Fasy Access
BE o &EEE Z -~ -

~ €3 Menda SAP -
* [ oficna -~
» [ componentes muliaplcaciones
~ <3 Logistica
~ €3 Gestién de materiales

» (1 Solictud de pedido
* [ Contrato marco
» (O Pet.oferta/Oferta
~ <3 Datos maestros
[ Registro info
3 Libro de pedidos
[ Regulacién por cuotas
[ Piezas fabricante admitidas
3 Proveedor
(3 Evalproveedores
[ condiciones
(1 condiciones de servicio
1 Mensajes
&2 MEAN - Drecciones entrega
<3 Uquidacién posterior
~ €3 Acuerdos con proveedor
3 Acuerdo
3 Ajuste vol.negocios
3 Mensajes
3 visualkzar lista
(3 Funciones especales
<9 Entormo
» [ Proveedor
~ €N Condicién/Acuerdo
* [ Condiciones de compras
~ <3 Condiciones venta
3 Precios
1 Recargos y reducciones
2 Porte
1 1mpuestos
2 V/LD - Lista de condiciones
(1 Seleccidn via indice
(2 Bonificacion en especie
<3 Compra de rappel
[ Compra de rappel
O Agrupacion de material
[ Funciones siguientes
<N Entomo
* (O mMateral
~ <3 Determinacion de precios
(1 Gélculo del coste
() DocumDeterminPrecio
1 Uista de documentos de determinacién de prect
(1 Determinacion de precios para cesta de compra
[ condiciones
<3 Entomo
~ N valoracién
Determ.precio
(3 valoracion batance
(3 valprecio de venta
€3 Sstema de informacion
- & MBSL - Uistado de valores de stocks
- & MBSS - EM/RF ista de saldos

(rvvrvrvrrwy
(vrvwy
(vrivwwy
(v
(vvvvr

2. Al presionar la tecla de retorno te llevara a esta pantalla:

Lista de saldos EM/RF
&

Selecciones de base de datos
Proveedor [ =
Organizacién compras
Grupo de compras
Material

Documento compras

YRR

COTCEC

Posicidn
[«] Tmb.posiciones entreg.totalm.

Opciones de visualizacion
Layout
[ltambién pos.equilbradas
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Proveedor

3. En el campo de escribir el numero del suplidor que se desea
visualizar mercancia o servicio recibido vs mercancia o servicio facturado.
_ o [E]
a. De ser mas de un suplidor se presiona el icono , que se
encuentra a la extrema derecha del campo lo cual desplegara la

siguiente pantalla:

Seleccionar valores ind. ]'Seleccionarinter\ralos ¢ Exclur valores indiv. | Exclui intervalos |

P... Valor indiv.
i
i
i
i
n
i
n
L]

4 1)

b. Para poner distintos suplidores sin secuencia se ird a la pestafia de

Valor indiv.

Seleccionar valores ind.

y se detallaran en esta columna

e 288

l’.
o M
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C. Para poner distintas secuencias de suplidores se ird a la pestafia de

rselecdmar intervalos |

y se detallaran en estas columnas

Lirnite infe... Limite sup..
1

J

d. Para excluir distintos suplidores sin secuencia se ira a la pestafa de

Valor indiv.

y |
| Excur valores indw. | |
y se detallaran en esta columna

e. Para excluir distintas secuencias de suplidores se ira a la pestafia de

Lirmite infe... |Limite sup..
T

| Excuir intervalos | I

y se detallaran en estas columnas

f. Al terminar de incluir o excluir los suplidores se presiona el icono

———— e X ¥ = =5 5 N ‘""‘:»’fv
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4, En los casos que no se tenga el numero de seguro social del suplidor se podra

buscar por el nombre presionando el icono , saldra la siguiente pantalla.

[E Mimero de cuenta del proveedor o acreedor (1)

x

" Acreedores general Acreedores por pais/sociedad Acreedores por soc... |I| =i
Conc.busg. D 3
Cddigo postal
Poblacidn
Mombre
Acreedor
Ctd.maxima aciertos 500
5. En el campo de escribir el nombre o parte del nombre del suplidor

a buscar, con un asterisco (*) antes y después del nombre, por ejemplo se va

a buscar al suplidor RZ Contractors, para buscar escribir en el campo de

y presionar el icono , saldra la siguiente
pantalla.

[ Mumero de cuenta del proveedor o acreedor {1} 1 Entr.encontrada

g
2

.~ Acreedores general Acreedores por pais/sociedad Acreedores po...
| |
[+ ][ ][ ][G3 ][ 8] =[S .])
Conc.bisg. CP Pobla... | Nombre 1 Acreedor

I COMSTRUCCI : 00726 CAGUAS FRZ COMTRACTORS, IMC. 3200142811

I 1 Entr.encontrada

;’:":\
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6. En esta pantalla apareceran todos los suplidores que coinciden con el nombre
que se buscd. Para escoger el suplidor se presionara dos veces la linea que

contenga el nombre del suplidor que se quiere. En este ejemplo se escogera

I COMNSTRUCCI 00726 CAGUAS RZ CONTRACTORS, INC, 300142811'

la linea

I Organizacidn cnmpmsl ) i )
7. En el campo de presionar el icono , saldra la

siguiente pantalla.

[& Organizacidn de compras (1) 2 Entradas encontradas

Restricciones

£ CAISN (= EN ST

or..." Denominacién OrgC...
"0001 | Einkaufsorg. 0001
Q0o Mun.Aut.Caguas

2 Entradas encontradas

900 Mun.Aut.Caguas

8. Se escogera presionando dos veces la opcion de

I Grupo de cnmpmsl ) =
9. En el campo de se presionara el icono &', saldra la

siguiente pantalla:

[= Grupo de compras (1) 46 Entradas encontradas

Restricciones
| |
-I_II_II_II_I-ITII I_I
“ Denominacién Teléfo... N° tele..
101 ,Legleat.Munlt:lpal -
102 Oficina Alcalde bl

1032 Finanzas
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10.  Se escogera presionando dos veces el departamento que haya generado la
peticion de la mercancia o del servicio. En este ejemplo se dejara en blanco

para que traiga toda la informacion del suplidor.

11. El campo se utiliza en los casos que se desee saber las compras de

un codigo de material en especifico, si se utiliza y no se sabe el codigo del

material presionar el icono saldrd la siguiente pantalla:

Mamero / Texto breve de material l Buscar material por medio de namero de...

Texto breve material ' '

Clave de idioma ES
|

Material

Ctd.maxima aciertos

I Ctd.mdxima aciertusl

el campo (para que traiga todos los tipos de materiales que existen).

12.  En el campo de se borrara la informacidn que contenga
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13.  Se presionara el icono , saldra la siguiente pantalla:

[ [ Mumero de rmaterial (2} 5000 Entradas encontradas

| § Mumero J Texto breve de material | Buscar rmaterial por medio de ndm... |Z| |§|

|
‘ 0ol.]i[&]

Texto breve de material | 1dio...| Mat...

[CUARTON DE 2" X 6" X 8' DF JES 11853 -
| D' BOARD BLCO 1S0LO COLOR S/A TNS =3 11592 ~
| FELPA ES 12832
| FOAM BOARD BLANCO C/A INST. ES 11571
| FoaM BOARD BLANCO 574 TST. ES 11572
| LapicERA ES 14715

14. Escoger presionando dos veces la partida que contenga el codigo de material

que se desee. En este ejemplo no se escogera ninguna partida.

I Documento cnmpmsl o i ; ;
15.  Enel campo de escribir el nimero o nimeros de 6rdenes

de compra que se quieran visualizar. En este ejemplo se dejara en blanco
este campo para que el sistema traiga todas las 6rdenes de compras que esten

relacionadas con el suplidor.

16. En el campo de se utiliza en los casos que se desee saber una o
mas posiciones, de una 0 mas ordenes de compra. La mayoria de las veces

que se utiliza esta transaccion se dejara en blanco.

I ['] Tmb.paosiciones entreg.tclmlm.l
17.  Seescoge esta opcion en los casos que se desee

que el informe traiga, ademas, las 6rdenes de compras completadas pero no

facturadas en su totalidad.

e
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18. El campo de Levout se ytiliza en los casos que se desee que el informe salga
en un formato creado por un usuario. En este ejemplo se dejara en blanco
este campo.

. I _ |también pos.equilibradas I
19. Se escoge esta opcion en los casos que se desee

que el informe ademas traiga las 6rdenes de compra y facturas completadas.

20. Ejemplo de la pantalla llena.

Lista de saldos EM/RF
L=

Selecciones de base de datos
Proveedor 300142811
Organizacién compras 200
Grupo de compras
Material

[T TR TR T )

Documento compras
Posicién

CEECED

#| Tmb.posiciones entreg.totalm.

Opciones de visualizacidn
Layout

~Jtambién pos.equiibradas

21. Al terminar de llenar los campos se presionara el icono , saldré el

siguiente informe:

Lista de saldos EM/RF
M4 FFLEH &F BH % 0

OrgC GCp Prowveedor
Doc.compr. Pos. Transport. ClCd Cantidad entrada Ctd.facturada UME Valor de EM Impte.fact.reg.ML Mon.

900 104 300142811
4500068555 10 2 1 N 5,800.00 5,220.00 USD

900 155 300142811
4500077478 10 1 0 N 6,500.00 0.00 USD
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22. En este informe podrd visualizar el importe en mercancia recibida vs

mercancia facturada. Esto facilitara el analisis de las Cuentas por Pagar.

7.9 VISUALIZAR DOCUMENTOS FINANCIEROS

El personal de la Unidad de Desembolsos utiliza esta transaccion para visualizar

las facturas financieras.

I? FBO3 hd

1. Escribir la transaccion FB03 o buscarla via mend.

= SAP Easy Access
& - dH @@ BHER DhAOa80 EE @

SAP Easy Access
(3™ & | & R

* =1 Meni SAP
» [J Oficina
* [ componentes multiaplicaciones
» [ Logistica
~ =1 Finanzas
~ 234 Gestidn financiera
= &4 Libro mayor
* [ Contabilizacién
~ {33 Documento
- & FBO2 - Modificar
- [ FBOS - Modificar posicidn
- 2 FBO3 - Visualizar
- 12 FBO3L - Visualizar en vista libro mayor

e, e wae

—_—— e
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2. Al presionar la tecla de retorno te lleva a esta pantalla:

Visualizar documento: Acceso

L'Lsm docurmentos 4 Primera posicidn & Opciones tratamiento

Clave de fa vista de entrada

=
M2 documento |_|
Sociedad
Ejercicio

3. En el campo de

a visualizar (en este ejemplo escribir

I M2 docurmento I

).
=

MAC1

4. En el campo de sociedad se va a escribir

5. En el campo de

2015

(en este ejemplo serd el afio ).
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6. Se presionard la tecla de retorno. Aparecera la siguiente pantalla:

Resumen de documentos: Visualizar
2 M4y HE T EF E @ ®seectonar [@caber TF 23 55 & [E Datos fiscales =

Cl.doc. : KR { Factura acreedor ) Documento normal

N® doc. 1300317142 Sociedad MRC1 Ejercicio 2015
Fe.docum. 07/01/2014 Fecha contab. 07/22/2014 Periodo o1
Calc.impuestos ]

Referen. PETTY CASH 14-15

Moneda doc. usD

Ixt.cab.doc. petty cash 14-15

Pos |CT| Cuenta Texto brewve cuenta MAzignacidn II Importe
1|31(50002 Caja Menuda SGRLVEZ 350.00-
2|40( 1199000 EFECTIVO EN TRANSF. 350.00

7. Se presionara dos veces el numero o nombre del suplidor que en este ejemplo

50002 |caja Menuda | ) o
sera , saldré la siguiente pantalla.

| - Viswralizar documento: Posiciorr 001

Ty 2Z w a J3 & Otros datos Datos retencidn impuestos

Acreedor :Iscmnz : Caja Menuda Libriay 5101000
Sociedad MAC] 2 Padial, Esq. Jose Mercado

Municipio Autdno. Caguas Caguas Mo doc. (1900317142

Posicidn 1 f Factura / 31
Importe 350.00 usoD

Datos adicionales

Base desc. 350.00 USD  Importe DPP 0.00 usD
Cond.pago Zoo1 Dias/ptie. a o.oo00 |z o o.oo00 |3 o
Fecha base 07/01/2014 Fiia

Blogueo pago Ref.a factur s s [a

Moneda pago ImpteMonPago [0.00

wia de pago =

Refer.pago Fii.indiv. ANGEL FONTAMNEZ SANCHEZ
Compensacidon 0&5/05/2014| / [1S00166808

Asignacidn SGALVEZ

Texto CAJA MEMUDA 201415 WIV.MUN. (Angel Fontanez) =2, Txt.expl

8. Al terminar de visualizar el documento financiero se presionard cuantas

veces sea necesario el icono hasta llegar a la pantalla inicial.

SR

——Emaaa
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7.10 VISUALIZAR FACTURAS

El personal de la Unidad de Desembolsos utiliza esta transaccion para visualizar

las facturas.

1. Escribir la transaccion MIR4 o buscarla via

mend.

[ Mend Tratar Favortos Detalles Sistema  Ayuda

V] (B Ce@ BHE HDhoo BE om

SAP Easy Access
B & #HE S v a

* l Mend SAP
v (J oficina
v (I Componentes multiaplicaciones
¥ 31 Logictica
~ 31 Gestion de materiales
v (J Compras
v (] Gestion de stocks
* &1 Verificacion de facturas logistica
v (JEntrada de documentos
= 3 Continuar proceso
+ {&) MIR4 - Visualizar documento de factura|

2. Al presionar la tecla de retorno te lleva a esta pantalla.

Visualizar documento factura

&y Visualizar documento

T e |
M2 docurmento factura | ]

Ejercicio

de 288
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IND documento ﬁlctuml o )
3. En el campo de escribir el nimero del pedido a

5105671619

visualizar. En este ejemplo escribir

4, En el campo de escribir el afno fiscal que corresponde el pedido a

2015|
visualizar. En este ejemplo escribir

) ) ; I & Visualizar documentol
5. Al terminar de llenar los campos presionar el boton de ,

saldra la siguiente pantalla.

Visualizar documento factura 5105671619 2015

Estr.ped.nactvo | Docs.subsiguientes...

Visual.estructura pedido Crd. | Actividad Factura - 5105671619 [2015

~ & SANCHEZ MEDINA, ANA LUISA =

= Retencon_|/c.]] |I[+](c1] [Acesdor 0583607505
+ B Facturas 5 SANCHEZ MEDINA, ANA LUISA ( ]

Fecha factura 12/18/2014 Referencia |DICIEMBRE 2014 URB.TURABO GARDENS CALLE 31 R5-15
Fecha contab. 12/19/2014 CAGUAS 00727
Importe 400.00 USD [ Calc.impuestos
Impte.impuesto  |0.00 50 (INDICADOR IVA 50.. ~ T¥| 787-325-3828 [&]7e7
Texto SERVICIOS NO PROFESIONALES \§|
Condic.pago Vence inmediat. ‘ PA ‘
Fecha base 12/18/2014
Sociedad MAC1 Municipio Autdno. Caguas Puerto Rico :

" Referencia a pedido Cuenta de mayor Material

Var.visualz. Informacion (toda) -
Posici... | Importe Cantidad U... @ |pedido Posi... | Txt.pedido Ind.impu¢
- 4 =
Y 20000 | 4500149284 10 SERVICIOS NO PROFESIONALES 50 (1wD1
4« 4 »
El [&]F| Posicién |EH] conc.busa. e o/ o Pasiciones

6. Al terminar de visualizar el documento financiero se presionara cuantas

veces sea necesario el icono hasta llegar a la pantalla inicial.
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8. VIGENCIAY APROBACION
8.1 VIGENCIA

Estos procedimientos comenzardn a regir inmediatamente después de su
aprobacioén.

8.2 APROBACION

Aprobado en Caguas, Puerto Rico, a 31 de octubre de 2018.

—

%"%

Aprobado: Angie L. Frias Béez
Directora

Departamento de Finanzas

‘;h‘“ T
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ANEJOS
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 1
FLUJOGRAMA GENERAL DEL PROCESO DE DESEMBOLSOS

Recibo de los bienes o servicios y tramite de documentos para pago (Unidad Administrativa que origina la compra o Departamento de Compras y
Subastas)
Si la Unidad Administrativa que genera la compra tiene nombrado un Receptor Oficial - recibe los bienes directamente, completa y registra el conduce
en el Sistema SAP y tramita directamente los documentos para pago al Departamento de Finanzas.
Si la Unidad Administrativa que genera la compra no tiene nombrado un Receptor Oficial - los bienes se reciben en dicha Unidad y el conduce se refiere
al Departamento de Compras y Subastas para que efectue el registro correspondiente y se tramiten los documentos para pago al Departamento de
Finanzas.

.

Control de Documentos de Pago (Division de Desembolsos, Departamento de Finanzas)
Se reciben los documentos en el Departamento de Finanzas y se registran en el “Sistema de Control de Documentos”. Este Sistema se mantiene
actualizado a medida que los documentos pasan por las distintas areas de la Division de Desembolsos.

.

Registro de Facturas (Area de Cuentas por Pagar, Divisién de Desembolsos)
Las facturas deben ser originales y estar firmadas por el suplidor o su representante autorizado en original. Ademaés, deben contener una
certificacion de ausencia de conflicto

A

Preintervencion de documentos (Area de Preintervencion, Division de Desembolsos)
Se verifica el cumplimento con las leyes, reglamentos y ordenanzas aplicables

Y
Si e Cumple\

) 4

No

Aprobacion de Desembolso
Director de Finanzas o su representante autorizado

e {0 )

Aprobacién de Desembolso
Alcalde o su representante autorizado

e

Autorizacion de pagos
El Director de Finanzas autoriza la preparacion del cheque o
transferencia electrénica tomando en consideracion el
calendario de pagos y el flujo de efectivo

A

Preparacioén de cheque o transferencia electrénica
Area de Pagaduria

': =
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 1a
FLUJOGRAMA - AREA CUENTAS A PAGAR

Flujograma de Desembolsos del drea de Cuentas a Pagar

Depau snenteibinanzas Area de Desembolsos (Cuentas a Pagar)
Recepcidon

Se reciben los documentos para
procesar pago

h 4

El empleado Designado (ED) registra informacidn de lafactura en el Sistema de control de documentos
y se asigna numero de control

No- Y
si ED verifica el expediente de facturasquele
corresponda adicho proveedor.

Se localizo Iafactura
No

ED llama al suplidor y
Le solicita Ia factura

= m

factura No

I ED registra Ia factura en SAP (MIRO) en el status (C)

La factura
cumplecon todos

si los requisito: l
y v

No se pags hasts que &l
ED iza el S d | de con el ED actualiza |z informacién en el sistemade control de suplidor envielafactura
numero de MIRO y lafecha que se refiere a Pre documentosy genera una Hoja de Devolucidn de -
intervenciones Documentos
[ Q |
Se refiere los 3l 3res de pre inter ¢ |

Preinter-
enciones

Phae

- - ~ = > _.7-" ’_:!,,—--"f == — s - ~ g = = :; = s =X - _-,' - —F - =
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 1b
FLUJOGRAMA — AREA PRE INTERVENCION

Flujograma de Desembolsos del drea de Pre intervenciones

Unidad Administrativa que

Area de Desembolsos (Pre intervenciones) SHEInG ol baso

Cuentasa
Pagar

¥ { Pre intervenci } l,
Se recibi6 del drea de cuentas a pagar la factura que

cumplié con todos los requisitos. Se recibio hoja de Devolucion de
‘ documentos del 3rea de cuentas 3 pagar

de Pre i iones (EDP) realiza Ia Pre
intervencién utilizando las hojas de cotejo del drea

v

I Se cambiz el estatus de pago en SAP de CaD

v

EDP actuzliza el Sistema de Control de Documentos, con su nombre y lafechaen quel

&l documento esreferido al supervisor de preintervencién

v

| OP envia los documentos 3l supervisor de Preintervencicn (SP) I

[ Pre intervenciones bloquea el pago en SAP (cambiando el estatusa B). I

Sele nforma al area de cuentas a pagar que actualice informacidn en el sisemadecontrol de ‘
documentos con las deficienciasy genere una Hoja de Devolucion de Documentos | SP evaliis los documentos referidos por el (EDP) l

Pre intervenci doc a las unidad administrativa que origino el pago junto
con I3 hojade Control y I3 Hoja de Devolucién de documentos umplen con |
Si requisitos dela Ny
i l aluacion del (S] f

[ SP.cambiasl statusde pagodeDa E. Indicando que e l

documento esrecomendado para pago

que es referido al Supervisor de Pagaduria
L 2

{ SP envia los documentos al Supervisor de Pagaduria (SPa) ]

I SP iza el sistema d. | de con |a fecha en l

Completan documentacion
requerida

Phze

—=3 ==
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 1c
FLUJOGRAMA — AREA PAGADURIA

Flujograma de Desembolsos del @area de Pagaduria y administracion

Area de Desembolsos (Pagaduria) Director de Finanzas o representante Alcalde o reprezentante

autorizado autorizado

Pagaduria

El Supervisor e Fagacurie |Fe| recibe los documentos de
desembalsos del Supersizar de Fre intervenciones (SF)

Cumple can oz
quarimientes.

Frminber-
=5 wenciones

| 5P genern los informes de listado de las facturas vencidas y informe de efective disponibiz ‘
‘ SPa envis =l Director de Finanzas o representants sutorizedo |OF) |
| Evsiliia los pagos con los infarmes |
Determine gue pagas tramitar y cuales
puecen esperar
Emvi® |os pagas gue s= van & peger sl 5P
I
SPm cambis el Stabus ce pago de £ 8 G ndicandn que =i prgo ha sido
mutarizado par el

¥

| 5PB refiere los documentas pars ks aprobacidn cel DF ‘
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FLUJOGRAMA — AREA PAGADURIA

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 1c

Area de Desembolsos (Pagaduria)

Director de Finanzas o representante
autorizado

¢

Reviss oz documentas envisdos por sl
Supervisor de Pagaduria (578}

Cumpie con log
=querimizntos

Cambis =| Status o= page de G a F.
Ingicandc que = pagc fie sido sutorizedo

+

Prminter-
wenciones

Refiens los documentcs para la Bprobacicn
del Alcside

Alcalde o representante
autorizado

¥

Rewiza bos dooumentos
erniados por e DF

Tumple con 1o
quarimizntas
Frainter-
venciones
1

Se apruebs =l page y s= cambis o
status de pago oe Fa bisnco.

¥

S mctusdize el Sistema de contral
de dooumentos

¥

5Pmrecibe Ios documentos que s= van B desembolsar

¥

SPa marcs =n SAP Iz documentos s pegar
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FLUJOGRAMA — AREA PAGADURIA

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 1c

Fhase

Area de Desembolsos (Pagaduria)

S

| 5Pm hace los chegques y transferencas slzctranices |

¥

| =Fe envis 10z cheques al Fagadar Cficisd [FO) |
¥
| PO recioe Ios chegques osl 55 |
¥
| Lizge in perzona @ recoger = chegue |
|
Se solicits identificacion con foto pars recoger el chegue |
FO registra en =i sistema SAF & :Ilr.hr! oe Iz perzona y = cis que Ha

recogit =1 chequs

-

‘ Persoms qus recoge sl chagus firma tionario y o= levs ol cheque |

¥

PO archive el talonaric del chegue firmado en =l |

expedients

:
Tuplidor designe por carts com

mutorizado para recoger el
chegqus
| ‘S= solicits identiticacion con foto pars recoger el chegue
L3

PO registra en =1 sistema SAF & nomore oe Is persana i e cis que
recogic =i cheque

| Fersons que recoge el cheque firma talcnaric y 5= leva o1 cheque ‘

L3

=0 archive el telcrerio del cheque firmedo y carts en ‘

el expedients

Director de Finanzas o representante
autorizado

Alcalde o representante
autorizado

Aprobado:
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 2
TRANSACCIONES SAP A UTILIZAR
Cddigo Descripcion Comentarios
FKO02 Acreedor Modificar: Acceso Se utiliza para modificar informacion de
proveedores
FKO03 Acreedor Visualizar: Acceso Se utiliza para visualizar informacion de
proveedores

MIRO Anadir factura recibida: Se utilizar para registrar una factura regular o
Sociedad MAC1 de pago adelantado

MIR4 Visualizar documento factura Se utiliza para visualizar algin pedido

FBO02 Modificar doc.: Acceso Se utiliza cambiar estatus de factura

FBO3 Visualizar documento: Acceso Se utiliza visualizar estatus de factura

MR8M Anular documento factura Se utiliza anular factura

FB60 Registrar factura de acreedor: Se utiliza para crear factura financiera
Sociedad MAC1

FBO8 Anular documento: Datos Se utiliza para anular facturas financieras
cabecera

FV60 Registrar prelim.factura Se utiliza para crear factura financiera de
acreedor: Sociedad MAC1 forma preliminar

FBVO Contab. Documento preliminar: | Se utiliza para contabilizar los documentos
acceso creados preliminarmente

F.80 Anulacién de documentos en Se utiliza para anular documentos en masa
masa: Acceso
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 2
TRANSACCIONES SAP A UTILIZAR
Cadigo Descripcion Comentarios
FBLIN Lista Pl de acreedores Es para generar reportes de partidas de

proveedores. El area de desembolsos la utiliza
para saber el estatus de las facturas cuando se
trata de més de una factura.

FBL3N Ctas.may.lista part.indiv. Es para generar reporte de pagos por cuenta
mayor. El area de desembolsos la utiliza para
buscar un nimero de documento de pago

FCHN Registro de cheques Se utiliza para generar reporte de registro de
cheques
MB5S Lista de saldos EM/RF Se utiliza para generar reporte de mercancia

recibida por cada orden de compra vs
mercancia facturada

F110 Pagos automaticos:Estatus Se utiliza para registrar pagos electrénicos
FCH5 Crear informacién de cheques Se utiliza para registrar cheques manuales
FCH6 Modificar info de cheque/cobrar | Se utiliza para modificar informacion de
cheque cheques
ME23N | Pedido Marco Mac (nim. de Se utiliza para visualizar 6rdenes de compra
orden) creado por (nombre del
empleado)
FMRP_R | Diario de documentos Se utiliza para visualizar el registro de érdenes
FFMEP1 de compra por partidas. El area de desembolso
AX la utiliza para analizar las contabilizaciones

entre fondos y las deudas entre ellos. Ademas
visualizan las ordenes de compra pendientes de
recobro o de cobro

ME2L Documentos de compras por Se utiliza para visualizar ordenes de suplidor
proveedor
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 2

TRANSACCIONES SAP A UTILIZAR

Cadigo

Descripcion

Comentarios

ZF110

Formulario de Comprobante de
Desembolso

Se utiliza para imprimir comprobantes de
desembolsos

F-58

Pago con impresion: Datos
cabecera

Se utiliza para imprimir cheques

FCH7

Reimprimir cheque

Se utiliza para reimprimir cheques

FCHI

Intervalos de nimeros de
cheques

Se utiliza para visualizar las remesas de
cheques segun las cuentas de banco

MESF

Edicién Mensajes

Se utiliza para imprimir érdenes de compra

FCH8

Anular pago por cheque

Se utiliza para anular un pago por cheque

FCH9

Invalidar cheques emitidos

Se utiliza para invalidar cheques emitidos

FCH3

Invalidar cheques no utilizados

Se utiliza para invalidar cheques no utilizados

ZCHEQ
UE

Listado de cheques

Se utiliza para generar informe de registro de
cheques por fondos

S_PLO 0
9000447

Declaracioén fiscal

Se utiliza para visualizar que servicios
profesionales han llegado al tope para empezar
la retencion segun lo indique Hacienda

ZFI07N

Declaracién Informativa
Retencion 480

Se utiliza para generar el informe de la
declaracion informativa de retencion 480.6
A/B y/o imprimirlas. Se utiliza para 480
regulares o enmendadas.

ZFI1_480
D

Declaracién Informativa 480.6D

Se utiliza para generar el informe de la
declaracion informativa de retencion 480.6 D
y/o imprimirlas. Se utiliza para 480 regulares
0 enmendadas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 2

TRANSACCIONES SAP A UTILIZAR

Cddigo

Descripcion

Comentarios

ZKR_AG

Envejecimiento de Pagos -
Proveedores

Se utiliza para generar informe de
envejecimiento de cuentas a pagar. Ademas el
area de desembolsos la utiliza para compararlo
con el Trial Balance

GD20

Seleccidn de partidas
individuales FI-SL: Pantalla
inicial

El &rea de desembolsos la utiliza para
comparar lo que tiene recepcion contra lo
facturado

F-41

Crear abono de acreedor: Datos
cabecera

Se utiliza para hacer abono general de deudas
de suplidores

F-53

Contabilizar salida pagos: Datos
cabecera

Se utiliza para contabilizar cheques

S ALR_
8701208
]

Lista direcciones acreedores

Se utiliza para visualizar las direcciones de los
suplidores.

F.07

Arrastre de saldos cuenta
corriente

Se utiliza arrastrar saldos de acreedores
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 3

FUNCIONES DE LOS iCONOS DE SAP
EN LOS INFORMES DE DESEMBOLSOS

Icono Descripcion
X | Visualizar detalles de una transaccion
&2 | Clasificar datos de una columna de forma ascendente
%" | Clasificar datos de una columna de forma descendente
P | Fijar Filtros, permite incluir o excluir columnas
& | Totalizar columnas
Z=]  sub totalizar columnas
el Desplegar detalles de una columna que ha sido totalizada o sub totalizada
=] Comprimir columnas con totales o sub totales
s | | Importar el informe en formato Excel
=3¢ | Importar el informe en formato Word
(@3 | Importar el informe en varios formatos
TP | Enviar el informe utilizando el correo electronico de SAP
(3, | Analizar el informe en % utilizando distintos tipos de analisis
previamente definidos en el Sistema
B ¢ 5| Permite cambiar el formato del informe (afiadir o quitar columnas).

Permite seleccionar un formato previamente definido
y grabar un nuevo formato bajo un nombre particular
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 3

FUNCIONES DE LOS iCONOS DE SAP
EN LOS INFORMES DE DESEMBOLSOS

Descripcion
Permite moverte en de un extremo a otro del informe
Te permite realizar busquedas dentro de un informe

Permite hacer una busqueda mas avanzada

Imprimir

Visualizar la impresion del documento (print preview)
Visualizar el informe en forma de grafica
Visualizar los datos de un documento, registro o pantalla

Modificar datos de un documento, registro o pantalla

INEEE BEEL :

Modificar documentos en masa (mas de uno)
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS

DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 4
TIPO DE COMPRAS O ADQUISICIONES
(Clasificados por SAP)
Cédié](())rgs;\gpnado Clase de Compra o Adquisicién Recepcion
K Adquisicion de materiales por subasta o X
cotizacion

KP Ordenes abiertas

HP Ordenes abiertas de activos fijos

SF Servicios activos fijos X

A Activo X
KF Servicios profesionales X

Aprobado: 31 de octubre de 2018
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 5
HOJA DE CONTROL DE DOCUMENTQOS
HOJA DE CONTROL DE DOCUMENTOS
Para uso dal Departamento da Finanzas
Numero de Control:
Num. Orden: MIRO
Suplidor:
Retencidn por concepto de contribucién sobre ingresos:
8 ) No
Tipo de Documento; KP HP A SF  Factura Financiera
Contrato Num.:
Nombre del Provecto:
(3olo para Provectos de Constroccidn)
Departamento:
Conduce Numero: Factura Numero:
Recepcion:
Cantidad a Pagar:
Nombre del Enlace: Ext.
Documentos adicionales includos:
Comentarios: !
|
"' &1 1a Orden de Compra tiens m3s de uma posicidn, datzlle en esta saccidn la posicidn 2 importe a pagar de cada
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 7

SOLICITUD DE PAGO POR ADELANTADO O AL CONTADO

DE SERVICIOS O SUMINISTROS

SOLICITUD DE PAGO POR ADELANTADO O AL CONTADO
DE SERVICIOS O SUMINISTROS

Hon William E. Miranda Torres
Alcalde

Municipio Auténomo de Caguas
Caguas, Puerto Rico

Estimado sefior Alcalde:

La Seccion 23b del Reglamento Revisado sobre Normas Basicas para los
Municipios de Puerto Rico establece los requisitos para efectuar pagos por
adelantado. Especificamente establece que el Alcalde, a solicitud del Director
de Finanzas autorizard el pago por adelantado de servicios o suministros
cuando, de acuerdo a la costumbre o practica comercial, los bienes o servicios
que se pretenden adquirir se pagan por anticipado.

Para cumplir con dichos requerimientos certifico que existe la necesidad de
adquirir los bienes o servicios que se describen en la Orden de Compra Numero

del de de v que la practica comercial
requiere que el pago de los mismos se efectue ( ) por adelantado { ) al contado.
A base de ello, solicito autorizacién para efectuar dicho pago.

Cordialmente,

Director de la Umidad Admimstrativa

Director de Finanzas o su representante autorizado

Aprobado por:

Alcalde o representante autorizado
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 8

HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCION
DE PAGOS A CONTRATISTAS

IHCIJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCION DE PAGOS
A CONTRATISTAS

Z Documentos bdsicos
o Hoja de Control de Documentos
o Orden de Compra
o Factura

o firmada en original por el contratista
o certificada en original por el director de la unidad administrativa
o incluve certificacion de ausencia de conflicto

o Certificacion del Inspector
o Fotos

o MNéminas

Z Pago Banco Gubernamental de Fomento

Comprobante de Desembolsos

Factura firmada en original

Orden de Compra

Certificaciones

Departamento de Hacienda - radicacion de planillas durante los ultimos cinco afios

Departamento de Hacienda - ausencia de deuda contributiva o existencia de plan
de pago

ASUME - ausencia de deuda propiedad mueble o inmueble

CRIM - ausencia de deuda

Departamento del Trabajo - Seguro por Desempleo

o o o o oo

o o o o

Departamento del Trabajo - Incapacidad Temporera o Seguro Choferil
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 8
HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCION
DE PAGOS A CONTRATISTAS
Haja Cotejo — Pago Comntratizia
Pagina 2
O Primer Pago

o Contrato

o Poliza Fonde Segurc del Estado

o “Payment and Performance Bond™

o Poliza Responsabilidad Pablica

o Recibos

o Arbitrios

o Patentes

o Certificaciones

o Departamento de Hacienda - radicacion de planillas durante los dltimos cinco
afios

o Departamento de Haciends - ausencia de deuda contributiva o existencia plan de
pago]

o ASUME - ausencia de deuda de propiedad mueble e inmueble

o CRIM - ausencia de deuda

0 Departamento del Trabajo - Seguro por Desemplec

o Departamento del Trabajo - Incapacidad Temporera o Seguro Choferil

o Certificado incorporacion

o Certificado “Gpood Standing™ - Departamento de Estado

o Eesolucion Corporativa - autorizando representacion

o Declaracién Jurada - no conviccidn o investigacion

o Cotizaciones o propuesta

O Pagos Subsignientes

o Hoja de Contrel de documentos

o Orden de Compra

o Factura
o firmada en original por el contratista
o certificada en original por el director de la unidad administrativa
o incloye certificacidn de ausencia de conflicto

o Certificacion del Inspector

o Fotos

o Nominas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 8

HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCION
DE PAGOS A CONTRATISTAS

U Liguidacion 10% Retenido

o Hoja de Control de documentos
o Orden de Compra

o Factura

o firmada en oniginal por el contratista
o certificada en onginal por el director de la wmdad admimstrativa
o incluye certificacion de ausencia de conflicto

Certificacion del Inspector

Estudio de tiempo invertido en la obra o provecto

Carta de relevo del Fondo Segure del Estado

Carta de relevo de la compafiia aseguradors|

Declaracion jurada de que no existe reclamacion contra el contratista o el
provecto

Fotos

o Certificacion del director de la umidad administrativa autorizando a desembolsar
lo retemido

o o o o o

0
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 9

HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCION
PARA COMPRA DE BIENES

HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCION PARA
COMPERA DE BIENES
Z Documentos basicos

o Hoja de Control de Documentos
o Orden de Compra
0 Factura

o firmada en original por el proveedor

o certificada en original por el director de la unidad administrativa

o incluye certificacion de ausencia de conflicto

o conduce firmado en original por quien recibié la mercancia vo certificado en
original por el director de la unidad admimstrativa

Z Compra por Subasta
o Numero de la subasta v el nimero del articulo

C Compra por Cotizacion

o Tres (3) cotizaciones con especificaciones claras v detalladas

O Compra Unico Suplidor
o Carta de exclusividad con fecha reciente (maximo tres meses)

Z Compra Emergencia
o Copia Orden Ejecutival
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 10

HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCION
POR COMPRA DE EQUIPO

HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCION POR
COMPRA DE EQUIPO

Z Documentos bdsicos
o Hoja de Control de Documentos
o Orden de Compra
o Factura

firmada en original por el proveedor

certificada en original por el director de la unidad admimistrativa

incluye certificacién de ausencia de conflicto|

conduce firmado en oniginal por quien recibid la mercancia yv/o certificado en
original por el director de la umdad admimstratrva

o Nimero de Propiedad asignado
o Recibo de Propiedad (copia)

Z Compra por Subasta

o MNimero de la subasta y el mimero del articulo

Z Compra por Cotizacion
o Tres (3) cotizaciones con especificaciones claras v detalladas

O Compra Unico Suplidor

o Caria de exclusividad con fecha reciente (maximo tres meses)

Z Compra Emergencia
o Copia Orden Ejecutiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE DESEMBOLSO Pagina 274 de 288
Aprobado: 31 de octubre de 2018



SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 11

HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCION DE
PAGOS POR SERVICIOS PROFESIONALES Y NO PROFESIONALES

HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCION DE
PAGOS POR SERVICIOS PROFESIONALES Y NO PROFESIONALES

O Documentos basicos
o Hoja de Control de Documentos
o Orden de Compra
o Factura

8]

firmada en original por el contratado
certificada en original por el director de la unidad administrativa
incluve certificacion de ansencia de conflicto

]

]

o Informe de labor firmado en original por el contratado

O Contrato de Servicios Profesionales
o Cotizaciones o propuestas
o Enmienda(s) al contrato

O Contrato Mayor de 316,000 Anuales

Certificaciones

Departamento de Hacienda - radicacion de planillas durante los Gltimos cinco afios
Departamento de Hacienda - ausencia de deuda contributiva o existencia de plan
de pago

ASUME - ausencia de deuda propiedad mueble o inmueble

CRIM - ausencia de deuda

Departamento del Trabajo - Seguro por Desempleo

Departamento del Trabajo - Incapacidad Temporera o Seguro Choferil

O Contrato Menor de 516,000 Anuales
o Certificacion de ASUME (zolo individuos)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE DESEMBOLSO Pagina 275 de 288
Aprobado: 31 de octubre de 2018



SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 12

HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCION DE
PAGOS POR SERVICIOS DE ADIESTRAMIENTOS

HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCION DE
PAGOS POR SERVICIOS DE ADIESTRAMIENTOS

Z Documentos bisicos
o Hoja de Control de Documentos
o Orden de Compra
o Factura
o firmada en original por el contratado

o certificada en onginal por el director de 1a umdad administrativa
o incluye certificacion de ausencia de conflicto

o Hoja de asistencia de participantes (original)|

O Contrato de Servicios Profesionales

o Cotizaciones o propuestas
o Enmenda(s) al contrato

J Contrato Mayor de 516,000 Anuales

o Certificaciones

o Departamento de Hacienda - radicacion de planillas durante los altimos cinco afios
o Departamento de Hacienda - ausencia de deuda contributiva o existencia de plan
de pago

ASUME - ausencia de deuda propiedad mueble o inmueble

CRIM - ausencia de deuda

Departamento del Trabajo - Seguro por Desempleo

Departamento del Trabajo - Incapacidad Temporera o Seguro Chofenl

Ooonoao

O Contrato Menor de $16.000 Anuales
o Certificacion de ASUME (solo individuos)
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 13

HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCION DE
PAGOS POR GASTOS DE VIAJE

HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCION DE
PAGOS POR GASTOS DE VIAJE

O Documentos basicos
o Hoja de Control de Documentos

Orden de Compra

o o

Orden de Viaje aprobada por el Alcalde o su representante autorizado

Comprobante para solicitar reembolso de gastos de viaje

o Informe de liquidacion de fondos anticipados para viajes
o Solicitud v autorizacion para el uso del automovil privado
o Facturas o recibos originales

]

Transportacidn terrestre

Pasajes

Gastos de alimentos

Maleteros

Utilizacion de salones u otras facilidades en el hotel

[ I ]

]

= Informe de actividades realizadas en el viaje v beneficio para el municipiol
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 14

HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCION DE
PAGOS POR DONATIVOS

HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCION DE
PAGOS POR DONATIVOS

Z Aprobados por la Legislatura Municipal en el presupuesto

o Hoja de Control de Documentos

o Orden de Compra

o Certificacion del director de la Oficina de Gerencia v Presupuesto
o Hoja de Cotejo Solicitud Donativo

o Contrato

Z Aprobados por Comité de Donativos

o Hoja de Control de Documentos

o Orden de Compra

o Certificacion del Comité de Donativos
o Resolucidn de la Legislatura Municipal
o Contrato

Z Para Situaciones de Emergencia|
o Hoja de Control de Documentos
o Orden de Compra

o Solicitud

o Ewaluacion v aprobacion
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 15

HOJA DE COTEJO PARA PRE INTER’VENCIC')N DE
PAGOS POR COMPRA DE VEHICULOS

HOJA DE COTEJO PARA PRE DTER}-’ENCIGN DE
PAGOS POR COMPRA DE VEHICULOS

Z Documentos Bisicos

Hoja de Control de Documentos

Orden de Compra

Copia de la licencia del vehiculo

Certificado de Adquisicidn!

Copia de adjudicacion de la subasta

Certificado de titulo o certificado de origen del vehiculo
Certificacion de unidad nueva

Certificado de arbitrios

Orden de despacho v asignacion de vehiculo de motor
Factura del provesdor

0O 0o oo ooono oo

! Documents que preparz el Fncargado de la Flota para certificar que la informacién del vehionlo corresponde a la ncluida
por 2l provesdor en el titule de propredad del nusmeo.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 15
HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCION DE
PAGOS POR ADQUISICION DE PROPIEDADES

HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCION DE
PAGOS POR ADQUISICION DE PROPIEDADES

O Documentos Basicos
o Hoja de Control de Documentos
0 Orden de Compra

o Carta explicativa del director de la uvnidad administrativa que incluya:

o Descripcion de la transaccitn

o Acuerdos economicos

o Certificacion de que se siguieron los procedimientos establecidos
o Certificacion de que protegieron los intereses del municipio

Carta de oferta / Aceptacion (negociacion o acuerdo)
Informe de justa compensacion

Copia de escrituras

Tasaciones

Informe de valoracion

Carta de ratificacion del CRIM]|

o o o o o o
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 17

HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCION DE
PAGOS POR COMPENSACIONES ESPECIALES

HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCION DE
PAGOS POR COMPENSACIONES ESPECIALES

d “Car A]]nwancqb’

O Provisidn fija para promotores de Desarrollo Social ¥ Autogestion Comunitaria
O Ingenieros Auxiliares

O Documentos Basicos

Hoja de Control de Diocumentos
Copia de licencia del vehiculo

Copia de licencia de conducir
Documento de solicitud y aprobacidn
Declaracion jurada

o o o o o o

Copia de Poliza de Responsabilidad Pablica que incluya:
o Cubierta minima de $300,000 por cada accidente
$100,00 por dafios a la persona

£50,000 por dafios a la propiedad

Municipio de Caguas como co-asegurado

0o oooo
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE DESEMBOLSOS
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HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCION DE
PAGOS POR SENTENCIAS DEL TRIBUNAL

HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCION DE
PAGOS POR SENTENCIAS DEL TRIBUNAL

O Doecumentos Basicos
o Hoja de Centrel de Documentos
Orden de Compra
Carta explicativa del director de 1a unidad administrativa
Copia de 1a sentencia
Eesolucidn de la Legizlatura Municipal

o o o o
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS

DIVISION DE DESEMBOLSOS

ANEJO 20
PROCESO DEL CIERRE DE ANO FISCAL
Pasos Tarea Modulo | Transaccion _Departamento/
SAP SAP Area Responsable
1 Efectuar ajustes a la FI-GL | FB50 Finanzas
contabilidad de ser (Contabilidad)
necesario
2 Fecha de corte de gestion Finanzas
de pagos (A discrecion (Desembolsos)
Directora Auxiliar
Desembolsos)
3 Ejecutar la depreciacion | FI-AA | AFAB Finanzas
de Activos Fijos (Activos Fijos)
4 Actualizar las FI-BL | FF67, FF.5, Finanzas
conciliaciones bancarias FF.6 (Contabilidad)
5 Reconciliar los auxiliares | FI-BL, | FLB3N, FPL9, | Finanzas
entre modulos vs General | FI-AR, | FBL5N, (Rentas Internas y
Ledger FI-AP, | FBL1IN Contabilidad)
PSCD
6 Completar FI-GL | FBVO Finanzas
contabilizacion (Contabilidad)
documentos preliminares
pendientes
7 Andlisis de saldos FI-GL, |FDI10N, FPL9, | Finanzas
(Deudores, Acreedores, FI-AR, | FK10N, (Contabilidad y
General Ledger) FI-AP, | FS10N, Rentas Internas)
PSCD | FBL3N,
FBL5N,
FBL1N
8 Verificar cuentas por PSCD Finanzas
cobrar de Patentes (Rentas Internas)
9 Conciliar la cuenta de LO- MB5S y MR11 | Finanzas
compensacion EM/RF MM (Desembolsos) y
(SAP FI) Pre-requisito el Compras y
proceso de verificacion Subastas
de facturas se ha
realizado en MM
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Pasos Tarea Modulo | Transaccion Departamento/
SAP SAP Area Responsable
10 Cuenta de Compensacion | FI-GL | F-03y F.13 Finanzas
EM/RF. Aclarar (Contabilidad)
diferencias y corregirlas
si es necesario (SAP LO-
MM)
11 Compensacion de cuentas | FI-GL, |F-03, F.13, F- | Finanzas
G/L, CxC, CxP, EMRF, |LO- 32, F-44 Ver (Contabilidad y
BP, etc. MM, documento de | Desembolsos)
FI-AR, | DSOF Cierres
FI-AP, | PSCD
PSCD
12 Actualizar intereses de FPE1-VAOl Finanzas
deudas abiertas (Rentas Internas)
13 Transferir a Finanzas las | PSCD | FPG1, FPG2 Finanzas
claves de reconciliacion. (Rentas Internas)
Cierre de Claves
pendientes-Hacer este
proceso con tiempo
14 Verificar el saldode las | PSCD | FPO1P, FPL9 | Finanzas
cuentas de ingreso (Rentas Internas)
15 Contabilizacion de HR-PY Recursos Humanos
nominas quincenales de (Nominas)
Junio del 2011
16 Reembolsos de fondos a Finanzas
Fondo General (Tesoreria)
17 Imposicion IVU — Se VU BP Finanzas
verifica en maestro de (Rentas Internas)
contribuyentes uno a uno
y utilizando el 1IVU del
mes anterior se reconoce
una facturacion para
Junio
18 Proceso de Ingreso FB50 Finanzas
diferido — Patentes (Contabilidad)
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Pasos Tarea Modulo | Transaccion Departamento/
SAP SAP Area Responsable
19 Ingresos — Presupuesto no Finanzas

podia hacer el arrastre (Rentas Internas,
porque faltaba entrar los Contabilidad y
intereses de banco y otras Tesoreria)
transacciones
relacionadas a ingresos —
Todas tiene que estar
hechas para poder hacer
el arrastre (Carryfoward)
de ingresos

20 Crear versiones de FM FMBOSTAT | Presupuesto
presupuesto nuevo (OF21)
periodo fiscal
21 Crear posiciones FM Presupuesto
presupuestarias nuevo
periodo

22 Crear nueva estructura FM FMBSBO Presupuesto
presupuestaria
23 Nuevas estructuras de FM FMBSBO Presupuesto
ingresos (definidas para
el proximo afio)
Presupuesto hace el
cambio inicial (las crea).
Finanzas tiene que hacer
los cambios en
FMDERIVE/SPRO

24 Informe de ordenes FMRP_RFFM | Finanzas
abiertas afo corriente y EP1AX (Contabilidad)
anos anteriores
25 Cierre de 6rdenes de LO- ME22N Compras y
compras para liberar los | MM Subastas
fondos comprometidos
(ordenes que no se vayan
a recibir mercancia en lo
sucesivo)
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Pasos Tarea Modulo | Transaccion Departamento/
SAP SAP Area Responsable
26 Cierre de partidas FM FMMC Gerenciay
presupuestarias Presupuesto
27 Arrastre de Presupuesto | FM FMMPCOVER | Gerencia 'y
Residual (FMDV) Presupuesto
28 Actualizar los rangos de | FM OK®60 Gerencia 'y
numero de documentos Presupuesto
del nuevo ejercicio en
FM
29 Actualizar las reglas de FM FMDERIVE Finanzas
derivacion (Contabilidad),
Tecnologia 'y
Gerenciay
Presupuesto.
30 Abrir periodos de FM FM FMIR, FMMI | Gerenciay
Presupuesto
31 Determinar contratos de Gerencia 'y
servicios a ser registrados Presupuesto
previo al cierre
32 Cargar presupuesto de Gerenciay
gastos por dependencia Presupuesto
33 Cargar presupuesto de Gerenciay
ingresos Presupuesto
34 Arrastre Carryover FM FM FMJ2 Gerencia 'y
Presupuesto
35 Cerrar médulo de FI-GL | OB52 Finanzas
compras y subastas y de (Contabilidad)
cuentas por pagar y abrir
periodo para los mddulos
con la nueva vigencia
36 Desplazar periodo en LO- MMPV Compras y
modulos de compras MM Subastas
37 Autorizar contabilizacion | LO- MMRV Compras y
en periodo (MM) anterior | MM Subastas
si fuese necesario
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Pasos Tarea Modulo | Transaccion _Departamento/
SAP SAP Area Responsable

38 Ejecutar FI-AA | ASKB Finanzas

Contabilizaciones (Contabilidad)

periddicas de Activos

Fijos
39 Cerrar afio fiscal modulo | FI-AA | AJAB Finanzas

de Activos Fijos (Contabilidad)
40 Abrir afio fiscal siguiente | FI-AA | AIRW Finanzas

modulo de Activos Fijos (Contabilidad)
41 Estados Financieros G o ZFI115 Finanzas

P) (Contabilidad)
42 Arrastrar saldos de FI-GL | F.07 Finanzas

auxiliares (Desembolsos)
43 Carry foward de Pos. Gerenciay

Facturas Presupuesto
44 Arrastrar saldos de cuenta | FI-GL | F.16 Finanzas

G/L (Contabilidad)
45 Arrastrar saldos de cuenta | FI-GL | GVTR Finanzas

a Especial Ledger (Contabilidad)
46 Gerenar estados FI-GL | ZFI15 Finanzas

financieros definitivos (Contabilidad)
47 Cerrar periodo especial FI-GL | OB52 Finanzas

definitivamente (Contabilidad)
48 Verificar apertura del GI-GL | FB50, GD20 Finanzas

primer periodo (Contabilidad)
49 Generar informe de ZFI13 Finanzas

gastos (Contabilidad)
50 Generar informe de ZFI117 Finanzas

Ingresos (Contabilidad)
51 Generar informe de ZF114 Finanzas

presupuesto revisado (Contabilidad)

(Ingreso y Gasto)
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