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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. TÍTULO 

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

Desembolsos”. 

1.2. INTRODUCCIÓN 

El Director de Finanzas es el funcionario encargado de efectuar los pagos del 

Municipio Autónomo de Caguas (Municipio).  Sin embargo, por cuestiones de 

control en el trámite de los documentos fiscales y tomando en consideración la 

complejidad del Municipio, esta función se delegó en la División de Desembolsos.  

Dicha unidad de trabajo le responde al Director de Finanzas y efectúa sus funciones 

conforme a los principios establecidos en el Reglamento Revisado sobre Normas 

Básicas aprobado por el Comisionado de Asuntos Municipales el 30 de junio de 

1995.   

En el Municipio se han establecido procesos para garantizar una segregación 

adecuada en el trámite de aprobación 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.  

Cónsono con esta práctica, los justificantes de desembolsos de la Legislatura 

Municipal son aprobados por el Presidente de dicho Cuerpo o su representante 

autorizado. 

1.3. PROPÓSITO Y ALCANCE 

Este Manual se ha diseñado con el propósito de orientar a las dependencias 

municipales sobre el trámite a seguir para procesar los desembolsos (pagos) en el 

Departamento de Finanzas (Finanzas).  Además, es una guía para que los 

funcionarios y empleados concernidos de los departamentos o unidades 
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administrativas conozcan los documentos y justificantes que deben incluir para 

sustentar cada pago que se remitan a Finanzas.  El mismo cumple con los siguientes 

objetivos fundamentales: 

 Uniformidad y agilidad en el proceso de pagos.

 Efectividad y control en el manejo de los documentos.

 Corrección y legalidad de los pagos.

 Fortalecimiento de la estructura de control interno.

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

Serán responsables de cumplir con los procesos aquí establecidos los directores de 

departamentos o unidades administrativas del Municipio, sus representantes 

autorizados, los enlaces designados por dependencia municipal para tramitar 

pagos; así como los empleados de Finanzas que participan en los procedimientos 

que aquí se describen. 

Además, 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 Capítulo II, Artículo 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,  según enmendada, conocida 

como Código Municipal de Puerto Rico (en adelante el Código).   

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 dirección, y supervisar las tareas de pre intervención y 

procedimiento de desembolsos.   

1.5. ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE LA DIVISIÓN 

DE 

DESEMBOLSOS 

Para descargar efectivamente las responsabilidades y funciones que le han 

sido encomendadas, la división de desembolsos se divide en tres áreas 

operacionales.:  Cuentas por pagar, Pre intervención y Pagaduría.  Además del 

personal asignado a cada una de estas áreas de trabajo, la División 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 trámite que se sigue en la División de Desembolsos con 

los documentos que se presentan para pago. Más adelante en este Manual se 

ofrece información detallada de las funciones que se realizan en cada área de 

trabajo de la División de Desembolsos. 

Las funciones de la División de Desembolsos se realizan, en su gran mayoría, a 

través del Sistema SAP.  Este Sistema cuenta con los mecanismos necesarios para 

que las autorizaciones requeridas se realicen automáticamente, previo a que se 
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efectúen los desembolsos.  Para ello, fue necesario asignarle códigos de acceso con 

autoridad limitada a cada uno de los empleados y gerenciales que participan en el 

proceso de autorización de pagos.   

 

El Sistema define mediante el uso de letras mayúsculas la situación o el estatus en 

que se encuentra cada documento que se está procesando para pago o que está bajo 

la consideración de la División de Desembolsos.  A medida que cada una de los 

funcionarios autorizados en las distintas áreas que participan en el proceso de pago 

emite la autorización correspondiente, el Sistema SAP va reflejando la etapa de 

autorización en que se encuentra.  Inclusive refleja si el documento ha sido devuelto 

a la unidad administrativa que lo originó por contener alguna deficiencia que no 

permite el trámite de pago. 

 

A esta función del Sistema SAP se le conoce como la función de “bloqueos de 

pagos”.  Este nombre responde al control interno envuelto en el proceso.  El mismo 

consiste en que el proceso de autorización se da a base de un orden predefinido y 

el siguiente paso no está disponible, o está “bloqueado”, hasta tanto se autorice el 

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

y su significado. 

 

 

 

Estas funciones del Sistema SAP, además de promover una segregación de 

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

autorización de pagos se realice de la forma más eficiente posible.   

  

CÓDIGO DE 

BLOQUEO
RESPONSABLE DESCRIPCIÓN

B Oficial de Pre intervenciones
La factura no cumple con 

algún requisito

C Oficial Administrativo Se crea la factura en el SAP 

D Oficial de Pre intervenciones
Factura cumple con todos los 

requisitos

E
Supervisor de Pre 

intervenciones

Evaluado y cumple con los 

requisitos del Supervisor de 

Pre intervenciones

G Ejecutivo de Desembolsos

Evaluado y  cumple con  

requisitos del Ejecutivo de 

Desembolsos

F
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.
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1.6. TÉRMINOS DEL ÁREA DE DESEMBOLSOS  

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

significado expresado a continuación. 

 

Control de Documentos - sistema diseñado en  el programa Access que permite el 

registro de los documentos que se reciben para proceso de desembolso. Mediante 

este sistema se asigna el número 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 – transacción mediante la cual se registra la factura de un proveedor. 

 

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

 

2. CONTROL DE DOCUMENTOS 

La División de Desembolsos es responsable de administrar y darle mantenimiento 

al “Sistema de Control de Documentos”.  El propósito fundamental de este Sistema 

es registrar y mantener información actualizada sobre el trámite de todos los 

documentos que se reciben en el Departamento de Finanzas para procesar 

desembolsos.  Estos documentos, dependiendo de la clasificación 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, según clasificados por el Sistema SAP.  En la 

misma se especifica si el tipo de transacción requiere la intervención de un receptor.  

Por lo general, las adquisiciones que requieren recepción 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 División de Desembolsos para trámite de 

pago debe venir acompañado del formulario Hoja de Control de Documentos – 

Anejo 5.  En este formulario se resume información del pago que se pretende 

realizar y se utiliza para mantener control de proceso de pago que sigue.  El 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 

número 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 específicos del trámite que se sigue con los 

documentos hasta que se emite el cheque o se realiza la transferencia electrónica, 

según corresponda.  Además, en caso que se detecte alguna deficiencia durante 

cualquier etapa del proceso de pago, permite la preparación del Reporte de 

Devolución – Cuentas a Pagar - Anejo 6. 

 

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

devolución, una vez se corrija la misma, los documentos en cuestión deben ser 
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devueltos al Departamento de Finanzas con la Hoja de Control de Documentos 

original que prepararon y con la Hoja de Devolución correspondiente.  Esto 

viabiliza continuar el trámite de pago a partir del punto que fue interrumpido y evita 

la repetición 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 información en el Sistema de Control de 

Documentos: 

 

 Nombre del proveedor. 

 Número de Orden de Compras. 

 Fecha en que se recibió en Finanzas. 

 Número de Factura. 

 Importe. 

 Departamento que origina el pago. 

 

3. Se le asigna el Número de Control y se anota en el espacio provisto del 

formulario.  Este Número de Control se utiliza únicamente para darle 

seguimiento al desembolso a través del Sistema de Control de Documentos.  

El mismo no tiene ninguna relación con el número de Orden de Compra. 

4. Una vez registrados los documentos, se refieren al área de Cuentas por Pagar. 
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3. CUENTAS POR PAGAR 

El Área 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 número de Orden de Compra se 

verifica si ésta: 

 

a. Es original y está certificada en original por el proveedor o su 

representante autorizado.   

b. Contiene certificación en original del director de la unidad 

administrativa (firma). 

c. Incluye la “Certificación de No Conflicto”, conforme se requiere en 

la Orden Ejecutiva del Gobernador aprobada el 29 de noviembre de 

2001 (Boletín Informativo OE-2001-7). 

d. Coincide con la información de la Orden de Compra en cuanto a 

descripción 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 emisión es posterior a la fecha de la Orden de Compra y a la fecha 

en que se recibieron los bienes o servicios. 

 

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

sólo 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 vía telefónica con el proveedor y solicita la 

corrección de las deficiencias. Para documentar que realizó este proceso 

debe mantener un registro de llamadas realizadas.  Este debe contener 

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

 

3.2 ESTADOS DE CUENTA 

1. Se verifica la información 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 comunicación escrita 

con los proveedores. En caso de discrepancias sustanciales se puede optar 

por citar al proveedor para que visite el Área de Cuentas por Pagar para 

aclarar las mismas. 

3. Todo documento que se recibe en el Área de Cuentas por Pagar se mantiene 

en un archivo organizado en orden alfabético por nombre de proveedor. 

Además de ser el enlace entre el Municipio, los proveedores y los 

representantes de las distintas unidades administrativas, esta Área 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 Sección 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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b. El Sistema SAP asigna un número de documento. El Oficial de 

Cuentas por Pagar procede a anotar el número en la Hoja de Control 

de Documentos en el campo MIRO.   

c. Una vez se registran las facturas en el Sistema, los documentos se 

refieren al Área de Pre intervención. 

d. Se actualiza el “Sistema de Control de Documentos”.  Se indica el 

empleado que lo trabajó y la fecha en que el documento es referido al 

Área de Pre intervención. 

 

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

puede ser registrada en el Sistema SAP: 

a. El empleado designado debe referir los documentos al Supervisor (a) 

del Área de Cuentas por Pagar. Este evalúa el caso y tomas las 

medidas que estime pertinentes para resolver la situación que impide 

el registro. 
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3.4 REGISTRO DE FACTURAS  

1. Escribir la transacción MIRO y presionar la tecla de retorno o buscarla vía 

menú: 
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2. Abrirá pantalla: Añadir factura recibida, en la pestaña Dat.básic.

 

 

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

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

al día que se está 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 número de la factura.  

En el caso de servicios debe indicar el mes y año en que se ofreció 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 permitirá que se active el control para evitar el pago 

de facturas duplicadas. 
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4. En la pestaña  confirmar que el primer campo este lleno 

tal y como aparece aquí   (de lo contrario 

buscar la opción presionando . 

 

5. En el siguiente campo escriba el número de la Orden de Compra.  Después 

de llenar los campos se presionará la tecla de retorno.  En los casos en que 

las fechas corresponden a un periodo anterior al periodo corriente el Sistema 

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

  En esos casos se vuelve a 

presionar la tecla de retorno.  

 

6. Automáticamente el sistema completará los campos relacionados a datos de 

la Orden de Compra.  
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7. Presionar la pestaña de Detalle, saldrá la siguiente pantalla:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

corresponde el pago.   

 

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

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

Hacienda ir a la pestaña  y escribir la cantidad de la retención 

en el campo  . 
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10. Presionar . Para que la factura pueda ser contabilizada, el total en 

los campos Debe y Haber será por la misma cantidad.  

 

 

11. Presionar el ícono  , saldrá el siguiente mensaje 

 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 
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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 efectúe el pago por adelantado o al contado. El mismo debe referirse al 

Departamento de Finanzas con tres (3) días laborables de anticipación a la fecha 

para la cual se requiere el pago, de manera que se pueda realizar el proceso de 

desembolsos sin afectar las operaciones.  

 

Además 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) días laborables la 

factura original o recibo de pago. 

 

Se podrá autorizar pagos por adelantado en los siguientes casos: 

 

 Suscripciones a revistas, periódicos, catálogos y otras publicaciones. 

 Renta de apartados de correos. 

 Renta básica mensual de teléfono. 

 Sellos de correo. 

 Renta de máquinas de franqueo y el contrato de mantenimiento para las 

mismas. 

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

adelantado. 
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 Primas de seguros. 

 Cuotas a asociaciones técnicas o profesionales. 

 Libros. 

 Servicios o suministros en algún otro caso que según costumbre o práctica 

comercial se paguen anticipado. 

 

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

 

3.6 REGISTRO DE FACTURA FINANCIERA  

La factura financiera se utiliza en los casos en que el registro no está asociado a 

una Orden de Compra. Esta transacción se utiliza para el registro de los pagos 

relacionados a retenciones o aportaciones de empleados mediante el pago de 

nómina, retenciones del Departamento de Hacienda y recobros a cuentas bancarias, 

entre otras. Dependiendo del tipo de factura, la misma puede ser registrada desde 

el Área de Cuentas por Pagar o Tesorería. Las facturas financieras registradas por 

la Unidad de Tesorería se contabilizan preliminarmente.  Deben ser evaluadas y 

contabilizadas por personal de la Unidad de Contabilidad. 
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1. Escribir la transacción FB60  o buscarla vía menú:   

 

 

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

saldrá la siguiente pantalla. Complete el campo    escribiendo  

. Presione el ícono .   
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3. En la siguiente pantalla complete los campos detallados en la tabla a 

continuación. 

 

 

CAMPO INFORMACIÓN REQUERIDA 

Acreedor : 

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

la sub pantalla, ir al campo Nombre, colocar un asterisco antes 

y después del nombre; presionar la tecla de retorno.  Saldrá 

lista con nombres similares; seleccionar el acreedor 

correspondiente presionado con el cursor dos veces. 

Fecha factura : Fecha en la que se está registrando la factura.. 
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CAMPO INFORMACIÓN REQUERIDA 

Importe : Cantidad de la factura. 

Texto : Información relevante y/o necesaria para identificar la 

factura. 

Referencia : 
Información útil como el número de factura o mes que se 

está facturando.  Es un campo requerido. 

Cta.mayor : 
Cuenta que se va a debitar (cuentas por pagar o cargo a 

una cuenta de gastos) 

Importe moneda : Cantidad a facturar 

Fondo : Número del fondo que desembolsará el dinero 

Pos.presupuestaria : 

Posición presupuestaria a utilizar. de no saber cuál escribir 

*fac* y presionar la tecla de retorno.  Seleccionar de la 

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

de la columna  saldrá la siguiente pantalla: 

 

 

 

a. Escribir en el campo  el motivo de la creación de la factura 

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

Expl. presionado el icono. 

 

b. Presione el ícono  y te llevara a la pantalla principal. 
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5. Presione la pestaña de  y saldrá la siguiente pantalla: 

 

 

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

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

vía de banco correspondiente. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. En esta pantalla se ven las vías de pago creadas en el sistema. 

Seleccione la correspondiente a la cuenta bancaria que emitirá el pago.  
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6. Presione la pestaña   .

 

 

a. En el campo  escriba  en el caso de que el desembolso 

sea por transferencia electrónica y  en el caso de que el 

desembolso se pague mediante cheque. 

 

b. En el campo   escriba el número de fondo que se está 

utilizando en la transacción. . 
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7. Presione la pestaña . Utilice este campo para documentar la 

transacción.  En el caso de los recobros debe incluir el detalle de lo que 

incluye el recobro.  

 

 

8. Presione el ícono  .  
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En esta pantalla se visualiza la factura registrada. Verifique que los datos 

sean correctos. Para corregir algún dato retroceda presionando el ícono 

. 

 

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

documentos de Tesorería y  para documentos de Cuentas por Pagar. 

En la parte inferior de la pantalla aparecerá el número de documento creado. 
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3.7. REGISTRO DE FACTURA FINANCIERA DE FORMA 

PRELIMINAR  

1. Escribir la transacción FV60  o buscarla vía menú: 

 

 

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

 

3. Para contabilizar preliminarmente presione . 

 

 

4. En la parte inferior de la pantalla aparecerá el número de documento creado. 

. 
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3.8 ANULAR FACTURAS INDIVIDUALMENTE 

1. Escribir la transacción MR8M  o buscarla vía 

menú: 

 

 

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

No documento factura : Número de factura que se va anular.   

Ejercicio : Año fiscal que corresponda a la factura. 

Motiv.anulación : 

Presionar ; de la sub pantalla seleccione el que 

mejor describe la razón de la anulación, presionando 

dos veces sobre la opción. 

Fe.contabilización : 
Fecha de contabilización según el documento que se 

va anular. 

 

3.  Así verá los campos completados.  Para confirmar que seleccionó la factura 

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

veces . 
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4. Para regresar a la pantalla inicial, presione . 

 

5. Para anular presione . 

 

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

  

 

 

3.9 ANULAR FACTURAS FINANCIERAS 

1. Escribir la transacción FB08  o buscarla vía menú  
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2. Al presionar la tecla de retorno debe completar los datos de la siguiente  

pantalla:  

 

 

 

3. En el campo de  escribir el número de factura financiera 

que se va anular.   

 

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

escribir . 

 

5. En el campo de  escribir el año fiscal que corresponda a la factura.   
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6. En el campo de  presione el ícono , debe seleccionar el 

motivo de la anulación. Seleccione presionando dos veces. 
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7. Para visualizar la factura financiera antes de anular, presione el botón de

.

 

 

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

 

9. Si no tiene el número de documento, lo puede buscar presionando el ícono

.  
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10. Presione el icono para que pueda realizar la búsqueda.  

 

 

11. Complete el campo  con el código . 

 

12. Complete el campo  con el año fiscal del número de documento 

que se está buscando.   

 

13. Complete el campo   con la fecha en que se registró la 

transacción en el sistema.   
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14. Al completar los campos, presione el ícono . El sistema presenta una 

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

 

 

15. Para facilitar la búsqueda del documento, es posible añadir o eliminar 

columnas presionando el ícono . 
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16. Marcando el campo que desea añadir y luego el icono  podrá añadir o 

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

el informe. 
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17. Una vez termine de añadir o eliminar columnas presione el ícono  . Para 

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

documento.  

 

 

3.10 ANULAR FACTURAS EN MASA (VARIAS FACTURAS) 

Mediante esta transacción, podemos anular varios documentos a la misma vez. 

Estos, pueden o no, estar en un orden numérico. La transacción es utilizada por 

personal, con las debidas autorizaciones, de las Áreas de Contabilidad, Cuentas a 

Pagar y Recaudaciones. En cumplimiento con los controles internos, el empleado 

que realiza la anulación no debe ser quien registró el documento originalmente.  
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1. Ingrese la transacción F.80  o busque vía menú 
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2. Al presionar la tecla de retorno se presenta la siguiente pantalla:  

 

 

3. Complete el campo   con el código . 

 

4. En el campo    escriba los números de documentos que se 

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

presione el ícono  que se encuentra a la extrema derecha del campo 

Número de referencia:  

 

 

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

documentos, luego presione el ícono . 
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7. Para anular varios documentos que sus números no están en secuencia, 

presione la pestaña Seleccionar indiv. Ingrese los números de documentos 

que desea anular, luego presione el ícono . 

 

 

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

documentos que desea anular.  

 

9. En el campo  presionar el ícono  . Seleccione el 

motivo de la anulación. Presione dos veces sobre el mismo. 
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10. Presione el boton de ejecutar , en la siguiente pantalla visualizará la 

lista de los documentos a ser anulados.  
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11. De ser estos los documentos a anular presionar el boton de 

 y se desplega la siguiente pantalla:  

  

 

 

4. PRE INTERVENCIÓN  

 

El área de Pre intervención es responsable de verificar y certificar que los 

documentos que se procesan para pago cumplen con las leyes, reglamentos y 

ordenanzas aplicables.   

 

4.1 CAMBIO DE ESTATUS DE FACTURA 

 

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

el Sistema SAP. 

 

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

intervención.  Para ello se toman en consideración los planes de trabajo del 

Área y las expectativas de desempeño. 
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3. Se realiza la pre intervención de los documentos.  Para realizar la pre 

intervención se deben utilizar como guías las Hojas de Cotejo – Anejos 8 

al 19, que se diseñaron para estos propósitos.  

 

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 mínimos requeridos para 

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

 

Al establecer estos requisitos se tomaron en consideración las leyes, 

reglamentos, normas, procedimientos y ordenanzas aplicables a cada tipo de 

pago. Además, se tomó en consideración la necesidad de mantener 

disponible la documentación requerida por los auditores internos y externos 

que evalúan las transacciones fiscales del Municipio. 

 

El hecho de que estas regulaciones aplicables estén sujetas a cambio, así 

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 información adicional. Sin 

embargo, independientemente de las excepciones que puedan ocurrir, las 

hojas de cotejo constituyen una herramienta útil 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 intervención de los documentos, se 

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



 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE DESEMBOLSO Página 53 de 288 
Aprobado:  31 de octubre de 2018 

5. Escribir la transacción FB02  o buscarla vía 

menú: 

 

 

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

 

 

7. En el campo de  escribir el número 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 año al que corresponde la factura. 

 

10. Presionar la tecla de retorno. Aparecerá la siguiente pantalla: 
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11. Presionando dos veces sobre el número o nombre del suplidor, en la siguiente 

pantalla podrá actualizar el eestatus de la factura: 

 

 

12. El campo Asignación se completa para indicar cuál fue el empleado que 

realizó el proceso de pre intervención. Se debe completar según creado como 

usuario en SAP.  

 

13. En el campo Texto / Texto Expl. debe incluir cualquier dato que le permita 

identificar la factura. En este campo también se detallan las razones para la 

devolución de un documento.  
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14. La actualización del estatus de la factura se realiza utilizando el campo  

. 

 

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

los requisitos establecidos, l 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 intervención.  

 

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

que 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 algún defecto. 

 

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

Reporte Devolución Documentos – Pre Intervención, Anejo 19. 

 

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

de Devolución” las razones para la devolución.  

 

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

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

Documentos”. 
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17. Al terminar de hacer los cambios, presione el ícono , y volverá a la 

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

.

 

 

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

intervención son referidos al Supervisor de Pre intervención para la 

evaluación correspondiente, y para que se remita la recomendación de pago. 

 

19. Se actualiza el “Sistema de Control de Documentos”. Se indica el empleado 

que trabajó el pago y la fecha en que el documento es referido al Supervisor 

de Pre intervención. 

 

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

realizará los pasos 5 al 14 de la Sección 4 de este Manual. 
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21. Si los documentos cumplen con los requisitos establecidos, el Supervisor de 

Pre intervención cambia el bloqueo de pago de D a E. Este estatus indica que 

el documento ha sido verificado y que recomienda el pago.  

 

22. 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 D a B. este estatus indica que el 

pago ha sido detenido por algún defecto. 

 

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

“Hoja de Devolución de Documentos”. 

 

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

“Hoja de Devolución” las razones para la devolución. 

 

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

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

Documentos”. 

 

23. Al terminar de hacer los cambios, presione el ícono , y volverá a la 

pantalla principal. En la parte inferior  de la pantalla observará el mensaje . 
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24. Los documentos que han sido revisados y aprobados por el Supervisor de 

Pre intervención son referidos al Ejecutivo de Desembolsos para la 

evaluación correspondiente, y para que se remita la recomendación 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 realizará 

los pasos 5 al 14 de la Sección 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 o 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 algún defecto. 

 

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

“Hoja de Devolución de Documentos”. 

 

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

de Devolución” las razones para la devolución. 
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d. Se refiere el documento a la Unidad Administrativa que originó el

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

Documentos”.

29. Al terminar de hacer los cambios, presione el ícono , y volverá a la

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

.

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

Desembolsos son referidos al Director de Finanzas para la evaluación 

correspondiente, y para que se remita la recomendación de pago. El Código 

Municipal requiere que todo desembolso cuente con la aprobación 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 realizará los 

pasos 5 al 14 de la Sección 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 algún defecto. 

 

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

“Hoja de Devolución de Documentos”. 

 

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

de Devolución” las razones para la devolución. 

 

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

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

Documentos”. 

  



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE DESEMBOLSO Página 62 de 288 
Aprobado:  31 de octubre de 2018 

35. Al terminar de hacer los cambios, presione el ícono , y volverá a la

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

.

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

Finanzas son referidos al Alcalde o su representante autorizado para la 

evaluación correspondiente, y para que se remita la autorización de pago. El 

Código Municipal requiere que todo desembolso cuente con la aprobación 

del Alcalde

o 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 realizará 

los pasos 5 al 14 de la Sección 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
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estatus indica que el pago ha sido autorizado y está 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 algún defecto. 

 

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

“Hoja de Devolución de Documentos”. 

 

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

de Devolución” las razones para la devolución. 

 

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

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

Documentos”. 
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41. Al terminar de hacer los cambios, presione el ícono , y volverá a la 

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

.

 

 

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 están exentos, se le empezará a retener 

el 7% o el % que aplique. 
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1. Escribir la transacción S_PL0_09000447  o 

buscarla vía menú:  

 

 

2. Al presionar la tecla de retorno saldrá la siguiente pantalla:  
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3. Presionar el ícono , traerá la siguiente pantalla: 

 

 

4. Se escogerá la opción de , y modificará 

la pantalla de esta forma:  
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5. Los campos que se modificaran son los siguientes:   

a. En el campo de  escribir la fecha del último día 

del año en este ejemplo será . 

 

b. En el campo de  en la mayoría de las veces 

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

escribirá  

 

 

6. En el campo de  escribir el número de seguro social del 

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

acreedor se buscara por nombre presionando el ícono , saldrá la 

siguiente pantalla:  

 

  



 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE DESEMBOLSO Página 68 de 288 
Aprobado:  31 de octubre de 2018 

 

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 presionará el ícono , 

saldrá la siguiente pantalla:  

 

 

8. Se escogerá presionando dos veces la opción que se vaya a visualizar.  En 

este ejemplo se escogerá  

 

 

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

estarlo se debe escribir. 
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10. Al terminar de llenar los campos de la pantalla presionar el ícono , 

saldrá la siguiente pantalla: 

 

 

 

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

ganado el(los) acreedor(es). 

 

5. PAGADURÍA 

 

La etapa final del proceso de desembolsos se realiza a través del Área de Pagaduría. 

Los pagos autorizados pueden realizarse por medio de la emisión de un cheque o 

de una transferencia electrónica. Para administrar efectivamente el proceso de 

emisión de cheques así como el flujo de efectivo necesario, los pagos se realizan 

según el calendario de pagos a proveedores y contratistas de servicios que se 

prepara anualmente.  Dicho calendario contempla la entrega de cheques los viernes, 

optimizando así 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 días laborables antes de la fecha de 

pago establecida.  De esta manera se contará con el tiempo necesario para realizar 

efectivamente el proceso de registro de factura, pre intervención y pago establecido 

anteriormente. 

 

Al referir los documentos para pago al Departamento de Finanzas, las unidades 

administrativas deben tomar en consideración 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 días  

o Otros desembolsos        - 30 días 

 

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

mantienen archivados hasta que la emisión 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 serán pagadas 

conforme a su vencimiento. 
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1. Escriba la transacción ZKR_AGE  y presionar la 

tecla de retorno. 

 

 

 

2. Abre la siguiente pantalla: 

 

Generalmente el único campo que completa es   . 
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3. En el campo de  presione el ícono , para que pueda 

seleccionar el bloqueo de pago que interesa consultar.  

 

 

4. Para generar el informe de facturas vencidas y que ya están aprobadas para 

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

 

 

 

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 cómo debe completar otros campos: 

 

 

 

7. Una vez completados los campos, presione el ícono , podrá visualizar 

el listado de facturas correspondiente a los criterios de selección previamente 

definidos:  

 

Campo Descripción R/O Comentarios 

Proveedor Escriba el o los números de 

suplidor. 

O Para visualizar las 

cuentas a pagar por 

suplidor 

No. Documentos Escribir  el o los números de 

documentos. 

O  

Fecha 

documento 

Escribir  la fecha o fechas de 

documentos de pago 

O Para visualizar factura 

de una fecha o periodo 

particular. 

Fecha 

Contabilización 

Escribir  la fecha o fechas de 

contabilización  

O  

Fondo Escribir  el o los números de 

fondo 

O  
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8. El listado puede ser modificado utilizando los siguientes íconos   

 

  Marcando una factura y presionando este icono podrá ver 

los detalles de la factura. 

 

  Clasificar ascendente o descendente. La clasificación 

puede ser por cualquiera de las columnas. 

 

  Este filtro permite hacer una selección en una columna 

por uno o varios criterios. 

 

  Presionando este ícono es posible totalizar columnas con 

campos numéricos. 

 

  Permite obtener una vista preliminar del informe. 
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  Presionando este icono puedes convertir el informe a 

formato Excel. 

 

  Estos iconos permiten modificar el informe 

añadiendo o eliminando columnas. Además, puedes garbar modelos 

para futuras referencias. 

 

9. Dicho informe se refiere para la evaluación 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 

selección 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 función se 

puede realizar seleccionando de manera individual cada factura o generando 

una propuesta de pago. 
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5.1.1 Selección de Facturas e Impresión de Pagos Individuales 

 

1. Escribir la transacción F-58  o buscarla vía menú: 

 

2. Al presionar la tecla de retorno saldrá la siguiente pantalla:  
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3. En el campo de  escriba . 

 

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

para pagos mediante Transferencia Electrónica. 

 

5. Se escogerá la vía de pago dependiendo el cheque a imprimir, entre las 

siguientes opciones: C – Cheque de Proveedores, G – Cheques de Subsidio 

de Renta o  N – Cheques de Nómina. 

 

6. En el campo   presione el ícono  para seleccionar el 

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

veces sobre el nombre del banco: 
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7. En el campo de  se escogerá el número de remesa 

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

pago a Suplidores, se selecciona: . 

 

8. En el campo de   presione el ícono , para seleccionar 

la impresora de los cheques.  Con doble clic sobre el nombre la impresora, 

seleccionará la impresora por donde se imprimirán los cheques: 

 

 

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

 

10. Se deberá marcar  la opción de  para que salga 

impreso el cheque. 
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11. Ejemplo de pantalla llena:  

 

 

12. Después de llenar los campos necesarios presionar el ícono , 

saldrá la siguiente pantalla:   
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13. En el campo de  se escribirá la cantidad que saldrá el cheque.  

 

14. En el campo de  se escribirá el número del acreedor al cual se va 

a emitir cheque.  

 

15. Presionar el ícono , saldrá la siguiente pantalla:  

 

 

 

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

a presionar el botón de seleccionar todo  y presionar el botón de 

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

que se marcara es , 

presione sobre la cantidad  y se presionará el botón de activar 

 

 

18. Después 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 

de  tenga la misma cantidad del campo de .  De 

haber diferencia se podrá visualizar en el campo de . 

 

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

presionar el ícono , saldrá la siguiente pantalla: 

 

20. Presionar el ícono  saldrá el siguiente mensaje 

 en la parte inferior de la pantalla, indicando que 

se mandó a imprimir el cheque 
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5.2 EJECUCIÓN DE PAGOS 

 

Esta transacción se utiliza para realizar pagos mediante cheques o transferencias 

electrónicas. Esto incluye, pero no se limita, a pagos de Sección 8, AEELA y 

Retiro.  

 

 

1. Escribir la transacción F110  o buscarla vía 

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

 

 

 

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

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

escoger uno, presionar el ícono , saldrá la siguiente pantalla:   
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4. Se presionará el ícono , saldrá la siguiente pantalla:   

 

 

5. En esta pantalla se escogerá la opción con la última secuencia dependiendo 

la operación que se vaya a ejecutar.  Para mayor entendimiento se explican 

las siguientes operaciones que se corren en esta transacción las cuales son: 

 

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

secuencia de tres dígitos).  

 

b. Transferencia Electrónica de Vivienda - escoger la última secuencia 

que contenga S8T (y la secuencia de dos dígitos). 
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c. Transferencia Electrónica de AEELA y Retiro - escoger la última 

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

 

 

 

6. Después de escoger el identificador se modificaran los siguientes campos:  

 se modificará poniendo la fecha del día que se ejecuta la 

transacción;  se modificará siguiendo la secuencia. 
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7. Presionar la pestaña de , saldrá la siguiente pantalla:  

 

 

8. En el campo de  escribir la fecha de contabilización.   

 

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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10. Debajo de la columna de  escribir la vía de pago.  Las vías de pago 

que usa el área de desembolsos son: 

 Cheques de Vivienda -  

 Transferencias Electrónicas de Vivienda -  

 Transferencias Electrónica de AEELA y Retiro -  

 Transferencias Electrónicas a Suplidores -  

 

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

contabilización.   

 

12. En el campo de  escribir un o varios suplidores.   

 

  



 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE DESEMBOLSO Página 88 de 288 
Aprobado:  31 de octubre de 2018 

13. Presionar la pestaña de , saldrá la siguiente pantalla: 

 

 

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

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

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

transferencia electrónica, se trabajara con el programa  

presionando el campo en blanco al lado derecho y se presionará el ícono 

, saldrá la siguiente pantalla:   

 

 

 Para pagos por cheques de vivienda se escogerá 

. 

 

 Para pagos por transferencia electrónicas de vivienda se escogerá .

 

 

 En los casos que se va a pagar por transferencia electrónica a AEELA 

y Retiro, se trabajara con los programas  presionando el 
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campo en blanco al lado derecho y se presionará el ícono , saldrá 

la siguiente pantalla: 

 

 

 

16. Se escogerá presionando dos veces  , para 

cada programa. 

 

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

departamento de vivienda la pantalla se debe estar de esta forma:   
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18. Al terminar de llenar los campos se presionará el ícono , saldrá el 

siguiente mensaje  

en la parte inferior de la pantalla. 

 

19. Se presionará la pestaña de  y mostrara la siguiente pantalla: 

 

 

 

20. Se presionará el ícono , saldrá la siguiente pantalla: 

 

 

 

21. Marcar la siguiente opción . 
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22. Presionar el ícono .  Saldrá la siguiente pantalla:

 

 

23. Se presionará el ícono  hasta que esta pantalla cambie de esta 

forma:  

 

24. Se presionará el ícono de , saldrá la siguiente pantalla:  

 

 

 

25. Verificar que este marcado esta opción , si no se 

encuentra marcado se debe marcar.  
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26. Presionar el ícono , saldrá la siguiente pantalla: 

 

 

 

27. Se presionará el ícono  hasta que esta pantalla cambie de esta 

forma:  

 

Esta pantalla muestra que se contabilizaron los pagos y por consiguiente se 

finalizó el proceso.   
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5.3 VISUALIZAR EJECUCIÓN DE PAGOS 

 

1. Presione el botón de  , saldrá la siguiente pantalla.  

 

 

2. Presionar el botón de , saldrá la siguiente pantalla: 
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3. Para visualizar los pagos realizados en la corrida, siga la siguiente ruta: 

Tratar       Pago       Lista de Pagos.  

 

 

4. Saldrá la siguiente pantalla:  

 

 

  



 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE DESEMBOLSO Página 96 de 288 
Aprobado:  31 de octubre de 2018 

5. Presionar el ícono  saldrá la siguiente pantalla:  

 

 

6. En el caso que se vayan a imprimir cheques presionar el ícono , 

saldrá la siguiente pantalla: 

 

 



 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE DESEMBOLSO Página 97 de 288 
Aprobado:  31 de octubre de 2018 

7. En el campo de  escribir el nombre que se le va a dar a la impresión, 

en este ejemplo se escribirá .  

8. Para imprimir presionar el ícono .  Saldrá el siguiente mensaje 

 en la parte 

inferior de la pantalla 

 

 

5.4 REGISTRO DE ABONO GENERAL 

 

Esta transacción se utiliza cuando un suplidor tiene una deuda, ya sea con el 

Municipio o con alguna agencia de Gobierno, se procederá 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. 
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1. Escribir la transacción F-41  o buscarla vía 

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

 

 

3. En el campo de  escribir la fecha de cuando se realizará el 

registro. 

 

4. En el campo de  escribir algún texto que describa la transacción 

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

el abono.  En este ejemplo se escribirá . 

 

6. En el campo de  escriba . 

 

7. En el campo de  se escribirá . 

8. En el campo de  se presionará el ícono , saldrá la siguiente 

pantalla: 

. 
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9. En esta pantalla se escogerá la clave de contabilización según el documento 

que se vaya a registrar.  En este ejemplo se escogerá presionando dos veces 

. 

10. En el campo de  escribir el número de seguro social del suplidor, 

de no saberlo presionar el ícono , saldrá la siguiente pantalla:   
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11. En el campo de  escribir el nombre o parte del nombre del suplidor 

escribiendo asteri antes y después.  En este ejemplo se escribirá  y 

se presionará el ícono , saldrá la siguiente pantalla 

 

 

 

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

. 

 

13. Al terminar de llenar los campos se presionará la tecla de retorno o al botón 

de , saldrá la siguiente pantalla: 
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14. En el campo de  escribir la cantidad a abonar. Se presionará el 

botón de , saldra la siguiente pantalla:   
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15. En el campo de  se presionará el ícono , saldra la siguiete 

pantalla:   

 

 

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

se escogera presionando dos veces 

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

18. En el campo de  escribir el area funcional según la partida de la 

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

19. 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 . 

20. En el campo de  escribir la posicion presupuestaria según la partida 

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

escribira . 

21. En el campo de  se presionará el ícono , saldra la siguiente 

pantalla: 
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22. En esta pantalla se escogera la clave de contabilizacion según el documento 

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

. 

 

23. En el campo  escribir el número de seguro social del suplidor, de 

no saberlo presionar el ícono , saldra la siguiente pantalla: 
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24. En el campo de  escribir el nombre o parte del nombre del suplidor 

escribiendo asterisco antes y despues.  En este ejemplo se escribira  

y se presionará el ícono , saldra la siguiente pantalla: 

 

 

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

. 
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26. Al terminar de llenar los campos se presionará la tecla de RETORNO o al 

boton de , saldra la siguiente pantalla:  

 

 

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

escribira . 
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28. Se presionará el botón de , saldra la siguiente pantalla: 

 

 

29. En el campo de  se presionará el ícono , saldra la siguiete 

pantalla:   
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30. Se escogera el banco dependiendo donde se hara el abono.  En este ejejmplo 

se escogera presionando dos veces 

. 

 

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

. 

 

 

32. En el campo de  escribir el area funcional según 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. En el campo de  escribir la posicion presupuestaria según la partida 

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

escribira . 
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35. Al terminar de registrar el abono se presionará el ícono , saldra el 

siguiente mensaje , en la parte 

inferior de la pantalla. 

 

5.5 CONTABILIZAR CHEQUES 

 

1. Escribir la transacción F-53  o buscarla vía 

menú: 
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2. Al presionar la tecla de retorno y saldrá la siguiente pantalla:  

 

3. En el campo de  escribir la fecha de cuándo se creó el 

documento.  En este ejemplo escribir . 

 

4. En el campo de  escribir la fecha de contabilización.  En este 

ejemplo escribir . 

 

  



 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE DESEMBOLSO Página 113 de 288 
Aprobado:  31 de octubre de 2018 

5. En el campo de  presionar el ícono , saldrá la siguiente 

pantalla: 

 

 

6. Presionar el ícono , saldrá la siguiente pantalla: 
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7. Se escogerá la cuenta contable de donde se contabilizará el cheque.  En este 

ejemplo se escogerá presionando dos veces 

. 

 

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

escribir . 

 

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

escribir . 

10. En el campo de   presionar el ícono , saldrá la siguiente 

pantalla:     

 

 

11. Se escogerá la clase de cuenta.  En este ejemplo se escogerá presionando dos 

veces . 
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12. En el campo de  escribir . 

 

13. En el campo de  escribir  

 

14. Al terminar de llenar los campos se presionará el botón de  , 

saldrá la siguiente pantalla:  
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15. En este ejemplo, como no se va a compensar todas las partidas disponibles, 

se va a presionar el botón de seleccionar todo  y presionar el botón de 

desactivar todas las partidas . 

 

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

partida que se marcará es 

, se presiona encima de 

la cantidad  y se presionará el botón 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 

campo de  tenga la misma cantidad del campo de .  

De haber diferencia se podrá visualizar en el campo de . 

 

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

presionar el ícono , saldrá el siguiente mensaje 

 en la parte inferior de la 

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

1. Escribir la transacción FCH5  o buscarla vía 

menú: 

 

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

 

 

3. En el campo de  escribir el número del documento de 

pago (si no se tiene dicho número se debe ir a la transacción FBL3N, la cual 
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se explica en el proceso de buscar un número de documento de pago) en este 

ejemplo es . 

 

4. En el campo de  escribir . 

 

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

que se haya escogido en este ejemplo escribir . 

 

6. En el campo de  presionar el ícono , saldrá la siguiente 

pantalla:   
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7. Se escogerá el banco donde se va a registrar el cheque manual; en este 

ejemplo se escogerá presionando dos veces  

. 

 

8. En el campo de  presionar el ícono , saldrá la siguiente 

pantalla:   

 

 

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

este ejemplo se presionará dos veces . 

 

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

registrar, en este ejemplo escribir . 
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11. Ejemplo de la pantalla llena:  

 

 

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

siguiente pantalla: 
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13. En el campo de  se escribirá a nombre de quién salió el cheque.  En 

este ejemplo escribir . 

 

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

nombre de quién salió el cheque.  En este ejemplo escribir . 

 

 

15. En el campo de  presionar el ícono , saldrá la siguiente pantalla: 
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16. Se escogerá el país dependiendo a nombre de quién salió el cheque.  En este 

ejemplo se escogerá presionando dos veces . 

 

17. En el campo de se escribirá el apartado dependiendo a nombre de 

quién salió el cheque.  En este ejemplo escribir . 

 

18. Ejemplo de la pantalla llena:   
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19. Al terminar de llenar los campos presionar el ícono , saldrá el siguiente 

mensaje  en la parte 

inferior de la pantalla.  

 

 

5.7 VISUALIZAR REMESAS DE CHEQUES POR CUENTA DE BANCO 

 

Utilizando esta transacción el Ejecutivo de Desembolsos tiene control de las 

Remesas de Cheques.  La transacción provee información por cuenta de banco 

sobre cheques adquiridos, utilizados y disponibles. 

 

1. Escribir la transacción FCHI . 

 

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

 

 

3. En el campo de  escribir . 
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4. En el campo de  presionar el ícono , saldrá la siguiente 

pantalla: 

 

 

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

escogerá presionando dos veces . 
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6. En el campo de  presionar el ícono , saldrá la siguiente 

pantalla: 

 

 

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

ejemplo se escogerá presionando dos veces . 
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8. Al terminar de llenar los campos se presionará el ícono , saldrá la 

siguiente pantalla: 

 

 

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

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

 

 

 

Nombre de columna Explicación de la columna 

N ͦ  remesa Esta columna muestra el número de 

remesa creada 

Info breve Esta columna se llena con el nombre 

dado a la remesa 

De número cheque Esta columna muestra el primer número 

de cheque que tiene la remesa 

A número cheque Esta columna muestra el último número 

de cheque que tiene la remesa 

 N ͦ  actual  Esta columna muestra el último número 

registrado de la remesa. 
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5.8 ANULAR PAGOS POR CHEQUE 

 

Esta transacción permite la anulación de cheques por distintas razones. Entre estas, 

pero no se limita a, errores de impresión, error en el importe, suplidor o fecha, 

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

 

El Ejecutivo de Desembolsos recibe la solicitud y justificación de la anulación del 

cheque y procede según se detalla: 

 

1. Escribir la transacción FCH8  o buscarla vía 

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

  

 

3. En el campo de  escribir . 
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4. En el campo de   presione el ícono , saldrá la siguiente 

pantalla: 

 

 

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

escogerá . 
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6. En el campo de  presionar el ícono , saldrá la siguiente 

pantalla: 

 

 

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

se escogerá . 

 

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

pago que se va anular.  En este ejemplo escribir . 
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9. En el campo de  presionar el ícono , saldrá la 

siguiente pantalla: 

 

 

10. Se escogerá presionando dos veces la opción de por qué el cheque es 

inválido.  En este ejemplo se escogerá . 
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11. En el campo de  presionar el ícono , saldrá la siguiente 

pantalla:   

 

 

12. Se escogerá presionando dos veces la opción de por qué se va anular el pago.  

En este ejemplo se escogerá . 

 

13. En el campo de  escribir la fecha de contabilización según el 

pago que se va anular.  En este ejemplo escribir . 
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14. En el campo de  escribir el periodo según el pago que se va 

anular.  En este ejemplo escribir . 

 

 

 

15. De querer visualizar el cheque antes de anularlo presionar el ícono , 

saldrá la siguiente pantalla: 
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16. Al terminar de visualizar la información del cheque presionar el ícono  

para regresar a la pantalla inicial. 

 

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

presionar el botón de .  Saldrá el siguiente mensaje 

 en la parte 

inferior de la pantalla. 

 

 

5.9 INVALIDAR CHEQUES EMITIDOS 

 

Esta transacción se utiliza para invalidar los números de cheques (“void”).  

 

1. Escribir la transacción FCH9  o buscarla vía 

menú. 

 



 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE DESEMBOLSO Página 136 de 288 
Aprobado:  31 de octubre de 2018 

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

 

 

3. En el campo de  escribir . 

 

4. En el campo de  presiona el ícono , saldrá la siguiente 

pantalla: 
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5. Escoger el banco donde se encuentre el cheque a invalidar.  En este ejemplo 

se escogerá . 

 

6. En el campo de  presionar el ícono , saldrá la siguiente 

pantalla: 
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7. Escoger la cuenta donde se encuentre el cheque a invalidar.  En este ejemplo 

se escogerá . 

 

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

ejemplo escribir  

 

9. En el campo de  presione el ícono , saldrá la siguiente 

pantalla:    

 

 

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

 

 

 

12. Para visualizar el cheque antes de anularlo presionar el ícono , saldrá 

la siguiente pantalla: 
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13. Se podrá visualizar la información del cheque.  Después de visualizar el 

cheque presionar el icono . 

 

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

; saldrá el siguiente mensaje  

en el lado izquierdo, al final de la pantalla. 

 

 

5.10 INVALIDAR CHEQUES NO UTILIZADOS 

 

Esta transacción se utiliza para invalidar los números de cheques (“void).  

 

1. Escribir la transacción FCH3  o buscarla vía 

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

 

 

3. En el campo de  escribir . 
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4. En el campo de   presione el ícono , saldrá la siguiente 

pantalla: 

 

 

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

ejemplo se escogerá . 

 

  



 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE DESEMBOLSO Página 143 de 288 
Aprobado:  31 de octubre de 2018 

6. En el campo de   presione el ícono , saldrá la siguiente 

pantalla:      

 

 

 

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

escogerá . 

 

8. La opción , se marca en los casos que los cheques 

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

 

9. En el campo   se escribirá el o los cheque (s) a invalidar. 
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10. Si requiere invalidar un solo número de cheque se escribirá el mismo número 

de cheque en los dos campos.  En este ejemplo se escribirá de esta forma  

 

 

11. Si requiere invalidar una secuencia de cheques se escribirá el numero inicial 

y el final de esta forma . 

 

12. En el campo de  presionar el ícono , saldrá la 

siguiente pantalla: 
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13. Se escogerá presionando dos veces la razón para invalidar: Ejemplo

.  Ejemplo de pantalla completada. 

 

 

14. Al terminar de llenar todos los campos presione ; saldrá un 

mensaje en la parte inferior de la pantalla indicando que se invalidó el o los 

cheques.  
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5.11 IMPRIMIR COMPROBANTES DE DESEMBOLSOS 

1. Escribir la transacción ZFI10 . 

 

 

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

 

 

3. En el campo de  se escribirá el o los número(s) de cheque(s) 

del o de los comprobante(s) de desembolso que desea imprimir.  En este 

ejemplo escribirá  . 
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4. En el campo  se debe seleccionar el banco de donde salió el 

cheque. Seleccione presionando el ícono , saldrá la siguiente pantalla: 

 

 

5. En este ejemplo se escogerá presionando dos veces la opción de 

. 

 

6. En el campo de  presione el ícono , saldrá la siguiente 

pantalla:         
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7. Se escogerá presionando dos veces la vía de pago utilizada.  En este ejemplo 

se escogerá . 

 

8. En el campo de  se verificará que el campo esté lleno con 

MAC1. Ejemplo de la pantalla llena: 

 

 

 

9. Una vez completados los campos, presione el ícono para que se 

imprima el comprobante de desembolso.  Podrá observar el siguiente 

mensaje  en la parte inferior de la pantalla. 

 

 

5.12 RE IMPRIMIR CHEQUES 

 

Esta transacción permite que podamos imprimir nuevamente un cheque que ha sido 

dañado 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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1. Escribir la transacción FCH7  o buscarla vía 

menú: 

 

 

2. Al presionar la tecla de retorno saldrá la siguiente pantalla:   
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3. En el campo de  escribir . 

 

4. En el campo de  presionar el ícono , saldrá la siguiente 

pantalla: 

 

 

 

5. Se escogerá el banco que pertenece la cuenta del cheque que se va a 

reimprimir.  En este ejemplo se escogerá presionando dos veces 

. 
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6. En el campo de  se presionará el ícono , saldrá la siguiente 

pantalla:       

 

 

7. Se escogerá la cuenta de banco de donde se va a re-imprimir el cheque.  En 

este ejemplo se escogerá presionando dos veces . 

 

8. En el campo de  escribir el número del cheque que se desea 

reimprimir.  En este ejemplo será el . 

 

9. En el campo de  presionar el ícono , saldrá la 

siguiente pantalla:      
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10. Presione dos veces sobre el campo que describe la razón por la cual no tiene 

validez el primer cheque impreso.  En este ejemplo se va a presionar dos 

veces la opción de . 

 

11. El campo de presione el ícono , saldrá la siguiente 

pantalla: 

 

 

 

12. Se escogerá la remesa donde se encuentra el cheque que se va a reimprimir.  

En este ejemplo será .  
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13. El campo de  presionar el ícono , saldrá la siguiente 

pantalla: 

 

 

14. Se escogerá la impresora donde se desea imprimir el cheque.   
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15. Para visualizar el cheque antes de reimprimirlo presionar el ícono , 

saldrá la siguiente pantalla:   

 

16. Al terminar de visualizar el cheque, presionar el ícono .  Lo que te 

llevará otra vez a la pantalla principal.   

 

17. Al llenar todos los campos necesarios y asegurarse de que ese es el cheque 

que se desea reimprimir presionar el ícono ; saldrá el cheque impreso.  

Además saldrá el siguiente mensaje 

 en la parte inferior de la pantalla. 
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5.13 REGISTRO DE CHEQUES 

A través de esta transacción podrá generar un Registro de Cheques utilizando varios 

criterios como: fecha, cuenta bancaria, periodo de tiempo o suplidor. 

 

1. Escribir la transacción  o buscarla vía menú. 

 

 

2. En la siguiente pantalla debe completar los campos: Sociedad MAC1, Banco 

Propio, seleccionar el correspondiente al banco que pertenece la cuenta y ID 

de Cuenta, seleccione el correspondiente a la cuenta. 
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3. Complete los siguientes campos según la selección que desea hacer: 

 

 

Campo Descripción R/O 
R=Requerido 

O= Opcional  

Comentarios 

Clave de 

banco 

Escribir el o los números de ruta y 

tránsito del banco o bancos del 

cheque o cheques que se están 

buscando 

O Este campo no se usa mucho 

ya que al poner el Banco 

Propio el sistema escoge por 

predeterminado el número de 

ruta y tránsito. 

Cuenta 

bancaria 

Escribir el o los números de cuenta 

bancaria del cheque o cheques que 

se están buscando 

O Este campo no se usa mucho 

ya que al poner el ID de cuenta 

el sistema escoge por 

predeterminado el número de 

cuenta bancaria 

No de 

cheque 

Escribir el o los número(s) de 

cheque(s)  

O Se utiliza en los casos que se 

esté buscando un cheque en 

particular 

Moneda Escoger el tipo de moneda R 

Presione el ícono  para 

escoger la opción de 

. 

Importe Escribir la cantidad de dinero por 

la cual se emitió el cheque 

O  

 



 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE DESEMBOLSO Página 157 de 288 
Aprobado:  31 de octubre de 2018 

 

4. Otros campos se explican a continuación: 

a. Se marcará el siguiente cuadro  en los 

casos que se desee que el informe traiga los cheques que aún no se han 

cobrado. 

 

b. En el campo de  se llenará en los casos de quererle 

poner otro título al informe para así identificar el informe. 

 

 

c. Se marcará  en los casos que se desee que el informe 

solo traiga el listado de los cheques. 

 

5. En el campo de  presionará el ícono , saldrá la 

siguiente pantalla: 

 

 

6. Escoja la variante de visualización con la que se desea que salga el informe.  

En este ejemplo no se escogerá ninguna variante y el sistema traerá el 

informe de forma estándar. 
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7. Se marcará  en los casos que se desee que el informe, 

además del listado de los cheques, traiga las facturas que se han pagado con 

esos cheques. 

 

8. En el campo de   presione el ícono , saldrá la 

siguiente pantalla: 

 

 

 

9. Se escogerá presionando dos veces sobre el nombre de la variante de 

visualización con la que se desea que salga el informe.  Se puede dejar sin 

escoger ninguna variante y el sistema traerá el informe de la forma estándar. 
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10. Se presionará la pestaña de , saldrá lo siguiente: 

 
  

Campo Descripción R/O 
R=Requerido 

O=Opcional 

Comentarios 

Fecha de 

emisión 

Escribir la(s) fecha(s) de 

emisión del o de los 

cheque(s) 

O  

Fecha de 

creación 

Escribir la(s) fecha(s) en que 

se creó o crearon el o los 

cheque(s) 

O  

Cobro de un 

cheque 

Escribir la(s) fecha(s) que se 

cobró o cobraron el o los 

cheque(s) 

O  

Librador del 

cheque 

Escribir el nombre de usuario 

que hizo el o los cheques 

O  

No documento 

de pago 

Escribir el número de 

documento financiero 

generado por el o los cheque 

(s) 

O  
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Al completar estos campos podrá hacer una selección más específica.  

 

11. Al terminar de llenar los campos según el informe que se desea, presionar el 

ícono , saldrá el siguiente informe: 

 

Campo Descripción R/O 
R=Requerido 

O=Opcional 

Comentarios 

Causa de no 

validez 

Se escogerá la razón por la 

que el cheque fue cancelado 

(Void). 

O  

Vía de pago Se escogerá el método de 

pago por la cual se emitió el 

cheque 

O Al escoger el ID 

de cuenta saldrá 

por 

predeterminado la 

vía de pago. 

Cheque de una 

ejec.  pago 

Escribir el ejercicio fiscal de 

cuando se emitió el o los 

cheque(s). 

O  

Cheque de un 

extracto 

El número de extracto en el 

cual fue reportado el o los 

cheque(s) cobrados 

O  
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12. Para visualizar algún cheque de forma individual se presionará dos veces 

sobre la línea que contiene el cheque, en este ejemplo se escogerá la línea de 

.
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13. Para saber si el cheque fue recogido, si se envió por correo o si todavía está 

en ventanilla presionar el botón de , saldrá la siguiente 

pantalla; verificar estos campos para obtener la información deseada. 

 

 

 

 

5.14 MODIFICAR DATOS DE UN CHEQUE 

 

Mediante esta transacción se registra la fecha de cobro del cheque, quién y cuándo 

recogió el cheque en la ventanilla de Pagaduría o cuándo se envió por correo. Esta 

transacción la utiliza el Oficial Pagador. 
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1. Escribir la transacción FCH6  o buscarla vía 

menú.   

 

 

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

 

3. En el campo de  escribir . 
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4. En el campo de  presionar el ícono , saldrá la siguiente 

pantalla:   

 

 

 

5. Se escogerá el banco donde se va a reimprimir el cheque.  En este ejemplo 

se escogerá presionando dos veces

. 
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6. En el campo de  presionar el ícono , saldrá la siguiente 

pantalla:  

 

 

7. Se escogerá la cuenta de banco donde se va a re-imprimir el cheque.  En este 

ejemplo se escogerá presionando dos veces . 

 

8. En el campo de  escribir el número del cheque que se va a 

modificar.  En este ejemplo escribir . 
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9. Al terminar de llenar los campos se presionará la tecla de retorno y saldrá la 

siguiente pantalla:   

 

 

 

10. Los campos que se pueden modificar son: 

 

a. En el campo de  escribir el día que el cheque fue 

cobrado por el suplidor. 

 

b. En la sección de  los campos a modificar son los que se 

encuentran en blanco   
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c. En el primer campo en blanco escribir la palabra ENTREGADO; y 

el nombre a quien fue entregado el cheque o ENVIADO POR 

CORREO. 

 

d. En el segundo campo en blanco escribir la fecha de cuándo el cheque 

fue entregado o enviado. 

 

11. Ejemplo de la pantalla llena: 

 

12. Al terminar modificar el cheque presionar el ícono , saldrá el siguiente 

mensaje  en la parte inferior 

de la pantalla. 
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5.15 ARRASTRAR SALDO DE SUPLIDORES 

 

Esta transacción se utiliza únicamente en el Cierre de Año Fiscal.  

 

1. Ingrese el código de la transacción o buscarla vía 

menú:  
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2. Al presionar la tecla de retorno saldrá la siguiente pantalla:   

 

 

3. Complete los siguientes campos: 

 

a. En el campo de  escribir . 

 

b. En el campo de  escribir el año fiscal que se está 

abriendo.  . 

 

c. Se seleccionará la opción . 

 

d. Se debe marcar la opción . 
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4. Presionar el ícono , saldrá la siguiente pantalla; en ella podrá ver el 

total de registros a ser arrastrados al próximo año fiscal. 

 

 

 

5. Presionar el ícono para regresar a la pantalla inicial. 

 

6. Presionar el cuadrito de la opción de , para desmarcarla 

y ejecutar el proceso. 

 

7. Presionar el ícono , saldrá la siguiente pantalla: 
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6. DECLARACIÓN INFORMATIVA – DEPARTAMENTO DE 

HACIENDA 

 

6.1 DECLARACIÓN INFORMATIVA DE RETENCIÓN 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 números de control a 

utilizarse en las 480.  Hacienda los envía por medio de correo electrónico.  

No se tienen que solicitar los números de control exactos, la mayoría de las 

veces se pide una cantidad mayor a la que se necesita.  Para las enmiendas, 

se deben solicitar números de controles nuevos.  

 

2. Verificar con Hacienda los cambios que sufrieron las formas 480 de un año 

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 Tecnología de Información para que se modifiquen en el Sistema. 

 

3. Una vez Hacienda envíe los números de control y el Departamento de 

Tecnología de Información haya realizado los cambios requeridos, se lleva 

a cabo el siguiente procedimiento en SAP. 

 

4. Acceder a la transacción ZFI07N . 
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5. Al presionar la tecla de retorno saldrá la siguiente pantalla: 

 

 

 

6. El primer campo a modificarse es , dependiendo la última revisión 

que haya hecho Hacienda.  En este ejemplo escribir . 
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7. Presionar el botón de traer variante , saldrá la siguiente pantalla:   

 

 

 

8. Presionar el ícono , saldrá la siguiente pantalla:   

 

 

 

9. En esta pantalla se escogerá la variante que se haya creado para las 480.6 A 

o B  o la que se haya creado para las enmiendas según sea el caso.  En este 

ejemplo se escogerá presionando dos veces la variante.

. 
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10. Al escoger la variante se verificarán y/o modificarán algunos campos, según 

se haya indicado al crear la variante.  Los campos necesarios que se deben 

verificar y/o modificar que estén llenos correctamente son: 

 

a. En el campo de  presionar el ícono , saldrá la 

siguiente pantalla:   

 

 

b. De necesitar añadir, excluir o borrar algún(os) suplidor(es) hacerlo en 

esta pantalla.  En este ejemplo se añadirá el suplidor . 

 

c.   Al terminar de modificar, presionar el ícono . 
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11. En el campo de  escribir hasta que fecha se desea que 

traiga las partidas abiertas.  En este ejemplo escribir .   

  

12. En el campo de  escribir la fecha de compensación que 

se desea.  En este ejemplo se escribira , 

ya que se quiere traerla información de todo el año natural 2014. 

 

13. En el campo de  escribir el primer número de 

control asignado por Hacienda, para las 480.6B o para las enmiendas según 

sea el caso.  En este ejemplo será el . 

 

14. En el campo de  escribir el primer número de 

control asignado por Hacienda para las 480.6A o para las enmiendas según 

sea el caso.  En este ejemplo sera el . 

 

15. Para imprimir la(s) 480 se debe verificar que el campo de  este 

por predeterminado la impresora donde se desea que se imprima. 

 

16. La siguiente opción  se marcara  en los casos que se 

vayan hacer enmiendas de las 480.6A o 480.6B.  
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17. En los siguientes campos  se verificará que éste por 

predeterminado hacia dónde 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 retención 480.6 A/B, las 

cuales van a ser enviadas a Hacienda. 

 

18. En el campo de  escribir el indicador que se desee trabajar 

o se deja en banco para que los considere todos. 

 

 

Indicador de 

Retención 
Denominación 

R1 Individuos 

R2 Sociedades y/o Corporaciones 

R3 Ciudadano No/Residente 

R4 Ciudadano Extranjero 

S1 Contratos 
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19. Ejemplo pantalla llena:  

 

 

20. Al terminar de llenar toda la información, presionar el ícono , saldrá 

la siguiente pantalla: 
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21. Cuando se haya verificado el informe y se desee generar el archivo, presionar 

el botón de , al salir esta pantalla, presionar 

:  

 

 

22. De volver a salir esta pantalla, presionar el botón : 

 

 

23. Saldrá 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 enviará los números de confirmación 

electrónica a través de un correo electrónico.  Hasta tanto se reciba la 

confirmación 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. Para imprimir las 480.6 A o B y/o enmiendas con su número de confirmación 

electrónica se presionará el botón de , saldrá la 

siguiente pantalla: 

 

 

27. Esta pantalla se completará dependiendo de qué tipo de 480 se va a imprimir.  

En este ejemplo se va a imprimir una enmienda de una 480.6 A, y se escogerá 

 escribiendo en el cuadro  el número de 

confirmación electrónica dado por el Departamento de Hacienda, en este 

ejemplo será , al terminar presionar el ícono . 
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28. Al final de la línea  se supone que tenga el número de comprobante que se 

escribió.  Que en este ejemplo fue . En el caso que se esté 

trabajando con las enmiendas y no traiga el número de confirmación 

electrónica hay que ponerlo manual. 

 

 

 

29. Después de ponerle el número de confirmación electrónica se debe(n) 

imprimir la(s) 480 para que se quede grabado el número de confirmación.  

 

6.1.1 Impresión 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 

imprimir.  Después de marcarlo presionar el botón de . 

 

b. Imprimir todas las 480 que estén pendientes para eso se debe presionar 

el botón de . 

 

c. Imprimir todas las 480 sin importar que estén pendientes o no, para 

eso se debe presionar el botón de . 
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6.2 DECLARACIÓN INFORMATIVA DE RETENCIÓN 480.6 D 

 

1. Escribir la transacción ZFI_480D . 

 

2. Al presionar la tecla de Retorno saldrá la siguiente pantalla: 
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3. El primer campo a modificar es  , dependiendo de la última revisión 

que haya hecho el Departamento de Hacienda.  En este ejemplo escribir

. 

4. Presionar el botón de traer variante , saldrá la siguiente pantalla:  

 

 

5. En esta pantalla se escogerá la variante que se haya creado para las 480.6D 

o la que se haya creado para las enmiendas, según sea el caso.  En este 

ejemplo se escogerá presionando dos veces la variante . 

 

6. Al escoger la variante se verificarán y/o modificarán algunos campos, según 

se haya indicado al crear la variante.   
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7. El campo de  presionar el ícono de , saldrá la 

siguiente pantalla:  

 

 

 

a. De necesitar añadir, excluir o borrar algún(os) suplidor(es) hacerlo en 

esta pantalla.  Al terminar de modificar, presionar el ícono de . 

 

b. En el campo de  escribir hasta que fecha se 

desea que traiga las partidas abiertas.  En este ejemplo escribir

. 

 

c. En el campo de  escribir la fecha de 

compensación que se desea.  En este ejemplo se escribirá 
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 ya que se quiere que traiga la 

información de todo el año 2014. 

 

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. 

 

9. En el campo de  escribir el primer número de 

control asignado por el Departamento de Hacienda, para las 480.6D o para 

las enmiendas según sea el caso.  En este ejemplo será el . 

 

10. La siguiente opción  se marcara  en los casos que se 

vayan hacer enmiendas de las 480.6D . 

 

11. En el siguiente campo  se verificará 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 retención 480.6D.  Y las cuales van a ser 

enviadas al Departamento de Hacienda. 
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12. En el campo de  escribir el indicador que se desee buscar 

entre.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. En este ejemplo escribir  para que el informe 

traiga desde el indicador de retención R1 hasta el R4. 

  

Indicador de 

Retención 

Denominación 

R1 Individuos 

R2 Sociedades y/o Corporaciones 

R3 Ciudadano No/Residente 

R4 Ciudadano Extranjero 

S1 Contratos 
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14. Ejemplo pantalla llena:  

 

15. Al terminar de llenar toda la información, presionar el ícono , saldrá 

la siguiente pantalla:  
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16. Cuando se haya revisado el informe y se desee generar el archivo de las 

480.6D presionar el botón de , de salir esta 

pantalla:   

 

 

 

17. Presionar el botón de , de volver a salir esta pantalla. 

 

18. Saldrá 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 enviará los números de confirmación 

electrónica por correo electrónico.   
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20. En el caso que se esté trabajando con enmiendas se debe explicar el  por qué 

se está 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 número de confirmación 

electrónica se debe presionar el botón , saldrá la 

siguiente pantalla:   

 

 
 

22. Esta pantalla se completará dependiendo de qué tipo de 480.6D se va a 

imprimir.  En este ejemplo se va a imprimir una radicación de una 480.6 D, 

y se escogerá  escribiendo en el cuadro  el número 

de confirmación electrónica dado por el Departamento de Hacienda, en este 

ejemplo será , al terminar presionar el ícono . 

 

23. Al final de las líneas  se supone que tenga los números de comprobantes que 

se escribió.  Que en este ejemplo fue . 
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24. En el caso que se esté trabajando con las enmiendas y no traiga el número de 

confirmación electrónica hay que ponerlo manual. 

 

25. Después de ponerle el número de confirmación electrónica se debe(n) 

imprimir la(s) 480 para que se quede grabado el número de confirmación.  

 

6.2.1 Impresión 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 

imprimir.  Después de marcarlo presionar el botón de . 

 

b. Imprimir todas las 480 que estén pendientes - para eso se debe 

presionar el botón de . 

 

c. Imprimir todas las 480 sin importar que estén pendientes o no - para 

eso se debe presionar el botón de . 

 

 

  



 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE DESEMBOLSO Página 190 de 288 
Aprobado:  31 de octubre de 2018 

7. INFORMES Y CONSULTAS 

 

En esta sección encontrará distintas transacciones que ayudan a agilizar el trabajo.   

 

7.1 CONSULTAR FACTURAS 

 

El área de Desembolso utiliza esta transacción para visualizar las facturas, ya sean 

facturas financieras o facturas de suplidores. 

 

1. Escribir la transacción FBL1N  o buscarla vía 

menú: 
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2. Al presionar la tecla de retorno saldrá la siguiente pantalla:  

 

 

3. En el campo de  escriba el número de seguro social del 

suplidor que se va a visualizar o modificar la factura.  En este ejemplo 

escribir . 
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4. Si es más de un suplidor se presionará el ícono , que se encuentra a la 

extrema derecha del campo, lo cual desplegará la siguiente pantalla: 

 

 

 

5. Para seleccionar distintos suplidores, sin una secuencia,  se irá a la pestaña 

 y se detallarán en esta columna . 

 

6. Para seleccionar distintas secuencias de suplidores se irá a la pestaña de 

 y se detallarán en estas columnas

. 
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7. Para excluir distintos suplidores sin secuencia se irá a la pestaña de 

 y se detallaran en esta columna . 

 

8. Para excluir distintas secuencias de suplidores se irá a la pestaña de 

 y se detallaran en estas columnas . 

 

 

9. Al terminar de incluir o excluir los suplidores se presionará el ícono  

y abrirá la siguiente pantalla: 
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10. 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 ícono , saldrá la siguiente 

pantalla: 

 

 

11. En esta pantalla aparecerán todos los suplidores que coinciden con el nombre 

que se buscó, para seleccionar el suplidor que se interesa, se presiona dos 

veces la línea que contenga el mismo.  En este ejemplo se presionará dos 

veces la línea de . 

 

12. En la sección de  se marcará las partidas que se desean visualizar o 

modificar entre las siguientes opciones  
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a.  es para visualizar o modificar las partidas abiertas (que 

no han sido pagadas). 

 

b.  escribir hasta que fecha se desean ver las 

partidas abiertas.  

 

c.  es para visualizar o modificar las partidas 

compensadas (que han sido pagadas). 

 

 

d.  escribir hasta la fecha o fechas que han sido las 

partidas pagadas. 

 

e.  es para visualizar o modificar las partidas abiertas y 

compensadas.  En este ejemplo se escogerá esta opción. 

 

 

f.  escribir hasta la fecha o fechas que se desean 

visualizar las partidas.  En este ejemplo no se escribirá ninguna fecha.  

 

13. En todos los campos de fecha de esta sección de  se pueden dejar 

en blanco. 
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14. En la sección de  se marcará  la opción de , para 

que el informe traiga todas las partidas que tiene el suplidor.  Las demás 

opciones no se utilizan en el MAC1. 

 

15. En la sección de  se irá a los siguientes campos:  se 

escogerá la variante de cómo se va a visualizar el reporte, de quererse 

visualizar en una variante diferente a la que trajo el informe se debe presionar 

el ícono , saldrá la siguiente pantalla: 

 

 

 

 

16. Se escogerá presionando dos veces la variante a utilizar.  En este ejemplo se 

escogerá la variante . 
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17. En el campo de  escribir si se desea limitar el informe a 

una cantidad máxima de partidas.  En este ejemplo se dejará en blanco. 

 

18. Al terminar de llenar los campos deseados se presionará el ícono , saldrá 

el siguiente informe:  
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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 

escogerá  y saldrá la siguiente pantalla: 

 

 
 

20. El campo de  indica el estatus de la factura.  Para mejor 

entendimiento observar la siguiente tabla: 

 

 

  

CÓDIGO DE 

BLOQUEO
RESPONSABLE DESCRIPCIÓN

B Oficial de Pre intervenciones
La factura no cumple con 

algún requisito

C Oficial Administrativo Se crea la factura en el SAP 

D Oficial de Pre intervenciones
Factura cumple con todos los 

requisitos

E
Supervisor de Pre 

intervenciones

Evaluado y cumple con los 

requisitos del Supervisor de 

Pre intervenciones

G Ejecutivo de Desembolsos

Evaluado y  cumple con  

requisitos del Ejecutivo de 

Desembolsos

F
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.
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21. En los casos que el campo de  está en blanco y desea visualizar 

información del cheque, se debe ir a la barra superior y presionar 

 

 

Esta pantalla muestra la información relacionada del cheque, como por 

ejemplo, el número del cheque, fecha que se pagó, importe pagado del 

cheque, cuando el cheque fue cobrado, nombre a quien se emitió el cheque, 

entre otros. 
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22. Para visualizar que partidas fueron pagadas con el cheque presionar el botón 

de , saldrá la siguiente pantalla: 

 

 

23. Al terminar de visualizar las partidas pagadas presionar el ícono , que 

te llevará a la pantalla anterior: 
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24. Para saber si el cheque fue entregado al suplidor y fecha que se entregó, 

presionar el ícono de , saldrá la siguiente pantalla: 

 

 

 

25. El campo de  se podrá 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 transacción permite generar Registros de Cheques para uno o varios fondos 

en particular. 

1. Escribir la transacción ZCHEQUE . 

 

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

 

 

 

3. En el campo de  escribir el banco que se desea visualizar los 

cheques; para buscar el banco presionar el ícono , saldrá la siguiente 

pantalla: Debe seleccionar presionando dos veces sobre la clave que desea. 
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4. En el campo  escribir el número de cuenta de banco que se desea 

visualizar los cheques. Para buscar la cuenta de banco presionar el ícono  

saldrá la siguiente pantalla en la que podrá seleccionar por el nombre de la 

cuenta. 

 

 

 

5. Escoger la opción de la cuenta de banco que se desea en este ejemplo se 

escogerá esta opción . 
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6. En el campo  escribir el número de fecha que se desean visualizar 

los cheques, en este ejemplo escribir .  

 

7. En el campo de  escribir el número de fondo que se desean visualizar 

los cheques en este ejemplo escribir . 

 

8. Después de llenar todos los campos de esta pantalla si se desea incluir más 

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

bancaria, fecha o Fondo) presionar el ícono  respectivamente del 

campo que se vaya a incluir o excluir.  En este ejemplo se trabajará con el 

campo de fondo, saldrá la siguiente pantalla:   
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9. En la pestaña de  escribir todos los números de fondos 

que se desean visualizar los cheques en este ejemplo se añadirá además del 

001 el Fondo . 

 

10. En la pestaña de  escribir todos los intervalos de fondos 

que se desean visualizar. 

 

11. En la pestaña de  escribir todos los números de fondos 

que se desean excluir. 

 

12. En la pestaña de  escribir todos los intervalos de fondos que 

se desean excluir. 

 

13. Al completar los campos con la información que se desea visualizar presione 

el ícono . 
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14. Al Presionar el ícono , saldrá la siguiente pantalla. 

 

 

 

15. Este informe se puede adaptar según 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 

ejemplo se escogerá presionando la columna de . 
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17. Después de sombrear la columna se debe presionar el botón de la derecha 

del mouse y saldrá las siguientes opciones: 

 

 

18. Para suprimir la columna presionar el botón de . 

 

19. Para ordenar el listado dentro de la columna se debe sombrear la columna 

deseada en este ejemplo se escogerá  y se presiona alguno 

de los iconos de clasificación ascendente o descendente .  

 

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

deseada en este ejemplo se escogerá   y se presiona el 

botón de total . 
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21. Para sub totalizar se debe sombrear la columna que se desea sub totalizar  en 

este ejemplo se presionará la columna  y el ícono ,  

 

 

 

22. Este informe se puede transportar a Excel, para hacerlo se debe presionar el 

botón de exportar  saldrá las siguientes opciones: 
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23. En esta pantalla se crea en Excel el documento en la computadora. Para 

crearlo, presionar el ícono del campo de  saldrá la siguiente 

pantalla: 

 

 

24. Se pone el nombre del documento y se graba donde desee el usuario en la 

computadora. 
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a. Después de grabar el documento donde se desee, saldrá la siguiente 

pantalla:  

 

 

b. Presionar el icono de . 

 

c. Si sale esta pantalla, debe marcar el campo , y 

presionar el botón de .  
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7.3 VISUALIZAR REGISTRO DE ÓRDENES DE COMPRA POR 

PARTIDA 

 

Mediante esta transacción tendrá acceso a un Listado de las Órdenes de Compra 

registrada en una partida en particular.  La selección también puede ser para un 

fondo, Centro Gestor, Posición Presupuestaria (Cuenta)  o Elemento Pep 

(Proyecto) en particular. 

 

1. Escribir el código de la transacción FMRP_RFFMEP1AX 

 o buscarla vía menú:   
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2. Al presionar la tecla de retorno tendrá acceso a la pantalla donde puede 

definir los criterios de selección del registro: 
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3. Complete los siguientes campos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. En la sección de  ir al campo de  y se 

especifica uno o más años fiscales o periodos dependiendo como se vaya a 

visualizar el informe.   

 

5. En la sección de  se debe asegurar que el 

campo  este en blanco.  

  

Campo Descripción R/O Comentarios 

Fondo Escribir el o los números 

de fondo. 

O  

Centro gestor Escribir el o los números 

de centro gestor 

O  

Fe.clave Escribir la fecha hasta la 

cual se quiere el reporte 

R El Sistema traerá la 

fecha del día  

Pos.presup. Escribir el o los números 

de Posición presupuestaria 

O  

Ejercicio 

PosPresup 

Escribir el año fiscal de la 

posición presupuestaria 

O  

Variante Se escogerá la variante a 

utilizar 

O Por el momento 

este campo en este 

reporte no se utiliza 

Área funcional Escribir el o los números 

de las áreas funcionales 

O  

Proyecto 

presupuesta 

Escribir el o los proyectos 

presupuestarios 

O  
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6. Al terminar se presionará el ícono  y saldrá la siguiente pantalla:   

 

 

 

7. En esta pantalla se muestra el detalle de Órdenes de Compra según los 

criterios de selección. Para visualizar alguna orden de compra se deberá 

escoger presionando dos veces sobre la orden de compra que desea visualizar 

detalladamente.  
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Nota:  Para ver esta pantalla el usuario deberá tener acceso a la transacción 

ME23N.   

 

 

 

8. Desde esta transacción podrá visualizarlas facturas registradas, su estatus y 

el número del cheque. 
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9. Presionando dos veces sobre el número de documento o factura podrá 

visualizar la factura.  
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10. Presionado el botón Docs. Subsiguiente, visualizará el documento contable 

creado al registrar la factura y consultar su estatus. 
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11. El campo Bloqueo de Pago le indicará el estatus de la factura. Referirse a la 

Sección 1.5 de este Manual para la definición de los códigos de bloqueo. 
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12. Si el bloqueo de pago está en blanco significa que: se pagó la factura o está 

autorizada por el Alcalde o su Representante Autorizado. Presionando 

Entorno / Info Cheques podrá visualizar la información del cheque emitido. 
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7.4 VISUALIZAR ÓRDENES DE COMPRA 

Esta transacción le permite visualizar Órdenes de Compra, sus facturas y estatus 

de estas.  

1. Escribir la transacción  o buscarla vía menú. 

 

 

2. Al presionar la tecla de retorno saldrá la siguiente pantalla.  El sistema traerá 

por “predeterminado” la última orden de compra que se visualizó. Para 

cambiarla siga los siguientes pasos: presione el botón de otro pedido  
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3. Saldrá la siguiente pantalla: 

 

 

 

4. En el campo de  escribir el número de orden de compra que se desea 

visualizar, en este ejemplo se visualizará . 

 

5. Presione el botón Otro documento para visualizar la orden seleccionada. 

 

6. Para referencia de cómo consultar el estatus de las facturas y cheques 

emitidos refiérase a la Sección 7.3 - Visualizar Registro de Órdenes por 

Partidas, del 9 al 12.  

 

7. Para visualizar la orden de compra presionar  

 
  



 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE DESEMBOLSO Página 222 de 288 
Aprobado:  31 de octubre de 2018 

 

8. Para visualizar presione Visualización de impresión en la parte inferior. 

 

 

 

9. Lo primero que se presentará es el Certificado de Compras Exentas (IVU).  
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10. Presionando el ícono podrá visualizar la orden de compra.  

 

 

 

 

7.5 VISUALIZAR ÓRDENES DE COMPRA POR SUPLIDOR 

 

Esta transacción le permite visualizar todas las Órdenes de Compra registradas para 

un Suplidor específico. El criterio de selección es el Número del Suplidor. 
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1. Escribir la transacción ME2L  o buscarla vía 

menú:  

 

 

2. Al presionar la tecla de retorno te lleva a esta pantalla:   
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3. Complete el campo Proveedor con el número del suplidor.  En la mayoría de 

los casos el número corresponde al número de Seguro Social.  

 

4. Si no conoce el número, puede buscarlo utilizando el botón de búsqueda  

 

 

 

5. En esta pantalla, podrá seleccionar el suplidor. En el campo Nombre, escriba 

entre asteriscos parte del nombre que desea buscar.  Presione el ícono  

. 
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6. El Informe le presenta el detalle de Órdenes de Compras del Suplidor 

seleccionado.  

 

 

7. Para referencia de cómo consultar el estatus de las facturas y cheques 

emitidos refiérase a la Sección 7.3 - Visualizar Registro de Órdenes por 

Partida del 7 al 12.  

7.6  
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VISUALIZAR DIRECCIÓN DE SUPLIDORES 

 

Accediendo a esta transacción podrá visualizar la dirección de los suplidores. 

Generalmente esta transacción la utiliza el personal de Pagaduría para el envío de 

cheques por correo. 

1. Escribir la transacción S_ALR_87012087  o 

buscarla vía menú. 

 

 

2. Al presionar la tecla de retorno saldrá la siguiente pantalla. 
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3. En el campo de  escribir el número de seguro social del 

suplidor que se desea visualizar la dirección.  En este ejemplo este campo se 

dejara en blanco.  

 

4. De no tener el número de seguro social del suplidor se podrá buscar 

presionando el ícono , saldrá la siguiente pantalla: 

 

 

 

5. En el campo de  escribir el nombre o parte del nombre del suplidor 

a buscar, con un asterisco (*) antes y después del nombre.  
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6. De querer visualizar la dirección de más de un suplidor o de excluir uno a 

mas suplidores, presionar el ícono  que se encuentra a la extrema 

derecha del campo, lo cual desplegara la siguiente pantalla: 

 

 

 

7. Para incluír distintos suplidores, sin secuencia, se irá a la pestaña de 

 y se detallarán en esta columna: 

  



 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE DESEMBOLSO Página 230 de 288 
Aprobado:  31 de octubre de 2018 

8. Para incluír secuencias de suplidores, se irá a la pestaña de 

 y se detallarán en estas 

columnas  

 

 

 

9. Para excluir distintos suplidores sin secuencia, se irá a la pestaña de 

 y se detallarán en esta columna:  

 

 

 

 

10. Para excluir distintas secuencias de suplidores se irá a la pestaña de 

 y se detallarán en estas columnas:  

 

 

 

 

11. Al terminar la selección de los suplidores se presionará el ícono  
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12. Se presionará el ícono , saldrá la siguiente pantalla: 

 

 

 

Nota: En esta pantalla aparecerá todos los suplidores que coinciden con el 

nombre que se buscó 

 

13. Para escoger el suplidor presionar dos veces la línea que contenga el suplidor 

que se quiere.  En este ejemplo se escogerá  

 

 

 

14. Presione el ícono . 

 

15. Podrá visualizar la dirección del suplidor seleccionado. 
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7.7 IMPRIMIR ÓRDENES DE COMPRA 

 

Esta transacción le permite imprimir tanto la Orden de Compra como el Certificado 

de Compras Exentas (IVU). 

 

1. Escribir la transacción  o buscarla vía menú  y 

presione la tecla retorno. 
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2. En la siguiente pantalla podrá indicar el número de la orden de compra  a 

imprimir.   

 

 

3. En el campo de  se va a escribir el número de la orden de 

compra que se va a imprimir, en este ejemplo se escribirá el  . 
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4. En el campo de  borramos el número que el sistema trae 

predeterminado. 

 

 

 

5. Presione el ícono  y saldrá la siguiente pantalla. Marque el último 

cuadro a la izquierda.  

 

 

 



 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE DESEMBOLSO Página 235 de 288 
Aprobado:  31 de octubre de 2018 

6. Se presionará dos veces sobre la línea seleccionada  y saldrá la siguiente 

pantalla: 

 

 

 

7. Se marcará la última línea de mensajes marca presionando el cuadro  

que se encuentra a la extrema izquierda de la columna, al presionarlo se 

supone que se sombree la columna: 
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8. Presionar el botón de , saldrá la misma pantalla: 

 

 

 

9. Presionar el botón de , saldrá la siguiente pantalla:  
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10. En el campo Destino Lógico siempre aparecerá Local. Al seleccionar Local 

la orden de compra saldrá por la impresora asignada al usuario. 

 

11. En el campo Portada SAP, debe seleccionar la opción Dar Salida. 

 

 

 

12. Presione el ícono , para regresar a la pantalla inicial: 
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13.  Presione el ícono    para grabar las modificaciones. 

 

 

 

14. En la parte inferior de la pantalla saldrá el mensaje “Se han grabado los 

mensajes” y se imprimirá la Orden de Compra y el Certificado de Compras 

Exentas (IVU). 
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7.8 INFORME DE MERCANCÍA RECIBIDA VS MERCANCÍA 

FACTURADA 

 

1. Escribir la transacción MB5S  o buscarla vía 

menú. 

 

 

2. Al presionar la tecla de retorno te llevará a esta pantalla: 
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3. En el campo de  escribir el número del suplidor que se desea 

visualizar mercancía o servicio recibido vs mercancía o servicio facturado.    

a. De ser mas de un suplidor se presiona el ícono , que se 

encuentra a la extrema derecha del campo lo cual desplegará la 

siguiente pantalla: 

 

 

b. Para poner distintos suplidores sin secuencia  se irá a la pestaña de 

 y se detallarán en esta columna . 
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c. Para poner distintas secuencias de suplidores se irá a la pestaña de 

 y se detallarán en estas columnas

. 

 

d. Para excluir distintos suplidores sin secuencia se irá a la pestaña de 

 y se detallarán en esta columna . 

 

 

e. Para excluir distintas secuencias de suplidores se irá a la pestaña de 

 y se detallarán en estas columnas . 

 

f. Al terminar de incluír o excluir los suplidores se presiona el ícono 

. 
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4. En los casos que no se tenga el número de seguro social del suplidor se podrá 

buscar por el nombre presionando el ícono , saldrá la siguiente pantalla. 

 

 

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 ícono , saldrá la siguiente 

pantalla. 
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6. En esta pantalla aparecerán todos los suplidores que coinciden con el nombre 

que se buscó.  Para escoger el suplidor se presionará dos veces la línea que 

contenga el nombre del suplidor que se quiere.  En este ejemplo se escogerá 

la línea . 

 

7. En el campo de  presionar el ícono , saldrá la 

siguiente pantalla. 

 

 

 

8. Se escogerá presionando dos veces la opción de . 

 

9. En el campo de  se presionará el ícono , saldrá la 

siguiente pantalla:        
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10. Se escogerá presionando dos veces el departamento que haya generado la 

petición de la mercancía o del servicio.  En este ejemplo se dejará en blanco 

para que traiga toda la información del suplidor. 

 

11. El campo  se utiliza en los casos que se desee saber las compras de 

un código de material en específico, si se utiliza y no se sabe el código del 

material presionar el ícono  saldrá la siguiente pantalla: 

 

 

12. En el campo de  se borrará la información que contenga 

el campo (para que traiga todos los tipos de materiales que existen).   
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13. Se presionará el ícono ,  saldrá la siguiente pantalla: 

 

 

 

14. Escoger presionando dos veces la partida que contenga el código de material 

que se desee.  En este ejemplo no se escogerá ninguna partida. 

 

15. En el campo de  escribir el número o números de órdenes 

de compra que se quieran visualizar.  En este ejemplo se dejará en blanco 

este campo para que el sistema traiga todas las órdenes de compras que estén 

relacionadas con el suplidor. 

 

16. En el campo de  se utiliza en los casos que se desee saber una o 

más posiciones, de una o más órdenes de compra.  La mayoría de las veces 

que se utiliza esta transacción se dejará en blanco. 

 

17. Se escoge esta opción  en los casos que se desee 

que el informe traiga, además, las órdenes de compras completadas pero no 

facturadas en su totalidad.  
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18. El campo de  se utiliza en los casos que se desee que el informe salga 

en un formato creado por un usuario.  En este ejemplo se dejará en blanco 

este campo. 

 

19. Se  escoge esta opción  en los casos que se desee 

que el informe además traiga las órdenes de compra y facturas completadas. 

 

20. Ejemplo de la pantalla llena. 

 

 

 

 

21. Al terminar de llenar los campos se presionará el ícono , saldrá el 

siguiente informe:  
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22. En este informe podrá visualizar el importe en mercancía recibida vs 

mercancía facturada.  Esto facilitará el análisis de las Cuentas por Pagar. 

 

7.9 VISUALIZAR DOCUMENTOS FINANCIEROS 

 

El personal de la Unidad de Desembolsos utiliza esta transacción para visualizar 

las facturas financieras. 

 

1. Escribir la transacción FB03  o buscarla vía menú. 
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2. Al presionar la tecla de retorno te lleva a esta pantalla: 

 

 

 

3. En el campo de  escribir el número de documento que se va 

a visualizar (en este ejemplo escribir ). 

 

4. En el campo de sociedad se va a escribir . 

 

5. En el campo de  escribir el año al que corresponde el documento  

(en este ejemplo será el año ). 
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6. Se presionará la tecla de retorno. Aparecerá la siguiente pantalla:   

 

 

 

7. Se presionará dos veces el número o nombre del suplidor que en este ejemplo 

será , saldrá la siguiente pantalla. 

 

 

 

8. Al terminar de visualizar el documento financiero se presionará cuantas 

veces sea necesario el ícono hasta llegar a la pantalla inicial. 
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7.10 VISUALIZAR FACTURAS 

 

El personal de la Unidad de Desembolsos utiliza esta transacción para visualizar 

las facturas. 

 

1. Escribir la transacción MIR4  o buscarla vía 

menú. 

 

 

 

2. Al presionar la tecla de retorno te lleva a esta pantalla. 
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3. En el campo de  escribir el número del pedido a 

visualizar.  En este ejemplo escribir . 

 

4. En el campo de  escribir el año fiscal que corresponde el pedido a 

visualizar.  En este ejemplo escribir . 

 

5. Al terminar de llenar los campos presionar el botón de , 

saldrá la siguiente pantalla. 

 

 

 

6. Al terminar de visualizar el documento financiero se presionará cuantas 

veces sea necesario el ícono hasta llegar a la pantalla inicial. 
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8. VIGENCIA Y APROBACIÓN  

8.1 VIGENCIA 

 

Estos procedimientos comenzarán a regir inmediatamente después de su 

aprobación. 

 

8.2 APROBACIÓN 

 

Aprobado en Caguas, Puerto Rico, a 31 de octubre de 2018. 

 

 

 

Aprobado: Angie L. Frías Báez 

Directora 

Departamento de Finanzas 
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SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 
DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

DIVISIÓN DE DESEMBOLSOS 

ANEJO 1 
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FLUJOGRAMA GENERAL DEL PROCESO DE DESEMBOLSOS 
 

Recibo de los bienes o servicios  y trámite 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 efectúe el registro correspondiente y se tramiten los documentos para pago al Departamento de 

Finanzas.

Control de Documentos de Pago (División 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 áreas de la División de Desembolsos.  

Registro de Facturas (Área de Cuentas por Pagar, División de Desembolsos)

Las facturas deben ser originales y estar firmadas por el suplidor o su representante autorizado en original.  Además, deben contener una 

certificación de ausencia de conflicto

Preintervención de documentos (Área de Preintervención, División de Desembolsos)

Se verifica el cumplimento con las leyes, reglamentos y ordenanzas aplicables

CumpleSí No

Aprobación de Desembolso

Director de Finanzas o su representante autorizado

CumpleSi No

Aprobación de Desembolso

Alcalde o su representante autorizado

CumpleSi No

Autorización de pagos

El Director de Finanzas autoriza la preparación del cheque o 

transferencia electrónica tomando en consideración el 

calendario de pagos y el flujo de efectivo

Preparación de cheque o transferencia electrónica

Área de Pagaduría
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FLUJOGRAMA – ÁREA CUENTAS A PAGAR 
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ANEJO 1b 
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FLUJOGRAMA – ÁREA PRE INTERVENCIÓN 

 



SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 
DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

DIVISIÓN DE DESEMBOLSOS 
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FLUJOGRAMA – ÁREA PAGADURÍA 
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FLUJOGRAMA – ÁREA PAGADURÍA 
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FLUJOGRAMA – ÁREA PAGADURÍA 
 

 
 



SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 
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TRANSACCIONES SAP A UTILIZAR 

 

Código Descripción Comentarios 

FK02 Acreedor Modificar: Acceso Se utiliza para modificar información de 

proveedores 

FK03 Acreedor Visualizar: Acceso Se utiliza para visualizar información de 

proveedores 

MIRO Anadir factura recibida: 

Sociedad MAC1 

Se utilizar para registrar una factura regular o 

de pago adelantado 

MIR4 Visualizar documento factura Se utiliza para visualizar algún pedido 

FB02 Modificar doc.: Acceso Se utiliza cambiar estatus de factura 

FB03 Visualizar documento: Acceso Se utiliza visualizar estatus de factura 

MR8M Anular documento factura Se utiliza anular factura 

FB60 Registrar factura de acreedor: 

Sociedad MAC1 

Se utiliza para crear factura financiera 

FB08 Anular documento:  Datos 

cabecera 

Se utiliza para anular facturas financieras 

FV60 Registrar prelim.factura 

acreedor:  Sociedad MAC1 

Se utiliza para crear factura financiera de 

forma preliminar 

FBV0 Contab. Documento preliminar: 

acceso 

Se utiliza para contabilizar los documentos 

creados preliminarmente  

F.80 Anulación de documentos en 

masa:Acceso 

Se utiliza para anular documentos en masa 
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TRANSACCIONES SAP A UTILIZAR 

 

Código Descripción Comentarios 

FBL1N Lista PI de acreedores Es para generar reportes de partidas de 

proveedores.  El área de desembolsos la utiliza 

para saber el estatus de las facturas  cuando se 

trata de más de una factura. 

FBL3N Ctas.may.lista part.indiv. Es para generar reporte de pagos por cuenta 

mayor.  El área de desembolsos la utiliza para 

buscar un número 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 mercancía 

recibida por cada orden de compra vs 

mercancía facturada 

F110 Pagos automáticos:Estatus Se utiliza para registrar pagos electrónicos 

FCH5 Crear información de cheques Se utiliza para registrar cheques manuales 

FCH6 Modificar info de cheque/cobrar 

cheque 

Se utiliza para modificar información de 

cheques 

ME23N Pedido Marco Mac (núm. de 

orden) creado por (nombre del 

empleado) 

Se utiliza para visualizar órdenes de compra 

FMRP_R

FFMEP1

AX 

Diario de documentos Se utiliza para visualizar el registro de órdenes 

de compra por partidas. El área de desembolso 

la utiliza para analizar las contabilizaciones 

entre fondos y las deudas entre ellos.  Además 

visualizan las órdenes de compra pendientes de 

recobro o de cobro 

ME2L Documentos de compras por 

proveedor 

Se utiliza para visualizar ordenes de suplidor 
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TRANSACCIONES SAP A UTILIZAR 

 

Código Descripción Comentarios 

ZFI10 Formulario de Comprobante de 

Desembolso 

Se utiliza para imprimir comprobantes de 

desembolsos 

F-58 Pago con impresión: Datos 

cabecera 

Se utiliza para imprimir cheques 

FCH7 Reimprimir cheque  Se utiliza para reimprimir cheques 

FCHI Intervalos de números de 

cheques 

Se utiliza para visualizar las remesas de 

cheques según las cuentas de banco 

ME9F Edición Mensajes Se utiliza para imprimir órdenes 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_PL0_0

9000447 

Declaración fiscal Se utiliza para visualizar que servicios 

profesionales han llegado al tope para empezar 

la retención según lo indique Hacienda 

ZFI07N Declaración Informativa 

Retención 480 

Se utiliza para generar el informe de la 

declaración informativa de retención 480.6 

A/B y/o imprimirlas. Se utiliza para 480 

regulares o enmendadas. 

ZFI_480

D 

Declaración Informativa 480.6D  Se utiliza para generar el informe de la 

declaración informativa de retención 480.6 D 

y/o imprimirlas.  Se utiliza para 480 regulares 

o enmendadas. 
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TRANSACCIONES SAP A UTILIZAR 

 

 

Código Descripción Comentarios 

ZKR_AG

E 

Envejecimiento de Pagos - 

Proveedores 

Se utiliza para generar informe de 

envejecimiento de cuentas a pagar.  Además el 

área de desembolsos la utiliza para compararlo 

con el Trial Balance 

GD20 Selección de partidas 

individuales FI-SL: Pantalla 

inicial 

El área de desembolsos la utiliza para 

comparar lo que tiene recepción 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

7 

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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FUNCIONES DE LOS ÍCONOS DE SAP  

EN LOS INFORMES DE DESEMBOLSOS 
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FUNCIONES DE LOS ÍCONOS DE SAP  

EN LOS INFORMES DE DESEMBOLSOS 
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TIPO DE COMPRAS O ADQUISICIONES 

(Clasificados por SAP) 

 

Código Asignado 

por SAP 
Clase de Compra o Adquisición Recepción 

K Adquisición de materiales por subasta o 

cotización 

X 

KP Órdenes abiertas  

HP Órdenes abiertas de activos fijos  

SF Servicios activos fijos X 

A Activo X 

KF Servicios profesionales X 
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HOJA DE CONTROL DE DOCUMENTOS 
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REPORTE DE DEVOLUCIÓN – CUENTAS A PAGAR 
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SOLICITUD DE PAGO POR ADELANTADO O AL CONTADO  

DE SERVICIOS O SUMINISTROS 
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HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCIÓN  

DE PAGOS A CONTRATISTAS 
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HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCIÓN  

DE PAGOS A CONTRATISTAS 
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HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCIÓN  

DE PAGOS A CONTRATISTAS 
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HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCIÓN  

PARA COMPRA DE BIENES 
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HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCIÓN  

POR COMPRA DE EQUIPO 
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HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCIÓN DE 

PAGOS POR SERVICIOS PROFESIONALES Y NO PROFESIONALES 

 



SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 
DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

DIVISIÓN DE DESEMBOLSOS 

ANEJO 12 

 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE DESEMBOLSO Página 276 de 288 
Aprobado:  31 de octubre de 2018 

 

HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCIÓN DE 

PAGOS POR SERVICIOS DE ADIESTRAMIENTOS 
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HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCIÓN DE 

PAGOS POR GASTOS DE VIAJE 

 



SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 
DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

DIVISIÓN DE DESEMBOLSOS 

ANEJO 14 

 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE DESEMBOLSO Página 278 de 288 
Aprobado:  31 de octubre de 2018 

 

HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCIÓN DE 

PAGOS POR DONATIVOS 
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HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCIÓN DE 

PAGOS POR COMPRA DE VEHÍCULOS 
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HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCIÓN DE 

PAGOS POR ADQUISICIÓN DE PROPIEDADES 
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HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCIÓN DE 

PAGOS POR COMPENSACIONES ESPECIALES 
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HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCIÓN DE 

PAGOS POR SENTENCIAS DEL TRIBUNAL 
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REPORTE DEVOLUCIÓN DOCUMENTOS - PRE INTERVENCIÓN 
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PROCESO DEL CIERRE DE AÑO FISCAL 

 

Pasos Tarea Modulo 

SAP 

Transacción 

SAP 

Departamento/ 

Área Responsable 

1 Efectuar ajustes a la 

contabilidad de ser 

necesario 

FI-GL FB50 Finanzas 

(Contabilidad) 

2 Fecha de corte de gestión 

de pagos (A discreción 

Directora Auxiliar 

Desembolsos) 

  Finanzas 

(Desembolsos) 

3 Ejecutar la depreciación 

de Activos Fijos 

FI-AA AFAB Finanzas  

(Activos Fijos) 

4 Actualizar las 

conciliaciones bancarias 

FI-BL FF67, FF.5, 

FF.6 

Finanzas 

(Contabilidad) 

5 Reconciliar los auxiliares 

entre módulos vs General 

Ledger 

FI-BL, 

FI-AR, 

FI-AP, 

PSCD 

FLB3N, FPL9, 

FBL5N, 

FBL1N 

Finanzas  

(Rentas Internas y 

Contabilidad) 

6 Completar 

contabilización 

documentos preliminares 

pendientes 

FI-GL FBV0 Finanzas 

(Contabilidad) 

7 Análisis de saldos 

(Deudores, Acreedores, 

General Ledger) 

FI-GL, 

FI-AR,  

FI-AP, 

PSCD 

FD10N, FPL9, 

FK10N, 

FS10N, 

FBL3N, 

FBL5N, 

FBL1N 

Finanzas 

(Contabilidad y 

Rentas Internas) 

8 Verificar cuentas por 

cobrar de Patentes 

PSCD  Finanzas  

(Rentas Internas) 

9 Conciliar la cuenta de 

compensación EM/RF 

(SAP FI)  Pre-requisito el 

proceso de verificación 

de facturas se ha 

realizado en MM 

LO-

MM 

MB5S y MR11 Finanzas 

(Desembolsos) y 

Compras y 

Subastas 
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Pasos Tarea Modulo 

SAP 

Transacción 

SAP 

Departamento/ 

Área Responsable 

10 Cuenta de Compensación 

EM/RF.  Aclarar 

diferencias y corregirlas 

si es necesario (SAP LO-

MM) 

FI-GL F-03 y F.13 Finanzas 

(Contabilidad) 

11 Compensación de cuentas 

G/L, CxC, CxP, EMRF, 

BP, etc. 

FI-GL, 

LO-

MM, 

FI-AR, 

FI-AP, 

PSCD 

F-03, F.13, F-

32, F-44 Ver 

documento de 

DSOF Cierres 

PSCD 

Finanzas 

(Contabilidad y 

Desembolsos) 

12 Actualizar intereses de 

deudas abiertas 

 FPE1-VA01 Finanzas  

(Rentas Internas) 

13 Transferir a Finanzas las 

claves de reconciliación.  

Cierre de Claves 

pendientes-Hacer este 

proceso con tiempo 

PSCD FPG1, FPG2 Finanzas 

 (Rentas Internas) 

14 Verificar el saldo de las 

cuentas de ingreso 

PSCD FPO1P, FPL9 Finanzas  

(Rentas Internas) 

15 Contabilización de 

nóminas quincenales de 

Junio del 2011 

HR-PY  Recursos Humanos 

(Nominas) 

16 Reembolsos de fondos a 

Fondo General 

  Finanzas 

(Tesorería) 

17 Imposición IVU – Se 

verifica en maestro de 

contribuyentes uno a uno 

y utilizando el IVU del 

mes anterior se reconoce 

una facturación para 

Junio 

IVU BP Finanzas  

(Rentas Internas) 

18 Proceso de Ingreso 

diferido – Patentes 

 FB50 Finanzas 

(Contabilidad) 
  



SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 
DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

DIVISIÓN DE DESEMBOLSOS 

ANEJO 20 
 

 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE DESEMBOLSO Página 286 de 288 
Aprobado:  31 de octubre de 2018 

 

Pasos Tarea Modulo 

SAP 

Transacción 

SAP 

Departamento/ 

Área Responsable 

19 Ingresos – Presupuesto no 

podía hacer el arrastre 

porque faltaba entrar los 

intereses de banco y otras 

transacciones 

relacionadas a ingresos – 

Todas tiene que estar 

hechas para poder hacer 

el arrastre (Carryfoward) 

de ingresos 

  Finanzas  

(Rentas Internas, 

Contabilidad y 

Tesorería) 

20 Crear versiones de 

presupuesto nuevo 

periodo fiscal 

FM FMBOSTAT 

(OF21) 

Presupuesto 

21 Crear posiciones 

presupuestarias nuevo 

periodo 

FM  Presupuesto 

22 Crear nueva estructura 

presupuestaria 

FM FMBSBO Presupuesto 

23 Nuevas estructuras de 

ingresos (definidas para 

el próximo año)   

Presupuesto hace el 

cambio inicial (las crea).  

Finanzas tiene que hacer 

los cambios en 

FMDERIVE/SPRO 

FM FMBSBO Presupuesto 

24 Informe de ordenes 

abiertas año corriente y 

años anteriores 

 FMRP_RFFM

EP1AX 

Finanzas 

(Contabilidad) 

25 Cierre de órdenes de 

compras para liberar los 

fondos comprometidos 

(ordenes que no se vayan 

a recibir mercancía en lo 

sucesivo) 

LO-

MM 

ME22N Compras y 

Subastas 
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Pasos Tarea Modulo 

SAP 

Transacción 

SAP 

Departamento/ 

Área Responsable 

26 Cierre de partidas 

presupuestarias 

FM FMMC Gerencia y 

Presupuesto 

27 Arrastre de Presupuesto 

Residual 

FM FMMPCOVER 

(FMDV) 

Gerencia y 

Presupuesto 

28 Actualizar los rangos de 

número de documentos 

del nuevo ejercicio en 

FM 

FM OK60 Gerencia y 

Presupuesto 

29 Actualizar las reglas de 

derivación 

FM FMDERIVE Finanzas 

(Contabilidad), 

Tecnología y 

Gerencia y 

Presupuesto. 

30 Abrir periodos de FM FM FMIR, FMMI Gerencia y 

Presupuesto 

31 Determinar contratos de 

servicios a ser registrados 

previo al cierre 

  Gerencia y 

Presupuesto 

32 Cargar presupuesto de 

gastos por dependencia 

  Gerencia y 

Presupuesto 

33 Cargar presupuesto de 

ingresos 

  Gerencia y 

Presupuesto 

34 Arrastre Carryover FM FM FMJ2 Gerencia y 

Presupuesto 

35 Cerrar módulo de 

compras y subastas y de 

cuentas por pagar y abrir 

periodo para los módulos 

con la nueva vigencia 

FI-GL OB52 Finanzas 

(Contabilidad) 

36 Desplazar periodo en 

módulos de compras 

LO-

MM 

MMPV Compras y 

Subastas 

37 Autorizar contabilización 

en periodo (MM) anterior 

si fuese necesario 

LO-

MM 

MMRV Compras y 

Subastas 
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Pasos Tarea Modulo 

SAP 

Transacción 

SAP 

Departamento/ 

Área Responsable 

38 Ejecutar 

Contabilizaciones 

periódicas de Activos 

Fijos 

FI-AA ASKB Finanzas 

(Contabilidad) 

39 Cerrar año fiscal módulo 

de Activos Fijos 

FI-AA AJAB Finanzas 

(Contabilidad) 

40 Abrir año fiscal siguiente 

módulo de Activos Fijos 

FI-AA AJRW Finanzas 

(Contabilidad) 

41 Estados Financieros G o 

P) 

 ZFI15 Finanzas 

(Contabilidad) 

42 Arrastrar saldos de 

auxiliares 

FI-GL F.07 Finanzas 

(Desembolsos) 

43 Carry foward de Pos. 

Facturas 

  Gerencia y 

Presupuesto 

44 Arrastrar saldos de cuenta 

G/L 

FI-GL F.16 Finanzas 

(Contabilidad) 

45 Arrastrar saldos de cuenta 

a Especial Ledger 

FI-GL GVTR Finanzas 

(Contabilidad) 

46 Gerenar estados 

financieros definitivos 

FI-GL ZFI15 Finanzas 

(Contabilidad) 

47 Cerrar periodo especial 

definitivamente 

FI-GL OB52 Finanzas 

(Contabilidad) 

48 Verificar apertura del 

primer periodo 

GI-GL FB50, GD20 Finanzas 

(Contabilidad) 

49 Generar informe de 

gastos 

 ZFI13 Finanzas 

(Contabilidad) 

50 Generar informe de 

ingresos 

 ZFI17 Finanzas 

(Contabilidad) 

51 Generar informe de 

presupuesto revisado 

(Ingreso y Gasto) 

 ZFI14 Finanzas 

(Contabilidad) 

 

 




