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Fecha: 12/10/2023 Modulo: AP Manual: Cuentas por Pagar

4. MAESTRO DE ACREEDORES

4.1 Crear Registro Maestro de Cuentas de Acreedores (FKO1)

Via de Acceso

En el drbol del menuU principal de Finanzas, ingrese por la opcion Gestion
Financiera = Acreedores = Datos Maestros & Crear (Ver Figura 4.1 — Menu
Principal de Acreedores).

Objetivo

Los registros maestros de acreedores se crean con el proposito de realizar
las diferentes operaciones contables de Cuentas por Pagar. Un registro
maestro de acreedor, desde las vistas de Finanzas, se puede: Crear,
Modificar, Visualizar, Bloquear/Desbloquear, Fijar peticion de borrado.

Figura 4.1. Acreedores

SAP Easy Access SAF - Ministerio de Hacienda de Costa Rica

Mendi v | 4 | Salir del sistema || Sistema , QI EF| & "cf;. U V4 v -

» [ Favoritos
* [ Meni SAP
» [ Oficina
» [ Logistica
¥ [~ Finanzas
¥ [ Gestion financiera
» [] Libro mayor

~ [ Acreedores

» [ Contabilizacién
» [ ] Documento
» [ Cuenta

* [ Datos masstros
@ FKO01 - Crear
) FK02 - Modificar
) FK03 - Visualizar
) FKO05 - Bloquear/Desbloquear
fl FKO06 - Fijar peticion de borrado
) FK04 - Visualizar modificaciones

» [ Operaciones periddicas
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Aparece la pantalla 4.1.1 Acreedor Crear: Acceso, la cual es estadndar para
todos los acreedores. Estos serdn creados desde Finanzas. Para credr un
Acreedor se procede a completar la informacion en los espacios en blanco,
tal como se explica en el cuadro siguiente. Hay algunos campos que no son
obligatorios por lo tanto queda a discrecion del usuario llenarlos.

Figura 4.1.1. Acreedor Crear: Acceso

Acreedor Crear: Acceso

Menu v | 4 | Atras || Finalizar || Cancelar || Sistema
Acreador 1
Sociedad 2
Grupo de cuentas 3
Modelo
Acreedor 4
Sociedad 5
Indicador| Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos
m Acreedor NUmero de cédula del acreedor: F4
Clave que identifica univocamente el proveedor o
acreedor en el sistema. Se indica el nUumero de
cédula fisica o juridica, el cual debe contener diez
digitos.
@) Sociedad Es el codigo que identifica a la Sociedad FI. F4
En nuestro caso cada uno de los ministerios,
TSDE e instituciones adscritas.

€c)) Grupo de | Es el coédigo que identifica la clasificacion que se F4

Cuentas tiene definida para los Acreedores, en el caso de
Fl existen varios como, por ejemplo: Acreedores
Ocasionales, institucionales y otros.

4 Modelo para| (campo de matchcode): No. de cédula del F4
acreedor acreedor que se desea emplear como modelo
Acreedor para la creacion.

(5) Sociedad Es el codigo que identifica a la Sociedad FI del F4

Acreedor que se desea utilizar como modelo.
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Indicador| Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos

Siglas del ministerio, TSDE e institucidn adscrita,
gue se utilizard como modelo.

Es importante aclarar los siguientes puntos:

1. En el espacio en blanco Grupo de Cuentas debe indicarse los tipos de
acreedores que existen para Fl: (AAUT-AOCA- AINS-AINT).

e Acreedores Autoridades Judiciales: son aquellas instituciones
judiciales que se les va a depositar pagos sea por embargos,
resoluciones u otros.

e Acreedores Ocasionales: son aquellos funcionarios,
pensionados u otros, que en algun momento se les debe pagar
alguna factura, vidtico, auxilio temporal, gastos de

representacion, especiales, confidenciales, beca u otro.

e Acreedores Institucionales: como su nombre o indica son
instituciones que reciben algun beneficio por parte del Estado
(subvenciones).

e Acreedores internacionales: son instituciones que, por su
geénero, el Estado les paga en algunas ocasiones en dolares en
bancos internacionales.

2. Cuando se va a crear en los Datos Maestros un nuevo acreedor y éste ya
existe, el sistema se lo hard saber, con un mensaje que apdrecerd en Lla
parte inferior de la pantalla, por lo tanto se debe averiguar en cudl
sociedad estd creado y esto se hace de la siguiente manera: en la parte
de Modelo estd el nUmero de cédula, se abre el matchcode para visualizar
en cudles ministerios estd creado dicho acreedor, al abrirlo se despliega
una pantalla (Limite de valores) en el espacio donde dice acreedor se le

coloca de nuevo la cédula y se le da clic al botdn Busqueda & ,
apareciendo dicha informacién (ver pantalla siguiente), se da clic a

cualquier codigo de Sociedad FI, luego clic al boton Copiar I;I,
seguidamente se le indica el nUmero de cedula y el codigo de Sociedad Fl
gue se desea crear, se le da Enter y aparecerdn todos los datos maestros
de dicho acreedor, seguidamente se le da el boton grabar, para que quede
grabada en el maestro de acreedores.
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Modelo para acreedor (campo de matchcode) (1)

» K:Acreedores por sociedad L Acreedores por pais

wlol[mjlel -

Conc.busq. Pais Nombre Acreedor = Soc. PBor
. FUNCIONARI CR CRUZ CRUZ NURIAMAYELA 106320990 G206
FUNCIONARI CR CRUZ CRUZ NURIAMAYELA 106320990 MDEH

2 entradas encontradas

|| v &t |

Alingresar los datos, se presiona la tecla Enter, F8 o el botc'm] D l(F’cmtcﬂlm
siguiente) y aparecerd la pantalla Acreedor Crear: Direccion, (Ver Figura
4.1.2) los campos que se van a ir desplegando en las diferentes vistas de
creacion del registro maestro del acreedor van a depender de la configuracion
del grupo de cuentas de Acreedores que se indico en la primera pantalla.

Ademds, en esta pantalla se debe indicar toda la informaciéon relacionada con
los datos principales y la direccidon del acreedor que se estd creando.
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Figura 4.1.2. Acreedor Crear: Direccidén

Acreedor Crear: Direccion

uzn

busqueda

concepto por el cual se puede buscar a la
sociedad deseada.

Menii , v | 4 | Grabar || Atrds || Finalizar || Cancelar || Sistema ,| | | &) || [® || [i] || Certificado MENA
Acreedor 106320991
% || & Prelim. | g%
Nombre
Tratamiento v
Nombre 1
2 [E]
Conceptos blisqueda
Concepto bisg.1/2 3 1
Direccion calle
Calle/Numero 5 ]
Cadigo postal/Pobl. 7 8
Pais 9 Regién 10 ¥
Apdo.correos
Apartado 11
Cadigo postal 12
Cad postal empresa 13 Lel]
Comunicacién
Idioma Espafiol v Otras comunicaciones
Teléfona 14 Extension f)
Fax 15 Extension g
E-mail 16 =3
Telebox
Comentarios 17
| SAPd
Indicador Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos
Tratamiento | Tratamiento | En este campo los tratamientos posibles se F4
definen en una tabla de verificacion. EL texto
de tratamiento se almacena supeditado a
clave de idioma. En nuestro caso debe ser
empresa o persond fisica.
Nombre En este campo se define el nombre del| Ninguno
acreedor.
Concepto de| En este campo se puede indicar con cudl| Ninguno
busqueda otra identificacion se puede buscar al
“1m acreedor.
Concepto de| En este campo se define el segundo| Ninguno
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Indicador Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos
(5-6) Calle- En este campo se define la direccién. Ya sea| Ninguno
Numero/Edif | por calles y avenidas o provincia.
icio
(7-8) Cddigo En este campo se define el cédigo postal| Ninguno
postal de la|como parte integrante de la direccion.
poblacién Utilizacion:
Si para una direccion se actualizan
entradas de apartados y direcciones de la
calle con codigos postales diferentes, este
campo contendrd el cédigo postal que se
refiere a la direccion de la calle.
(9) Clave de | En este campo se define las siglas del pais F4
pais gue se estd haciendo mencion.
10) Regidn En este campo se indica el numero que F4
corresponde a cada provincia.
an Apartado En este campo se define el apartado que | Ninguno
tiene el acreedor.
12) Caddigo En este campo se define el coédigo postal| Ninguno
postal del | necesario para asignar de forma univoca el
apartado apartado. Este campo se utiliza en paises
en los que se emplean codigos postales
diferentes para los envios postales al
apartado de un acreedor o a la direccion de
la calle del mismo.
(13) Codigo En este campo se define el coédigo postal| Ninguno
postal de la| que se asigna directamente a una empresa.
empresa (en|Este campo se utiliza en paises en los
caso de | cuales el correo puede asignar un coédigo
clientes postal propio a las grandes empresas.
importantes)
Idioma Idioma En este campo se definen las claves de F4
idioma, las cuales indican en qué idioma
serdn visualizados los textos, en los cuales
serd la salida de impresidon del sistema.
(14) Teléfono En este campo se define el numero de| Ninguno
telefono mas utilizado o accesible.
(5) Fax En este campo se define el numero de fax Ninguno
1e) E-mail En este campo se define la direccién del| Ninguno

correo electronico del acreedor.

Al finalizar el ingreso de la informacion, presione la tecla Enter, F8 o el boton

G|

(Pantalla siguiente) aparece la pantalla 4.1.3. Acreedor Crear: Control.
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Figura 4.1.3. Acreedor Crear: Control

Acreedor Crear: Control
Meni v 4 | Grabar || Atras || Finalizar || Cancelar || Sistema , & || [8 || [i] || Certificado MENA

Acreador 106320991 Juan de DIOS CASTRO

Informacion fiscal

N® ident fis.1 2
NIF 3 3
NLF 6
Indicador Nombre del Campo Significado Valores
Propuestos
Acreedor | Acreedor Aparece automadticamente la Ninguno
cédula que se indico en la
primera pantalla
2) Numero de identificacion Se copia el numero de cédula| Ninguno
fiscal fisica o juridica del campo
Acreedor
(1) Numero de identificacion En este campo se define el| Ninguno
fiscal numero de cédula DIMEX (12
digitos)

Al finalizar el ingreso de la informacioén, presione la tecla Enter, F8 o el boton
H|
(

Pagos.

Pantalla siguiente) y aparece la pantalla 4.1.4. Acreedor: Crear

Figura 4.1.5. Acreedor Crear: Pagos
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Acreedor Crear: Pagos

Menti , v | 4 | Grabar || Atgs || Finalizar || Cancelar || Sistema | | [ 53 || [ || (] || Certificado MENA

Acreedor 106320991

Datos bancarios

Juan de DIOS CASTRO

Pais  Clave banco ‘Cuenta bancaria Titular Cta. cc IBAN  Val IBAN TpBeco Refeff]
1o ; s r s o6
Dat banc % Borrdatbanc [i] 1BAN
Pagos Receptor alternativo del pago en el documento
Receptor alter pago 7 ' Entradas individ
Indicador| Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos
m Pais Pais donde tiene como sede la cuenta F4
bancaria
@) Clave de Clave del banco donde tiene la cuenta F4
banco
3 Cuenta No. de cuenta bancaria Ninguno
bancaria
No. de cuenta | Se trata del numero de identificaciéon univoco | Automatica
IBAN para representar los datos bancarios al
(International | siguiendo la Norma Complementaria Cuenta | presionar
Bank Account | Cliente e IBAN, BCCR. la tecla del
Number) Cuenta Cliente: 15202001026284066 campo
IBAN: CRO5015202001026284066 IBAN
(4) Titular de la Nombre del duefo de la cuenta, es el mismo
Cuenta acreedor.
(5) Tipo de banco | Clave mediante la cual se indica ya en la| Ninguho
interlocutor posicion del documento, gqué banco de la
empresa colaboradora deberd emplearse
para el pago.
(8) Referencia Se define para datos adicionales a los datos Ninguno
bancarios.
7) Receptor Este es el caso de un pago que no se le F4
alternativo de | acredita directamente al acreedor, sino a un
Pago tercero.
Marca: Receptor alternativo en el pago del Ninguno
Entradas .
individ. documento: Muestra que, en caso de

contabilizaciones a la cuenta de este
interlocutor comercial en el marco de los
pagos automaticos, es posible entrar en el
documento una direccion o datos bancarios
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que sean diferentes de lo especificado en el
registro maestro.

Marca:
entradas por
referencia

Receptor alternativo en el pago del
documento: Indica que se ha almacenado el
numero de cuenta de acreedores que pueden
indicarse como receptores de pago
alternativos en la creacion del documento.

Al finalizar el ingreso de la informacién, presione la tecla Enter, F8 o el boton

G|

(Pantalla siguiente), aparece la pantalla 4.1.6. Acreedor Crear-

Gestion de Cuenta de Contabilidad.

Figura 4.1.6. Acreedor Crear: Gestion de Cuenta Contabilidad.

Acreedor Crear: Gestion de cuenta Contabilidad

Mend

Acreedor

Sociedad

v

106320991 Juan de DIOS CASTRO

G207 Agricultura y Ganaderia

Gestion de cuenta

Cuenta asociada 1

Clave clasific 2

Grupo de tesoreria 3 o,

4 | Grabar || Atrés || Finalizar || Cancelar | Sistema , &) || 3 || [i] || Certificado MENA

Desde el punto de vista de Finanzas, esta es una de las pantallas mads
importantes, ya que en ella se debe indicar la cuenta asociada, que serd la
gue llevara los saldos de todos los detalles que se manejan a nivel de los
acreedores en Cuentas por Pagar. También existe otro campo de importancia
gue es el de Grupo de Tesoreria, ya que este es el enlace para ver en la
Prevision de Tesoreria los movimientos de los Acreedores.

Indicador Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos
m Cuenta asociada | La cuenta asociada en la contabilidad de
mayor es aquella, en la que se actualizan| Ninguno
valores, por ejemplo: facturas, pagos, otros;
paralelamente @ Lla cuenta de Lla
contabilidad secundaria, es decir es en
donde se llevan todos los saldos de las
cuentas.
@) Clave de Clave que simboliza la regla de F4
clasificacion estructuracion para el campo Asignacién en
la posicion del documento. En nuestro caso
se asignhara la fecha del documento.
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deudores y acreedores a través de unad
entrada de registro maestro a grupos de
tesoreria.

Procedimiento: Puede definir libremente
grupos de disposicion mediante la
parametrizacion o aunque todos los grupos
de disposicion deberdn tener la misma
longitud. En caso de clientes importantes y
de proveedores importantes puede ser
aconsejable entrar el numero de cuenta
como grupo de disposicion para mejorar la
visualizacion de la prevision de liquidez.

Indicador Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos
(3) Grupo de Grupo de tesoreria: F4
tesoreria Utilizacidn: En la Gestion de Caja se asignan

Al finalizar el ingreso de la informacién, presione la tecla Enter, F8 o el boton

G|

Contabilidad.

Figura 4.1.7. Acreedor Crear: Pagos Contabilidad

Acreedor Crear: Pagos Contabilidad

Grabar || Atras || Finalizar || Cancelar || Sistema &1 || [® || [Z] || Certificado MENA

Menui , v

Acreedor 106320991 Juan de DIOS CASTRO

Sociedad G207 Agricultura y Ganaderia

Datos de pago
Cond.pago 1

Pagos automaticos

Vias de pago 3

Gpo.tolerancia 2

Verif fra.dupl. v

Bloqueo de pago 4 Autorizado el pago
Banco propio 5

Receptor pago perm.

(Pantalla siguiente) aparece la pantalla 4.1.7. Acreedor Crear: Pagos

Aqui se indican datos importantes sobre la gestion de pagos del Acreedor:
Condiciones de Pago, Vias de pago, Indicador de Bloqueo para el Pago, otros.
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Indicador

Nombre del
Campo

Significado

Valores
Propuestos

M

Datos de
Pagos

Condiciones
de pago

Utilizacidén:

La clave se utiliza en ordenes,
facturas. Las condiciones de pago
suministran informacién para la gestion de
tesoreria, reclamaciones y gestion de pagos.
Procedimiento:

Al registrar una operacion el campo para Lla
clave de las condiciones de pago puede
rellenarse de distinta forma, el sistema propone
una clave creada en el registro maestro.

Los registros maestros tienen  dreas
separadas para la Contabilidad Financiera, y
Compras. En estas dreas puede crear la clave
para las condiciones de pago.

pedidos vy

Fa

)

Grupo de
Tolerancia

Concepto de grupo libremente definible para el
deudor o acreedor o para cuentas de mayor.
Los grupos de tolerancia son univocos dentro
de una sociedad.

No se le
indica
nada.

Verif.
Fra.dupl.

Verifica la existencia de entrada de facturas
dobles o abono. El sistema estdndar compara
las siguientes caracteristicas ya definidas:
acreedor, moneda, sociedad, importe bruto de
factura, No. de documento de referencia, fecha
de documento de factura.

Marcar

(3)

Vias de pago

Lista de las vias de pago a tener en cuenta:
Lista de las vias de pago que pueden utilizarse
en los pagos automdticos. (transferencia,
cheque)

Fa

(4)

Bloqueo de
pago

Clave de bloqueo para el pago:
Clave de bloqueo mediante la cual se blogquea
una partida abierta o una cuenta para el
proceso de pagos, si asi se desea. Por lo
general en Fl no se bloquea desde aqui, por lo
tanto, esta opcion no se marca.

F4

(5)

Banco Propio

La clave para el banco propio se utiliza cunado
el interlocutor comercial desea el pago siempre
a través del mismo banco propio. Esta entrada
desactiva la seleccion de bancos del programa
de pagos.

Rec,alt. pago

No se indica nada. Numero de cuenta del
receptor alternativo del pago, en el caso de que
el pago no vaya al acreedor, uso discrecional y
exclusivo para la Sociedad.

Ninguno
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Al finalizar el ingreso de informacion, presione la tecla Enter, F8 o el botdn

[;“) I (Pantalla siguiente) y aparece la pantalla 4.1.8 Acreedor Crear:
Retencion de Impuestos Contabilidad.

Figura 4.1.8 Acreedor Crear: Retencién de Impuestos Contabilidad

Acreedor Crear: Retencion de impuestos Contabilidad

Meni | | || L \ 4 | Grabar || Atras || Finalizar || Cancelar || Sistema ,| | | &Y || [& || (] || Certificado MENA
Acreedor 106320991 Juan de DIOS CASTRO

Sociedad G207 Agricultura y Ganaderia

Pais de retencion 1

Info sobre la retencién
Tp.retenc.  Ind.ret Sujeto CtgRet NIF N® de exencidn Exen.% Motexe... Exento de Exento hasta Descripcidn il

2 3

EZ Borrar linea

Indicador | Nombre del | Significado Valores
Campo Propuesto
M Pais de Clave de retencion del pais. (CR) Ninguno
Retencion
) Tipo de Aqui se indica el tipo de retencidn que se le va a F4

Retencidn aplicar a este acreedor, sea el Impuesto sobre la
Renta u otro.

(3) Ind. Ret. F4

Este campo es para aquellos tipos de retencion
de impuestos que tienen asignados uno o varios
"Indicadores de retencion" que, entre otros,
establecen diferentes porcentajes para los tipos
de retencion.

Check |Sujeto Con este Check se indicard que el acreedor se Ninguno
le debe hacer algun tipo de retencion.
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Grabar
Al finalizar la inclusion de datos se presiona el icono de , la opcion,

se volverd a la pantalla Acreedor crear Acceso (Ver figura 4.1.9) donde

aparecerd el mensaje de que el acreedor ha sido creado dentro de la
Sociedad.

Figura 4.1.9 Acreedor Crear. Acceso.

Acreedor Crear: Acceso

Mena w | 4 | Atras || Finalizar || Cancelar || Sistema ,

Acreedor

Sociedad G207 | Agricultura y Ganaderia
Grupo de cuentas ADCA
Modelo
Acreedor
Sociedad
o El acreedor 0106320991 se ha creado n la sociedad G207 3! D4
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4.2 Modificar Registro Maestro de Acreedores de Deudores (FKO2)

Via de Acceso

En el drbol del menu principal de Finanzas, ingrese por la opcion Gestidn
Financiera & Acreedores - Datos Maestros » Modificar (Ver Figura 4.2 -
MenU Principal de Acreedores).

Objetivo

Esta opcidon permite modificar los datos de un registro maestro de Acreedor
para las vistas de Finanzas.

Figura 4.2. Acreedores

SAP Easy Access SAF - Ministerio de Hacienda de Costa Rica

Mend ,

» [1] Favoritos
* [ Menu SAP
b [ Oficina
b [ Logistica
¥ [= Finanzas
* [ Gestion financiera
» [ ] Libro mayor

¥ [= Acreedores

» [ Contabilizacién
» [ Documento
» [ Cuenta

¥ [f% Datos maestros

) FKO1 - Crear

v | 4 | Salir del sistema || Sistema , Q|| EF||&|vw|w|L| ~ =

© FK02-
@ FK03-
@ FKO5-
@ FKO06 -
@ FK04-

Modificar

Visualizar
Bloguear/Desbloguear
Fijar peticion de borrade

Visualizar medificacionas

La pantalla 4.2.1. Acreedor Modificar: Acceso, es estadndar para todos los
acreedores, para esto se procede a digitar en los espacios de los campos, tal

como se explica en el cuadro siguiente:
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Figura 4.2.1 Acreedor Modificar Acceso

Acreedor Modificar: Acceso

Menii , v | 4 | Atras || Finalizar || Cancelar || Sistema , D D
Acreedor
Sociedad
Datos generales
Direccion
Control
Pagos
Datos de la sociedad
Gestion de cuenta
Pagos
Correspondencia
Retencidn impuestos
Indicador Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos
Q) Acreedor NuUmero de cuenta del acreedor: F4
Ceédula fisica o juridica del acreedor.
@) Sociedad Sociedad: Aparece la clave del ministerio F4
donde fue creado el acreedor. La cual no se
puede modificar en esta pantalla.
Check Direccion (Datos | Vista con la informacion de Datos Generales X
Generales) de la direccion.
Check |Control (Datos| Vista con la informacién de Datos de control X
Generales)
Check |Pagos (Datos | Vista con la informacion de Datos Generales X
Generales) de Pagos
Check |Gestidon de | Vista con la informacion de Datos de X
cuentas (Datos | Sociedad
de Sociedad)
Check |Pagos (Datos de | Vista con la Informacion de Datos de Pagos X
Sociedad) a nivel de Sociedad
Check |Correspondenci | No aplica en nuestro caso. Vista con la X
a (Datos de | informaciéon de Datos para la generacion de
Sociedad) correspondencia
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Indicador Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos
Check |Retencién Indicador: Ventana de didlogo para X
impuestos tratamiento informacion retencion. Marque
(Datos de | este campo si se desean tratar los datos de
Sociedad retencion de impuestos del acreedor.

Marcar la opcion que se desea modificar ya sea de Datos Generales o de
Sociedad y presione la tecla Enter del teclado. Sise va a modificar la direccion
aparece la pantalla Acreedor Modificar: Direccién. (Ver figura 4.2.2 y 4.2.3).

Figura 4.2.2. Acreedor Modificar: Direccion

Acreedor Modificar: Direccion

Menud

Acreedor

= &= Prelim

Nombre
Tratamiento

Nombre

~ | 4 Grabar Atras Finalizar

106320991

a

Conceptos busqueda

Concepto busq.1/2 2

Direccién calle

Calle/Numero

Cadigo postal/Pobl

Pais

Apdo.correos

Apartado

Cddigo postal

4 Costa Rica

Cod.postal empresa 8

Comunicacién

Idioma
Teléfono
Fax
E-mail

Telebox

Comentarios

Espafiol
=l

10

Regidn

Extension

Extension

Cancelar Sistema , a E;;

w

=

San José L]

(=]

Otras comunicaciones...

5

[&] || certificado MENA
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Indicador

Nombre del
Campo

Significado

Valores
Propuestos

Tratamiento

Tratamiento

En este campo los tratamientos

posibles se definen en una tabla de

verificacion. El texto de tratamiento se

almacena supeditado a clave de

idioma. Para la entrada existen las

siguientes opciones, se puede:

- Seleccionar mediante la ayuda
para entradas (F4).

- Introducir un texto de tratamiento
permitido en el idioma de trabajo.

- Introducir directamente una clave
de tratamiento.

Fa

M

Nombre

En este campo se define el nombre del
acreedor.

Ninguno

)

Concepto de
busqueda “1”

En este campo se define una
denominacion breve utilizada para la
estructuracion de un matchcode. En
este campo solo se guardan letras
mayusculas. Todas las entradas son
convertidas automdticamente en letras
mayusculas. Existen dos (0O2) campos
de este tipo para los conceptos de
busqueda. Uno mismo puede decidir
bajo que, criterios introduce el
concepto de busqueda.

Ninguno

Concepto de
busqueda “2~

En este campo se define una
denominacion breve utilizada para la
estructuracion de un matchcode. En
este campo solo se guardan letras
mayusculas. Todas las entradas son
convertidas automadticamente en letras
mayusculas. Este puede ser el
segundo concepto por el cual se puede
buscar a la sociedad deseada.

Ningunho

(3)

Calle/NUmero

En este campo se define la direccion.
Ya sea por calles y avenidas o
provincia.

Fa

Cddigo postal
de la poblacion

En este campo se define el codigo
postal como parte integrante de la
direccion.

Utilizacion: Si para una direccion se
actualizan entradas de apartados vy
direcciones de la calle con coédigos
postales diferentes, este campo
contendrd el codigo postal que se

Ninguno
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Indicador

Nombre del
Campo

Significado

Valores
Propuestos

refiere a la direccion de la calle.

(4)

Clave de pais

En este campo se define las siglas del
pais que se estd haciendo mencion.

Fa

(8)

Regidon

En algunos paises, la region forma
parte integrante de la direccion. El
significado depende de cada pais. La
edicion automdtica de direcciones
emite al mismo tiempo el valor clave
del codigo regional.

Fa

(e

Apartado

En este campo se define el apartado.

Ninguno

(7)

Cdédigo postal
del apartado

En este campo se define el codigo
postal necesario para asignar de forma
univoca el apartado. Este campo se
utiliza en paises en los que se emplean
codigos postales diferentes para los
envios postales al apartado de un
interlocutor comercial o a la direccion
de la calle de este.

Ninguno

(8)

Cddigo postal
de la empresa
(en caso de
clientes
importantes)

En este campo se define el codigo
postal que se asigna directamente a
una empresa. Este campo se utiliza en
paises en los cuales el correo puede
asignhar un codigo postal propio a las
grandes empresas.

Ninguno

idioma

Idioma

En este campo se definen el de idioma
que se va a utilizar para visualizar los
textos, se podrdn introducir textos o en
los cuales serd la salida de impresion
del sistema.

F4v

(9)

Teléfono 1

En este campo se define el numero de
teléfono mds usado o accesible.

Ninguno

(10)

Fax

En este campo se define el numero de
fax. Si el numero de fax consta de un
nUmero de empresa y una extension,
habrd que introducir el numero directo
en el campo numero directo.

Ninguno

an

E-mail

En este campo se define Lla direccion
del correo electronico de la empresa.

Ninguno

(12)

Tele box

Para conversion de datos

Fa
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Grabar

Alfinalizar la inclusion de datos se le da la opcion donde se volverd
a la pantalla Acreedor Modificar Acceso (Ver figura 4.2.4) donde aparecerd
el mensaje de “Se han creado las modificaciones”.

Figura 4.2.3. Acreedor Modificar: Acceso.

Acreedor Modificar: Acceso

Meni

Acreador

Sociedad

Datos generales
/| Direccidn
~ Control

+/ Pagos

Datos de la sociedad
+/ Gesfion de cuenta
v Pagos
' Correspondencia

+ Retencion impuestos

~ | 4 | Atrds || Finalizar || Cancelar || Sistema , E. E.

— e

%Juan de DIOS CASTRO

Agricultura y Ganaderia

o Se han efectuado modificaciones EE! D 4

Si se modifican los datos de control se modificardn los siguientes datos: (Ver

Figura 4.2.4)
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Figura 4.2.4. Acreedor Modificar: Control

Acreedor Modificar: Control

Meni v | 4 | Grabar || Atras || Finalizar || Cancelar | Sistema &1 || [& || [i] || Certificado MENA

Acreador 106320991 Juan de DIOS CASTRO

Informacion fiscal

N® ident fis 1
NIF 3 106320991
N.I.F. 6
Indicador Nombre del Campo Significado Valores
Propuestos
(2) Numero de identificacion | NUumero de cédula fisica o juridica| Ninguno
fiscal del campo Acreedor
(3) Numero de identificacion | Numero de cédula DIMEX (12| Ninguno
fiscal digitos)
. . . .o .o Grabar r
Al finalizar la inclusion de datos se le da la opcion donde se volvera

a la pantalla Acreedor Modificar Acceso (Ver figura 4.2.3) donde aparecerd
el mensaje de “Se han creado las modificaciones”.

Figura 4.2.5 - Acreedor Modificar: Gestion de Cuenta Contabilidad

Acreedor Modificar: Gestion de cuenta Contabilidad

Menui , w 4 | Grabar || Atrds || Finalizar || Cancelar || Sistema , & || [8 || [A] || Certificado MENA
Acreedor 106320991 Juan de DIOS CASTRO
Sociedad G207 Agricultura y Ganaderia

Gestion de cuenta

Cuenta asociada 2110106040 O‘ Clave clasific. 001 | Fe.contabilizacion

Grupo de tesoreria FO3 Ocasional
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deudores y acreedores a traveés de una
entrada de registro maestro a grupos de
tesoreria.

Procedimiento: Puede definir libremente
grupos de disposicion mediante Lla
parametrizacion o aunque todos los grupos de
disposicion deberdn tener la  misma longitud.
En caso de clientes importantes y de
proveedores importantes puede ser
aconsejable entrar el numero de cuenta como
grupo de disposicion para mejorar La
visualizacidon de la prevision de liquidez.

Indicador| Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos
m Cuenta Cuenta asociada en la contabilidad F4
asociada principal. La cuenta asociada en la
contabilidad de mayor es aquella, en la que
se actualizan valores (por ejemplo de
facturas, pagos, etc.) paralelamente a la
cuenta de la contabilidad secundaria.
@) Clave de Clave que simboliza la regla de estructuracion F4
clasificacidon | para el campo Asignacion en la posicion del
documento.
(B) Grupo de Grupo de tesoreria: F4
tesoreria Utilizacidn: En la Gestion de Caja se asignan

Al finalizar la inclusion de datos se le da la opcion

Grabar

donde se volverd

a la pantalla Acreedor Modificar Acceso (Ver figura 4.2.3) donde aparecerd
el mensaje de “Se han creado las modificaciones”.
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Figura 4.2.6 - Acreedor Modificar - Pagos Contabilidad

Acreedor Modificar: Pagos Contabilidad

Menui ,

Acreedor

Sociedad

v | A

Grabar || Atras || Finalizar || Cancelar || Sistema , &1 || [ || 1] || Certificado MENA

106320991 Juan de DIOS CASTRO

G207 Agricultura y Ganaderia

Datos de pago

Cond.pago

2030 |

Gpo.tolerancia

Verif fra.dupl. v
Pagos automaticos
Vias de pago T Bloqueo de pago Autorizado el pago
Banco propio
Receptor pagoe parm.
Indicador Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos
m Datos de Pagos | Utilizacién: La clave se utiliza en o6rdenes, F4

Condiciones de
pago

pedidos y facturas. Las condiciones de pago
suministran informacion para la gestion de
tesoreria, reclamaciones y gestion de pagos.
Procedimiento: Al registrar una operacion el
campo para la clave de las condiciones de
pago puede rellenarse de distinta forma, el
sistema propone una clave creada en el
registro maestro de la empresa asociada.
Los registros maestros tienen dreas
separadas para la Contabilidad Financiera,
y Compras. En estas dreas puede crear la
clave para las condiciones de pago.

=)

Grupo de
Tolerancia

Concepto de grupo libremente definible para
el deudor o acreedor o para cuentas de
mayor. Los grupos de tolerancia son
univocos dentro de una sociedad.

Verificador fra
dob

Verifica la existencia de entrada de facturas
dobles o abono. El sistema estandar
compara las siguientes caracteristicas ya
definidas: acreedor, moneda, sociedad,
importe bruto de factura, No. de documento
de referencia, fecha de documento de
factura.

44




R

MINISTERIO GOBIERNO
DE HACIENDA DE COSTA RICA

MANUAL DE USUARIO MODULO AP
SISTEMA SIGAF
MU-SIGAF-AP-001-4

Indicador Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos
(3) Vias de pagos Lista de las vias de pago a tener en cuenta: F4

En Nuestro caso solo existe la forma usual
de pago de gobierno.

Lista de las vias de pago que pueden
utilizarse en los pagos automadticos si no se
ha indicado ninguna via de pago en la
partida a pagar. En nuestro caso sélo existe

4) Bloqueo de Clave de bloqueo para el pago: Clave de F4
pagos blogueo mediante la cual se bloquea una
partida abierta o una cuenta para el
proceso de pagos.
(B) Banco propio La clave del banco propio se emplea en F4

aquellos casos en los que el acreedor desea
el pago siempre a través del mismo banco.
Esta entrada desactiva la seleccion de
bancos del programa de pagos. En nuestro
caso solo existe el BCCR.

(8) Rec,alt. pago Numero de cuenta del receptor alternativo F4
del pago, en el caso de que el pago no vaya
al acreedor.

Grabar
Al finalizar la inclusion de datos se le da la opcion donde se volverd

a la pantalla Acreedor Modificar Acceso (Ver figura 4.2.3) donde aparecerd
el mensaje de “Se han creado las modificaciones”.

Figura 4.2.7. Acreedor Modificar: Retencidon de Impuestos Contabilidad

Acreedor Modificar: Retencion de impuestos Contabilidad

Meni ~ | 4 | Grabar || Atras | Finalizar || Cancelar | Sistema , &) || [ || [E] || Certificado MENA

Acreedor 106320991 Juan de DIOS CASTRO

Sociedad G207 | Agricultura y Ganaderia
Pais de retencién

Info sobre la retencion

Tpretenc.  Ind.ret Sujeto CtgRet NIF N® de exencién Exen % Motexe . Exento de Exento hasta Descripcion (5}

FL Bomarlinea

Pag 1de 1
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Al finalizar la inclusion de datos se le da la opcion

Grabar

donde se volverd

a la pantalla Acreedor Modificar Acceso (Ver figura 4.2.3) donde aparecerd
el mensaje de “Se han creado las modificaciones”.

Indicador | Nombre del Significado Valores
Campo Propuesto
Q) Pais de Clave de retencion del pais. Ninguno
Retencion
) Tipo de Aqui se indica el tipo de retencion que se estd F4
Retencidn efectuando, sea el Impuesto sobre la Renta o
por Remesas al Extranjero.
(3) Ind. Ret. Este campo es para aquellos tipos de F4
retenciéon de impuestos que tienen asignados
uno o varios "Indicadores de retencion" que,
entre otros, establecen diferentes porcentajes
para los tipos de retencion.
Sujeto Con este Check se indicard que el acreedor | Ninguno

se le debe hacer algun tipo de retencion.

Al finalizar la inclusion de datos se le da la opcion

Grabar

donde se volverd

a la pantalla Acreedor Modificar Acceso (Ver figura 4.2.3) donde aparecerd
el mensaje de “Se han creado las modificaciones”.
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4.3. Visualizar Registro Maestro de Acreedores (FKO3)

Via de Acceso

En el drbol del menu principal de Finanzas, ingrese por la opcion: Gestidn
Financiera, Acreedores, Datos Maestros, Visualizar (Ver Figura 4.3. Menu
Principal de Acreedores)

Objetivo

Esta opcidn permite visualizar los datos de un registro maestro de Acreedor
para las vistas de Finanzas.

Figura 4.3. Acreedores

SAP Easy Access SAF - Ministerio de Hacienda de Costa Rica

-

Menii ~ 4 | Salir del sistema || Sistema , R E|&|¥YbB|%W| & hd -

» [ Favoritos
* [ Mend SAP
» [ Oficina
» [ Logistica
¥ [ Finanzas
* [ Gestign financiera
» [ ] Libro mayor
¥ [ Acreedores

L

Contabilizacién

> Documento

b Cuenta

~* [ Datos maestros
2 FKO1-Crear
) FKO2 - Modificar
2 FKO3 - Visualizar
) FKO5 - Bloquear/Desbloguear
fﬁ? FKO& - Fijar peticion de borrado
2 FK04 - Visualizar modificaciones

» [ Operaciones periddicas
La pantalla 4.3.1. Acreedor Visualizar Acceso, es estadndar para todos los

acreedores, para esto se procede a numerar los espacios de cada uno de los
campos y describir su significado.
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Figura 4.3.1. Acreedor Visualizar: Acceso

Acreedor Visualizar: Acceso

Menui , w 4 | Atras || Finalizar || Cancelar || Sistema , ENINES
Acreedor : Juan de DIOS CASTRO
Sociedad G207 Agricultura y Ganaderia
Datos generales
/| Direccion
+/ Control
v Pagos
Datos de la sociedad
v/ Gestion de cuenta
v Pagos
+/ Correspondencia
+/ Retencion impuestos
Indicador Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos

Q) Acreedor Numero de cuenta del acreedor: F4
Clave numerica que identifica
univocamente el proveedor o acreedor en
el sistema R/3 el cual no se puede modificar
en esta pantalla. En nuestro caso es la
cédula juridica o fisica.

@) Sociedad Sociedad: F4
Clave que identifica univocamente La
sociedad. La cual no se puede modificar en
esta pantalla. En nuestro caso los
Ministerios e instituciones subsidiarias

Direccién (Datos | Vista con la informacion de Datos X
Generales) Generales.

Control (Datos Vista con la informacion de Datos de X
Generales) control

Pagos (Datos Vista con la informacion de Datos X
Generales) Generales de Pagos
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acreedor.

Indicador Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos

Gestidn de Vista con la informacion de Datos de X
cuentas (Datos | Sociedad
de Sociedad)
Pagos (Datos de | Vista con la Informacién de Datos de Pagos X
Sociedad) a nivel de Sociedad
Correspondenci | Vista con la informacién de Datos para la X
a (Datos de generacion de correspondencia
Sociedad)
Retencion Indicador: Ventana de didlogo para X
impuestos tratamiento informaciéon retencion.
(Datos de Marque este campo si se desean tratar los
Sociedad datos de retencion de impuestos de su

Al finalizar la inclusion de datos se le da la opcion

Grabar

para que se apliquen las

modificaciones y se volvera a la pantalla Acreedor Visualizar Acceso indicandonos que
fueron grabados. (Ver figura 4.3.1).
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4.4, Bloguear/Desbloquear Registro Maestro de Acreedores (FKOB5)

Via de Acceso

En el drbol del menu principal de Finanzas, ingrese por la opcion: Gestidn
Financiera, Acreedores, Datos Maestros, Bloquear/Desbloquear (Ver Figura
4.4. MenU Principal de Acreedores)

Objetivo

Esta opcidon permite bloquear/desbloquear los datos de un registro maestro
de Acreedor para las vistas de Finanzas.

Figura 4.4. Acreedores

SAP Easy Access SAF - Ministerio de Hacienda de Costa Rica

Meni

» [ Favoritos
* 5 Menio SAP
» [ Oficina
» [ Logistica
¥ [~ Finanzas
* [= Gestion financiera
» [ ] Libro mayor

¥ [= Acreedoras

» [ Contabilizacién
» [] Documento
» | ] Cuenta

¥ [in Datos maestros

@@ FKO1-Crear

) FKO0Z2 - Modificar

) FKO03 - Visualizar

-,

v 4 | Salir del sistema || Sistema , GQIF|&|wB| |||~ -

) FKO5 - Bloguear/Desbloquear

) FKOG - Fijar peticién de borrado

) FKO04 - Visualizar modificaciones

La pantalla 4.4.1. Acreedor Bloguear/Desbloquear Acceso, es estandar para
todos los acreedores, para esto se procede a numerar los espacios de cada
uno de los campos y describir su significado.
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Figura 4.4.1. Acreedor Bloquear/Desbloquear: Acceso

Acreedor Bloquear/Desbloquear: Acceso

Menu | v 4 | Atras || Finalizar || Cancelar || Sistema
Acreador 1
Sociedad 2| C}‘
Indicador Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos
m Acreedor Numero de cuenta del acreedor: F4
Clave numerica que identifica

univocamente el acreedor en el sistema R/3
el cual no se puede modificar en esta
pantalla. En nuestro caso es la cédula

juridica, fisica o Documento de
Identificacion Migratorio para Extranjeros
(DIMEX)

) Sociedad Sociedad: F4

Clave que identifica univocamente La
sociedad. La cual no se puede modificar en
esta pantalla. En nuestro caso los
Ministerios, TSDE y Adscritas.

Al finalizar la inclusion de datos presione la tecla ENTER del teclado. Para
realizar el Bloqueo/Desbloqueo del acreedor aparece la pantalla Acreedor
Bloquear/Desbloquear: Detalles Contabilidad. (Ver Figura 4.4.2.)
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Acreedor Bloquear/Desbloquear: Detalles Contabilidad

Mend , v | 4 | Grabar || Atras || Finalizar || Cancelar || Sistema , il &

Acreedor 106320991 Juan de DIOS CASTRO

Sociedad G207 Agricultura y Ganaderia

Bloqueo de contabilizacion

Sociedades (todas)
Soc.seleccionada
Indicador Nombre del Significado Valores
Campo Propuestos

Check |Bloqueo de | Bloqueo contabilizaciéon central:
contabilizacion: Indicador que sefala que la cuenta estd
Sociedades bloqueada contra contabilizaciones en X
(todas) todas las sociedades.

Utilizacion:

Con el indicador fijado, cada intento de
contabilizar a esta cuenta serd rechazado
con un mensaje de error.

Check |Bloqueo de | Bloqueo de contabilizacién para sociedad:
contabilizacién: Indicador que senala que la cuenta esta
Soc.seleccionada | blogueada contra contabilizaciones en la

sociedad. X

Utilizacién:

Con el indicador fijado, cada intento de
contabilizar a esta cuenta serd rechazado
con un mensaje de error.
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4.5. Control del documento

Manual de Usuario
MAESTRO DE ACREEDORES
Codigo: MU-SIGAF-AP-001-4

Version Tarea Responsable Cargo Descripcion Fecha
del cambio
No. 2 Revisiony  Nuria M. Cruz C. Funcional de la Actualizacién Octubre, 2023
Actualizacion Tesoreria Nacional
en el SIGAF
Almacenado en: https://www.hacienda.go.cr/docs/MU_SIGAF_AP_001_4MaestrodeAcreedores.
doc
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