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1. Definición 
 
El presente documento proporciona a los Usuarios las instrucciones para generar los siguientes 
reportes financieros: 
 

 Ejecución presupuestal de ingresos 

 Ejecución presupuestal de gastos 

 Consultas de documentos presupuestales 

 Ejecución de ingresos, costos y gastos desde la contabilidad de costos 

 Facturación 

 Cuentas por cobrar  

 Cuentas por pagar  

 Consulta de comprobantes de ingreso 

 Estado de resultados 

 Balance general por centro de beneficio 

 Balance por segmento o fondo 

 Balance de la UdeA 

 Consulta de documentos contables 
 

Nota: Los reportes con periodicidad mensual se deben realizar a partir de la notificación oficial del 

cierre de período por parte de Gestión del Financiamiento  

 

2. Contenido 
 
Ingresar a SAP Logon 

 
Ingresar al ambiente Productivo 
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Ingresar usuario y clave de acceso al sistema 
 

 
 

2.1. Diario de documentos financieros - 
FMRP_RFFMEP1AX 

 
1. Ingresar a la transacción FMRP_RFFMEP1AX 

 

 
 
Esta transacción permite hacer consultas por fondo, centro gestor, posición presupuestaria y 
proyecto presupuestario para estas operaciones: 
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Para efectos del instructivo se documentará la consulta para un centro gestor específico y para 
todas las operaciones. El usuario podrá personalizar el informe según las opciones disponibles en 

el Layout . 
 

2. Diligenciar los campos de búsqueda 
 

 
 

 Entidad CP: UDEA 

 Centro Gestor: Registre el centro gestor que será objeto de análisis. 

 Ejercicio/Período: Registre el año y mes en el que se requiere generar el reporte. 
Recuerde que los reportes mensuales podrán generarse luego cierre del período de la 
notificación oficial de Gestión del Financiamiento. 

 Ctd. Máxima de aciertos: Este campo debe quedar en blanco. 

 Tipo de valor: Para efectos de este documento se van a mostrar todos lo tipo valor, por 
eso se dejará el campo en blanco. No obstante, de acuerdo con las necesidad de la 
dependencia se podrá elegir cualquiera de estos: 
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El formulario quedaría diligenciado así: 
 

 
 

3. Ejecutar  
 

 
 

4. Personalizar el informe según las necesidades a través de Modificar Layout , también 
se puede modificar la presentación del informe haciendo clic en la columna 

, hasta que la columna quede de color amarillo 
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Hacer clic en Total , luego en la columna  hasta quede de color amarillo 

y hacer clic en Subtotales . Esto con el fin de generar subtotales por cada uno de los 
documentos tipo valor, es decir, subtotales por CRP, facturas, pagos, etc. 
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Hacer clic en  para ver solo los subtotales de la información del CeGe seleccionado. 
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2.2. Informes Presupuestales  
 

2.2.1. Ejecución de ingresos por CeGe y POSPRE – 
GRR3 

 
1. Ingresar a la transacción GRR3 

 

 
 

2. Ubicar y desplegar la carpeta ZFM y el seleccionar el reporte Z0310000- Informe EJE. I 
CeGe/pos 

 
Este informe mostrará la ejecución de ingresos a un CeGe, en período, una vigencia y POSPRE 
determinada. 
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Esta es la estructura del informe: 
 

 
 

3. Ejecutar reporte  o presionar la tecla F8 
 

4. Diligenciar los campos de consulta  
 

 
 

 Entidad CP: UDEA 

 Ejercicio: 2015 

 De periodo: 1 

 A periodo: Registre el periodo en el que requiera el informe 

 Centro Gestor: Dejar campo en blanco 
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 O valor(es): Seleccione el Centro gestor de su dependencia  

 
 

5. Ejecutar reporte  o presionar la tecla F8 
 

El informe se muestra de la siguiente manera: 

 

 
 
Este informe muestra la ejecución de ingresos por centro Gestor y por posición presupuestaria. Las 
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columnas se interpretan así: 
 

   Es el presupuesto inicial de ingresos más las modificaciones efectuadas al 
presupuesto a la fecha. 

  Son las cuentas por cobrar que están causadas. 

  Es el ingreso efectivo en el centro gestor 

  Es la diferencia entre Presupuesto actual y lo recaudado. Es el saldo de 
ingresos pendientes con base en lo presupuestado. 
 
PPTO DISPONIBLE = PPTO ACTUAL – OBLIGACIÓN- RECAUDOS 

 
Para conocer el detalle de las cifras que se muestran en el reporte, hacer doble clic en la cifra de 

interés, seleccionar  y hacer clic en . A 
continuación, el sistema muestra el diario de documentos: 
 

 
 
Si se requiere ver el detalle de cada operación, hacer doble clic en el N°doc.ref de interés y el 
sistema mostrará el documento contable, así: 
 

 
 
Si requiere ver otros documentos financieros, hacer clic en Entorno Ent.doc. Documentos 
financieros. 
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Hacer doble clic en el documento que requiere consultar: 

 
 

El sistema muestra el documento seleccionado así: 
 

 
 

6. Para facilitar la construcción del informe final se recomienda generar la vista en Excel de 

este reporte, para hacerlo presione el botón  Opciones/Integración Office. 
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Se despliega un cuadro de opciones. En Integración Office seleccione la clase de salida 

dependiendo de la versión del Office que tenga configurado en su equipo, es decir, si la 

versión de Excel del equipo es anterior a 2007 se selecciona la opción MS Excel 2007, si es 

igual o superior se selecciona MS Excel  

 

 

7. Hacer clic en . A continuación aparece: 
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8. Copiar la tabla y llevarla a un libro nuevo de Excel  
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2.2.2. Ejecución de gastos por CeGe y POSPRE – 
GRR3 

 
1. Ingresar a la transacción GRR3 

 

 
 

2. Ubicar y desplegar la carpeta ZFM y el seleccionar el reporte Z0220000- Informe EJE. I 
CeGe/pos 

 
Este informe mostrará la ejecución de gastos a un CeGe, en período, una vigencia y 
POSPRE determinada. 
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Esta es la estructura del informe: 
 

 
 

3. Ejecutar reporte  o presionar la tecla F8 
 

4. Diligenciar los campos de consulta  
 

 
 

 Entidad CP: UDEA 

 Ejercicio: 2015 

 De periodo: 1 

 A periodo: Registre el mes en el que requiera generar el reporte 

 Centro Gestor: Dejar campo en blanco 

 O valor(es): Seleccione el Centro gestor de su dependencia  
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5. Ejecutar reporte  o presionar la tecla F8 
 

El informe se muestra de la siguiente manera: 

 

 
 

Este informe muestra la ejecución de gastos por Centro Gestor y por Posición Presupuestaria. Las 
columnas se interpretan así: 



 

Instructivo para la generación de reportes financieros 

 

WPR-IN-GRAL-05, Versión: 02 
Documento generado en el marco del contrato 038 de 2014- Implementación de SAP ERP 

 

Pág. 

19 

 

  : Es el presupuesto inicial de gastos más las modificaciones efectuadas al 
presupuesto a la fecha. 

  : Saldos de CDP que no se han convertido en registro presupuestal. 

  : Saldos de CRP que aún no se han obligado. 

  Son las cuentas que pagar se han causado. 

  : Son los pagos efectivos realizados a terceros. 

  Es la diferencia entre el presupuesto de gastos actual, CDP, CRP, 
obligación y pagos. Es el saldo disponible para consumir. 
 
PPTO DISPONIBLE = PPTO ACTUAL –CDP-CRP-OBLIGACIÓN-PAGOS 
 

Para conocer el detalle de las cifras que se muestran en el reporte, hacer doble clic en la cifra de 

interés, seleccionar  y hacer clic en . A 
continuación, el sistema muestra el diario de documentos: 

 

 
 

Si requiere ver el detalle de cada operación, hacer doble clic en el N°doc.ref de interés, el sistema 
muestra el documento contable: 

 

 
 
Si requiere ver otros documentos financieros, hacer clic en Entorno Ent.doc. Documentos 
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financieros. 
 

 
 
Hacer doble clic en el documento que requiere consultar: 
 

 
 
El sistema muestra el documento seleccionado así: 
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6.  Para facilitar la construcción del informe final se recomienda generar la vista en Excel de 

este reporte, para hacerlo presione el botón  Opciones/Integración Office. 

 
 

Se despliega un cuadro de opciones. En Integración Office seleccione la Clase de salida 

dependiendo de la versión del Office que tenga configurado su equipo, es decir, si el Excel del 

equipo es anterior a 2007 se selecciona la opción MS Excel 2007, si es igual o superior se 

selecciona MS Excel  

 
 
 

7. Hacer clic en . A continuación aparece: 
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8. Copiar la tabla y llevarla a un libro nuevo de Excel. 

 

 

 
9. Darle el formato al informe según la necesidad de la dependencia, se sugiere que el 
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encabezado contenga la siguiente información: 

 

UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA 
 INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTAL POR CENTRO GESTOR 

CENTRO GESTOR: 20702305 MEDICINA FONDO REGALIAS 

ENERO A DICIEMBRE DE 2015 
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10. Se sugiere que en la columna Unidad Ejecutora se separe  por columnas la PosPre del 

concepto y se cambie el encabezado, así: 
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2.2.3. Diario de documentos Presupuestales- 
S_P99_41000147 

 
Ingresar a la transacción S_P99_41000147  

 

 
 

Borrar todos los campos del formulario 
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2.2.3.1. Reporte de Precompromisos  
 

1. Diligenciar los campos 
 
a. Tipo de documento: 40 Precompromisos 

b. Centro gestor: Ingresar el CeGe o el rango de CeGe de su dependencia 

 
 

Si en el campo Centro gestor ingresa el rango de Centros gestores de su 

dependencia , le aparecerá 
en el reporte todos los precompromisos que se han generado en los centros gestores de su 
dependencia. 
 
Si desea consultar los precompromisos a sociados a un Elemento PEP o a una Orden interna debe 

diligenciar  o  según sea el 
caso. 
 
Consulta de precompromisos con cargo a una orden interna:  
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Precompromisos con cargo a un elemento PEP: 
 

 
 

Hacer clic en Ejecutar  
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2.2.3.2.  Reporte de Certificados de Disponibilidad 
Presupuestal 
 

1. Diligenciar los campos 
 
a. Tipo de documento: 30 (Reserva de Recursos) , estos son los CDP 

b. Autor: Le sugerimos registrar el usuario del servidor de presupuesto que está a 

cargo de su Facultad, para que el reporte salga más depurado. 

c. Centro gestor: Ingresar el CeGe o el rango de CeGe asociado a su dependencia. 
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2. Hacer clic en ejecutar  o presionar la tecla F8. A continuación aparecerá el 

siguiente reporte: 

 

 
 
Es de aclarar que los reportes que se generan por esta transacción pueden ser 
personalizados (en términos de agregar y retirar columnas) por cada Usuario. 
Recomendamos que este reporte tenga las siguientes columnas: 
 

 
 

NOTA: Esta personalización sirve para incluir vista del saldo de CRP, traer consecutivo de 
CDP, incluso saber si un precompromiso, CRP o CRP se encuentra en estado preliminar. Las 
columnas que están ocultas pero que más se necesitan son: 
 

Doc.referen. Documento Referencia que corresponde al CDP  
 
Referencia. Documento que corresponde al CRP de la vigencia anterior. 

. 
 
Texto cab. Documento. Corresponde al texto corto que se escribe en el precompromiso, 
CDP, CRP. 
 
Importe abierto. Corresponde al saldo que presenta un documento ya sea CDP o CRP 

 
 
Status entrada. Indica con una V si el documento se encuentra en estado 
preliminar . 
 
Documento autorizado. Indica si un documento precompromiso, CDP, crp está autorizado 
o no  
 
Documento Cerrado. Indica con una x si el documento se encuentra en un estado cerrado 
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Para personalizar el reporte siga los siguientes pasos: 
 

a. Hacer clic en Modificar Layout  

 

 
 

b. Hacer doble clic o presionar los botones  para agregar o retirar columnas. Las 

columnas seleccionadas deben quedar al lado izquierdo en Columnas visualizadas 
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Se visualizan dos tablas, la de la izquierda se llama Columnas visualizadas que corresponde a las 

columnas que visualizamos al ejecutar la consulta y en la derecha está la tabla Pool col que 

corresponde a las columnas adicionales que se pueden visualizar. Para el ejemplo, se busca la 

columna , la cual asocia al CDP el precompromiso que corresponde, y 

luego hacer clic en  la flecha que apunta hacia las columnas visualizadas.  

 

Con los botones  puede cambiar el orden de las columnas. 

 

c. Hacer clic en grabar  para que cada vez que ejecute este reporte siempre 

aparezcan las mismas columnas. 

 

Diligenciar los campos: 

 

Grabar disposici: Se registra Z y el nombre breve del reporte, es decir, ZCDP 

Denomin: Nombre del reporte, éste puede ser, Reporte CDP 

 

Y por último seleccionar  para que esta configuración sea 

única para Usted. 
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Hacer clic en  continuar. A continuación el sistema muestra: 

 

 
 

En este reporte se puede evidenciar que: 

 

 Al Precompromiso 3000001534 se le ha generado el CDP 1000006916, CDP que 

posteriormente fue cerrado. 

 El CDP 1000007352 ha sido guardado preliminarmente 

 

Si requiere hacer filtros en el reporte, como por ejemplo, filtrar o excluir un valor de la columna 

Autor, proceda así: 

 

Nota: Para efectos del instructivo se explicará cómo excluir el autor CC_WS_1 del reporte. 

 

1. Seleccionar la columna sobre la que se requiere hacer el filtro, para esto hacer clic en 

el título de la columna, este caso, en Autor, observe que la columna queda de color 

amarillo.  
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2. Hacer clic en el botón Fijar Filtros . 

3. Hacer clic en el botón Selección Múltiple  

 

 
 

4. Seleccionar la pestaña   

 

 
 

5. Seleccionar el valor a excluir, haciendo clic en  
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En este caso se selecciona  haciendo doble clic, este autor corresponde a las 

interfaces que generan los CDP automáticamente y que no corresponde a la intervención de un 

servidor de Presupuesto. 
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6. Hacer clic en Tomar  

 

 
 

7. Hacer clic en . A continuación se muestra el reporte con la exclusión del autor 

CC_WS_1  
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2.2.3.3. Reporte de CDP que se convirtieron en 
registro presupuestal 

 

1. Hacer clic en Delimitaciones opcionales  
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2. Desplegar las opciones de la carpeta Vista del diario de documentos  

 
 

3. Hacer doble clic en el campo Doc. referen. 

 

 
 

4. Hacer clic en Selección múltiple  
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5. En la pestaña  registrar los códigos de los CDP que se requieren 

consultar.  

 

Nota: Si tiene los códigos de CDP en Excel, puede copiarlos y pegarlos en el campo  

 
 

6. Hacer clic en Tomar  

7. Hacer clic en Grabar  
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8. Hacer clic en Delimit.opcionales  

 

 
 

9. Hacer clic en Ejecutar  . 

 
 

La consulta traerá los registros presupuestales ya elaborados. 
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2.2.3.4. Visualizar CRP asociados a la carga inicial 
 

1. Hacer clic en Delimit.opcionales  
 

 
 

2. Desplegar la vista de diario de documentos 
 

 
 

3. Hacer doble clic en la vista Referencia 
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4. Ingresar el código del CRP anterior al año 2015 
 

 
 

5. Verificar entradas  

6. Grabar  
 

El Sistema retorna a la ventana inicial de la transacción. Verificar que aparezca  
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7. Hacer clic en  
 

Las reservas que asociadas al carga inicial de datos a SAP empiezan por 8. Vemos entonces que 
para el CRP13-283155, el N° CRP en SAP es 8000028681 

 
 

2.2.3.5. Visualizar reservas o registros 
presupuestales activos o con saldo  

 
1. Diligenciar los campos del reporte: 

 

 Tipo de documento:  50 Compromisos de gastos – CRP 

 Centro gestor: Registre el CeGe de su dependencia 
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2. Revisar las columnas Importe e Impte Abier 
 

 
 

Al revisar ambas columnas podemos observar que: 
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 El valor del importe puede ser igual al del importe abierto, indica que la Reserva o registro 

presupuestal no tiene ejecución o consumo. 

 El valor del importe abierto puede ser inferior al importe, indica que ha tenido consumo. 

 El valor del importe abierto es 0, indica que ha sido ejecutado o consumido por completo o 

que en su defecto fue cerrado por algún motivo. 

3. Hacer doble clic en el registro que requiere visualizar 
 
 

 

2.2.3.6. Visualizar el consumo de una reserva. 
 

1. Ingresar a la transacción FMZ3 
 

 
 

2. Registrar el CRP que se requiere consultar. 
 

 

Si el CRP no tiene consumo, el sistema generará el mensaje  

3. Seleccionar el botón Desarrollo de Consumo  
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A continuación aparecerá el siguiente reporte: 
 

 
 

  indica el tipo de documento que se consumió el registro. 

  hace referencia al documento que se consumió el registro. 

  se refiere al consumo, valor pagado o causado. 

 

Para ver el detalle, hacer doble clic en el documento de consumo para que el Sistema nos lleve al 

módulo de origen. 

 

En caso que sean varios registros presupuestales, podemos seguir los pasos del punto 4 y 

seleccionaremos las Reservas o Registros presupuestales que tengan consumos y dándole click en 

el consecutivo o doble click en otra parte de la misma fila del registro nos llevará directamente a la 

transacción FMZ3. 
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2.2.3.7. Navegación en el diario de documentos 
presupuestarios 

 
SAP permite configurar el Diario de Documentos así: 

 

 

Para hacer cualquiera de las siguientes movimientos se debe seleccionar la columna en la que se 
requiere ordenar los datos: 
 

  Se usa para ordenar la consulta de menor a mayor o en forma ascendente 

  Se usa para ordenar de mayor a menor o del mas antiguo a mas reciente 

  Sirve para filtrar filas, así: 
 

 

Desplegando la ventana de búsqueda  o presionando la tecla F4, se pueden ver 

las opciones a filtrar 
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  Sirve para quitar el filtro. 

  sirve para totalizar la consulta siempre y cuando se seleccione una columna que tenga 
valores, ejemplo columna de importe, así: 
 

 
 

  sirve para subtotalizar, se puede subtotalizar por documento, por fecha por autor, etc. 
Así: 

 

 
 

  Se usa para Pre visualizar  sirve para cambiar la vista del Diario. 
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  sirve para llevar la vista del diario a una vista de Excel, vale la pena aclarar que no es 
una exportación de datos.  Si se requiere exportar la tabla hacer clic derecho en cualquier 
campo y seleccionar Hoja de cálculo  
 

 
 
Seleccionar el formato de Excel que sea compatible con la versión de Office de su Equipo 
de cómputo. 
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Guardar el archivo de Excel. 
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Para regresar a la vista del diario de documentos presupuestales, hacer clic en Fichero Local  y 

elegir S/Conversión  

 
 El icono  sirve para enviar el resultado de la consulta en Excel por el correo interno de 

SAP; es decir al WorkPlace 
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  se utiliza para generar una vista en gráfica. Al seleccionar una o varias columnas, el 
sistema SAP en la vista de diario de documento presupuestario hará una 
interpretación grafica de la información seleccionada. 
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2.3. Informes de ejecución de Ingresos y Cartera 
 

2.3.1. Listado de recaudos – FMRP_RFFMEP1AX 
 

1. Ingresar a la transacción FMRP_RFFMEP1AX 
 

 
 

2. Seleccionar Traer variante  y seleccionar  
 
El formulario se muestra así: 
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3. Registrar centro gestor, ejercicio y período. 
 
 

 
 

El reporte se puede generar por uno o varios centros gestores usando Selección multiple . 
También se puede generar por uno o varios fondos. 
 

4. Hacer clic en Ejecutar  
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5. Exportar reporte a Excel.   
 

Hacer clic en ListaExportarHoja de cálculo del coste.. 
 

 
 

Guardar archivo 
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Permitir modificaciones del directorio 
 

 
 
 
Permitir acceso al fichero 
 

 
 
Así se ve el reporte en Excel. 
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Nota: Se debe dar formato a los datos de este reporte, dado que los datos con formato número 
pasan a Excel en formato texto. 
 

6. Generar listado de deudores 
 

a. Ingresar a la transacción S_ALR_87012180 
b. Copiar el código de los deudores del reporte anterior 
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c. Pegar el código de los acreedores en la opción de Selección múltiple  
 

 
 

 
 

Hacer clic en  
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Hacer clic en Tomar  
 

a. Hacer clic en  
 

 
 

b. Hacer clic en Ejecutar  

c. Hacer clic  y hacer clic  
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d. Hacer clic en Microsoft Excel  
 

 
 
Copie estos datos y llévelos al reporte que generó en el paso 5, para que pueda hacer el cruce de 
las dos tablas por el código del deudor. 
 

 
 

7. Generar reporte con fecha base, es decir con la fecha en la que entró el dinero en las 
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cuentas bancarias de la Universidad. 
 

a. Ingresar a la transacción FAGLL03 

b. Traer variante  y seleccionar  

c. Seleccionar  y registrar el rango de fechas del informe 

d. Seleccionar el Layout  
 

 
 

e. Hacer clic en Selec. Libres . Desplegar la carpeta  y hacer 

doble clic en  
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f. Desplegar la carpeta  y hacer doble clic 

en  y seleccionar la clase de documento DZ 
 

 

g. Hacer clic en Grabar  

h. Hacer clic en Ejecutar  
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i. Exportar reporte a Excel 

 

 
 

j. Guardar archivo 
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Copie estos datos y llévelos al reporte que generó en el paso 5, para que pueda hacer el 
cruce de las dos tablas por el documento de pago o documento de compensación. 
 

El reporte final quedaría así: 
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2.3.2. Reportes de cuentas por cobrar – FBL5N 
 
 

1. Ingresar a la transacción FBL5N 
 

 
 
2. Diligenciar los campos 
 

 Cuenta de deudor: Es el código que SAP le ha asignado al deudor. Este código no 
corresponde al NIT. Emplear las opciones de búsqueda de este campo para seleccionar 

o identificar el deudor. Con la opción de Selecciones múltiples  se puede 
consultar o excluir uno o varios deudores. 

 Sociedad: UDEA 

 Seleccionar , o solo puede elegir las partidas abiertas si 
requiere ver las cuentas pendientes por pagar 

 Fecha de contabilización: Espeficique el rando del reporte 

 Habilitar las opciones  

 Layout:  
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3. Hacer clic en Ejecutar  
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  icono part.abiertas/comp. muestra si las partidas están abiertas  o si están 

compensadas  

  Hace referencia al código SAP del deudor 

  Número de documento que fue generado en la causación de la cuenta por 
cobrar 

  Puede referirse a una de estas clases: 
 

 

 

 

  Es el número de la factura 

 Indicador CME  ,  
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 Simbolo de vencimiento neto, muestra si la factura está vencida  o si no está 

vencida . 

  N° de documento del comprobante de ingreso 

  Detalle de la cuenta por cobrar 

  Es la fecha del recaudo. 
 

Si aparece el mensaje , significa que el 
deudor no tiene partidas, es decir, que no se han efectuado operaciones con dicho deudor. 
 
Si desea ver información adicional del deudor puede agregarle otros campos a este reporte, 

seleccionado el botón Modificar Layout  . 
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Seleccionar de la ventana Campos Suprimidos el campo que desea pasar a la ventana 
Linea 1, hacer doble clic para agregar el campo a Linea 1 
 

 
 

Hacer clic en  
 

4. Hacer clic en el botón   para ver el reporte con la columna que fue agregada. 
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2.3.3. Visualización de partidas por centro de 
beneficio – S_AC0_52000887 

 
 

1. Ingresar a la transacción S_AC0_52000887 
 

 
 

 
 

1. Registrar en el campo Sociedad : UDEA 

2. Hacer clic en Selec.libres  
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3. Desplegar carpeta  

4. Hacer doble clic en   
5. Registrar el centro de beneficio 

 
Nota: el centro de beneficio que se debe registrar en este reporte es en el que se 
causa y no el que paga. 

 
 

 
 

A través del botón Selección múltiple , se puede seleccionar o limitar la búsqueda por uno o 
varios centros de beneficios a través de las pestañas seleccionar valores individuales, seleccionar 
intervalos, excluir valores individuales y excluir intervalos. 
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Hacer clic en  
 

Hacer clic en  
 

 
 

Hacer clic en  
 

Verificar que aparezca  
 

6. Si se requiere ver las partidas abiertas, seleccionar  

7. Seleccionar clase de salida  

8. Ejecutar reporte  
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9. Hacer doble clic en  
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En este reporte se puede apreciar las cuentas por cobrar de cada uno de los deudores que 
están asociados al centro de beneficio que se indicó en el paso 5. 
 

10. Si se requiere ver las partidas compensadas ejecutar los pasos del 1 al 5.  
 

Si previamente se había ejecutado el reporte de partidas abiertas proceda así: 
 

Hacer clic en el botón atrás  

 
 

            Hacer clic en  para no guardar el informe generado 
 

Seleccionar  

Ejecutar reporte  
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2.3.4. Visualización de partidas por segmento – 
S_PCO_36000218 

 
1. Ingresar a la transacción S_PC0_36000218 
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2. Registrar en el campo Sociedad : UDEA 

3. Hacer clic en Selec.libres  
 

 
 

4. Desplegar carpeta  

5. Hacer doble clic en  
6. Registrar el segmento 

 
 
 

 
 

A través del botón Selección múltiple , se puede seleccionar o limitar la búsqueda por uno o 
varios segmento a través de las pestañas seleccionar valores individuales, seleccionar intervalos, 
excluir valores individuales y excluir intervalos. 
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Hacer clic en  
 

Hacer clic en  
 

 
 

Hacer clic en  
 

Verificar que aparezca  
 

7. Si se requiere ver las partidas abiertas, seleccionar  

8. Seleccionar clase de salida  

9. Ejecutar reporte  
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10. Hacer doble clic en  
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En este reporte se puede apreciar las cuentas por cobrar de cada uno de los deudores que 
están asociados al segmento que se indicó en el paso 6. 
 

11. Si se requiere ver las partidas compensadas ejecutar los pasos del 1 al 6.  
 

Si previamente se había ejecutado el reporte de partidas abiertas proceda así: 
 

Hacer clic en el botón atrás  

 
 

            Hacer clic en  para no guardar el informe generado 
 

Seleccionar  

Ejecutar reporte  
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2.3.5. Reportes de cuentas por cobrar – FAGLL03 
 

1. Ingresar a la transacción FAGLL03 
 

 
 

2. Seleccionar variante   
 

 
 

 
 

Seleccionar  y hacer clic en  
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3. Diligenciar los campos  
 

 
 

 Sociedad: UDEA 

 Seleccionar , o solo puede elegir las partidas abiertas si 
requiere ver las cuentas pendientes por pagar 

 Layout:  
 

4. Hacer clic en Selec.libres  
 

Desplegar la carpeta  y seleccionar el campo 

hasta que éste quede de color verde. 
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5. Ingresar el Centro de Beneficio 
 

 
 

6. Hacer clic en Grabar  

7. Hacer clic en Ejecutar  
 

El reporte se visualizará así: 
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En el reporte se pueden visualizar las columnas 

 

  icono part.abiertas/comp. si las partidas están abiertas  o si están compensadas 

 
  Es el código del deudor en SAP 

  En algunas ocasiones se registra el código del duedor 

  Es el número de la factura 
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  Documento que fue generado en la causación de la cuenta por cobrar 

  Clase de documento, estas pueden ser: 
 

 
 : Número de comprobante de ingreso 

 : Código de la factura generado en SD 

 : Fecha de vencimiento de la factura 

 : Número de días de mora 
 

2.4. Reportes de Tesorería 
 

2.4.1. Impresión del comprobante de ingreso – 
ZTRCOMPINGR 

 
 

1. Consultar el número de comprobante de ingreso. Ver “Reportes de cuentas por cobrar – 
FAGLL03”  
 

 
 

2. Ingresar a la transacción ZTRCOMPINGR 
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3. Ingresar los datos de Sociedad, Ejercicio y N° Documento 
 

 
 

4. Hacer clic en Ejecutar  
 

 
 

Habilitar: 
 

 
 

Hacer clic en   
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5. En el caso que se requiera imprimir, hacer clic en TextoImprimir 
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2.4.2. Impresión del comprobante de pago – 
ZTRIMPRAVISOPAGO 

 
1. Consultar el comprobante de pago a través de las transacciones FBL1N o 

FMRP_RFFMEP1AX 
 

 
 

a. Identificar el comprobante de pago requerido (hacer doble clic sobre el 
comprobante. 
 

 
 

b. Consultar el código de la corrida de pago y la fecha de la corrida visualizando el 

campo TextoCabDocum haciendo  clic en  
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Para este caso, el código de la corrida de pago es R0784 y la fecha de la corrida es 27.04.2015 
 
A continuación se presenta los pasos para visualizar e imprimir el comprobante de pago: 
 

2. Ejecutar la transacción ZTRIMPRAVISOPAGO 
 

 
 
 

3. Diligenciar los campos del formulario 
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 Fecha ejec.programa: Hacer clic en  para desplegar las opciones de búsqueda. 
Registrar la fecha identificada en el paso anterior. 
 

 
 

Hacer clic en  y seleccionar el código de la corrida de pago identificado en el paso anterior. 
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 Característica identificación: Digitar el código de la corrida de pagos 

 Número del documento de pago: Digitar el número del comprobante de pago 
 

 
 

4. Hacer clic en  Ejecutar 
 

 
 

5. Seleccionar el documento de pago (Hacer clic sobre el documento) 
 



 

Instructivo para la generación de reportes financieros 

 

WPR-IN-GRAL-05, Versión: 02 
Documento generado en el marco del contrato 038 de 2014- Implementación de SAP ERP 

 

Pág. 

90 

 
 

6. Visualizar el comprobante, haciendo clic en  
 

 
 
Usted puede capturar la pantalla para enviar la imagen a algún interesado o imprimir el 

documento. Para imprimir, hacer clic en . 
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Seleccionar N° SPOOL . Hacer clic en  Imprimir sin modificación.  
 
Visualice la bandeja de impresión a través de la transacción SP01 para verificar el estado de la 
impresión. 
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2.5. Reportes de facturación 
 

2.5.1. Visualizar lista de pedidos por cliente- VA05N 
 

1. Ejecutar la transacción VA05N 
 

 
 

2. Diligenciar los campos del formulario 
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Se sugiere consultar a través de los Datos Organizativos. 
 

 
 

3. Ejecutar  
 
 

 
 
4. Si se requiere visualizar el detalle del pedido se selecciona el número de documento en la lista y 

se da clic en el icono  y a continuación se muestra el detalle del pedido. 
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2.5.2. Consultar lista de facturas – VF05 
 

1. Ejecutar la transacción VF05 
 

 
 

2. Diligenciar los campos Responsable de pago y Material.  En el campo responsable de 
pago se digita el código del deudor  
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3. Seleccionar el rango de fechas. 
 

4. Seleccionar el alcance de la consulta (factura pendiente o todas)  
 

 
 

5. Ejecutar la consulta para visualizar la lista de facturas. 
 

 
 

2.5.3. Consultar lista de facturas por rango – VF05N 
 

1. Ejecutar la transacción VF05N 
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2. Diligenciar el rango del número de factura. 
 

 
 
3. Seleccionar el alcance de la consulta (factura pendiente o todas) 
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4.  Ejecutar la consulta (F8) para visualizar el rango de facturas. 
 

 
 
 

2.5.4. Generar reporte de gestión de ventas por 
oficina de ventas –MCTG 

 
1. Digitar en la casilla superior la transacción MCTG 

 

 
 
2. Especificar en la pantalla del reporte las características, el período de análisis y los parámetros. 
En la vista de características el reporte se puede generar por la organización de ventas, el grupo de 
vendedores, oficinas de ventas, canal de distribución y el sector. 
 
3. Generar reporte por oficina de ventas: 
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4. El sistema genera el reporte por la oficina de ventas (facultad de medicina) 
 

 
 
5. Se da clic en cada campo “F. de medicina” para visualizar la información más detallada sobre la 
oficina de ventas. 
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2.5.5. Generar reporte de gestión de ventas por 
cliente –MCTA 

 
1. Ejecutar la transacción MCTA 

 

 
 

2. El reporte tiene campos en los que se especifican las características, el periodo del 
análisis y los parámetros.  En características el reporte se puede generar por 
solicitante (deudor), el material, la organización de ventas, el canal de distribución o el 
sector. Se diligencia el campo del cual se solicita la información y se da enter. 

3. Se realizará el reporte por solicitante: 
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4. Dar clic en Ejecutar o en la tecla F8, para generar el reporte.  El sistema genera las facturas 
que hay a nombre del solicitante, en este caso del Municipio de Medellín.  
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5. Dar clic en cada uno de los valores para consultar en detalle más información.   
 
Este reporte muestra la entrada de pedidos y el volumen de negociación. 
 

 
 
 

2.5.6. Generar reporte de gestión de ventas por 
material –MCTC 

 
1. Ejecutar la transacción MCTC 
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2. El reporte tiene campos en los que se especifican las características, el período del análisis y los 
parámetros. 
 
En características el reporte se puede generar por el material, la organización de ventas, el canal 
de distribución. Se solicita la información según la necesidad. 
 
En este caso se generará el reporte por organización de ventas (UA01) y para todos los materiales. 
Por lo que no se indicará un rango de materiales. 
 

 
 

3. Dar clic en Ejecutar  o en la tecla F8. El sistema genera el reporte por material. 
 

 
 
4. Dar clic en cada uno de los valores para consultar más información.  El sistema genera la 
información detallada por cada uno de los materiales. 
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2.5.7. Generar reporte de gestión de ventas por 
organización de ventas – MCTE. 

 
1. Ejecutar la transacción MCTE 

 

 
 
2. El reporte tiene campos en los que se especifican las características, el periodo del análisis y los 
parámetros. 
 
En características el reporte se puede generar por la organización de ventas, el canal de 
distribución, el sector, zona de ventas, el solicitante o el material. 
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En este caso se generar el reporte por organización de ventas UA01 y por los canales de 
distribución 10, 20. 30, 40, 50, 60, 70 seleccionando los respectivos campos de consulta. 
 

 
 

 
 

4. Dar clic en Ejecutar  o en la tecla F8, para generar el reporte. El sistema genera el reporte 
por organización de venta y todos los canales de distribución. 
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5. Dar clic en cada uno de los valores para consultar más información.  El sistema genera la 
información detallada por cada uno de los campos. 
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2.6. Informes de egresos y cuentas por pagar 
 

2.6.1. Visualización de cuentas por pagar – FBL1N 
 

1. Ingresar a la transacción FBL1N 
 

 
 
2. Diligenciar los campos 
 

 Cuenta de acreedor: Es el código que SAP le ha asignado al acreedor. Este código no 
corresponde al NIT. Emplear las opciones de búsqueda de este campo para seleccionar 
o identificar el acreedor. 

 Sociedad: UDEA 

 Seleccionar , o solo puede elegir las partidas abiertas si 
requiere ver las cuentas pendientes por pagar 

 Habilitar las opciones  

 Layout:  
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3. Hacer clic en Ejecutar  
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  icono part.abiertas/comp. muestra si las partidas están abiertas  o si están 

compensadas  

  muestra el número de la factura 

  Hace referencia al NIT del Proveedor 

  Documento que fue generado en la causación de la cuenta por pagar 

  Puede referirse a una de estas clases: 
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 Indicador CME  , muestra si al acreedor se le han dado Anticipos a acreedores  

o  Anticipo Fondo Rotatorio  

 Simbolo de vencimiento neto, muestra si la factura está vencida  o si no está 

vencida . 

  N° de documento que fue generado con el pago al acreedor 

  Detalle del pago 

  Es la fecha en la que se le pagó al acreedor 
 

Si aparece el mensaje , significa que el 
acreedor no partidas, es decir, que no se han efectuado operaciones con dicho acreedor. 
 
Si desea ver información adicional del acreedor puede agregarle a este reporte, seleccionado el 

botón Modificar Layout  . 
 

 
 

Seleccionar de la ventana Campos Suprimidos el campo que desea pasar a la ventana 
Linea 1, hacer doble clic para agregar el campo a Linea 1. 
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4. Hacer clic en el botón   para ver el reporte con la columna que fue agregada. 
 
 

2.6.2. Listado de pagos – FMRP_RFFMEP1AX 
 
 

1. Ingresar a la transacción FMRP_RFFMEP1AX 
 

 
 

2. Seleccionar Traer variante  y seleccionar  
 
El formulario se muestra así: 
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3. Registrar centro gestor, ejercicio y período. 
 

 
 

El reporte se puede generar por uno o varios centros gestores usando Selección multiple . 
También se puede generar por uno o varios fondos. 



 

Instructivo para la generación de reportes financieros 

 

WPR-IN-GRAL-05, Versión: 02 
Documento generado en el marco del contrato 038 de 2014- Implementación de SAP ERP 

 

Pág. 

112 

 

4. Hacer clic en Ejecutar  
 

 
 
 

5. Exportar reporte a Excel.   
 

Hacer clic en ListaExportarHoja de cálculo del coste.. 
 

 
 

Guardar archivo 
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Permitir modificaciones del directorio 
 

 
 
Permitir acceso al fichero 
 

 
 
Así se ve el reporte en Excel. 
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Se debe dar formato a los datos de este reporte, dado que los datos con formato número pasan a 
Excel con formato texto. 
 

6. Generar listado de acreedores 
 

a. Ingresar a la transacción MKVZ 
b. Copiar el código de los acreedores del reporte anterior 

 

 
 

c. Pegar el código de los acreedores en la opción de Selección múltiple  
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Hacer clic en  
 

 
 

Hacer clic en Tomar  
 

d. Hacer clic en Ejecutar  
 



 

Instructivo para la generación de reportes financieros 

 

WPR-IN-GRAL-05, Versión: 02 
Documento generado en el marco del contrato 038 de 2014- Implementación de SAP ERP 

 

Pág. 

116 

 
 

e. Hacer clic en Seleccionar disposición  y hacer clic  
 

 

f. Hacer clic en Microsoft Excel  
 

 
 
Copie estos datos y llévelos al reporte que generó en el paso 5, para que pueda hacer el cruce de 
las dos tablas por el código del acreedor. 
 
El reporte final quedaría así: 
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7. Generar listado de reservas asociadas a la carga inicial de datos maestros. 
 

a. Ingresar a la transacción S_P99_41000147 
b. Copiar del reporte inicial generado en el paso 5  el código de las reservas y pegarlas en 

Selecciones múltiples  

 

 

Hacer clic en Tomar  

Hacer clic en Ejecutar  



 

Instructivo para la generación de reportes financieros 

 

WPR-IN-GRAL-05, Versión: 02 
Documento generado en el marco del contrato 038 de 2014- Implementación de SAP ERP 

 

Pág. 

118 

Hacer clic en Seleccionar Layout  y seleccionar  
 

 
 

Hacer clic Microsoft Excel  
 

 
Copie estos datos y llévelos al reporte que generó en el paso 5, para que pueda hacer el cruce de 
las dos tablas por el código de la reserva 
 
Así quedaría el reporte final  
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2.6.3. Visualización de partidas por centro de 
beneficio – S_AC0_52000888 

 
1. Ingresar a la transacción S_AC0_52000888 
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2. Registrar en el campo Sociedad : UDEA 

3. Hacer clic en Selec.libres  
 

 
 

4. Desplegar carpeta  

5. Hacer doble clic en  
6. Registrar el centro de beneficio 

 
Nota: el Centro de beneficio que se tiene que buscar en este reporte es en el que se 
causa y no sobre el que paga. 

 
 

 
 

A través del botón Selección múltiple , se puede seleccionar o limitar la búsqueda por uno o 
varios centros de beneficio a través de las pestañas seleccionar valores individuales, seleccionar 
intervalos, excluir valores individuales y excluir intervalos. 
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Hacer clic en  
 

 
 

Hacer clic en  
 

Verificar que aparezca  
 

7. Si se requiere ver las partidas abiertas, seleccionar  

8. Seleccionar clase de salida  

9. Ejecutar reporte  
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10. Hacer doble clic en  
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En este reporte se puede apreciar las cuentas por pagar de cada uno de los acreedores que 
están asociados al centro de beneficio que se indicó paso 6. 
 

11. Si se requiere ver las partidas compensadas ejecutar los pasos del 1 al 6.  
 

Si previamente se había ejecutado el reporte de partidas abiertas proceda así: 
 

Hacer clic en el botón atrás  

 
 

            Hacer clic en  para no guardar el informe generado 
 

Seleccionar  

Ejecutar reporte  
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2.6.4. Visualización de partidas por segmento – 
S_PCO_36000219 

 
1. Ingresar a la transacción S_PC0_36000219 
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2. Registrar en el campo Sociedad : UDEA 

3. Hacer clic en Selec.libres  
 

 
 

4. Desplegar carpeta  

5. Hacer doble clic en  
6. Registrar el segmento 

 
 

 
 

A través del botón Selección múltiple , se puede seleccionar o limitar la búsqueda por uno o 
varios segmento a través de las pestañas seleccionar valores individuales, seleccionar intervalos, 
excluir valores individuales y excluir intervalos. 
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Hacer clic en  
 

Hacer clic en  
 

 
 

Hacer clic en  
 

Verificar que aparezca  
 

7. Si se requiere ver las partidas abiertas, seleccionar  

8. Seleccionar clase de salida  

9. Ejecutar reporte  
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10. Hacer doble clic en  
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En este reporte se puede apreciar las cuentas por pagar de cada uno de los acreedores que 
están asociados al segmento que se indicó en el paso 6. 
 

11. Si se requiere ver las partidas compensadas ejecutar los pasos del 1 al 6.  
 

Si previamente se había ejecutado el reporte de partidas abiertas proceda así: 
 

Hacer clic en el botón atrás  

 
 

            Hacer clic en  para no guardar el informe generado 
 

Seleccionar  

Ejecutar reporte  
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2.7. Reportes de contabilidad de costos 
 

2.7.1. Visualizar información de CeBe - KE53. 
 

1. Ingresar a la transacción KE53 
 

 
 

Siguiendo la ruta Finanzas → Controlling → Contabilidad de Centro de beneficio → Datos 
Maestros → Centro de beneficio → Tratamiento individual → Visualizar, se Ingresa a la 
transacción KE53 Visualizar, haciendo doble clic. 
 

2. Ingresar la sociedad CO: 
 

 
 
En el campo de sociedad CO siempre se digita “udea” y se finaliza presionando Enter o 

haciendo clic en el botón continuar . Esta ventana aparecerá sólo si se está iniciando sesión y 
es la primera transacción a la que se ingresa, si no emerge continuar en el siguiente paso. 
 

3. Ingresar el número del CeBe a visualizar: 
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El sistema por defecto trae el último CeBe al que se dio tratamiento. Si no es el que se requiere, 
se digita el número del CeBe a visualizar y se finaliza con clic en el botón Datos 

maestros . El CeBe que se desea visualizar se puede seleccionar de la lista 

predeterminada, haciendo clic en el botón  se despliega la siguiente ventana: 
 

 
 

Se digita alguno(s) de los campos si se tiene la información necesaria, o se procede a dar clic 

sobre el botón   para que nos muestre todos los CeBe existentes: 
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Se selecciona con un clic el CeBe deseado, se despliega la siguiente ventana: 
 

 
 

Se finaliza presionando Enter, haciendo clic en el botón  o . 
Si se digita o selecciona un código de CeBe que no pertenece a la Dependencia que está 
realizando la consulta, el sistema le informará que no se tiene autorización mediante el 
siguiente mensaje de alerta en la barra de estado: 
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4. Visualizar el CeBe: 
 

 
 

Esta transacción permite visualizar las diferentes características del CeBe navegando en las 
diferentes pestañas, así: 

 Dat.básic.: muestra la información general del CeBe 

 Indicador: determina si el CeBe se encuentra bloqueado  

 Sociedades: Identifica las sociedades en las que se encuentra el CeBe 

 Direc.: Identifica los datos de la ubicación del CeBe  

 Comunicación: contiene la información que se debe usar en caso de enviar 
comunicaciones al CeBe 

 Hist.: contiene los datos de creación y modificación del CeBe  
 
Cada pestaña muestra información del CeBe mirada desde diferentes puntos de vista, para el 
caso de la Universidad básicamente se diligenció la pestaña Datos Básicos que contiene la 
información general del CeBe. 
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2.7.2. Generar informe CeBe PI reales – KE5Z 
 
Esta transacción genera información de partidas individuales reales de ingresos, y de los costos y 
gastos de los CeCo asociados al CeBe que se está consultando, para generar el reporte se siguen 
los siguientes pasos: 
 

1. Ingresar a la transacción KE5Z: 
 

 
 

Siguiendo la ruta Finanzas → Controlling → Contabilidad de Centro de beneficio → Sistema info 
→ Informes PI → Centro beneficio: PI reales, se Ingresa a la transacción KE5Z Centro beneficio: 
PI reales, haciendo doble clic. 
 

2. Ingresar información del CeBe a consultar: 
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Para la generación de este informe, es necesario diligenciar los siguientes datos 
correspondientes a los primeros siete (7) campos: 
 

 Clase de registro: corresponde al tipo de información que se desea obtener, el sistema por 
defecto trae el “0” que corresponde a los registros reales, que es lo que las dependencias 
deben consultar. 

 Versión: Siempre se digita “0” que corresponde a la versión plan/real. 

 Sociedad CO: La sociedad CO representa la unidad organizativa superior. Siempre se digita 
“udea”. 

 Sociedad: Clave que identifica unívocamente la sociedad. Siempre se digita “udea”. 

 Centro de beneficio: se digita el código del CeBe que se desea consultar y se finaliza 

haciendo clic en el botón ejecutar .  
El código del CeBe se puede seleccionar de la lista predeterminada, haciendo clic en el 

botón  se despliega la siguiente ventana: 
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Se digita alguno(s) de los campos si se tiene la información necesaria, o se procede a dar clic 

sobre el botón  para que nos muestre todos los CeBe  existentes: 
 

 
 
Se selecciona el CeBe deseado presionando doble clic sobre la línea requerida, o seleccionando 

con un clic la línea seguido de un clic en el botón tomar , obteniendo la siguiente ventana: 
 



 

Instructivo para la generación de reportes financieros 

 

WPR-IN-GRAL-05, Versión: 02 
Documento generado en el marco del contrato 038 de 2014- Implementación de SAP ERP 

 

Pág. 

136 

 
 
Para que el reporte se genere no es necesario diligenciar los otros campos no mencionados 

anteriormente. Se finaliza dando clic en el botón ejecutar . 
 
3. Visualizar el reporte: 
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Esta transacción permite acceder a la información financiera de la ejecución real del CeBe, 
mostrando los ingresos del CeBe y los costos y gastos de los CeCo asociados al CeBe, este 
informe es una especie de estado de actividad financiera, económica y social. 
 
Es importante resaltar que si no se digitó o seleccionó un CeBe correspondiente a la 
dependencia, el sistema limitará la información con un mensaje en la barra de 

estado , indicando la cantidad de registros que 
se han omitido por falta de autorización. 
 
 
4. Guardar el informe: 
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En la misma ventana donde se generó el informe se selecciona la opción  
 

 
 

Al elegir la opción lista se despliegan varias opciones, de ellas se elige Exportar y en esta opción 
se elige Hoja de cálculo del coste, lo que abre la siguiente ventana: 
 

 
 

Se selecciona la opción de formato Excel office 2007 y se da clic en el botón continuar  
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Se asigna nombre al archivo, se determina la ruta en la que se va a guardar y se finaliza con clic 

en el botón guardar . Aparece la siguiente ventana: 
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Se da clic en el botón permitir , emerge la siguiente ventana: 
 

 
 

Se da clic en el botón permitir . 
 
Automáticamente se abre el informe en Excel con las siguientes columnas: Tipo de documento, 
Nº doc.refer., Posición doc.ref., Período contable, Centro de beneficio, CeBe interlocutor, 
Número de cuenta, Denominación, En moneda local centro de beneficio y Clave moneda ML 
CeBe. 

 
 

2.7.3. Generar informe CeBe Plan/real/desviación - 
S_ALR_87013326. 

 
Esta transacción, permite generar información por CeBe de los saldos planificados, los saldos 
reales, la desviación en pesos y la desviación porcentual. 
 

1. Ingresar a la transacción S_ALR_87013326: 
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Siguiendo la ruta Finanzas → Controlling → Contabilidad de Centro de beneficio → Sistema info 
→ Informes sobre la contabilidad de centros de beneficio → Reporting interactivo → Grupo 
CeBe: Plan/Real/Desviación, se Ingresa a la transacción S_ALR_87013326 Grupo CeBe: 
Plan/Real/Desviación, haciendo doble clic. 
 
2. Ingresar la sociedad CO: 
 

 
 

En el campo de sociedad CO siempre se digita “udea” y se finaliza presionando Enter o 

haciendo clic en el botón continuar . Esta ventana aparecerá sólo si se está iniciando sesión y 
es la primera transacción a la que se ingresa, si no emerge continuar en el siguiente paso. 
 

3. Ingresar información del CeBe a consultar: 
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Para la generación de este informe, es necesario diligenciar los siguientes datos 
correspondientes a los primeros cinco (5) campos: 
 

 De período: mes inicial en que se desea generar la consulta. 

 A período: mes final en que se desea generar la consulta. 

 Ejercicio: año en el que se genera la consulta. 

 Versión plan: Siempre se digita “0” indicando que es la versión plan/real. 

 Grupo de CeBe: se digita el código del grupo de CeBe a consultar. Digitando los tres (3) 
primeros dígitos del código que de CeBe de acuerdo a la estructura del mismo nos trae 
todos los adscritos a la dependencia correspondiente y se finaliza dando clic en el botón 

ejecutar .  
El grupo de CeBe se puede seleccionar de la lista predeterminada, haciendo clic en el botón 

 se despliega la siguiente ventana: 
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Se selecciona el grupo de CeBe deseado presionando doble clic sobre la línea requerida, o 

seleccionando con un clic la línea seguido de un clic en el botón tomar , obteniendo la 
siguiente ventana: 
 

 
 

Se finaliza dando clic en el botón ejecutar . 
También se puede generar el reporte de manera individual por un CeBe específico, así: 

 o valores: se digita el código del CeBe a consultar y se finaliza dando clic en el botón 

ejecutar .  
El código del CeBe se puede seleccionar de la lista predeterminada, haciendo clic en el 

botón  se despliega la siguiente ventana: 
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Se digita alguno(s) de los campos si se tiene la información necesaria, o se procede a dar clic 

sobre el botón   para que nos muestre todos los CeCo existentes: 
 

 
 

Se selecciona con un clic el CeCo deseado, se despliega la siguiente ventana: 
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Se finaliza dando clic en el botón ejecutar .  
 

4. Visualizar el reporte: 
 

 
 
Esta transacción permite acceder a la información financiera planificada y de la ejecución real 
del CeBe, mostrando los ingresos del CeBe y los costos y gastos de los CeCo asociados a él. Este 
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reporte permite agrupar la información por número de cuenta, periodo y CeBe, por medio de 
las diferentes opciones que ofrece en el campo navegación ubicado en el lado derecho. 
 
Es importante resaltar que si no se digitó o seleccionó un CeBe correspondiente a la 
dependencia, el sistema limitará la información con un mensaje de alerta indicando la falta de 
autorización. 
 

5. Guardar el informe: 
 

En la misma ventana donde se generó el informe: 
 

 
 

Se da clic en el botón exportar , y emerge la siguiente ventana: 
 

 
 

Con un clic, se selecciona la opción lista de objetos  
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Se dejan seleccionadas todas las características para que el reporte se genera con toda la 

información y se da clic en el botón tomar  
 

 
 
El informe se genera con toda la información requerida lista para exportar, se da clic en el 

botón hoja de cálculo del coste , y emerge la siguiente ventana: 
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Se selecciona la opción de formato Excel office 2007 y se da clic en el botón continuar  
 

 
 

Se asigna nombre al archivo, se determina la ruta en la que se va a guardar y se finaliza con clic 

en el botón guardar . 
 
Automáticamente se abre el informe en Excel con las siguientes columnas: Centro de beneficio, 
CeBe interlocutor, Sociedad, Centro, Nº de material representativo, Período 
Área funcional, Objeto origen, Plan, Real, Desviación y Desv.%. 
 
 



 

Instructivo para la generación de reportes financieros 

 

WPR-IN-GRAL-05, Versión: 02 
Documento generado en el marco del contrato 038 de 2014- Implementación de SAP ERP 

 

Pág. 

149 

2.7.4. Visualizar información de CeCo - KS03. 
 

1. Ingresar a la transacción KS03 
 

 
 

Siguiendo la ruta Finanzas → Controlling → Contabilidad de Centro de coste → Datos Maestros 
→ Centro de coste → Tratamiento individual → Visualizar, se Ingresa a la transacción KS03 
Visualizar, haciendo doble clic. 
 

2. Ingresar la sociedad CO: 
 

 
 
En el campo de sociedad CO siempre se digita “udea” y se finaliza presionando Enter o 

haciendo clic en el botón continuar . Esta ventana aparecerá sólo si se está iniciando sesión y 
es la primera transacción a la que se ingresa, si no emerge continuar en el siguiente paso. 
 
 

3. Ingresar el número del CeCo a visualizar: 
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El sistema por defecto trae el último CeCo al que se dio tratamiento. Si no es el que se requiere, 
se digita el número del CeCo a visualizar y se finaliza con clic en el botón Datos 

maestros .  
El CeCo que se desea visualizar se puede seleccionar de la lista predeterminada, haciendo clic 

en el botón  se despliega la siguiente ventana: 
 

 
Se digita alguno(s) de los campos si se tiene la información necesaria, o se procede a dar clic 

sobre el botón  para que nos muestre todos los CeCo existentes: 
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Se selecciona con un clic el CeCo deseado, se despliega la siguiente ventana: 
 

 
 

Se finaliza presionando enter, haciendo clic en el botón o . 
 

Si se digita o selecciona un código de CeCo que no pertenece a la Dependencia que está 
realizando la consulta, el sistema le informará que no se tiene autorización mediante el 
siguiente mensaje de alerta en la barra de estado: 

 
 
 
4. Visualizar el CeCo: 
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Esta transacción permite visualizar las diferentes características del centro de costo 
seleccionado navegando en las diferentes pestañas, así: 
 

 Dat.básic.: muestra la información general del CeCo 

 Control: determina si el CeCo se encuentra bloqueado  

 Modelos: Identifica los modelos utilizados para el CeCo 

 Direc.: Identifica los datos de la ubicación del CeCo  

 Comunicación: contiene la información que se debe usar en caso de enviar 
comunicaciones al CeCo 

 Hist.: contiene los datos de creación y modificación del CeCo  
 
Cada pestaña muestra información del CeCo mirada desde diferentes puntos de vista, para el 
caso de la Universidad básicamente se diligenció la pestaña Datos Básicos que contiene la 
información general del CeCo. 
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2.3.4. Generar informe CeCo partidas individuales 
reales – KSB1 

 
1. Ingresar a la transacción KSB1 

 

 
 

Siguiendo la ruta Finanzas → Controlling → Contabilidad de Centro de coste → Sistema info → 
Informes de la contabilidad CeCo → Partidas individuales → CeCo: Partidas individuales reales, 
se Ingresa a la transacción KSB1 CeCo: Partidas individuales reales, haciendo doble clic. 
 

2. Ingresar la sociedad CO: 
 

 
 

 
En el campo de sociedad CO siempre se digita “udea” y se finaliza presionando Enter o 

haciendo clic en el botón continuar . Esta ventana aparecerá sólo si se está iniciando sesión y 
es la primera transacción a la que se ingresa, si no emerge continuar en el siguiente paso. 
 

3. Ingresar información del CeCo a consultar: 
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Para la generación de este informe, es necesario diligenciar el código del CeCo, el sistema por 
defecto trae el último CeCo al que se dio tratamiento, si no es el que se requiere y se conoce el 
código del centro de beneficio que se va a visualizar, se procede a digitarlo  
En el campo de datos de contabilización se debe poner el rango de fechas de contabilizaciones 
que se requiere consultar y en el campo de opciones de variante de visualización se deja 
“1SAP” tal como lo trae predeterminado el sistema.  

Se finaliza con Enter o clic en el botón ejecutar .  
 
El código del CeCo se puede seleccionar de la lista predeterminada, haciendo clic en el botón 

 se despliega la siguiente ventana: 
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Se digita alguno(s) de los campos si se tiene la información necesaria, o se procede a dar clic 

sobre el botón  para que nos muestre todos los CeCo existentes: 
 

 
 
Se selecciona con un clic el CeCo deseado, se despliega la siguiente ventana: 
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El sistema trae predeterminado 5.000 líneas para visualizar, si el reporte es más extenso se 
procede a dar clic en el botón otras opciones , emerge la siguiente ventana: 
 

 
 

La cantidad de líneas se aumenta digitando el número que consideremos que sea requerido y 

se procede haciendo clic en el botón continuar .  
 
Automáticamente el sistema nos devuelve a la ventana anterior y se finaliza presionando 
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haciendo clic en el botón ejecutar . 
 

4. Visualizar el reporte: 
 

 
 

Esta transacción permite acceder a la información financiera de la ejecución real del CeCo, 
mostrando los costos y gastos asociados. Permite visualizar por cada CeCo los movimientos por 
cada cuenta contable y la contrapartida que se generó con este registro. 
 

Es importante resaltar que si no se digitó o seleccionó un CeCo correspondiente a la 
dependencia, el sistema limitará la información con un mensaje en la barra de estado: 

. 
 
 
5. Guardar el informe: 
 

En la misma ventana donde se generó el informe se selecciona la opción  
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Al elegir la opción lista se despliegan varias opciones, de ellas se elige Exportar y en esta opción 
se elige Hoja de cálculo del coste, lo que abre la siguiente ventana: 
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Se selecciona la opción de formato Excel office 2007 y se da clic en el botón continuar  
 

 
Se asigna nombre al archivo, se determina la ruta en la que se va a guardar y se finaliza con clic 

en el botón guardar . Aparece la siguiente ventana: 
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Se da clic en el botón permitir , emerge la siguiente ventana: 
 

 
 

Se da clic en el botón permitir . 
 

Automáticamente se abre el informe en Excel con las siguientes columnas: Clase de coste, 
Denom.clase de coste, Valor/mon.inf., Cantidad total reg., Ud. cantidad contab., Clase cta. de 
contrapartida, Cta.contrapartida y Denominacion cuenta contrapartida. 
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2.3.5. Generar informe CeCo partidas individuales 
reales nuevas – KSB1N 

 
1. Ingresar a la transacción KSB1N: 

 

 
 

Siguiendo la ruta Finanzas → Controlling → Contabilidad de Centro de coste → Sistema info → 
Informes de la contabilidad CeCo → Partidas individuales → Centros de coste partidas 
individuales reales nuevas, se Ingresa a la transacción KSB1N Centros de coste partidas 
individuales reales nuevas, haciendo doble clic. 
 
2. Ingresar la sociedad CO: 

 

 
 

En el campo de sociedad CO siempre se digita “udea” y se finaliza presionando Enter o 

haciendo clic en el botón continuar . Esta ventana aparecerá sólo si se está iniciando sesión y 
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es la primera transacción a la que se ingresa, si no emerge continuar en el siguiente paso. 
 

3. Ingresar información del CeCo a consultar: 
 

 
 
Para la generación de este informe, es necesario diligenciar el código del CeCo, el sistema por 
defecto trae el último CeCo al que se dio tratamiento, si no es el que se requiere y se conoce el 
código del CeCo que se va a visualizar, se procede a digitarlo. 
 
En el campo de datos de contabilización se debe poner el rango de fechas de contabilizaciones 
que se requiere consultar y de ahí en adelante, es decir, en los campos de opciones, opciones 
de visualización y selección de campo de selección se deja tal como los trae predeterminados el 
sistema.  
 

Se finaliza con Enter o clic en el botón ejecutar .  
 
El código del CeCo se puede seleccionar de la lista predeterminada, haciendo clic en el botón 
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 se despliega la siguiente ventana: 
 

 
 
Se digita alguno(s) de los campos si se tiene la información necesaria, o se procede a dar clic 

sobre el botón  para que nos muestre todos los CeCo existentes: 
 

 
 

Se selecciona con un clic el CeCo deseado, se despliega la siguiente ventana: 
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El sistema trae predeterminado 5.000 líneas para visualizar, si el reporte es más extenso se 

procede a dar clic en el botón otras opciones , emerge la siguiente ventana: 
 

 
 
La cantidad de líneas se aumenta digitando el número que consideremos que sea requerido y 

se procede haciendo clic en el botón continuar . Se finaliza presionando haciendo clic en el 
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botón ejecutar . 
 
4. Visualizar el reporte: 
 

 
 
Esta transacción permite acceder a la información financiera de la ejecución real del CeCo, 
mostrando los costos y gastos asociados. 
 
Es importante resaltar que si no se digitó o seleccionó un CeCo correspondiente a la 
dependencia, el sistema limitará la información con un mensaje en la barra de estado: 

. 
 
 
 
 
5. Guardar el informe: 
 

En la misma ventana donde se generó el informe  
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Se selecciona el botón  para que se visualicen todos los botones disponibles: 
 

 
 

Se da clic en el botón exportar , se despliegan varias opciones, de ellas se elige la opción 
Hoja de cálculo, lo que abre la siguiente ventana: 
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Se selecciona la opción de formato Excel office 2007 y se da clic en el botón continuar  
 

 
Se asigna nombre al archivo, se determina la ruta en la que se va a guardar y se finaliza con clic 

en el botón guardar . Aparece la siguiente ventana: 
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Se da clic en el botón permitir , emerge la siguiente ventana: 
 

 
 

Se da clic en el botón permitir . 
 

Automáticamente se abre el informe en Excel con las siguientes columnas: Clase de coste, 
Denom.clase de coste, Valor/mon.inf., Cantidad total reg., Ud. cantidad contab., Clase cta. de 
contrapartida, Cta.contrapartida y Denominacion cuenta contrapartida. 
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2.3.6. Generar informe CeCo - S_ALR_87013648 
 

1. Ingresar a la transacción S_ALR_87013648 
 

 
 
Siguiendo la ruta Finanzas → Controlling → Contabilidad de Centro de coste → Sistema info → 
Informes de la contabilidad CeCo → Otros informes → Área: real/Presupuesto/Comprometido, 
se Ingresa a la transacción S_ALR_87013648 Área: Real/Presupuesto/Comprometido, 
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haciendo doble clic. 
 

2. Ingresar información del CeCo a consultar: 
 

Para la generación de este informe, es necesario diligenciar los siguientes datos en la sección 
de selección de valores: 
 

 Sociedad CO: Representa la unidad organizativa superior, siempre se digita “udea”. 

 Ejercicio: año en el que se genera la consulta. 

 De período: mes inicial en que se desea generar la consulta. 

 A período: mes final en que se desea generar la consulta. 

Seguidamente, en la sección de selección de grupos se puede elegir la generación de la 

consulta por grupo de CeBe o de manera individual por un CeBe específico, así: 

 Grupo de CeBe: se digita el código del grupo de CeBe a consultar. Digitando los tres (3) 
primeros dígitos del código que de CeBe de acuerdo a la estructura del mismo nos trae 
todos los adscritos a la dependencia correspondiente y se finaliza dando clic en el botón 
ejecutar.  
El grupo de CeBe se puede seleccionar de la lista predeterminada, haciendo clic en el botón  
se despliega la siguiente ventana: 

 
Se digita alguno(s) de los campos si se tiene la información necesaria, o se procede a dar clic 
sobre el botón para que nos muestre todos los grupos de CeCo existentes: 

 
Se selecciona con un clic el grupo de CeCo deseado, se despliega la siguiente ventana: 

 
Se finaliza dando clic en el botón ejecutar.  

 

 o valor(es): se digita el código del CeBe a consultar y se finaliza dando clic en el botón 
ejecutar.  
El CeBe se puede seleccionar de la lista predeterminada, haciendo clic en el botón  se 
despliega la siguiente ventana: 

 
Se digita alguno(s) de los campos si se tiene la información necesaria, o se procede a dar clic 
sobre el botón para que nos muestre todos los CeCo existentes: 
 
Se selecciona con un clic el CeCo deseado, se despliega la siguiente ventana: 

 
 

 
Se finaliza dando clic en el botón ejecutar.  
 
3. Visualizar el reporte: 
 
Esta transacción permite acceder a la información financiera presupuestada, comprometida  y 
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de la ejecución real del CeCo, mostrando los costos y gastos asociados.  
 
Es importante resaltar que si no se digitó o seleccionó un CeCo correspondiente a la 
dependencia, el sistema limitará la información con el siguiente mensaje de alerta en una 
ventana emergente indicando la cantidad de registros que se han omitido por falta de 
autorización: 
 
4. Guardar el informe: 

 
En la misma ventana donde se generó el informe se selecciona la opción 

 
Al elegir la opción sistema se despliegan varias opciones, de ellas se elige Lista, en esta opción 
se elige la opción Grabar, y por último en esta opción se elige la opción Fichero local, lo que 
abre la siguiente ventana: 

 
Se selecciona Texto con tabuladores y se finaliza con. Se abre la siguiente ventana:  

 
En el campo “Directorio” se selecciona con el botón la ubicación en la que se desea cargar el 
archivo, el campo “Fichero” se deja la extensión del archivo que el sistema trae 
automáticamente y el campo “Encoding” no requiere ser diligenciado. 
Se da clic en  y aparece la siguiente ventana: 
 
Se da clic en, lo que muestra el siguiente mensaje de advertencia en la barra de estado. 
 
Al buscar en el lugar que se indicó en el directorio debe aparecer el archivo. 

 

2.8. Reportes de contabilidad de general 
 

2.8.1. Generar Balance y PyG – F.01 
 
Esta transacción se puede utilizar para visualizar: 
 

a. Balance y PyG de la Universidad de Antioquia consolidado  
b. Balance y PyG de la Universidad de Antioquia por segmento 
c. Balance y PyG de por centro de beneficio. 
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a. Balance y PyG de la Universidad de Antioquia consolidado  
 

1. Ingresar a la transacción F.01 
 

 
 

2. Diligenciar los campos del formulario 
 

 
 

 Plan de Cuentas: Para la Universidad de Antioquia se creó el plan de cuentas PGCP que 

significa Plan General de Contabilidad Pública.  

 Cuenta mayor: Registrar el código de la cuenta que se desea consultar, a nivel de 10 
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dígitos que son las cuentas imputables, si no conocemos la cuenta contable desplegar la 

ventana de búsqueda y seleccionar la pestaña Número de cuenta mayor en plan de 

cuentas 

 
 
Si conoce la cuenta, digítela o con la herramienta de búsqueda (*) identifique la cuenta.  
 

 
 
Si el reporte que se desea ejecutar es para un rango de cuentas contables se ingresaría en el 
cuadro resaltado en la imagen de abajo la cuenta contable se requiere la selección y este se 
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buscaría de la misma manera como hicimos la consulta inicial, pero si la consulta es solo para una 
cuenta contable no se tiene que diligenciar el cuadro resaltado 
 

 
 

 Sociedad:  UDEA 

 Estructura Balance/PyG= UDEA 

 Año del informe: Escogemos el año en que realizaremos la consulta.  

 Periodos del informe: El mes que se consulta, este dato también puede ser un rango en el 

caso que se requiera. Es de anotar que en SAP se manejan 4 periodos adicionales que 

corresponde principalmente a cierres. 

 Año de comparación: Se utiliza si requerimos comparar un año con otro Nota: Se debe 

tener en cuenta que solo se tienen datos iniciales desde diciembre de 2014 

 Periodo de comparación: Al igual que en el periodo de informe, se escoge un mes que se 

quiera hacer comparación o puede ser un rango. 

 Versión de planificación: Se deja en blanco 

 

 
 
En Edición de lista marcar lista clásica, pero Usted puede escoger cualquiera de las alternativas, a 
continuación se presentan las diferentes formas de generar el reporte 
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Opción 1 Reporte generado en Lista clásica 

Nota: Esta opción no se deja exportar a Excel  
 

 
 
Interpretación del Informe 
 

 Columna llamada textos: Aparece el código contable con su respectivo nombre 

Organizado por cuenta y subtotal por cuenta mayor. 

 Columna llamada inter.informe. (01.2015-01.2015)= Pertenece a los saldos del periodo 

consultado. 
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 Columna llamada comp.periodos (01.2014-16.2014) los saldos del periodo de 

comparación anterior 

 Columna llamada absolutos Desviación: Es el resultado de las diferencias presentadas  de 

un periodo a otro en cada cuenta consultada 

 En la quinta columna llamada Rel Des. Es el porcentaje que cambio una cuenta de un 

periodo a otro. 

 Total etapa es el total 

 
Para tener en cuenta 
Cuando se ejecuta un reporte donde se ha parametrizado un rango de cuentas y este es 
muy extenso, existe la opción de realizar una búsqueda en el mismo reporte, las dos rutas 
son haciendo clic en el menú principal en Tratar Buscar 
 

 
 

O la más rápida es hacer doble clic en  
 

 
 

 En el campo buscar registrar el número de la cuenta y hacer clic en  

 

 
 

 
A continuación se abre una ventana con el resultado de una búsqueda realizada sobre un 
reporte generado 
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Opción 2. Reporte generado con la opción Control grid LVA 

Nota: Este reporte se puede exportar a Excel  
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Se interpreta así: 
 

 Columna llamada Texto posición balance/PYG: Código contable con su respectivo nombre 

Organizado por cuenta y subtotal por cuenta mayor. 

 Columna llamada TotPerInf: Es el valor total por cada cuenta del periodo que 

consultamos. 

 Columna llamada TotPerComp: Es el valor total por cada cuenta del periodo de 

comparación 

 Columna llamada Desv. Absoluta: Es el cambio que sufrió una cuenta  de un periodo a  

otro  

 Columna llamada Desv.rel: Es el porcentaje que cambio una cuenta de un periodo a otro. 

 

 
Opción 3: Reporte generado con la opción Control Tree ALV 

 
Este informe tiene la estructura de árbol, agrupando por carpetas, a nivel de un dígito 1.ACTIVO, 2 
PASIVO ETC, a continuación presentamos el informe los mismos parámetros anteriores pero en la 
parte final escogemos la opción Control Tree ALV 
 
Desplegar todas las carpetas para visualizar las cuentas a nivel de 10 dígitos 
 

 
 
Nota es importante aclarar que este reporte no tiene la opción de exportar a Excel 
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b. Balance y PyG de la universidad de Antioquia por segmento 
 
Para generar un reporte por Segmento utilizaríamos todos los mismos pasos del anterior pero 

antes de ejecutarlo le damos clic Delimitaciones Opciones  en el siguiente icono resaltado. 

Desplegar la carpeta  y seleccionar  
 

Seleccionar , debe quedar en color verde, para que el campo aparezca en 
delimit.opcionales 
 

 
 
Registramos el código del segmento que se requiere o también existe la opción de consultar varios 

segmentos para se debe hacer clic en Selección múltiple . Seleccionar la pestaña 

 
 

 
 
 
Las otras pestañas se pueden emplear para: 
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Seleccionar valores Individual: Cuando se requiere el reporte por segmentos pero estos no son 
continuos. 
Seleccionar intervalos: Cuando los segmentos que se requieren son continuos y se puede dar un 
límite inferior y otro superior 
Excluir valores individuales: Cuando se requiere excluir segmentos del informe. 
Excluir intervalos: Cuando requiero excluir segmentos que están continuos dándole un límite 
inferior y otro superior. 
 

 

Hacer clic en Tomar  

Hacer clic en Ejecutar  
 
Así se muestra el reporte: 
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c. Balance y PyG de la universidad de Antioquia por centro de beneficio 
 
Para generar un reporte por Centro de Beneficio se emplean los mismos pasos anteriores pero en 
vez de seleccionar el Segmento se selecciona en campo Centro de Beneficio. 
 

1. Ingresar a la transacción F.01 
2. Diligenciar los campos: 

 Plan de Cuentas: Para la Universidad de Antioquia se creó el plan de cuentas PGCP 

que significa Plan General de Contabilidad Pública.  

 Cuenta mayor: Registrar el código de la cuenta que se desea consultar, a nivel de 

10 dígitos que son las cuentas imputables, si no conocemos la cuenta contable 

desplegar la ventana de búsqueda y seleccionar la pestaña Número de cuenta 

mayor en plan de cuentas 

 Sociedad:  UDEA 

 Estructura Balance/PyG= UDEA 

 Año del informe: Escogemos el año en el que realizaremos la consulta.  

 Periodos del informe: El mes que se consulta, este dato también puede ser un 

rango en el caso que se requiera. Es de anotar que en SAP se manejan 4 periodos 

adicionales que corresponde principalmente a cierres. 

 Año de comparación: Se utiliza si requerimos comparar un año con otro Nota: Se 

debe tener en cuenta que solo se tienen datos iniciales desde diciembre de 2014 

 Periodo de comparación: Al igual que en el periodo de informe, se escoge un mes 

que se quiera hacer comparación o puede ser un rango. 

 Versión de planificación: Se deja en blanco 

 Edición de lista: Seleccionar una de las 3 opciones Lista Clásica, Grid LVA y Tree 

ALV 

3. Hacer clic en Delimitaciones Opcionales  , desplegar la carpeta y 

hacer doble clic en  
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4. Registrar el centro de beneficio 
 

 
 

Si requiere consultar varios centros de beneficio hacer clic en selección múltiple  
 

 
 
En la venta se muestran las siguientes pestañas: 
 
Seleccionar valores Individual: Se utiliza cuando se requiere el reporte por varios centros de 
beneficio pero estos no son continuos. 
Seleccionar intervalos: Se utiliza cuando se requiere el reporte por varios centros de beneficio que 
son continuos, en donde se registra un límite inferior y superior. 
Excluir valores individuales.: Cuando se requiere quitar uno o varios centros de beneficio para que 
no aparezcan en el informe. 
Excluir intervalos: Cuando requiero excluir del reporte varios centros de beneficio que están 
continuos dándole un límite inferior y un límite superior. 
 

Seleccionar la pestaña  y registrar el centro de beneficio respectivo 
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Hacer clic en Verificar entradas   y luego en Ejecutar  
 

5. Hacer clic nuevamente Ejecutar  
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2.8.2. Consulta documentos contables – FB03 
 

1. Ingresar a la transacción FB03 
 

 
 

2. Registre el N° documento y el Ejercicio 
 
 

 
 

3. Hacer Clic  
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El reporte genera la siguiente información: 
 

 En La vista de entrada se muestra: La fecha del documento: Referencia o NIT del tercero 
sin dígito de verificación, Moneda, Sociedad, Fecha contabilización, Ejercicio y Periodo 

 
En la segunda parte observamos la vista de entrada del documento: 
 

 Sociedad: UDEA 

 Posición: El orden del reglón 

 Clave de contabilización: describe la clase de movimiento que se crea en una posición de 
documento 

 Segmento: Indica el segmento o fondo pertenece este registro 

 CeBe: Objeto de imputación de ingresos que fue afectado con el registro 

 Cuenta: Código de la contable que se afecta, en los casos que la cuenta sea asociada: Las 
cuentas asociadas son las que están amarradas a un tercero y se manejan por el módulo 
de AR y AP en esos casos se visualiza es el código del tercero que se afectó. 

 Denominación: Nombre de la cuenta o en el caso de la Asociada nombre del tercero 

 Importe: Valor por el que se registró. 

 Pos.presupuestaria: Esto significa a que cuenta presupuestaria se encuentra relacionada la 
cuenta contable. 

 Moneda: Moneda en la que se hizo el registro. 

 Indicador de Impuestos: puede ser IVA, Rte. Fte o  ICA 

 Centro Gestor: Este dato se encontrara en la cuenta que lo requiera gastos e ingresos  
 
Para visualizar el detalle del documento y verificar las cuentas contables afectadas, hacer clic 

en  
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Se puede observar la diferencia entre las dos vistas, ya que en la vista de libro mayor muestra por 
cada posición la cuenta contable, el centro de beneficio y el segmento  

Para visualizar los datos de cabecera del documento hacer clic Visual.cab.doc  
 
 

 
 
En esta venta se puede apreciar los siguientes campos: 
 
Cl.Doc: Clase de documento  
TextoCabDocum: Observación registrada por el Usuario que hizo el la contabilización 
Autor: Usuario que creó el documento 
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4. Si se requiere exportar el documento contable proceda así: 
 

a. Hacer clic en Doc. Presentación preliminar 
 

 
 

b. Hacer clic en Documento Exportar  Hoja de cálculo 
  

  
 
Seleccionar el formato disponible de Excel de acuerdo con la versión de Office 
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c. Hacer clic en Continuar  
 

d. Guardar archivo que ha generado el sistema. Seleccione el lugar en el que desea 
guardar el archivo. 

 
 

 
 

e. Hacer clic en  para que el sistema pueda crear el fichero 
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f. Hacer clic en   para permitir el acceso al fichero. 
 

 
 
Automáticamente el sistema abre un archivo en Excel con el reporte generado. 
 

 
 

g. Para imprimir, hacer clic en Documento  Imprimir 
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Seleccionar el evento de salida “Inmediatamente” 
 

 
 

2.8.3. Consulta documentos contables – 
ZGLLIBROMAY 

 
 
Se utiliza para generar un libro mayor de la Universidad de Antioquia en un periodo dado, este se 
puede generar de acuerdo a las necesidades del usuario ya sea por segmento, por centro de 
beneficio o al contrario excluyendo alguno de ellos, o solo para visualizar el saldo de una cuenta 
individual. 
 

1. Ejecutar la transacción ZGLLIBROMAY 
 

 
 

2. Diligenciar los campos: 
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 Sociedad: UDEA 

 Ejercicio: Vigencia en la que se requiere generar el reporte 

 Período: Mes al que se requiere generar el reporte 

 Segmento: Indicar el segmento o los segmentos 

 Centro de beneficio: Especifiqué el centro o los centros de beneficio. 
 
 

 
 

3. Ejecutar  
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Lectura del Informe obtenido: 
 
Cuenta: Es el código de la cuenta contable. 
Descripción: Nombre técnico de la cuenta contable. 
Saldo Inicial: Saldo con el que comenzó el periodo de consulta que es lo mismo que el saldo Final 
del mes anterior. 
Mov. Debito: Valores debito del periodo del reporte. 
Mov. Crédito: Valores crédito del periodo del reporte. 
Saldo Final: Saldo del periodo del reporte. 
 

4. Especificar el reporte. 

A través del botón selección múltiple  se puede especificar el reporte, dado que permite 
seleccionar varios sementos, centros de beneficio y cuentas contables. 
 
Ubiquémonos donde está el campo segmento o centro de beneficio y le damos clic en la flecha 
que está a la derecha, a continuación aparece la siguiente ventana: 
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Seleccionar valores Individual: Cuando se requiere el reporte se genere por varios datos 
(segmentos o Centros de beneficios, etc.) pero que no son valores continuos. 
Seleccionar intervalos: Es cuando los datos que se requieren (segmentos o centros de beneficios 
etc.) son continuos y se le puede dar un límite inferior y otro superior. 
Excluir valores individuales: Cuando se requiere excluir uno o varios datos (segmentos o centros 
de beneficios etc.) del informe. 
Excluir intervalos: Cuando se requiero excluir varios datos (segmentos o centros de beneficios 
etc.) que están continuos dándole un límite inferior y otro superior. 
 

 
 

Hacer clic en Tomar  
 

Hacer clic en Ejecutar  para generar el reporte 
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Para buscar un dato específico. Hacer clic en Tratar Buscar 

 
 

 
 
En esta ventana se puede realizar la búsqueda por cualquiera de las siguientes características:  
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 Búsqueda por valor: (este debe ir separado por puntos) 

 Búsqueda por cuenta: la cual se puede ingresarse de forma completa ósea a nivel de 10 

dígitos o solo parcial  

 Búsqueda por palabra clave: se daría una palabra o parte de ella  

 

 
 

Hacer clic  
 
Se abre la siguiente ventana donde presenta las opciones que cumplen con la búsqueda realizada 

 
 

5. En el caso que se requiera imprimir el reporte, hacer clic en Lista Imprimir  
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Seleccionar  
 

2.8.4. Visualización de saldos por libro mayor– 
FAGLL03 

 
 
Se utiliza cuando requerimos consultar una cuenta contable o un rango de cuentas, 
adicionalmente para verificar la siguiente información: 
 
-Partidas Abiertas= Saldos en cuentas que no se han cancelado o compensado 
-Partidas compensadas= Saldo en cuentas que se cancelaron o compensaron 
-Partidas (todas)= Permite verificar partidas abiertas como cerradas 
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1. Ingresar a la transacción FAGLL03 
 

 
 

2. Diligenciar el formulario 
 

 
 

 

 Sociedad: UDEA 

 Cuenta mayor: En esta celda se ingresa el código contable de la cuenta que se requiere 
consultar, a nivel de 10 dígitos que son las cuentas imputables, esta consulta también se 
puede hacer para un rango determinado de cuentas. Si no conoce el código de la cuenta 

se puede emplear las opciones de búsqueda a través del botón . Para seleccionar o 
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excluir cuentas emplear Selecciones multiples  

 Seleccionar el Status de las partidas. 

 Especificar la fecha del informe 

 Se puede emplear Selec.libres para filtrar la búsqueda por centro de beneficio, 
segmento entre otros campos. 

 

3. Hacer clic en Ejecutar  
 

 
 
Interpretación: 

 Lo que aparece resaltado corresponde a: 

  Partidas no compensadas o no canceladas a la fecha   

 : Partidas compensadas o canceladas 

 Asignación: De acuerdo al documento se ingresa el NIT o en caso de los saldos iniciales el 

consecutivo a cancelar 

 Libro Mayor: Cuenta contable consultada 

 Fecha Contabilización: Fecha en que quedo contabilizado el documento 

 Clase de documento: Clase de documento en que se contabilizo este registro 

 Fecha del documento: Fecha que trae la factura o cuenta de cobro o documento soporte 

para el registro. 

 Clave de contabilización: Si es débito o crédito  

 Importe en ML: Valor por el que se registró o contabilizó 

 COP= pesos colombianos 

 Importe en ML2: El sistema automáticamente convierte el valor registrado en dólares, 

esto es importante para el momento en que la Universidad requiera generar algún reporte 

en dólares por convenios internacionales o requerimientos, como son las NIIF-Normas 

Internacionales de Información Financiera  

 USD= Dólares 
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 Importe en ML3: Este valor se parametrizó igual a la columna ML ósea en pesos 

colombianos pero si por necesidades se requiere se podría ingresar a otro tipo de moneda 

 Indicador de Impuestos: En el caso que tenga, acá aparecerá IVA, Rte. Fte  e Ica 

 Documento de compensación: Aparece el documento con el que se compensó o canceló  

 Elemento PEP: Este se maneja cuando el registro está ligado a un proyecto adscrito al 

Banco de Programas y Proyectos. 

 CeBe: Centro de beneficio al que pertenece este registro. 

 Segmento: Segmento al que pertenece este registro 

 Texto: De acuerdo al documento se ingresa el NIT o se registra un comentario que detalle 

el registro. 

Para ver información adicional, hacer doble clic en cualquier línea para visualizar el cuadro 
resumen de la operación. 
 

 
 

Para visualizar el documento que se registró, ubicarse en el documento y hacer clic en  
 

 
 

Aparece el documento contable generado en la operación. 
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Esto me permite visualizar el documento escogido, posición por posición, pero también está la 
opción de ir a visualizar el comprobante completo haciendo clic en el siguiente icono: 
 

 
 
Aparece la siguiente ventana 
 

 
 
El comprobante contiene las siguientes columnas: 
 
Sociedad: UDEA 
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Posición: El orden del reglón 
Clave de contabilización: este dato es técnico (débito o crédito) 
Segmento: Nos dice a qué segmento pertenece este registro, para el ejercicio el 1 pertenece a 
fondos comunes 
CeBe: Al centro de beneficio que se le aplico este registró en este caso 10401000  
Cuenta: Código contable que se afecta, en los casos que la cuenta sea asociada: (Las cuentas 
asociadas son las que están amarradas a un tercero y se manejan por el módulo de AR y AP) en 
esos casos se visualizaría es el código del tercero que se afectó. 
Denominación: Nombre de la cuenta o en el caso de la Asociada nombre del tercero 
Importe: Valor por el que se registró. 
Pos. Presupuestaria: Rubro de presupuesto en que se encuentra relacionada la cuenta contable. 
Moneda: COP= pesos colombianos 
Indicador de Impuestos: En el caso que se presente será IVA, Rte. Fte, e Ica 
Centro Gestor: Centro gestor que se le aplicó este registró  
Para la visualización de saldos en cuenta mayor por segmento o cebe 
 
Realizamos todos los pasos anteriores, pero en el momento de ejecutar el reporte se le da clic al 
siguiente icono:  

 
 

Se nos abre la siguiente ventana donde se desprenden 4 carpetas  
 

 
 
Selección Libre: Significa que tenemos la opción dentro del reporte que vamos a generar de 
realizar una selección libre de campos de acuerdo a nuestras necesidades.  
 
En la carpeta Sal.cta.mayor se me despliega las siguientes opciones: 
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Le podemos dar clic en cualquier elemento o en varios elementos, y nos sale la siguiente ventana: 
 

 
 

Diligenciamos las celdas y nuevamente volvemos a encontrarnos con las flechas sobre la derecha  
donde al igual que se explicó anteriormente se utilizan para realizar una parametrización más 
ajustada al reporte que necesitamos donde si le damos clic se abre de nuevo la ventana con las 
opciones: Seleccionar valores Individual, Seleccionar intervalos, Excluir valores individuales y  
Excluir intervalos, lo que significa es que si escojo cualquiera de estas opciones puedo seleccionar 
varios centros gestor, de costo, de beneficio o segmentos de forma individual, o en  
Intervalos o al contrario excluir centros gestores, de costo, de beneficio o segmentos 
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individualmente o en intervalos. 
 
Cuando escojo cualquier campo adicional como en este caso “Segmento” e ingreso la información 
luego le doy clic en el cuadro resaltado “atrás”  
 

 
 
Me sale la siguiente ventana 

 
Significa que el sistema me está advirtiendo que las delimitaciones opcionales se han modificado y 
que si quiero transferir esta modificación al reporte que vamos a ejecutar, para lo cual escogemos 
la opción si e inmediatamente nos lleva a la ventana inicial donde le damos clic al icono del reloj: 
Resaltado para que nos ejecute el reporte 
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3. Documentos de referencia 
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