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Proceso

Registro de pagos individuales a acreedores (FI-TR)

Objetivo

Comprender el modelo de gestion de pagos de la Universidad de Concepcidn y ser capaz de
ejecutar pagos a proveedores y acreedores de forma independiente, utilizando las
herramientas que proporciona el sistema y la funcionalidad estdndar de pagos con cheques.
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1 Introduccion

Todo documento por pagar registrado en sistema, por monitor de compra o administrador de
documentos contables podrd ser visualizado por el responsable de pago del organismo quien
tiene la capacidad para decidir como serd llevado a pago el documento de obligacion.

El modelo de pagos en Universidad de Concepciéon es de forma centralizado, en donde el
drea de Tesoreria llevard a pago las obligaciones a crédito que han cumplido la fecha de
vencimiento, con el fin de resguardar el compromiso de pago a nivel institucional, sin embargo,
cada organismo podrd generar pagos de forma individual cuando lo quiera y deberd utilizar
la via de pago cheque, para ello se habilitan las opciones de pago estdndar del sistema que
se visualizardn en el presente documento.
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2 Conceptos Utilizados

Concepto

Descripcion

Banco Propio

Corresponden a las entidades financieras que tienen una relacién
contractual con la Corporacién y bajo este concepto en SAP se
gestionan las cuentas corrientes bancarias con las que realizan sus
fransacciones de ingresos y egresos de fondos. En SAP se visualiza un
cdodigo de hasta 5 caracteres que estd asociado a la entidad financiera
correspondiente, por ejemplo “ITAU” corresponde a banco ITAU.

ID de cuenta

Cobdigo compuesto por 5 caracteres de fipo alfanumérico que
representa a una cuenta corriente.

Via de Pago

Medio a través de la cual debe pagarse una partida, puede ser
fransferencia, vale vista o cheque.

En los pagos automdaticos si no hay ninguna via de pago especificada,
el programa de pagos elegird una de las vias de pago permitidas en el
registro maestro, de acuerdo con una serie de reglas predeterminadas.

Condicién de Pago

Clave a través de la cual se definen las condiciones y plazos de pago.
Estas suministran informacién para la gestibn  de tesoreria,
reclamaciones y gestién de pagos.

Fecha Base

Fecha base para el cdlculo del vencimiento del documento y que su
vencimiento serd la fecha base + los dias de plazo otorgado mediante
la condicién de pago.

Remesas

Corresponde a lotes de cheques, en caso de cheques con formularios
continuos listos para impresién, o talonarios de cheques, en el caso de
emision manual. Bdsicamente es un conjunto de documentos
asociados a una entidad bancaria, ordenados correlativamente por
folios de identificacién.

Partidas Abiertas

Se refiere a aquellos documentos registrados en el sistema que
permanecen impagos o aln No compensados.

Las partidas abiertas pueden ser documentos de cuentas de mayor, de
acreedores o deudores, Para el caso de partidas deudoras o
acreedoras tenemos: facturas, notas de crédito, anticipos, etc.

CME (Cuenta Mayor
Especial)

Este indicador identifica una operacién en cuenta de mayor especial,
para todas las posiciones de documento de deudores o acreedores,
por defecto tienen una cuenta asociada, pero al asignarle un CME esta
se deriva a la nueva cuenta que hace referencia el CME, ejemplo
existen CME para: anticipos, prestamos, etc.

Apuntes Estadisticos

Es un tipo de transaccién de cuenta de mayor especial (CME), utilizada
generalmente para la contabilizacién de solicitudes de anticipos. Este
documento no genera cifras de movimientos reales en las cuentas
contables correspondientes, ni en las cuentas auxiliares, solo es
informativo y da la idea de una operacién que estd pendiente (hasta
que el proveedor le abone al anticipo).

Documentacion
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3 Pago Individual

Esta funcionalidad permite generar pagos de obligaciones a acreedores de forma individual
sin necesidad de recurrir a una ndmina de cardcter masivo.

Existen 2 tipos de tratamientos:

a) Cheques emitidos a través de impresion en formularios continuos, es decir, el sistema se
encarga del registro del documento de pago y al mismo tiempo imprime el cheque. En
este caso el sistema asignard la cuenta contable bancaria por medio de la via de pago
utilizada.

b) Cheques emitidos manualmente a través de un talonario de cheques tradicional, es
decir, el emisor debe escribir en el documento los datos del beneficiario, fecha del
documento y monto. A este proceso le denomina “Pago Individual sin Impresion”. Una
vez emitido este documento deberd ser registrado en el sistema a través de
transacciones especificas para ello, donde se deberd identificar la cuenta contable
bancaria utilizada para el pago y vincular el cheque emitido al documento de pago.
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Diagrama de Proceso
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3.2 Detalle del Proceso

El proceso comienza con la contabilizacion de facturas emitidas del proveedor, a través del
monitor de compras DTO (de forma automdatica o mediante regularizacién), o contabilizacion
de documento por pagar registrados por el administrador de documentos contables quien
puede generar obligaciones de distinta naturaleza (Boletas honorarios, solicitud fondo por
rendir, vidgticos ,etc) Ref. 02 Curso de Contabilizaciones por Pagar.

Una vez contabilizado los documentos, el responsable de generacion de pago del organismo
puede visudlizar los documentos pendientes y decidir si el documento serd pagado por
Tesoreria cenfral que ejecutard el pago de acuerdo a la cuenta corriente asignada al
momento de contabilizar la obligacion, o mediante un pago individual con emisidén de cheque.

Para el primer caso planteado deberd verificar las fechas de vencimiento del documento, si
requiere adelantar un pago tendrd la opcién de modificar la fecha para que el posterior pago
sea considerado en el calendario de Tesoreria central y ejecutado mediante ndmina bancaria
que puede ser transferencia (T) o vale vista (V). De realizar el pago en forma centralizada, se
utiliza los bancos indicados en el pedido de compra o documento contable.

Hay que tener presente que lo importante para los Organismos es el proceso de compra en i,
es decir, cuando se emite la orden de compra, se autoriza y recepciona el bien o servicio. El
proceso posterior de ingreso de factura y pago no afectard lo que el Organismo previamente
autorizo.

Para el segundo caso el encargado podra desbloquear las obligaciones y generar un pago
individual mediante cheque el cual puede serimpreso desde el sistema o utilizando un cheque
manual que luego debe ser vinculado al documento de pago.
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3.3 Consultar Partidas de Acreedores
3.3.1 Navegador Partida Individual Libro Mayor

Transaccién que permite visualizar partidas individuales, es decir, las posiciones de documentos
gue se contabilizaron en una cuenta especifica. Asi dependiendo de los campos y restricciones
ingresadas, es posible visualizar especificamente partidas de una cuenta de mayor, un
proveedor o un acreedor. Ademds, segin lo que se requiera, se pueden visualizar partidas
individuales abiertas, compensadas o todas las partidas.

Se accede ala fransaccioén de las siguientes formas:

e Menu SAP: Finanzas — Gestion Financiera — Libro Mayor — Cuenta — Navegador Partida
Individual.

e Acceso directo ala transaccion: FAGLLO3H

Navegador partida individual fibro mayer (vista fibro mayor)

B (5o (1] ®vita de entrads de dates [ Seleccionar ledger [

RestniCones pinaraks
Sockedad 1200 M I
Lisd s 3L
Cuenta deg mayor a _"-:

Selecodn de partida ndiadual
Status

= Partidas abiertas
Demakes 08 B selRC00n Of pamdas aemas
Partid abiert.én fecha chve
Incluir partdas de cuentas sn gestidn de PA

Partidas compensadas
Detales de selecciin 4@ pamicas Lompensadas

Fecha compensacdn L L S |
Partid. abiart.en fiacha cave

Todas partidas
Detabes de seleccidn de todas bs patidas

Fe.contabizacidn a =

Chss
Sekcoona Contabizaconas de oeme/nicaias

Resfrcciones adicionales

Restncoges

Condiciones selaoodn

T | Tratar imagen de sekccidn it
Caract.
ME dasurnentn 3 =i

Layout
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Campo Descripcion
Sociedad Codigo de la sociedad Fl
Cuenta de Mayor Cuenta de Mayor del Plan de Cuentas
Partidas abiertas Se visualizan partidas que estan abiertas o han sido abiertas
para la fecha clave que se requiera indicar
Partidas Se visualizan partidas que se han compensado para la

fecha de compensacion y que se encuentran registradas
hasta la fecha clave

Todas las partidas | S€ Visualizan las partidas abiertas y compensadas para la
fecha o rango especificado

Disposicion especifica (previamente grabada) con la cual
se visualizard la consulta.

Se han creado 3 disposiciones con las que se pueden
revisar:

Layout /LIB DIARIO (Para cuentas de libro mayor como cuentas de
banco)

/EGRESOS (Para BP Acreedores-Proveedores)

/INGRESOS (Para BP Deudores-Clientes)

Compensadas

Existiendo ademds restricciones adicionales que pueden incorporarse al presionar el siguiente
boton:

|]E[ Restricciones

el cual nos lleva a una ventana de seleccion dindmica donde existen variados criterios de
seleccion, dentro de los cuales se encuentra los campos de centro de beneficio, segmento,
proveedor, cliente, entre otros. Cabe destacar que como cada reparticion sélo puede
visualizar sus centros de beneficio, deben incluir obligatoriamente dicho filtro en las
restricciones adicionales, ya sea incorporando uno(s) en particular o los primeros cinco digitos
seguidos por un asterisco para visualizar su grupo de centros:

[= Seleccign dindmica

Criterios seleccidn
Campo Opcidn | De valor A valor Mds |Mombre técnico
Anular compensacion | oo | | & [XRAGL
Asignacion [ o | | = Jzuonr
Centro de beneficio |« |103007] | =& |PRCTR
Centro de coste | Jo | |E|KDSTL
Clase cta. de contrapartida | +[@ | |E|GI{ART
Documentacion Universidad de Concepcidn Pagina 10 de 60
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Para incorporar mds de un centro de beneficio puede presionar |i| y seleccionar intervalos

o valores individuales como se indica a continuacion:

[ Seleccion mukiple campo por campo
Cpo.: PRCTR CeBe

Entr.multiple
0. |De valor A valor
kiel10300* 10400%
k10100

B

Cantidad criterios seleccidn ]

|§||§” Entradas nuevas ||§||Eo Entradas (todas) || Seleccion multiple ||§||E”z|

Luego de incorporar los filtros, se debe presionar el icono de ejecutar

visualizar el reporte:

Navegador de partida individual de libro mayor (vista de libro mayor)

]I [S)1[][ 5 pesaiose | B3] [ (B8] | [ £ ) F ][ &) Fali[=
B Soc. Libro mayor |Chse |N®doc. * |Docum.ref. |Fecha doc. Fecha contab. Mon.soc. = Valor soc. Compen
[ ] cp =10.612.817
1000 4116100400 KJ 1000000002 252 03.04.2019 03.04.2019 CLP 150
1000 4116100400 KJ 1000000086 162 06.11.2018  06.11.2018 CLP 91.690
1000 4116100400 KI 1000000091 169 15.11.2018 15.11.2018 CLP 15.840
1000 4116100400 KI 1000000096 174 15.11.2018 15.11.2018 CLP 27.440
1000 4116100400 SK 1000000098 177 19.11.2018  19.11.2018 CLP 12.400
1000 4116100400 KJ 1000000108 192 13.11.2018  13.11.2018 CLP 17.000
1000 4116100400 KI 1000000113 205 20.11.2018  20.11.2018 CLP 32.000
1000 4116100400 KI 1000000132 229 29.11.2018  29.11.2018 CLP 2.000.000
1000 4116100400 KJ 1000000145 250 18.12.2018 18.12.2018 QP 100
1000 4116100400 WE 5000000000 5000000395 01.08.2018  01.08.2018 QP 20.000
1000 4116100400 WE 5000000018 5000000922 01.01.2018 01.01.2019 QP 275.658
1000 4116100400 WE 5000000028 5000000434 16.08.2018 16.08.2018 CLP 3.075.555
1000 4116100400 WE 5000000036 5000000441 17.08.2018 17.08.2018 CLP 70.980
1000 4116100400 WE 5000000112 5000000562 07.11.2018 07.11.2018 QP 77.983
1000 4116100400 WE 5000000129 5000000585 12.11.2018  12.11.2018 QP 1.666.000
1000 4116100400 WE 5000000148 5000000610 16.11.2018  16.11.2018 CLP 3.075.555
1000 4116100400 WE 5000000154 5000000614 20.11.2018  20.11.2018 QP 84.466
1000 4116100400 WE 5000000278 5000000868 26.12.2018  26.12.2018 CLP 70.000
1000 4116100400 CO 9900000001 402 16.08.2018  31.08.2018 CLP 0
1000 4116100400 CO 9900000005 406 20.08.2018  31.08.2018 CLP 0
1000 4116100400 CO 9900000012 504 07.11.2018  30.11.2018 CLP 0
1000 4116100400 CO 9900000014 506 12.11.2018 30.11.2018 CLP 0
1000 4116100400 CO 95900000019 511 16.11.2018  30.11.2018 CLP o
1000 4116100400 CO 9900000020 512 20.11.2018  30.11.2018 CLP 0
1000 4116100400 CO 9900000021 514 20.11.2018  30.11.2018 CLP 0
1000 4116100400 CO 9900000024 606 12.12.2018 30.11.2018 CLP 0

1 (881 [])) JEpocumentol ]

CeBe

103001C011
1030051021
103007D024
103007D024
1030025001
1040020024
103003D011
103006D001
103001C011
1020125001
1010005001
1030020021
1030095004
103013P032
1040015004
1030020021
1030095004
1010005011
1030020021
1030095004
103013P032
1040015004
1030020021
1030030011
1030095004
103007D024

l

CB: Texto breve

INGENIERIA COMERCIAL
LAB OCEANOG QUIM
DPTO TRAB SOC/PSE
DPTO TRAB SOC/PSE
DCTO FCFM

A.T. GEA/PSE

DEPTO MANEIO BOSQUES
DEPTO CS5 TIERRA
INGENIERTA COMERCIAL
ADM DIR DE PERSONAL
ADMIN RECTORIA
DEPTO DE GEOFISICA
DCTO FARMACIA/PSE
ESP ENDODONCIA

AREA ADM/PSE

DEPTO DE GEOFISICA
DCTO FARMACIA/PSE
ADM ASESORIA GESTION
DEPTO DE GEOFISICA
DCTO FARMACIA/PSE
ESP ENDODONCIA

AREA ADM/PSE

DEPTO DE GEOFISICA
DEPTO MANEIO BOSQUES
DCTO FARMACIA/PSE
DPTO TRAB SOC/PSE

(5

¥, o bien F8 para

Proveedor Cuenta de acreedor: Nombre 1

9004200

CLAUDIA PAMELA RAMOS SEGUEL
SERVICIOS DE VAJILLERIA BISCUIT SPA
EVENTOS BADINO&COLL COMPAFITA LIMIT
SERVICIOS DE VAJILLERIA BUSCUIT LIM
BEATRIZ AGUILERA HAFNER
BANQUETERIA MARTA E ISABEL LIMITAD#
EVENTOS BADINO&COLL COMPAFITA LIMIT
SERVICIOS DE VAJILLERTA BISCUIT SPA
CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DEL I

Donde al dar doble click sobre el nUmero de documento, se puede visualizar el documento

contable.

Ademds, utilizando los distintos botones de la barra de herramientas,

(]! [/ []sEpesghse | 3],

E IRy S

Pall[=

(58] [la])) [T nocumento | =]

Documentacion
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se puede modificar la disposicidn del reporte para analizar la informacién de acuerdo a lo
requerido por el usuario. Entre las funciones destacan:

o , fijar filtros para acotar el listado segun los valores de las columnas

e
= =
== =

, Clasificacion ascendente y descendente para ordenar el listado por los valores de
una columna

a | . . .
. , totalizar y subtotalizar valores de la columna seleccionada

. |ﬁ”&| buscar y buscar siguiente segun el concepto de busqueda dentro de las columnas
seleccionadas
(G =1 —
=, modificar layout actual para agregar, remover, ordenar los campos mostrados en
pantalla, con opcidn de poder grabarlo para salvar la disposicidon nueva o los cambios
e |, . . , . .
. , seleccionar layout grabado anteriormente, los cuales se encontraran disponibles en
el panel lateral del reporte.

[ : : . : . .
o , descargar el reporte a un archivo, click en el botdn - Hoja de cdlculo o Fichero local

i)

—| imprimir

Con los diferentes iconos de funcion, se pueden realizar diferentes operaciones en
pantalla como totalizar, ordenar, filtrar, visualizar y modificar, navegar entre posiciones,
comprimir y descomprimir, etc.

Clasificacién
(Orden Ascendente ¥
Descendente) Subtotalizar

N
(&) [S) 2[5 pesglose | 2] | () [EE) | [ &) F () (2 [ ) (= [ Pa

| |§||['§| Documento | .| | ] | .

‘ Seleccionar

disposicidn /Layout

: g e : | =) (B |
Con las funciones de creacion/modificacion y grabar variantes, |”—| se pueden
personalizar vistas de la cuenta corriente del proveedor, agregando y/o quitando

Documentacién Universidad de Concepcién Pdgina 12 de 60
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campos, luego grabando dichos cambios en diferentes variantes del informe que
pueden ser consultadas en cualquier momento.

A continuacién, se detallardn dos tipos de consulta que se pueden realizar con esta
transaccion:

3.3.2 Partidas de Proveedores

Para listar documentos asociados a proveedores es necesario incorporar los siguientes filtros:
e Sociedad, cédigo de la entidad (1000 para Universidad de Concepcion)
e Enrestricciones adicionales incorporar 1os campos:

o Centro de beneficio, ingresando el o los centros de beneficio de la reparticién a
consultar. Se recomienda incorporar los cinco primeros digitos seguidos por un
asterisco, asi se listardn el grupo de centfros que comiencen con esa numeracion.

o Proveedor, ingresando al icono R que se encuentra al lado del campo

proveedor y seleccionando la opcion B Selec:Noiguala | yoinngo el campo vacio,

de esta forma el reporte mostrard las partidas asociadas a todos los Proveedores; o
bien, se puede ingresar el cddigo de BP de un proveedor especifico para visualizar
ese en particular.

e Status para la ejecucion, donde existen tres opciones:

o Partidas abiertas, para revisar aquellos documentos pendientes de compensacion,
es decir, pagos pendientes de efectuar a nuestros proveedores

o Partidas compensadas, para visualizar aquellas partidas con documentos de
compensacién, es decir, los pagos que se han efectuado a los proveedores.
Considerar que los pagos se identifican con la clase de documento “KZ".

o Todas las partidas, para visudlizar las partidas abiertas y compensadas

e Layout, se recomienda ufilizar el layout "EGRESOS” para visualizar de mejor forma la
organizacion de los datos de lo pagado al ejecutar el reporte.

Asi, al seleccionar los campos mencionados se ejecuta el reporte, pudiendo analizar la
informacion utilizando las herramientas disponibles.

Luego, en el caso de que se haya ejecutado un reporte de partidas abiertas, se pueden
identificar aquellos documentos que se encuentran bloqueados para pago y cambiar su
estado.

Documentacion Universidad de Concepcién Pagina 13 de 60
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Navegador de partida individual de libro mayor (vista de libro mayor)

|§|\ |@|| |@H5%Desgluse ||§|\ |H@\I \EHEHE| | ’m”ml |§\ ¥l pocumento | |

= 5oc. Ejercicio Mon.soc. Proveedor |Acreedor: Nombre 1 Periodo Fecha doc. ™ Fecha contab. Ind.CME Clase Referencia |N° doc. B Walor soc. Mon.doc. Via pa W

cLp = 1.489.931- CLP [ |
1000 2020 CLP 3 19.03.2020  19.03.2020 KV REINTEGRO 3100012562 101.436- CLP Cc A
1000 2020 CLP 3 17.03.2020  17.03.2020 KV 402423 2100011685 6.900- CLP A
1000 2020 CLP 1/21.01.2020  31.01.2020 RE 86875 3100014414 192.000- CLP A
1000 2020 CLP 3 24.10.2019  24.03.2020 RE 2740 3100013727 168.980- CLP A
1000 2019 CLp 12 26.04.2019  31.12.2019 fl CK 190074657 3500036926 99.085 CLP A
1000 2019 CLp 12 15.12.2017  31.12.2019 CK 170244495 3500027113 244- CLP A
1000 2019 CLp 12 09.05.2017 31.12.2019 CK 170075385 3500027114 94- CLP A
1000 2019 CLP 12 07.07.2016  31.12.2019 CK 1680121379 3500027112 199- CLP A
1000 2019 CLP 12 09.05.2014  31.12.2019 CK 140071951 3500027109 600.000- CLP A
1000 2019 CLP 12 26.08.2013 31.12.2019 CK 130143890 3500026304 150.000- CLP A
1000 2019 CLP 12 10.06.2013  31.12.2019 CK 130094316 3500026303 275.836- CLP A
1000 2019 CLp 12 01.09.2009 31.12.2019 CK 19466812 3500004906 15.271- CLP A
1000 2019 CLp 12 14.07.2009 31.12.2019 CK 19130493 3500004905 13.078- CLP A
1000 2019 CLp 12 25.04.2007 31.12.2019 CK  2007-04 3500032813 65.878- CLP A

La columna de bloqueo de pago puede tener los siguientes estados

In.blog. Significado

1 .

(Autorizado el pago
* Omitir cuenta

A Blogueo para pago
B Bloqueo comercial
p Autoriz Pago Central
R Blogueo por revisidn

Como se destaca en la imagen del ejemplo, en este caso los documentos estdn bloqueados
con la letra A. Para desbloquearlos, se debe ingresar al documento haciendo click en el
numero de documento, luego seleccionando la posicion que corresponde a la del BP, se debe

acceder al botén de cambio de modo 4 , donde en el campo bloqueo de pago se puede

=l

modificar el estado a “autorizado para pago”, se graba la operacion con el icono

k=]

, luego

al volver al reporte se refresca la informacién con F5 o con el icono
documento desbloqueado para posteriormente ser pagado.

y asi visualizar el

Ademds, en el reporte se puede identificar con facilidad la clase de documento, como en la
imagen anterior que se visualizan “CK"” correspondiente a carga inicial de acreedor, “KV" de
otras deudas por pagar y “RE” que corresponde a facturas.

Por otfro lado, el indicador CME identifica con la letra “N” los fondos a rendir del personal.
3.3.3 Apuntes estadisticos

Es un tipo de fransaccién de cuenta de mayor especial (CME), utilizada generalmente para la
contabilizacién de solicitudes de anticipos. Estos documentos no generan cifras de
movimientos reales en las cuentas contables correspondientes, ni en las cuentas auxiliares, solo
es informativo y da la idea de una operacidon que estd pendiente (hasta que el cliente no
abono el anticipo, o que se le abone al proveedor el anticipo).
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Se recomienda identificar las operaciones por clase de documento, indicador CME e indicador
CME de destino.

Para listar documentos asociados es necesario incorporar los siguientes filtros:
e Sociedad, codigo de la entidad (1000 para Universidad de Concepcion)
e Enrestricciones adicionales incorporar los campos:

o Centro de beneficio, ingresando el o los centros de beneficio de la reparticion a
consultar. Se recomienda incorporar los cinco primeros digitos seguidos por un
asterisco, asi se listardn el grupo de centros que comiencen con esa numeracion.

e Se debe redlizar la seleccidon de partida individual por partidas abiertas, partidas
compensadas o todas las partidas.

Posteriormente en la pantalla principal se debe cambiar a Vista de entrada de datos vy
seleccionar Apuntes Estadisticos.

Navegador partida individual libro mayor (vista libro mayor)

& [ EIEBVEG de entrada de datosl ySeleccionar ledger [T

Restricciones generales
Sociedad 1000 a |?|
Ledger oL -
Cuenta de rmayor a |E|

El navegador cambiard a Navegador partida individual libro mayor (vista de entrada) donde
podrd seleccionar los Apuntes estadisticos.

Documentacion Universidad de Concepcién P&gina 15 de 60
Proyecto MGF



Proceso Gestion de Pagos
Manual de Usuario

Navegador partida individual libro mayor (vista de entrada)

@9 [i] Bfvista de libro de mayor |j|

Restricciones generales
Sociedad 1000 a |?|
Cuenta de mayor E |E|
Seleccidn de partida individual
Status
(e Partidas abiertas
Detalles de fa seleccidn de partidas abiertas
Partid.abiert.en fecha clave 14.04.2020
[ |Incluir partidas de cuentas sin gestidn de PA
(i Partidas compensadas
Detalles de seleccidn de partidas compensadas
Fecha compensacidn a |?|
Partid.abiert.en fecha clave -
(") Todas partidas
Detalles de seleccidn de todas s partidas
=

Fe.contabilizacidn

Clase
|| Partidas normales

IApuntes estadisticos I
["|Part.reg.preliminar

Luego de incorporar los filtros y seleccionar los apuntes estadisticos, se debe presionar el icono

de ejecutar @ , 0 bien F8 para visualizar el reporte.
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3.4 Modificar documento contable

Actividad Modificar Documento Contable
Transacciones
SAP S4 HANA FBO2

Esta opcidn permite modificar fechas de vencimiento en caso de que el documento por pagar
necesite adelantar su fecha pago para que sea considerado en el calendario de pago masivo
ejecutado por tesoreria o debloquear documento para generar el pago inmediato con
cheque.

Esta actividad se inicia como sigue:

e MenU SAP: Finanzas --> Gestion financiera --> Libro mayor --> Documento
e Acceso directo ala transaccion: FB02

Modificar doc.: Acceso

L'LsL—d documentos M Primera posicidn & Opciones tratamiento

Clave de fa vista de entrada

M2 documento 3100000082
Sociedad 1000
Ejercicio 2019

Los datos que se pueden modificar son:

Texto Cabecera
Referencia

Banco y Cuenta Corriente
Condicion de Pago
Fecha base

Bloqueo de Pago

Vias de Pago

Asignacion

Texto de Posicion
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Para modificar una de las posiciones se da doble click sobre la linea y se modifica el campo
deseado.

Modificar doc.: Posicion 1

2 EH B & & Otros datos [ Datos retencién impuestos

Acreedor 1001716 COLEGID MEDICO REGIONAL LibrMay 2141100200
Sociedad 1000 DIAGOMAL PEDRO AGUIRRE CERDA 1180
UNIVERSIDAD DE CONCEPCION COMCEPCIOM N doc. | 3100000082
Posicidn 1 / Factura / 31

Importe 320.000 CLP

Ind.imp.

Datos adicionales

Base desc. 320.000 CLP Importe DPP 0 CLP
Cond.pago Z030 Dias/ptje. 30 £ %
Fecha base 31.07.2019 Fiia

Bloqueo pago Ref.a factur / /

Via de pago T

Refer.pago

Asignacidn 1030005001

Texto Arriendo Espacio |$w Txt.expl.

Con el icono '&l se graban las modificaciones realizadas.
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3.5 Visualizar remesas de cheques

Actividad Visualizar remesas de cheques
Transacciones FCHI
SAP S4 HANA

Los cheques que emite una empresa son formularios prenumerados suministrados por un banco
y normalmente estdn contenidos en remesas. Las remesas deben ingresarse al sistema con el
rango de nUmeros que corresponde a los cheques autorizados por el Banco disponibles para
imprimir. Las remesas cumplen la funcién de controlar la emision y asignaciéon de cheques en
el pago.

Como pre requisito antes de realizar un pago se recomienda verificar el estado de las remesas
de cheques creados en el sistema, esto permite comparar el registro sistémico con los
documentos fisicos a cargo del responsable de generar el pago.

Esta actividad se inicia como sigue:
e Acceso directo ala fransaccién: FCHI

Al comenzar la operacién desde la tfransaccién, aparecerd la pantalla “Intervalos de nUmeros
de cheque”.

Intervalos de numeros de cheque

&~ & Modf. contador  Inform. de fichero

I Tt
Sociedad pagadora i JQ
Banco propio [+
ID de cuenta [

Completar con datos bancarios y presionar ENTER.
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Intervalos de numeros de cheque

& |#®  Modif. contador  Inform. de fichero

Sociedad pagadora 1000 UNIVERSIDAD DE CONCEPCION
Banco propio ITAU BANCO ITAL CHILE
ID de cuenta LEOO1|  Chta. N® 210342340

Presionar & para visualizar remesas asignadas a la cuenta corriente y Ultimo numero de
cheque impreso. El usuario tendrd acceso solo a visualizar las remesas, el proceso de creacion
de remesas sistémica serd de forma cenftralizada por el drea de Tesoreria como Servicios
Compartidos. El responsable de generar los pagos deberd enviar una solicitud de creacion
cuando lo requiera utilizando el medio de comunicaciéon oficial establecido por la
Corporacion.

Visualizar intervalos de N% de cheque

% (&

IS -t .
Sociedad pagadora ,1000/07 UNIVERSIDAD DE CONCEPCION
Banco propio ITAU BANCO ITAU CHILE
ID de cuenta ZPOOL|  Cta. N® 210342340

Intervalos ndm.chegue

M@ re... Info breve De numero chegue A nimero cheg... |Remesa sigte. N2 actual no secuen... Fecha cnm[E
1 Cta. W= 210342340 0000000000001 0000000059995 0 0000000000001 -
i i
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Nombre del Campo Significado
NUmero de remesa NUmero o clave que identificard a una remesa.
Info Breve Descripcidn que identifica a la remesa
De numero cheque NUmero correspondiente al primer cheque de la remesa
A nUmero de cheque NUmero correspondiente al Ultimo cheque de la remesa
Remesa siguiente Permite establecer cudl es la siguiente remesa cuando se
termina la actual.
N° Actual Ultimo numero de cheque asignado
N° secuencial Este tilde se utiliza cuando el niUmero de los cheques es

asignado externamente y no se lleva un control de
correlatividad.

Fecha de compra Fecha de adquisicién de la remesa.

Una vez revisado el Ultimo niUmero de cheque contabilizado en el sistema y comparado con el
documento fisico, se puede proceder al proceso de pago.

Esta acciéon de visualizacion / actualizacion de los nUmeros de remesa de cheques es cada
vez que se disponibilice por parte del Banco un nuevo set de cheques, por lo cual no es una
actividad periddica sino que es a demanda.
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3.6 Pago individual con impresion de cheques

Actividad Contabilizar pago con impresion
Transacciones F-58
SAP S4 HANA

Esta funcionalidad permite generar pagos con cheques de documentos que no se vayan a
realizar a través del programa de pagos automdticos (esto serd centralizado en el drea de
Tesoreria).

Para realizar esta operaciéon se deberd informar el banco desde el que queremos realizar el
pago, deberd especificar la via de pago para cheques, y posteriormente se podrd actuar
especificando el importe del cheque.

Una vez validados los datos del pago, se deben seleccionar las partidas abiertas del acreedor
a compensar y contabilizar el documento de pago. Posteriormente el sistema imprimird el
formulario para el medio de pago correspondiente, que en este caso es “cheques”.

Esta actividad se inicia como sigue:

e MenuU SAP: Finanzas --> Gestion financiera --> Acreedores --> Contabilizacion --> Salida
de Pagos --> Contab.+ impr.form
e Acceso directo a la fransaccion: F-58

Para esta fransaccidén se pueden dar tres escenarios, las cuales se nombran a continuacion:

1) Pago estdndar: Permite generar pagos de una o varias partidas por el monto total de
cada documento, las obligaciones que pueden ser pagadas por esta funcionalidad son
facturas, boletas de honorarios, solicitudes de fondos a rendir, anficipos a proveedores,
solicitudes de préstamos a empleados y otros tipos de obligaciones por pagar.

2) Pago parcial: Corresponde a un pago que se contabiliza en una cuenta sin que
compense la partida abierta. Por tal motivo no serd utilizada esta funcionalidad.

3) Pago Partida por el resto: Una partida por el resto es el resultado de la realizacion de un
pago por un importe menor del importe pendiente real. Se compensa la partida abierta
original y el sistema contabiliza una nueva partida abierta. Esta nueva partida abierta
representa el mismo importe que la partida abierta original menos el importe pagado.
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3.6.1 Pago estandar

Al acceder a la tfransaccion F-58, el sistema desplegard la siguiente pantalla:
Pago con impresion: Datos cabecera

ﬁBDrmr |__tL E:'a Entrar pagos

Datos prefiados via de pago y formulario Modo tratamiento
Sociedad 1000 Calcular impte. pago
Via de pago C

Banco propio ITRU

ID de cuenta APOOL

M remesa cheques 1

Formulario alternat.
Cardcter de relleno

Control de salida

Impresora p.formul. LOCAL Impresidn inmediata

Impresora pyfaviso Idiorna de receptor
Moneda en cod.ISO
Impr.prueba
Mo anular cheques

Deberd completar los siguientes datos y dar click en | ENtrar pagos

Nombre del Campo | Descripcion

Sociedad Sociedad pagadora la cual efectuard el pago

Via de pago Via de pago con la que se efectia el pago de las partidas abiertas.
Banco Propio Banco a partir del cual se emitirdin los pagos

ID de cuenta Identifica univocamente una cuenta bancaria.

N° remesa cheque Pila de cheques para la impresién de cheques, al abrir el match code
se visualiza las remesas creadas sistémicamente y el Ultimo cheque

Documentacion Universidad de Concepcién Pagina 23 de 60
Proyecto MGF



%k ok ok ok
* *

Proceso Gestion de Pagos
Manual de Usuario

ME

W
A\

el N° actual.

1 Entr.encontrada

utilizado en
[Z Remesa de cheques (2)

campo

Restricciones |

[
o<l e 1) =1

Soc. Bco.prp. ID.cta. Remesa N° actual
1000 ITAU APCOO1 0001 Q000000000001

Vias pago Info breve de remesa Linea
Cta. N® 210342340 ool

Impresora p.formu Impresora con imprime el formulario previomente

configurada.

la que se

Después de registrar la informacion de la cuenta corriente y cheque con el que se emitird el
pago, deberd completar la informacion del documento de pago, A continuacion, se visualiza
el documento contable de pago compuesto por 3 secciones: Cabecera del documento,

datos de contabilizacién bancaria y del receptor del pago:

Pago con impresion Datos cabecera

Tratar PAs
Fecha documento  |23.06.201% Chse doc. KZ Sociedad 1000
Fecha contab. 28.06.201%| Perindo [ Moneda/ T/C CLE
M2 docurnento Fe.conversian
Referencia 5,10,15,149 M2 multisoc.
Txt.cab.doc. ARTICULOS DE LIBRERIA ¥ O Div.interloc.
Texto compens.
Datos de contabilizacion bancaria
Importe 435,720 Divisicin
Fecha valor 28.06.2014 Asignacidn
Texto ARTICULOS DE LIBRERIA Y OFICINA
Receptor del pago
Proveedaor 1001225 Sociedad 1000
Cliente Recept.pago
[ Pago a cuenta Texto a cta.

Posiciones pagadas

Otras delimitaciones

[¢|PAs normales () Ning.
Indicador CME 1 Importe
) Otros

Documentacion
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Nombre del Campo

Descripcion

Datos de Cabecera

= Fecha del
documento

=  Fecha contable

= Clase
documento

= Moneda

= Referencia

= Txt.cab.doc

Corresponde a la fecha de creacién del documento de pago.
Por defecto el sistema propone la fecha del dia.

Corresponde a la fecha contable de creacién del documento de
pago. Por defecto el sistema propone la fecha del dia.

Clase de documento de pago, por defecto es KZ.

Clave de la moneda en la que se gestionan los importes en el
sistema.

Texto libre, se recomienda ingresar los nUmeros de documentos

a cancelar.

Descripciéon del pago en la cabecera del documento. El texto
completado en el campo serd traspasado al concepto de
pago en formulario de cheque cuando se imprima.

Datos de contabilizacion

bancaria

= Importe

= Fecha Valor

=  Texto

Monto del pago

Corresponde a la fecha registrada en la cuenta contable
banco.

Texto explicativo para posicién de documento. Este campo
fiene matchcode y se puede seleccionar un concepto

D001 | MOVIMIENTO SISTEMA LEGADO
D010 ARRIENDO DE ESTACIOMAMIENTOS
D011 CURSOS DE CAPACITACION
D012 CURSOS DE EXTEMSION ¥ COMSULTORIA
D012 OTROS INGRESOS

Documentacion
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Receptor del Pago

=  Proveedor

=  PAs normales

= |ndicador CME

= Ofras
delimitaciones

Codigo interno del acreedor para el cual se van a liquidar
obligaciones. Al abrir el matchcode podrd buscar por el Rut del
proveedor.

Indicador para la seleccidon de partidas abiertas normales.

Indicador para la seleccidn de partidas abiertas de cuentas de
mayor especial.

Criterios adicionales para la seleccidén de documentos. Por

r_
. ey O

ejemplo marcar| ,(@Nedocumento  cyando sabemos que N°

documento se pagard.

Completados todos los campos necesarios, pulsar | TR PAS | v se qccede a la pantalla de las
posibles partidas a pagar.

En este punto aparecen activadas (de color azul) aquellas partidas que se compensardn en la
ejecucion del pago. El sistema por defecto selecciona todas las partidas que se encuentran

con fecha vencida y/o que no superen a la fecha del documento de pago.
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Pago con impresion Procesar partidas abiertas

Jsia [ | Repartir dif. | Eliminar diferencias  #” Opcidn tratamiento [ Salida dif.autom. (AD) 8 VencDesPrPago

.~ Estandar f Pago parc. © Partrest. - Retencidn

Partida para cuenta 1001225 COMERCIAL ECCSA S.A.

N® docum... C.. Fecha de ... C..Di... Dias de demora CLP Bruto Descuento PorDes
3100000364 RE 20.11.2018 31 150 15.000-

3100000365 RE 09.12.2018 31 190 33.400-

3100000083 RE 01.05.2019 31 28 15.350-

3100000084 RE 01.05.2019 31 28 20.990-

3100000085 RE 01.05.2019 31 28 8.900-

3100000095 RE 02.04.2019 31 28 28.300-

3100000096 RE 10.04.2019 31 49 50.300- a
3100000097 RE 15.03.2019 31 75 31.990- -
i) i

||D_\||E| EJE [2]F) [R[E mpte] (&5 eruto<... [# Moneda| [/ partida|[ 5 part. | [# e [#” er | (@

Status de tratamiento

Partidas 14 €} Importe entrado 435.720-
Visual.desde pos 1 9 Asignados 714.640-
Origen diferencias Contabs. diferencias
Visualizacion en moneda de com Q Sin asignar 278.920
14 partidas seleccionadas t_',q- Py [ F-58 * | es4gasnwudc | INS |:"|1
Nombre del Campo | Descripcion
Importe Entrado Elimporte total que vamos a pagar. En el campo importe enfrado nos

aparecerd el valor que hemos indicado en la pantalla anterior.

Asignados El importe propuesto por el sistema, considera todas las parfidas que
se encuentran con DIAS DE DEMORA del pago

Sin asignar Corresponde a la diferencia entre el Importe entrado y Asignados,
para grabar el documento deberdn coincidir, de lo contrario el
apunte contable no estard cuadrado y no se podrd grabar.

Barra de | Permite ordenar las partidas, activar y desactivar partidas
Herramientas

Activar y Desactivar
Marcar todas [/ partidas
Desmarcar todas

FRIE [ (&)%) (@8] 8 rote] (88 srutos.. [# moneda] (7 partida[;” art. | [ oee [#” oee |
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La fransaccidn propone todos los documentos vencidos para pago, el sistema
automaticamente suma el total de documentos pendientes dando un total de 714.640, Para
no pagar todos los documentos contables del proveedor y seleccionar los que se requieren, se
debe hacer lo siguiente:

Dar click en icono marcar todo , para que se activen todas las partidas:

Pago con impresion Procesar partidas abiertas

i @ Repartir dif.  Eliminar diferencias fﬂpcic’rn tratamiento Salida dif autom. (AD) & VencDesPrPago
. Estdndar } Pago parc. - Part.rest. - Retencidn

Partida para cuenta 1001225 COMERCIAL ECCSA S.A.

MN° documn... |C../Fecha de ... C.. Div... D'la..._ CLP Bruto escuento PorDes
3100000365 RE |09.12.20138 31 Z'].EHJ ] 33.400-

3100000364 RE [20.11.2018 31 190 15.000-

3100000100 RE |28.01.201%9 31 121 180.750-

21 101 RE 25.01.201%9 31 120 206.570-

3100000102 RE |01.02.201% 31 117 12.420-

3100000097 RE |15.03.201% 31 75 31.930- -
3100000098 RE [18.03.2019 31 72 10.670- -
i 1)

EJ@ @ EJ@ @J[ﬂﬁ ImpteJ lﬁi‘l Bruto<...ﬂﬁ Moneda] I/ Partwda“}’” Part. ] I/ DPP ”/’ DPP ]

Status de tratamiento

Partidas 14 Importe entrado 435.720-
Visual.desde pos 1 Asignados T14.640-
Origen diferencias Contabs. diferencias

Visualizacidn en moneda de com Sin asignar 278.920

Se puede visualizar que todas las partidas quedaron en color azul. Ahora se debe marcar el
icono desactivar partidas

Pago con impresion Procesar partidas abiertas

| Sl @ Repartir dif.  Eliminar diferencias iDpcwén tratamiento Salida dif.autom. (AD) @& VencDesPrPago
. Estdndar } Pago parc. -~ Part.rest. -~ Retencidn

Partida para cuenta 1001225 COMERCIAL ECCSA S.A.

M° documn... C.. Fecha de ... C.. Div... Di... CLP Bruto Descuento PorDes
3100000365 RE 09.12.2018 31 130 [ bﬁ.&ﬂﬂ—j
3100000364 RE 20.11.2018 31 150 15.000-
3100000100 RE 22.01.2019 31 121 180.750-
3100000101 RE 29.01.2019 31 120 206.570-
3100000102 RE 01.02.201% 31 117 12.420-
3100000057 RE 15.03.201% 31 15 31.950- -
3100000053 RE 15.03.201% 31 72 10.670- -

@@ @@J l%ﬂ% @lﬂﬁ Impte] Iifﬁf] Bruto<..."ﬁﬁ Moneda] I/ Part\dal)"’” Part. Ill/ DPP Hf D‘PP]

Status de tratamiento

4

Partidas 14 Importe entrado 435.720-
Visual.desde pos 1 IAsignados il I
Origen diferencias Contabs. diferencias
Visualzacion en moneda de com Sin asignar 435.720-
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Se puede visualizar que se desactivaron las partidas quedando en color negro y con un importe

Asignado en 0.

Para activar los documentos por pagar simplemente se requiere hacer doble click sobre Ia
partida correspondiente que queremos saldar y automdticamente pasardn al campo

Asignados.

Por ejemplo, se seleccionan 4 partidas, quedando en azul y se completa el campo asignados
con la sumatoria de todas las seleccionadas.

[Z Documento Tratar Pasara

V] “l«H e@e®

Opciones

Entorno  Sisterma  Ayuda

e anas 8E

Pago con impresion Procesar partidas abiertas

S [[#  Repartir dif.  Elminar diferencias

- Estandar f Pago parc. -~ Part.rest,

£ Opddn tratamiento

-~ Retencion

Salida dif.autom. (AD)

@

& VencDesPrPago

Partida para cuenta 1001225 COMERCIAL ECCSA 5.A.

N docum... C.. Fecha de documento C.. Div... Dias de demora

3100000365 RE 09.12.2018
3100000364 RE 20.11.2018
3100000100 RE 25.01.201%
3100000101 RE 29.01.2019
3100000102 RE 01.02.2019
3100000087 BRE 15.03.201%
3100000088 RE 18.03.2019
31000000958 RE 21.03.2019
i)

3l
3l
3l
31
31
31
3l
31

L
130|

L
150

e

2086.
12.
31
10.

.500-

CLP Bruto
33.
15.

180.

Descuento
400-
000-
T30-
570-
420-
5990-
&70-

PorDes

Bﬂ@ @@ @E} @Iﬂﬁ ImpteJ [Eﬁﬁ Brutu<...ﬂﬁ:ﬁ Monedal [j Partida“}’ﬂ Part.

| [# oee |[# oee |

Status de tratamiento

Partidas 14
Visual.desde pos 1
Origen diferencias

Visualizacidn en moneda de com

Importe entrado 435.720-
Asignados 435.720-
Contabs. diferencias
Sin asignar i}
t::”"’ [ | F-58 ¥ | es4gasnwudc | INS =

Ahora que el monto sin asignar corresponde a 0 y no existe diferencia entre lo ingresado en la
primera ventana y en la seleccion de partidas, por lo cual ya se puede proceder a generar el

documento de pago KZ.
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Se debe visualizar el asiento contable completo que se genera antes de grabar, para ello
deberd seguir la siguiente ruta del menu superior:

¢ Documento --> Simular

l:‘7|_gocumento_ Tratar Pasara (QOpciones Entorno  Sisterma  Ayuda

¢  Otro documento Shift+F5 D@ OHE oThas & | @

Simular
Sjmuhrmw~ Ctrl+F12 r partidas abiertas
Contabilizar . Cirlss

. o ] 7 Opddn tratamianto Salida dif.autom. (AD) @& VencDesPrPago
Finalizar Shift+F3

El asiento generado muestra la cuenta de banco utilizada y la rebaja del acreedor, para este
caso se activa una cuenta contable automdatica del sistema, la cual calcula el importe por
diferencia de cambio (moneda paralela USD)

[© Documento Tratar Pasara Detales Opciones Entomo Sstema  Ayuda

=

@ |l -j« 8‘@‘}(‘-& HNON B8 %
Pago con impresion Vlsuallz}r Resumen

& 2&Monedavisualz. [ilimpuestos ) Reinicialzar

Fecha documento 128.06.201% Clase doc. KZ Sociedad 1000
Fecha contab. 28.06.2019 Periodo € Moneda CLP
N° documento INTERNO Ejercicio 2019' Fe.conversion 28.06.2019
Referencia 5,10,15,1% N° multisoc.
Txt.cab.doc. ARTICULOS DE LIBRERIA Y O Div.interioc.
Posiciones en mon.documento
CC Div. Cuenta cLe Importe Imp~IVA
001 50 1111213602 Itau/210342340/cheq 435.720-
002 25 0001001225 COMERCIAL ECCSA S.A 435.720
003 40 4580200200 Dif.Cambio Proveedo 0
D 435.720 H 435.720 0 ¢ 3 Poskiones

Otra posicion de documento
VT Cuenta In.CME CMov Soc.nueva

Al momento de presionar &l se graba el documento de pago, arrojando el siguiente mensaje:
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MODERNIZACION
GESTION FINANCIERA

[ Informacion ]

III Doc.4900000069 se contabilizéd en sociedad 1000

ae)

Podrd revisar el cheque emitido desde la misma ventana ingresando al menu superior en la
ruta:

o Sistema --> Ordenes SPOOL propias

[E Documentos Tratar Pasara Qnmnesﬁwda _ '_

T ~l«H Ventana GUInueva  Ctrkl
. “ - N = e @, Cerrar ventana GUI Do |
Pago con impresion Datos abq valores prefiados » '
Servicios 3 i
Tratar PAs | esdades ,
Fecha documento  [22.06.201%) Chsedoc. |  Ust? » :
Fecha contab. 28.06.2015 Periodo |  Servicios para objeto ]
@ documento | Mis ghjstos y
Referencia ] I Ordenes SPOOL propas '
Txt.cab.doc. | Jobs propios
Texto compens. Mensaje breve
' Datos de contablizacion bancaria | sttus...
Importe ] Salr gel sistema
Fecha valor m Asignacion
Texto
' Receptor del pago
Proveedor sociedad [1ooal
Cliente Recept.pago
[IPago a cuenta Texto a cta. |
 Posiciones pagadas | Otras delmitaciones
[|PAs normales ®)Ning.
Indicador CME Ciimporte -
T i
SARd P F58 ™ estgasnwudc NS =
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Las érdenes de spool propias corresponde a un documento para el que se ha seleccionado
una funcidon de impresion. Sin embargo, aun no ha salido por una impresora u otfro dispositivo.
Los datos de salida del documento se almacenan temporalmente hasta que se crea una
peticidn de salida, es decir, hasta que se envia a un dispositivo de salida en particular.

[& Orden SPOOL  Tratar Pasara Utiidades Opciones Sisterma  Ayuda w
@ v | « Q@ 2HAK OHHLH TOE 0=

Control de salida: Resumen de ordenes SPOOL

S8 TS &l & M4 » M H=2=FEETE ¢4

[ h“ SPOOL Tp |[Fecha Hora |3tatus|Paginas|Titulo h
: 25505 058.058.2019(11:28 - 1 |SMART LOCL AMARTINEZ
_ 24324 01.058.2019(16:41 - & |LIST13 LOCL ZFI_RFEBEAML
_ 24323 01.058.2019(16:41 - & |LIST13 LOCL ZFI_RFEBEAML
_ 24322 01.058.2019(16:41 - & |LIST13 LOCL ZFI_RFEBEAML
24321 01.08.2019(16:41 - 2 |LIST13 LOCL ZFI_RFEEEAML
5 frdenes 3PO0L wisualizadas
5 frdenes 3P00L sin orden de salida
F
-
I‘::”"’ [» | SP02 * | esdqgasnwudc | INS =

Antes de imprimir se puede visualizar que el comprobante de egreso fue generado de forma
correcta presionando en el icono

Control de salida: Resumen de ordenes SPOOL
oifimwTd o S M4 P I E=2FEETFE &[4

H° SPOOL _Tn F#{ Hora |Status|Paginas|Titulo
y i
25505 03.08.2019|11: 28| - 1 |4MART LOCL AMARTINEZ
24324 01.08.2019|16:41| - Z |LISTLS LOCL ZFT_RFEEKAMA
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/] v « ece a0 em
Vista de impresion para LOCAL pagina 00001 de 00001

Paguese a: GAS SUR S5 A RUT: S5EEI450-4 Fecha: 15122020
SESENTA

3 40.280
N° Doc.. 4500017848

La cantidsd de=: CUARENTA MIL DOSCIENTOS

Descripoion:  Pagoe  factura

CD|Referencia Cta. Contable |Nombre Cta. Contsble Imputacion Importe  cta. Impt/Ret. Walor a3 Pago
RE | 101856 4115100200 |Consumo de Gas 10411AD0 14 40.260 [ 40.280
|TC)TAL A FAGD 3 | 40.260
[foal  pocumentos |
Nombre y Firma ReCsptor ... Banco: BANCO ITAU CHILE
Cta.Comiente: 210244556
Rut: . Fecha: N°  Cheque:  (D00D0SE8E1280
Paguese a: GAS SUR 5 A RUT: S5EEI450-4 Fecha: 15122020
La cantids: : CUARENTA MIL DOSCIENTOS SESENTA

3 40280
Descripoion:  Pagoe  factura

N° Doc.. 4500017848

CD|Referencia Cta. Contable |Nombre Cta. Contsble Imputacion Importe  cta. Impt/Ret. Walor a3 Pago
E | 101855 4115100200 |Consumo de Gas 104 11ADD 14 40. 260 [+ 40,280
[rotaL & raco s [ 40.280
|TC)T.5.L COCUMENTDS |
Nombre y Firma RECERION ..o e e e e Banco: BANMCO ITAU CHILE
Cta.Coriente: 210244556
Rut: Fecha: . N*  Chegue:  DIDDDISSE1280
** 4 0.2 6 0.-
CONCEPCION 1 6 1 2 2 0 2 0
GAS EUR 5 A-

CUARENTA  MIL  DOSCIENTOS SESENTA -

Nota: La actual imagen es referencial, el formato es impreso dentro del formulario de cheque.
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Para volver al menuU de impresion presionor@, luego podrd seleccionar el documento que
. . . . . .o . . L |
requiera imprimir sin modificaciones presionando = .

Control de salida: Resumen de ordenes SPOOL

FOETE ¢ & M A » I RE2FTELETFTE 4
\ J

w

e SPEIEIL\ Tp |Fecha Hora |3tatus|Paginas |Titulo
25505 08.05.2019| 11: 25 - 1 |SMART LOCL AMARTINEZ
24324 01.08.2019| 1&5: 41 - 2 |LI5T13 LOCL ZFI_RFEEEAMA

3.6.1.1 Pago Solicitudes de anticipo

Actividad Pagos de solicitudes de Anticipo a Acreedor
Transacciones SAP | F-58
S4 HANA

Las solicitudes de anticipos, no son asientos contables, sino que son lineas dentro de un
documento SAP que no poseen contrapartidas. Las solicitudes son operaciones de cuenta de
mayor especial que se identifican con el indicador CME F. Una solicitud de anticipo de
proveedor puede corresponder al pago de un fondo por rendir que se estd otorgando, a su
vez puede corresponder a un anticipo a proveedor o a un préstamo a empleado.

Para visualizar las partidas de la cuenta del acreedor que corresponden a solicitudes de
anticipo se debe readlizar a fravés de la transaccion FAGLLO3H, utlizando la Clase APUNTE
ESTADISTICO como se indica en el punto 3.3.3 Apuntes Estadisticos

Navegador partida individual libro mayor (vista libro mayor)

& [ EIEEVLSG de entrada de datosl [ Seleccionar ledger [l

Restricciones generales

Sociedad 1000 3 |E|
Ledger oL
Cuenta de mayor a |i|
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Navegador partida individual libro mayor (vista de entrada)
@ [i] Bfvista de libro de mayor |j|

Restricciones generales
Sociedad 1000 3

Cuenta de mayor 3

(%]

Seleccidn de partida individual
Status
#) Partidas abiertas
Detalles de la seleccidn de partidas abiertas
Partid.abiert.en fecha clave 14.04.2020
| Incluir partidas de cuentas sin gestidn de PA

“Partidas compensadas
Detalles de seleccidn de partidas compensadas

Fecha compensacion 3
Partid.abiert.en fecha clave

" Todas partidas
Detalles de seleccidn de todas s partidas

]

Fe.contabilizacidn E

Clase
| Partidas normales

IApuntes estadisticos I
| Part.reg.preliminar

Para identificar los apuntes estadisticos generados para ser pagados se utilizard el CME F. Una
vez que el documento se pague cambiard su status al CME de destino que tiene configurada

una cuenta contable de destino.

Navegador partida individual libro mayor (vista de entrada) ey TLLLLLT T .
s?® U.
|§|\ \g“ ‘@”%Desg\use”@“|EHE|| \E”EHE| |||§|E‘§E|Ducumentu |4 | ‘. .‘
B Soc. Ejercicio Periodo |Cta.mayor | Cta.asoc.: Txt.breve Clse' Proveedor Cuentz de acreedor: Nombre 1 |Indicador CME |Mon.soc. = Valor soc. N° doc. £Lineas BD|In.CME de destino |Referencia
[E‘ 4 CLP == 153.500- an 3
KA & CLP = 153.500- 3
1000 2020 11 1161100700 CtaCte pagEmple(Aux) 3003894 EMA V. RABY LAEMMERMANN |F CLP 65.000- 3500001879 1|fi ANTICIPO
1000 2020 11 1161100700 Proveed. Fondo Fijo 8000116 FONDO FDO FAUG UEP F CLP 73.500- 3500001897 1|8 REPOS. FDO. FDO
1000 2020 11 1161100700 Proveedores 1002871 ROSA ESTER CABRERA RIVERA |F CLP 15.000- 3500001910 1|A SOL.ANTICIPO

El método para generar el pago serd el mismo empleado en el punto anterior (3.6.1 Pago
estdndar), el Unico cambio que se requiere para ejecutar el pago es completar en el campo
"Indicador CME" asignar la letra F (CME utilizado para los apuntes estadisticos).
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Pago con impresion Datos cabecera
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Tratar PAs
Fecha documento  |01.08.201% Clase doc. HZ
Fecha contab. 01.08.2019 Periodo 8
M% documento
Referencia FONDO A RENDIR
Txt.cab.doc. FxR Compra materiales var
Texto compens.

Datos de contabilzacidn bancaria

Importe 25000

Fecha valor 0l.08.20149

Texto FxR Compra materiales varios
Receptor del pago

Proveedor 3000124

Cliente

~|Pago a cuenta Texto a cka.

Posiciones pagadas

~|PAs normales

Indicador CME G |5

= =

Sociedad
Moneda/T/C

Fe.conversidn

1000
CLF

N2 multisoc.

Div.interloc.

Divisidn
Asignacion

Sociedad 1000

Recept.pago

Otras delimitaciones
“INMing.
") Importe

=) Otros

El resto del procedimiento no se indicard ya que corresponde a la misma operacion de la

funcionalidad anterior.

Al finalizar el procedimiento de pago el documento generado se visualizard de la siguiente

forma:
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Visualizar documento: Vista de entrada
b [ G & EEMoneda de visualzacisn  EEl Vista de libro de mayor

Vista de entrada

N% documento 4900000073 Sociedad 1000 Ejercicio 201%

Fecha documento |01.08.2019 Fecha contab. 01.08.2019  Periodo ]

Referencia FONDD 2 RENDIE | Ndam.general

Moneda CLP Existen textos O Grupo ledgers
S[&)F)@)EFPL EBLL [Ele J& =L G

50.0 |Pos. CT IC Cuenta Denominacidn Importe Mon. | Texto
:IDDD: 1 50 1111213602 Itau/210342340/cheq 25.000- CLP  FxR Compra materiales varios

2 29 N 3000124 MARIELA ANDREA MANRIQUEZ VASQU 25.000 CLP FxR Compra materiales varios

Al momento de consultar las cuentas contables asociadas al documento se visualizard el
. . . =5V -
efecto del cambio de CME y cuenta contable derivada presionando =H Vista de bro de mayor

Visualizar documento: Vista de libro de mayor
O & EEMoneda de visualizacion B vista de entrada [ Otro ledger

Vista de entrada

M® documento 4300000073 Sociedad 1000 Ejercicio 20149
Fecha documento |01.08.201% Fecha contab. 01.08.201% Periodo 8
Referencia FONDO A RENDIR | MWim.general

Moneda CLP Existen textos O Grupo ledgers

Ledger OL

Ejercicio 2018 Periodo g

(&) F) @R L) [E ] s ] [=]c )& =L (G
So.0 |Pos. PosL CT IC Cuenta Denominacidn Importe |Mon. | Texto
:IDDD: 1 000001 50 1111213602 Ttau/210342340/cheq 25.000- CLP FxR Compra materiales varios
2 000002 29 N 1161200100 FxR Empleados 25.000 CLP  FxR Compra materiales varios
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3.6.2 Pago partida por el resto

Utilizacion
Una partida por el resto es el resultado de la realizacion de un pago por un importe menor del
importe pendiente real. Se compensa la partida abierta original y el sistema contabiliza una

nueva partida abierta. Esta nueva partida abierta representa el mismo importe que la partida
abierta original menos el importe pagado.

Dicha funcionalidad se utiliza para generar pagos parciales de un documento, a modo de
mayor entendimiento se ejemplifica un pago parcial correspondiente al 25% del monto
adeudado, es decir, se abonan $50.000 de una deuda total de $200.000.

Se requiere pagar factura n°57 visualizada en la fransacciéon FAGLLO3H

Navegador de partida individual de libro mayor (vista de libro mayor)

(@] (V]| [D][Zesgose( B | [5][E8] | £][F () (P 1) (B L) Ps )| (=] vocuments | ]| @1
B “Hercicio “Periodo Proveedof 'Cuenta de acreedor: 'Fecha doc. Fecha contab. Clase N° doc. Ind.CME Mon.soc” = Valor soc. Referenca Texto Vi pago Bco.prop. ID.cuen
cLp = 491.220-
2019 2 1001225 COMERCIAL ECCSA S.A. 01.02.2019 01.02.2019 RE 3100000102 12.420- 20 ARTICULOS DE LIBRERIA Y OFICINA ITAU AP001
COMERCIAL ECCSA S.A. 15.03.2019  15.03.2019 RE 3100000097 31.990- 23 COMPRA DE INSUMOS COMPUTACIONALES ITAU AP001
COMERCIAL ECCSA S.A. 18.03.2019  18.03.2019 RE 3100000098 10.670- 27 ARTICULOS DE LIBRERIA Y OFICINA ITAU AP0O1
COMERCIAL ECCSA S.A. 21.03.2019  21.03.2019 RE 3100000099 89.500- 35 ARTICULOS DE LIBRERIA Y OFICINA ITAU APQO1
4 COMERCIAL ECCSA S.A. 02.04.2019 02.04.2019 RE 3100000095 28.300- 55 COMPRA DE INSUMOS COMPUTACIONALES ITAU AP001
COMERCIAL ECCSA S.A. 10.04.2019  10.04.2019 RE 3100000096 50.300- 62 COMPRA DE INSUMOS COMPUTACIONALES ITAU APOO1
{_ : COMERCIAL ECCSA S.A. 05.04.2019  05.04.2019 RE 3100000104 200.000- 57 COMPRA DE INSUMOS COMPUTACIONALES ITAU AP001
S COMERCIAL ECCSA S.A. 01.05.2019  01.05.2019 RE 3100000083 15.350- 85 Materiles de oficna ITAU AP0O1
COMERCIAL ECCSA S.A. 01.05.2019 01.05.2019 RE 3100000084 20.990- 88 Materiles curso n23 ITAu AP0O1
COMERCIAL ECCSA S.A. 01.05.2019  01.05.2019 RE 3100000085 8.900- 90 Materiles curso n23 ITAU AP001
COMERCIAL ECCSA S.A. 01.05.2019 01.05.2019 KA 3500000024 12.300- 44 ARTICULOS DE LIBRERIA Y OFICINA ITAU AP001
COMERCIAL ECCSA S.A. 01.05.2019  01.05.2019 KA 3500000023 10.500- 43 COMPRA DE INSUMOS COMPUTACIONALES ITAU AP001
o e
Procedimiento

Al acceder a la tfransaccion F-58, el sistema desplegard la siguiente pantalla:
Pago con impresion: Datos cabecera

ﬁﬂormr |;=|'> |_—|'> Entrar pagos

Datos prefjados via de pago y formulario Modo tratamiento
Sociedad 1000 [ Calcular impte. pago
Via de pago E

Banco propio ITRO

ID de cuenta RPOOL

MNe remesa cheques 1

Formulario alternat.

Cardcter de relleno

Control de salida

Impresora p.formul. LOCAL [")Impresidn inmediata

Impresora p/aviso ["1dioma de receptor
["|Moneda en cdd.I1S0
[ )Impr.prueba
["INo anular cheques

Deberd completar los datos y dar click en | ENtrar pagos
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Para seleccionar el documento especifico que se requiere pagar se utilizard la funcionalidad
de Ofras Delimitaciones --> Ofros, con el fin acotar la busqueda de documentos.

Pago con impresion Datos cabecera

Fecha documento |0L1.08.2019| Chse doc. |EZ Sociedad 1000
Fecha contab. 01.08.2019| Periodo 3 Moneda/ T/C CLP
N® documento Fe.conversidn

Referencia 57 N® multisoc.

Txt.cab.doc. ABOMNA 25% FAC. 57 Div.interloc.

Texto compens.
Datos de contabilizacidn bancaria

Importe 50000 Divisidn
Fecha valor 01.08.2019 Asignacidn
Texto ABOMA 25% FAC. 57

Receptor del pago

Proveedor 1001225 Sociedad 1000
Cliente Recept.pago

|Pago a cuenta Texto a cta.

Posiciones pagadas Otras delimitaciones

| PAs normales “INing.
Indicador CME “)Importe

Luego debe presionar | TR PAS | horg pasar a la siguiente pantalla:
Pago con impresion Entrar condiciones de seleccio

Otra seleccidn  Otra cuenta  Tratar PAs

Parametros fijados

Sociedad 1000
Cuenta 0001001225
Clase de cuenta K

Indicador CME

</

No documento

De Hasta String WValor inicial

El sistema permite cambiar los criterios para filtrar la partida, para ello deberd presionar
Ofra seleccion | | cyal habilitard las siguientes opciones:
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[Er Seleccionar criterios de seleccidn

() Importe

()Ne documento

() Fe.contabilzacién

() Area de rechmacidn
[@ Referencia

()0Orden de pago

() Factura colectiva

() Clase de documento

() Divisidn

() Indicador impuestos

Pdgina b A

Seleccionar el criterio que mds acomode al usuario y presionar el flag para que cambie de
criterio y pueda ser completado con campo elegido.

Pago con impresion Entrar condiciones de seleccio

Ofra seleccion  Otra cuenta  Tratar PAs

\..‘

Parametros fijados

Sociedad 1000
Cuenta 0001001225

Clase de cuenta K
Indicador CME [¥] PAs normales

Referencia

De Hasta String Valor inicial

Presionar | Tratar PAs
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Pago con impresion Procesar partidas abiertas

ha |2 Repartir dif. | Eliminar diferencias f[}pcuin tratamiento Sallda dif.autom. (AD) @& VencDesPrPago

7 Estandar } Pago parc. -~ Partrest. - Retencidn

Partida para cuenta 1001225 COMERCIAL ECCSA S.A.
Mo docum... C.. Fecha de ... |C..Di... Dia... CLP Bruto Descuento PorDes

r il
3100000104 RE 05.04.201% 31 g8 200. aaz=| L

1
|§”F|'>| |=?[>”E| ‘%”% |E”ﬂﬁ Impte| ||T:ﬁ Bruto<... "ﬁ Moneda| |/ Partida ||/‘ Part. | |/ DPP ||/’ PP

Status de tratamiento

Partidas 1 Importe entrado 50.000-
Visual.desde pos 1 Asignados 200.000-
Origen diferencias Contabs. diferencias

Visualzacion en moneda de com Sin asignar 150.000

El sistema por defecto propone el monto total del documento, como se requiere generar un
pago parcial es necesario cambiar de pestana a la partida por el resto

_(Esngar | Pago parc. [ Partrest I'. Al cambiar de pestana debe completar el campo partida rest.
haciendo doble click para que el sistema calcule automdticamente el monto que queda
pendiente:

Pago con impresion Crear partidas por resto

44l [# Repartir dif.  Elminar diferencias  #” Opcién tratamiento Salida dif.autom. (AD)

Estdndar | Pago parc. - Part.rest. } Retencidn

Partida para cuenta 1001225 COMERCIAL ECCSA S.A.
M docum... |C.. Fecha de ... C.. Div... Di... Importe neto Partida rest. Raz
r ol

3100000104 RE 05.04.2019 31 8 EUIJ.UIJIJ—L

«» «»
ExJm EE [&]F) (6] & mote| [ eruwo-... [# Moneda| # Partida| /" part. | [# Dpp |/ Dep |
Status de tratamiento
Partidas il Importe entrado 50.000-
Visual.desde pos 1 Asignados 50.000-
Origen diferencias Contabs. diferencias
Moneda CLE
Visualizacion en moneda de com Sin asignar Q
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Simular para ver el documento a contabilizar

| pocumento | Tratar Pasara Opcones Entorno  Sistema  Ayuda

‘ Otro documento Shift+F5 @ @ Q IH ['55 o 088 E @

Simular
Simular Mﬂu Ctr+F12 r partidas abiertas
Contabilizar . ctrl+s
P - i £ Opdién tratamiento Salida dif.autom. (AD) @& VencDesPrPago
Finalizar Shift+F3

Como queda un saldo pendiente el sistema reporta el mensaje | Por favor, corrfa las posiciones marcadas.
[5 Documento  Tratar Pasara Detales Opciones Entorno  Sistema  Ayuda w
@ rl«Hdeae Phod 00 0F

Pago con impresion Visualizar Resumen

& Postimputar EMoneda visualz.  [i]Impuestos 9 Reinicializar

Fecha documento |01.08.2019 Clase doc. KZ Sociedad 1000
Fecha contab. 01.08.2019 Periodo g Moneda CLP
Ne documento INTERNO Ejercicio 2019 Fe.conversidn 01.08.2019
Referencia 57 Mo multisoc.
Txt.cab.doc. ABONA 25% FAC. 57 Div.interloc.

Posiciones en mon.documento

CC Div. Cuenta CLP Importe Imp-IVA

001 50 1111213602 Itau/210342340/cheq 50.000-

002 36 0001001225 COMERCIAL ECCSAR 5.2 150.000-

003 25 0001001225 COMERCIAL ECCSA S.A 200.000

D 200.000 H 200.000 o * 3 Posiciones

Otra posicidn de documento

[——
CheCT L JQ enta In.CME CiMov Soc.nueva
| Por favor, corrja las posiciones marcadas. f-':' [ F-58 ¥  es4gasnwudc  INS =

Deberd ingresar a la posicion marcada en azul haciendo doble click, la cual corresponde all
saldo restante que quedard por pagar. Debe completar el campo texto de forma obligatoria
haciendo alusién que corresponde a lo pendiente por pagar.
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Pago con impresion Corregir Posicion de acreedor

ba & [ [0 | Postimputar | & Otros datos 9 Reinicializar (1] Retencidn de impuestos

|- i mm= | - e .
Acreedor 1001225 COMERCIAL ECCSA 5.A. LibrMay 2141100200
Sociedad 1000 BARROS ARANA 1068, LOCAL 74

UNIVERSIDAD DE CONCEPCION COMCEPCION
| Posicidn 2 { Diferencias de pago / 36

Importe [1s0.000 CLP
Impuesto [o '
[Jcalc.impuestos Ind.imp. M
Cond.pago ." Dias/pfje. '0. aoo |/ ' | s
Fecha base 01.08.2019 Fiia [
Base desc. [o ' Importe DPP fo '
Blogueo pago [2] Via de pago
Asignacion | ABONO PARCIAL '
Texto ISALDD RESTANTE FACTURA 57
| Posicidn de documento siguiente
ChCT [ lcuenta | lin.cme | |amov Soc.nueva
Presionar 44 para volver a la pantalla inicial y luego grabar
[E Documento Tratar Pasara Detales Opciones Entomno  Sstems  Ayuda
‘~
Pago con impresion Visualizar Resumen
& E&Moneda vsuale. [ilImpuestos ) Reinicialzar
Fecha documento [01.08.2018] Chsedoc. |KZ|  Sociedad 1000
Fecha contab. [01.08.2019]  Periodo g Moneda fcLe
N° documento  |INTERNO |  Hercido [2018]  Fe.conversin [01.08.2019)
Referenca 57 N® multisoc.
Txt.cab.doc. ABONA 25% FAC. 57 Div.interloc.
| Posicones en mon.documento
CC Div. Cuenta CLP Importe Imp-IVA
001 50 1111213602 Itau/210342340/cheg 50.000-
002 3¢ 0001001225 COMERCIAL ECCSA S.A 150.000~-
003 25 0001001225 COMERCIAL ECCSA S.A 200.000
D 200.000 H 200.000 o ¢ 3 Posicones
| Otra posicidn de documento
CVCT z -::Q enta In.CME CMov Soc.nueva
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[& Informacidn x

=
m LDoc.49000000?1 se contabilizd en sociedad 1000

Para la visualizacion del documento contable Fl, generado por el pago se puede hacer desde
la misma transaccién ingresando al menu superior y seguir la ruta Documento --> Visualizar

E"l Bogumenth Tratar Pasara  Opdones
‘ Otro documento Shift+F5 e @
Modificar “ -
Visualzar lﬂaﬂm
Simular
Fa Contabiizar Ctr+s
Fe  Enalzar Shift+F3  do

Se divisa el documento contabilizado a través de la ejecucion del pago

[ Doc. Tratar Pasara Detalles Dotaciin Entomo  Sistema  Ayuda
@ v| « eoe 20 0
. Visualizar documento: Vista de entrada
& I & & #EMoneda de visualzacion T[] Vista de libro de mayor
Vista de entrada
N° documento 4500000071 Sociedad 1000 Ejercico 2019
Fecha documento 01.08.2019 Fecha contab. 01.08.201% Periodo 8
Referencia '57 - | NGm.general [ |
Moneda lcte | C Grupo ledgers
@ ERLEED ELEL EE e EL @
S0.° Pos. CT ICCuenta Denomnacién Importe Mon. |Texto Doc.comp.
11000] 150 1111213602 Itau/210342340/cheq 50.000- CLP  ABONA 25% FAC. 57
2 36 1001225 COMERCIAL ECCSA S.A. 150.000- CLP  SALDO RESTANTE FACTURA 57
325 1001225 COMERCIAL ECCSA S.A. 200.000 CLP 4900000071

Es posible revisar la utilizacion del pago, es decir que se visualicen todos los documentos
asociados al pago: el documento del banco vy la obligacién pagada. Para ello ir al menu
superior seleccionar Entorno --> Utilizacion del pago

[& Doc. Trataer Dotagion \Entomo-" Sstema  Ayuda

° l«H eee

Pasara  Detales
Modficacones de documento

Info cheques

@ .| Visualizar documento: Vista

% 13 & & LiMoneda de visuakacén  FlIve

Vsta de entrada

N° documento 4900000071 Sociedad
Fecha documento 01.02.201% Fecha contz
Referencia 57 Nam.generz

Utiizacin del pago
Ent.doc. ‘0

Otras asignaciones \
Valoracion

Correspondencia

Cargo retroactivo ep balance

4
13
>
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Pos.documento compensadas p.documento 1000 4900000071 2019
G & EE FE G FTAE&2T HEwm & %EDO Selecciones Crear caso de clarificacion

Proveedor 1001225
Sociedad 1000

Nombre  COMERCIAL ECCSA S.A.
Poblacién CONCEPCION

B "siAsignacion  * N®doc. ° |Clse doc. Fecha doc. [T Ve = Importe en ML ML Doc.comp. ~  Texto
EI:E 3100000104 RE 05.04.2019 200.000- CLP 4900000071 COMPRA DE INSUMOS COMPUTACIONALES
4900000071 KZ 01.08.2019 200.000 CLP
] . 0 CLP
Cuenta 1001225 dLem 0 CLP
o S0 0 CLP
Resultado

Al contabilizar el documento de estas caracteristicas, el sistema introduce el nimero de

documento, el ejercicio y el nUmero de posicion de la partida abierta original en el
campo Residual de la partida por el resto.

Para la partida por el resto, el sistema utiliza las condiciones de pago de la partida de factura
original o introduce las condiciones de pago predefinidas. La utilizacion de una u otra
condicién de pago registrada en los datos maestros del acreedor.
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3.7 Pago sin impresion

Actividad Contabilizar Salida de pago
Transacciones F-53
SAP S4 HANA

Este proceso tiene la finalidad de generar pagos de facturas de acreedores con cheque
talonario manual y también con transferencia manual, es decir aquellos pagos individuales que
no pasan por Nomina Masiva de pagos.

El documento contabiliza la cuenta bancaria y la cuenta de acreedor. El sistema compensa
los abonos vy las facturas pendientes.

Mediante esta funcionalidad se efectia el registro contable del pago, compensando la
partida abierta pagada y anotando la correspondiente salida de dinero del banco vy la
generaciéon del correspondiente medio de pago, cheques manuales, vale vista o cargos
bancarios en cartola.

Esta actividad se inicia como sigue:
e MenU SAP: Finanzas --> Gestion financiera --> Acreedores --> Contabilizaciéon --> Salida
de Pagos --> Contabilizar
e Acceso directo ala transacciéon: F-53

Para esta transaccidn se pueden dar tres escenarios, los cuales se nombran a continuacion:
1) Pago estdndar

2) Pago parcial

3) Pago Partida por el resto.

No serd necesario ejemplificar ya que aplica de igual manera que la transaccién F-58.

En la presente imagen se visualiza la partida a pagar desde transaccion FAGLLO3H.
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Navegador de partida individual de libro mayor (vista de libro mayor)

(R[22 vesglose [ 53] () BB} [ &) (60 (2 [ ]| (&8 LJPa ] (=) oocumento |J =21 (G
B “Ejercick “Periodo Proveedol’ Cuenta de ac Fechadoc.  Fecha contab. Clase N° doc. Ind.CME Mon.soc” = Valor soc. Referenc Texto Via pago Bco.prop.
cLp = 5.587.829-
2018 8 1000785 SODIMACS.A. 09.08.2018  09.08.2018 RE 3100000016 11.900- 5 BBVA
SODIMAC S.A. 09.08.2018  09.08.2018 RE 3100000017 11.900 5 MR8M BBVA
SODIMAC S.A, 09.08.2018  09.08.2018 RE 3100000018 11.900- 56 Ticket 764 ITAU
SODIMAC S.A. 01.08.2018 01.08.2018 RE 3100000001 153.153- 1 Botas de goma BBVA
12 SODIMAC S.A. 26.12.2018  26.12.2018 RE 3100000331 100- 7474742 SANTD
SODIMAC S.A. 17.12.2018 17.12.2018 RE 3100000291 107.100- 2323 ticket 1050 SANTD
SODIMAC S.A. 17.12.2018 17.12.2018 RE 3100000292 107.100- 2324 ticket 1050 SANTD
SODIMAC S.A. 27.12.2018  27.12.2018 AB 9800000293 1.100- COMP ABONO ANTI Saldo documento ITAU
L ! 2019 3 SODIMAC S.A. 29.03.2019  29.03.2019 RE 3100000039 400.000- 95749595 ITAU
SODIMAC S.A. 29.03.2019  29.03.2019 RE 3100000041 4.000.000- 848564 ITAU
4 SODIMAC S.A. 25.04.2019  25.04.2019 RE 3100000048 800.000- 9574724 ITAU
6 SODIMAC S.A. 21.06.2019  21.06.2019 RE 3100000077 238 39297 ticket 1338 ITAU
SODIMAC S.A. 20.06.2019  20.06.2019 RE 3100000073 238 89399 ticket 1338 ITAU
SODIMAC S.A. 21.06.2019  21.06.2019 RE 3100000074 238- 39293 ticket 1338 ITAU
SODIMAC S.A. 20.06.2019  20.06.2019 RE 3100000072 238- 89399 ticket 1338 ITAU
SODIMAC S.A. 21.06.2019  21.06.2019 RE 3100000075 238- 39294 ticket 1338 ITAU
SODIMAC S.A. 21.06.2019  21.06.2019 RE 3100000076 238- 39297 ticket 1338 ITAU
7 SODIMAC S.A. 02.07.2019  02.07.2019 KZ 4900000049 6.900- PRUEBA TEXTO saldo ITAU

Alingresar a la transaccion F-53 completar los siguientes pardmetros de seleccion:
[ Documento  Tratar Pasara QOpciones Sistema  Ayuda w

Q| i«Heae ME @

Contabilizar salida pagos: Datos cabecera

Tratar PAs
Fecha documento  |02.02.201%) Clse doc.  |&Z| Sodiedad [1000]
Fecha contab. 02.08.2019| Periodo [2] Moneda/T/C [cze |
NO docurnento Fe.conversidn
Referencia 95749595 MO multisoc.
Txt.cab.doc. [MATERIALES MANTENCION | Div.interloc. [ ]
Texto compens. '
| Datos bancarios
Cuenta 1111213802 Divisidn [ ]
Importe 400000 Imparte ML
Gastos Gastos en ML
Fecha valor 02.08.2019 CeBe
Texto [MATERIALES MANTENCION | Asignacién [
| Seleccidn de partidas abiertas | Otra seleccidn
Cuenta 1000785 INing.
Chse de cuenta  |K] [ |Otras cuentas () Importe
Indicadar CME [|PAs normales | :@ NP documento ]
MO aviso () Fe.contabilizacién
| |Reparto p/antigiiedad () Area de rechmacidn
["|Basqueda autormdtica () Dtros
w P F53 ¥  estgasnwudc | INS =)
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Nombre del Campo

Descripcion

Datos de Cabecera

Fecha del documento

Corresponde a la fecha de creacion del documento de pago.

Fecha contab

Corresponde a la fecha de contabilizacién de la creacion del
documento de pago

Clase doc Clase de documento de pago, por defecto es KZ

Moneda Clave de la moneda en la que se gestionan los importes en el
sistema.

Referencia Texto libre, se recomienda ingresar los nUmeros de documentos a
cancelar.

Txt.cab.doc Este campo es a libre eleccién del usuario, aparecerd en la

cabecera del documento

Texto compens

Texto que aparecerd en la posicidn del acreedor en el
documento de pago

Datos bancarios

Cuenta En este campo se indica la cuenta contable del egreso, para
visualizar hacer clic en matchcode para buscar.
Importe Monto del pago

Fecha Valor

Fecha valor del apunte bancario

Texto

Texto explicativo para posicion de documento. Este campo tiene

matchcode y se puede seleccionar
D001 MOVIMIENTO SISTEMA LEGADO

D010 ARRIEMDO DE ESTACIONAMIEMTOS
D011 CURSOS DE CAPACITACION

D012 CURSOS DE EXTEMSION % CONSULTORIA
D012 OTROS INGRESOS

Selecciéon de partidas
abiertas

Cuenta

Cédigo interno del acreedor para el cual se van a liquidar
obligaciones

Clase de Cuenta

K, corresponde a la Clase de cuenta del acreedor.

Pas normales

Indicador para la selecciéon de partidas abiertas normales.

Indicador CME

Lista de los indicadores de cuenta de mayor especial.

Oftra seleccioén

Criterios adicionales para la seleccion de documentos. Por

.
ejemplo marcar ,(®)N? documento

documento se pagard

, cuando sabemos que N°

Una vez indicados todos los datos necesarios dar click en | TREIPAS | e este caso ya tenemos
conocimiento del documento Fl a pagar.
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Contabilizar salida pagos Entrar condiciones de seleccio

Otra seleccion  Otra cuenta  Trata

Parametros fjados

Sociedad 1000
Cuenta 1000785
Clase de cuenta K

r PAS

Indicador CME

N® documento
De
| —L
3100000039|
[—_—

Hasta String

Valor inicial

y acceder a la pantalla que presenta las posibles partidas a pagar.

[S| Documento | Tratar

(V] -

Pasara  Opciones

« eqe

Entorno Sistema  Ayuda

fEanad HE om

Contabilizar salida pagos Procesar partidas abiertas

Ui [Z Repartir dif.

Eliminar diferencias & Opcidn tratamiento

Salida dif.autom. (AD)

& VencDesPrPago

" Estandar } Pago parc.  Part.rest. Retencidn
Partida para cuenta 1000785 SODIMAC 5.A.
M® docum... |C.. Fecha de ... C.. Div... D... CLP Bruto Descuento PorDes
r i
3100000032 RE 25.03.2019 31 125 allJ'J.'J'J'JfL L
1 LI
= |GR)[& mpte] (#% Bruto<... |[# Moneda) [/ partida[s part. | [# Dee | Dee |
Status de tratamiento
Partidas 1 Importe entrado 400.000-
Visual.desde pos 1 Asignados 400.000-
Qrigen diferencias Contabs. diferencias
Visualizacidn en moneda de com 5in asignar i]
1 partidas seleccionadas ==‘ ',' b F53 ¥ | esd4gasnwudc  INS :'?
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Finalmente y antes de grabar el apunte es conveniente simular la operacion. Para esto ingresar
por el menu superior: Documento --> Simular.
E’\ Documento | Tratar Pasara Opciones Entorno  Sistema  Ayuda

¢ Ot document:)’ Shift+F5 QQ  CHE HDhOD |

Simular

Simular libro mayor Ctri+F12 r partidas abiertas
Contabilizar Ctrl+S

= .z = [T - -

. s &’ Opci6n tratamiento Salida dif.auton
y - Ve Ve resram V P E—r
Vista documento
@ | «H @@ @ S0 00 @

Contabilizar salida pagos Visualizar Resumen

@5=M0nedavisualiz. |1|Impuestcrs 73 Reinicializar

Fecha documento [02.08.2019 Clase doc. KZ Sociedad 1000
Fecha contab. 02.08.2019 Periodo 8 | Moneda CLE
N® documento INTEENO Eiercicio 2019  Fe.conversidn 02.08.201%
Referencia 55749545 M2 rmultisoc.
Txt.cab.doc. MATERIALES MANTENCION Div.interloc. ]
Posiciones en mon.documento
CC Diw. Cuenta CLP Importe Imp-IVA

001 50 1111213602 Ttau/210342340/cheg 400.000-

002 25 0001000785 SODIMAC S.A. 400.000

003 50 4550200200 Dif.Cambio Proveedo 1]

D 400.000 H 400.000 oo 3 Posiciones
Otra posicion de documento

CheCT [_j'i_l enta In.CME | |CMov | Soc.nueva ]

o - . 7 . . .
Se procede a COhTObI“ZOr y el sistema entregard el siguiente mensaje:

Doc.4900000072 se contabilizd en sociedad 1000
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Para visualizar documento de pago ir a la ruta del menu superior Documento --> Visualizar

[E Doc. Tratar Pasara Detalles Dotacddn Entorno  Sistema  Ayuda w
/] | « eae | L]
Visualizar documento: Vista de entrada

&g, ﬁ @ 8 5=M0neda de visuzlizacion [ vista de libro de mayar

Vista de entrada

Ne documento  |4900000072 Sociedad 1000: Hercicio 2019

Fecha documento |02.08.201%9 Fecha contab. 02.08.201% Periodo |

Referencia 95749545 MNOm.general

Moneda CLP Existen textos O Grupo ledgers [ ]

) (EF@) L [E L ) (E]d J& JEL]) G

S0.. |Pos.|CT IC Cuenta Denominacion Importe |Mon.  Texto Doc.comp.
:IUUU: 1 50 1111213602 Itau/210342340/cheq 400.000- CLP MATERIALES MANTENCION

2|25 1000785 SODIMAC 5.A. 400.000 CLP 4900000072

3 50 4580200200 Dif.Cambio Proveedor 0 CLP

Como se utilizé la via de pago cheque manual (pago mediante talonario), debe concluir la
operacién vinculando el cheque correspondiente al documento de pago.
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3.7.1 Asignar cheque a documento de pago

Actividad Crear informacion de cheques
Transacciones FCH5
SAP S4 HANA

Para asignar el nUmero de cheque deberd iniciar la actividad como sigue:

e MenuU SAP: Finanzas --> Gestion financiera --> Acreedores --> Entorno --> Informacion de
cheques --> Crear
e Acceso directo ala transaccidon: FCH5

Al ingresar a la fransaccién FCH5 desde el menu o bien directamente desde la transaccion,
aparecerd la pantalla “Crear informacién de cheques”

Crear informacion de cheques

& &
I~ T

N2 documento de pago I_eLEu:n:u:I-JD-JT2|_I
Sociedad pagadora 1000 UNIVERSIDAD DE CONCERCION
Ejercicio 2019

Chegue

Banco propio ITAT BANCO ITAU CHILE

ID de cuenta REOOL Cta. M= 210342340

N2 cheque & q -

Completar los campos descritos a continuacion:

Nombre del Campo Significado

Corresponde al documento contable generado en el paso
anterior.

Equivalente a la sociedad Fl en la que se registrd el documento
contable de pago.

N°® documento de pago

Sociedad pagadora

Ejercicio Ano correspondiente al documento contable de pago.
Banco propio Banco pagador
ID de cuenta Cuenta corriente bancaria pagadora

Folio del cheque manual emitido. Debe digitar directamente el

N° de cheque nUmero del cheque a registrar.
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& " «H| e@ae HE | @ |
Crear informacion de cheques N

& &
N% documento de pago 4300000072
Sociedad pagadora 1000 UNIVERSIDAD DE CONCEPCION
Bercicio 2019

Cheque

Banco propio ITRU BANCO ITAU CHILE

ID de cuenta AFOO0L Cha. N7 210342340

N® chegue :_-:l-:u-:u:u:u:u:u-:m-:m-:uﬁ_:

Una vez guardada la operacion se activa el mensaje:

Se ha creado manualmente el cheque 1000 ITAU APOO1 0000000000005

Finalmente, al visualizar el documento contable a través de la transaccion FBO3 podrd revisar
los datos del cheque que ha sido vinculado a la operacién de pago.

[ Doc. Tratar Pasara Detales  Dotacidn |gntorno Sistermz  Ayuda w

@ v | « @ .:'a & Modificaciones de documento EI

Info cheques

Visualizar documento: Vista  utizacion del pago

B Iy & #EMoneda de visualzacidn [ vis Ent.doc. g

Otras asignaciones »
Vista de entrada Valoracién r |
N documento 4300000072 Sociedad Correspondencia 2019
Fecha documento [02.08.2019 Fecha contz Cargo retroactivo en balance 5 |
Referencia 957495595 MNUm.generz C
Moneda CLP Existen text C [

S EFREFL EL ) (@ & JEL) (G

S0." |Pos.|CT|IC Cuenta Denominacidn Importe Mon. | Texto
1000 1 50 1111213602 Itau/210342340/cheg 400.000- CLP :MATERL‘\LES MANTENCION :
2 25| 1000785 SODIMAC S.A. 400.000 CLP
3 50 4580200200 Dif.Cambio Proveedor 0 CLp
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Visualizar informacion de cheques

£ | = Receptor del cheque

Sociedad pagadora

Datos bancarios
Banco propio

ID de cuenta
Institucidn financ.
Poblacidn

Informacion de chegues
NO cheque

Fecha de pago

[Cubm del cheque

Receptor del cheque
Mombre

Poblacidn receptor pago
Pais del receptor pago

Cddigo regional

Librador del cheque

Manual de Usuario

Doc.correspondientes

1000 N® documento de pago 4500000072

ITAU Clave de banco 039

APOO1 Cuenta bancaria 210342340

BANCO ITAU CHILE

Santiago

0000000000005 | Moneda CLP

02.08.2019 Importe pagado 400.000
Importe descuento 0

SODIMAC S.A.

REMNCA

CL

13

B“a[}ocumento de pago
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4 Tratamiendo de documentos y cheques

El presente proceso da las herramientas para anular cheques. Existen dos procesos para la
anulacién, uno que anula el pago y cheque de forma conjunta y el ofro invalida un cheque
que no ha sido utilizado. A continuacién se detallan los procesos mencionados.

4.1 Anulacion de pago con cheque

Actividad Anular pago por cheque
Transacciones FCHS8
SAP S4 HANA

Esta actividad se inicia como sigue:
e MenU SAP: Finanzas --> Gestion financiera --> Acreedores --> Entorno --> Informacion de
cheques -->Invalidar
e Acceso directo ala tfransaccién: FCH8

Para anular un pago al cual se le ha asignado un cheque deberd realizarse siempre a través
de esta opcidon independientemente de cual haya sido la forma en la que se emitié el cheque
(manual o automdtico). La transaccion anula el cheque vy revierte el pago dejando
nuevamente las partidas canceladas como partidas abiertas.

Se deberdn ingresar los datos de banco propio, ID de cuenta y nUmero de cheque. Ademds
se deben especificar los motivos de anulacién de cheque y del documento de pago.

Esta anulacion genera un documento de anulacion con la reversion del documento de pago.
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Anular pago por cheque

% | Anular pago

I ot .
Sociedad pagadora I_mthQ UNIVERSIDAD DE CONCEPCION

Datos bancarios

Banco propio ITAU Clave de banco
ID de cuenta APOO1 Cuenta bancaria

Pago por chegue a anular
N® cheque [+

Causa de no validez 5 Impreso en forma incorrecta

Datos anulacidn
Motiv.anulacidn 01 Anulacién en periodo actual
Fe.contabilizacion 28.06.201%

Perindo contahle

[=2]

Al momento de grabar el sistema dard el siguiente mensaje:

Pago correspondiente al cheque 0000000000002 anuledo, doc.anulacidn 3100000103

4.2 Anvulacion de cheques

Actividad Invalidar cheque
Transacciones FCH3
SAP S4 HANA

Esta actividad se inicia como sigue:

e MenuU SAP: Finanzas --> Gestion financiera --> Acreedores --> Entorno --> Informacion de
cheques -->Invalidar
e Acceso directo a la fransaccion: FCH3

La opcidn de invalidar se utiliza cuando un formulario de cheques no puede utilizarse, por
ejemplo, si estd roto o fue impreso por error. En estos casos lo que se hace, es invalidar los
nUmeros de cheques para que pueda continuar con el control del correlativo.
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Deberd ingresar los datos de los cheques que deseamos anular. Pueden ser nimeros de
cheques individuales o rangos de cheques. También deberemos indicar una causa de no

validez y presionar  Invalidar

Invalidar cheques no utilizados

Invalidar
Sociedad pagadora |1000|
Banco propio |10 |
ID de cuenta |acoo1]

[“Icheques ndmina de personal

Cheques a anufar
De nimero de chegue /0000000000015 NO cheque | 0000000000015

Causa de no validez £

[ Causa de no validez del cheque (1) 7 Entradas enco...

(vE D@ 2l (2]

Causd Texto de la causa tie.no validez del cheq Manual

0l Impresidn de prueba ]
02 Desbordamiento de pagina

03 Cierre de formulario \

04 Destruido durante impresién ¥l

05 Impreso en forma incorrecta
06 Destruide / Inutilizable
o7 Extraviado

7 Entradas encontradas
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5 Listado y reportes

El presente proceso da las herramientas para visualizar el estado de la cuenta corriente
bancaria de cada organismo, permitiendo un andlisis de liquidez y de lo que esta pendiente
de cobro por el lado de los cheques, con estos dos reportes el usuario podrd consultar el saldo
real de la cuenta corriente que administra.

El reporte de posicidn de tesoreria es una herramienta importante para planificar los flujos de
fondos, conocer la disponibilidad en cuentas bancarias y las necesidades de efectivo. Los
saldos se actualizan por la carga de cartola bancaria contabilizada desde la tesoreria de
Univerisdad de Concepcion.

A continuacion se detallan los puntos mencionados:
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5.1 \Visudlizaciéon de cheques

Actividad Registro de cheques
Transacciones
SAP S4 HANA FCHN

Todos los cheques emitidos, anulados y /o invalidados podrdn visualizarse en un reporte que
contenfrd los datos de fecha, acreedor, importes, efc.

El reporte posee una pantalla de seleccidn que nos permite delimitar la bUsqueda por una
cantidad importante de campos, como banco propio e ID de cuenta, nimeros de cheques,
fechas de emision.

Esta actividad se inicia como sigue
¢ MenU SAP: Finanzas --> Gestion financiera --> Acreedores --> Entorno --> Informacion de
cheques --> Visualizar
e Acceso directo ala transaccion: FCHN

Alingresar a la transaccion podrd consultar por el estado de todos los cheques emitidos como
listado o de forma individual. Deberd completar los campos detallados y luego ejecutar ®

Registro de cheques
& [l

Sociedad pagadora Q4 a
Banco propio 3
ID de cuenta a

Blo[)

[Jcheques némina de personal

./ Periodif.generales | Otras periodific.

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

TRV -V TR 7]

Importe

[

Control salida

Lista de cheques pendientes
Titulo adicional

Part.pagadas
=) 5in part.individ.
Variante de visualizacidn
") Con part.indiv.
Variante de visualizacidn
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Nombre del Campo

Significado

Sociedad pagadora

Equivalente a la sociedad Fl en la que se registré el documento

contable de pago.

Banco propio

Banco pagador

ID de cuenta

Cuenta corriente bancaria pagadora

N° de cheque

Folio del cheque emitido. Podrd revisar la lista desplegable

(match code) o digitarlo de forma manual.

Lista de chegues pendientes

Al activar el flag podrd consultar por el listado de todos los

cheqgues pendientes de cobro

El reporte se encuentra dentro de los llamados reportes ALV, lo cual nos permitird personalizar
las columnas, totales, subtotales y ofros datos que posee el reporte.

Registro de cheques

REFTF EREDLD ATBRTR B G 04
TNIVERSTDAD DE CONCERCTON ERed. chemques 06.08.2019 7 16:15:04
CONCEPCION Usuario: AMARTINEZ
Sociedad 1000 Pagina 1
Instit.banc. ITAD EANCO ITAU CHILE Santiago
Clawve banco 039
H° cuenta ACO0L 210344556
Cheque
Wimero cheque de a FPago Fecha pago|Mon. (Impte.pag.mon.extr|Receptor/Causa de no walidez Cobro/an.
000000000000l 4900000131| 29.05. 2015 | CLP 60.000( JAVIER RODOLFO ESTRADA ARTAS CONCEPCION 08
oQooooooooooe 49300000134| 29.05. Z015 | CLP 10. 522 JAVIER. RODOLFO ESTRADA ARTAS CONCEPCION 08
0000000000003 4900000145( 04,09, 2018 inwalidado med.E-MLEIVA -Destruido durante impresidn 06.09.2018
0000000000004 4900000165( 06.09. 2018 inwalidado med,E-ESANMARTIN-Deztruido durante impresidn 06.09.2018
0000000000005 4500000171 07.09. 2018 (CLP 299.999| CARDLINA BEATRIZ LLANO3 FLORESCONCEPCION 03
0000000000006 4900000174| 10.09. 2018 (CLP 60,000 JAVIER RODOLFO ESTRADA ARTAS CONCEPCION 08
0000000000007 4900000176| 10.09. 2018 (CLP 60,000 JAVIER RODOLFO ESTRADA ARTAS CONCEPCION 08
0000000000008 45000001958) 10.09. 2018 inwalidado med.E-MLEIV& -Destruido durante impresidn 10.09.2018
0000000000009 4500000201) 10.09. 2016 (CLP 10,522 JAVIER RODOLFO ESTRADA ARTAS CONCEPCIGN 08
0000000000010 4900000231 26.09. 2016 inwalidado med.AMARTINEZ -Destruido durante impresidn Z6.09.2018
0000000000011 4300000391 | 25.11. Z01& |CLP 436.1687| SOLUCTIONES INTEGRALES DE LIMPIHUALPEN 03
0000000000012 4300000395| 26.11. Z01& | CLP £0.000( JTA¥TER RODOLFO ESTRADA ARTAS CONCEPCTON 08
0000000000013 4900000395| 26.11. 2015 | CLP 10. 500 JAVIER. RODOLFO ESTRADA ARTAS CONCEPCION 08
oQooQoooonola 4900000417| 29.11. 2015 |CLP 150.000| MONSERRAT MARTA OLGA CHAVEZ RICONCEFCION 05
00oo0o0oonoLs 4900000485| 12.12. 2018 | CLP 1.300| COMERCIALIZADORLA J. H. SALAZARCONCEPCION 08
0000000000016 4900000487| 0L.12. 2018 |CLP 13.222.000( VERONICA LAURL OLIVEROS CLAVIJCONCEPCION 08
0000000000017 4900000505 14.12. 2018 (CLP 1.680.235| CONSTRUCTORA JUAN H. LOBOS S0LCONCEPCION 03
0000000000018 4900000506) 14.12. 2018 (CLP 3.014.396| CONSTRUCTORA JUAN H. LOBOS SO0LCONCEPCION 03
0000000000019 4900000507) 14.12. 2018 (CLP 4,167.138| CONSTRUCTORA JUAN H. LOBOS S0LCONCEPCION 03
0000000000020 4500000508) 14.12. 2016 (CLP 7.100.460| CONSTRUCTORA JUAN H. LOBOS SO0LCONCERCION 08
0000000000021 4500000521) 18.12.2016 [CLP 450| COMERCIALIZADORA J. H. SALAZARCONCEFCION 0&
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