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     1. 
       INTRODUCCION
       ============
   En esta sección se brinda un resumen de las funciones del módulo de
   Finanzas (GL) de SAP R/3, aplicado al Gobierno de Costa Rica. Además,
   esta sección da una reseña de la funcionalidad de la integración y su
   relación con los otros módulos.
   1.1 Descripción funcional del módulo
   ------------------------------------
   Las operaciones contables dentro del R/3 forman el día a día del
   sistema. Toda operación que se realice en cualquier modulo del sistema
   generará automáticamente una operación contable. Precisamente allí es
   donde radica la importancia de la integración del módulo financiero
   con el resto de los módulos del sistema. Esta integración permite
   tener actualizado constantemente el Libro Mayor con relación a los
   demás libros auxiliares de la contabilidad, evitándose así los
   descuadres contables.
   Todas las operaciones se registran en el R/3 como un asiento contable,
   dando origen a un documento interno dentro del sistema el cual
   permitirá al usuario llevar un control de cada operación realizada. A
   partir de un número de documento puede verificarse y/o ajustarse
   cualquier asiento contable.
   Cabe resaltar que únicamente se pueden contabilizar los documentos
   terminados. Un documento estará terminado cuando la partida del Debe y
   del Haber equivalgan a cero. Se deben registrar las imputaciones
   mínGCR designadas por el sistema: Por ejemplo, la fecha del documento,
   la fecha de contabilización, la clase de documento, la clave de
   contabilización, el número de cuenta y el importe. También se deben
   registrar datos en todos los campos restantes seleccionados como
   campos obligatorios mediante las parametrizaciones del sistema.
   Si se ha introducido un documento incorrecto, se podrá anular
   compensando al mismo tiempo las partidas abiertas. Sólo se podrá
   anular un documento si:
     * 
       No comprende ninguna partida compensada.
     * 
       Sólo contiene partidas de deudor, de acreedor y de cuenta de
       mayor.
     * 
       Se contabilizó con la Gestión financiera.
     * 
       Todos los valores introducidos (como el centro gestor, la posición
       financiera y el indicador de impuestos) aún tienen validez.
   Normalmente, los documentos de anulación se contabilizan en el mismo
   período contable en el que se ha contabilizado el documento de origen
   correspondiente. Si ya se ha cerrado el período contable del documento
   de origen, se deberá introducir una fecha en el campo Fecha de
   contabilización que se encuentre dentro de un período contable abierto
   (por ejemplo, el actual).
   1.2 Conceptos Generales
   -----------------------
   Desde le punto de vista de la contabilidad, una empresa se define
   mediante las unidades organizativas sociedad, y desde el punto de
   vista de su Registro Maestro: Plan de Cuentas.
   La estructura de una empresa se representa en el sistema SAP R/3, por
   los siguientes niveles de organización:
   Mandante:
   Se representa mediante la agrupación o combinación de unidades
   legales, organizativas, empresariales y/o administrativas con un
   objeto común.
   Sociedad FI:
   Constituye una entidad jurídica dentro de un mandante. En donde cada
   sociedad tiene sus propios estados financieros y económicos (balances
   o cuentas de ganancias y pérdidas).
   Plan de Cuentas:
   Los registros maestros de cuenta de mayor comprenden los datos que
   siempre necesita el libro mayor para determinar la función de la
   cuenta. Los registros maestros de cuenta de mayor controlan la
   contabilización de las operaciones contables en cuentas de mayor y el
   procesamiento de los datos contables.
   Los registros maestros de cuenta de mayor se dividen en dos áreas para
   que las sociedades con el mismo plan de cuentas puedan utilizar las
   mismas cuentas de mayor.
     * 
       Área del plan de cuentas
   El área del plan de cuentas comprende los datos válidos para todas las
   sociedades, por ejemplo el número de cuenta.
     * 
       Área específica de la sociedad
   El área específica de la sociedad comprende datos que pueden variar de
   una sociedad a otra, tales como la moneda en que se puede contabilizar
   la cuenta.
   El plan de cuentas del Gobierno Central de Costa Rica es sencillo de
   manejar, el mismo involucra tanto las cuentas de los Ministerios La
   unidad responsable de la actualización del registro maestro de cuentas
   será la Dirección General de Contabilidad Nacional.
   Estados Financieros:
   Los Estados Financieros son documentos legales externos que le
   permiten al GCR mostrarle a terceros en qué situación financiera se
   encuentra actualmente la Institución. Los Estados financieros
   principales que se emiten son: Balance General y Estado de Ganancias y
   Pérdidas.
   El Balance General muestra los activos propios de la organización que
   sumados a los compromisos y al capital representan el patrimonio total
   de la organización (cuánto vale). El Estado de Ganancias y Pérdidas
   revela en que condición se encuentra la rentabilidad de las
   operaciones realizadas, siendo este último de vital importancia para
   la toma de decisiones de la Institución (cuánto produce).
   Ambos Estados Financieros son apoyados por las herramientas estándares
   del R/3. En el sistema se pueden definir diversas estructuras de
   Balance General y de Pérdidas y Ganancias con el fin de ofrecer
   diferentes perspectivas de la Institución dependiendo de la necesidad
   que se tenga. Esto puede ser necesario si se desean crear los balances
   contables utilizando formatos diferentes.
   Las siguientes opciones estarán a la disposición para definir
   estructuras de balance:
     * 
       Podrán crearse para distintas unidades organizativas, como el
       grupo de empresas, una sociedad o una división.
     * 
       Podrán crearse los balances contables en distintos idiomas, por
       ejemplo, en el idioma del país en el que se encuentra la sociedad
       o en el idioma del grupo.
     * 
       Podrán crearse los balances en cualquier moneda que desee o según
       un tipo de moneda específico. Esto puede ser necesario si desea
       crear un balance de grupo para un grupo de sociedades con
       distintas monedas locales o si registran operaciones en otras
       monedas adicionales además de la moneda de la sociedad.
     * 
       Podrán elegir entre diferentes tipos de balance, como, por
       ejemplo, un balance de apertura o un balance de cierre.
     * 
       Podrán modificarse el grado de detalle de los balances contables.
       Para su departamento de contabilidad, por ejemplo, quizás desee
       hacer listas de las cuentas individuales con sus respectivos
       saldos. Para una gestión mayor, puede que desee resumir esta
       información para crear un balance individual para todo el grupo
   Cierres anual y mensual:
   Los cierres contables comprenden un proceso de vital importancia
   dentro de cualquier organización. En el caso del GCR, el cierre
   mensual representara la oportunidad de culminar las operaciones
   contables del mes a tiempo, permitiendo la emisión de los Estados
   Financieros actualizados. En la misma medida en que se cumplan los
   cierres mensuales sin contratiempos, el cierre anual de la Institución
   se hará de una manera mas ágil y sencilla.
   Para tal fin, el sistema ofrece las herramientas y validaciones
   necesarias que permiten cerrar y abrir los periodos contables. Un
   ejercicio se divide en períodos contables. Cada período contable se
   define por una fecha de inicio y una fecha de finalización. Antes de
   poder contabilizar documentos, hay que definir en el sistema los
   períodos contables; éstos, a su vez, definen el ejercicio. Cuando se
   registra un documento, se debe introducir también la fecha de
   contabilización. Al contabilizar el documento, el sistema usa la fecha
   de contabilización especificada para determinar automáticamente el
   período contable. El período contable consiste en un mes y un
   ejercicio. Ambos se visualizan en el resumen de documento. El período
   contable determinado se sitúa en el documento y las cifras de
   movimientos de este período se actualizan. Si se desea ver el saldo de
   una cuenta, las cifras de movimientos se visualizarán individualmente
   según el período contable.
   Cuando se contabilice un documento, el sistema verificará si se pueden
   contabilizar los períodos determinados. Puede especificar qué períodos
   contables están abiertos para contabilizar en el sistema. Se pueden
   tener abiertos simultáneamente tantos períodos como se desee.
   Se pueden especificar las sociedades que permanecerán abiertas de cara
   a la contabilización independiente de sociedad. Para llevar a cabo
   esto, se utilizan las variantes de multisociedades de los períodos
   abiertos para su contabilización. Puede hacer memorias constructivas
   por variante de período contable. También puede asignar estas
   variantes a una sociedad.
   1.3 Datos maestros del módulo
   -----------------------------
   Los datos maestros son los componentes básicos que le dan
   funcionalidad al módulo de Gestión Financiera (GL). Éstos se conforman
   por registros o operaciones importantes para cada una de las cuentas,
   los cuales deben ser agrupados según las características, rangos y
   estructura de las cuentas contables.
   Dentro de las características principales, para la creación del
   registro maestro de una cuenta contable:
     * 
       Denominación o nombre de la cuenta.
     * 
       Grupo de cuenta
     * 
       Tipo de moneda
     * 
       Sociedad
     * 
       Número de cuenta de mayor
     * 
       Asignación Presupuestaria
     2. 
       MANEJO DEL SISTEMA
       ==================
   2.1 Descripción general del sistema SAP R/3
   -------------------------------------------
   SAP R/3 es un sistema de información de arquitectura Cliente/Servidor,
   dividido en módulos que manejan la información totalmente integrada
   entre ellos, y se encarga de soportar todas las operaciones
   empresariales que forman parte del ciclo de negocio de una(s)
   compañía(s).
   Entre las características principales del Sistema se encuentran:
     * 
       Sistema integrado.
     * 
       Sistema abierto.
     * 
       Registro de las operaciones on-line y desde su punto de origen.
     * 
       Procesamiento interactivo.
   
   2.2 Cómo ingresar al sistema SAP R/3
   ------------------------------------
   Se presiona el botón Inicio  de Windows, y luego se ingresa por
   la opción Programas  SAP Frontend  SAPlogon, de acuerdo como se
   muestra en la pantalla de la figura 2.2.1.
   Figura 2.2.1 – SAP Logon
   
   También desde el escritorio se puede dar doble clic en el icono SAP
   logon , tal como se muestra en la pantalla de la figura 2.2.2
   Figura 2.2.2 – SAP Logon
   
   Por cualquiera de las dos rutas aparece la pantalla de la figura
   2.2.3, en la cual le damos en el botón de logon 
   Figura 2.2.3 – SAP Logon
   
   Figura 2.2.4 – SAP R/3
   
   Indicador
   Nombre del Campo
   Significado
   Valores
   Propuestos
   (1)
   Mandante
   Área de datos a la que se accede.
   xxxxxx
   (2)
   Usuarios
   Nombre de usuario que le fue asignado como usuario de SAP R/3, por el
   administrador de sistemas.
   Ninguno
   (3)
   Clave acceso
   Palabra clave secreta que lo identifica en el sistema, conjuntamente
   con el nombre de usuario. Si es la primera vez que ingresa, la clave
   será la asignada por el administrador.
   Ninguno
   (4)
   Idioma
   Idioma en el que se trabaja en el sistema SAP R/3.
   ES
   Si desea cancelar el ingreso al sistema, se presiona el icono de Salir
   del sistema  o se ingresa por la opción Sistema  Salir del
   sistema.
   Si desea cambiar su clave de acceso, se presiona el botón Clave acceso
   nueva  o se ingresa por la opción Usuarios  Clave acceso nueva,
   apareciendo la pantalla de la figura 2.2.5
   Figura 2.2.5– SAP R/3
   
   Indicador
   Nombre del Campo
   Significado
   Valores
   Propuestos
   (1)
   Clave acceso nueva
   Nueva clave de acceso de usuario, la cual debe tener un longitud entre
   3 y 8 caracteres, y no puede comenzar con un signo de interrogación,
   de exclamación o con un espacio en blanco.
   Ninguno
   (2)
   Repetir clave acceso
   Nueva clave de acceso de usuario, para verificarla con la ingresada en
   el campo (1).
   Ninguno
   Es aconsejable utilizar una secuencia de caracteres válidos que se
   pueda recordar fácilmente, ya que sin esta clave de acceso no se podrá
   ingresar al sistema SAP R/3.
   Si es primera vez que ingresa el sistema, éste le solicitará
   automáticamente que ingrese una nueva clave de acceso, por medio de la
   pantalla de la figura 2.2.5.
   Ingresados los datos, se presiona enter  , apareciendo la
   pantalla de la figura 2.2.6.
   Figura 2.2.6 – SAP R/3
   
   Escoja el proceso a trabajar de acuerdo a las instrucciones dadas en
   los siguientes capítulos. Para el manejo de los menús tenga en cuenta
   las siguientes observaciones generales:
     * 
       Una flecha apuntando hacia la derecha al lado de una entrada de
       menú, indica la existencia de un submenú.
     * 
       Después de escoger la función deseada se llega a la imagen inicial
       de tratamiento del objeto de su aplicación.
     * 
       Mientras aparezca el símbolo de espera (comúnmente un reloj de
       arena), no es posible ejecutar ninguna operación en el sistema.
   2.3 Menú principal
   ------------------
   Entre las opciones más importantes del menú principal tenemos
   Logística (Gestión de materiales), Finanzas (Gestión financiera,
   Tesorería y Controlling) y Sistema.
   Logística:
   Figura 2.3.1 – SAP R/3
   
   La opción de mayor uso dentro de este menú es:
     * 
       Gestión de materiales:
   Con esta opción se puede acceder a los menús de Compras, Gestión de
   stock, Verificación de facturas, Inventario, Planificación de
   necesidades, Entrada de actividad (servicios), Maestro de servicios y
   Maestro de materiales.
   Finanzas:
   Figura 2.3.2 – SAP R/3
   
   Las opciones de mayor uso dentro de este menú son:
     * 
       Gestión financiera:
   Con esta opción se puede acceder a los menús de Contabilidad
   Financiera, tales como Libro mayor, Acreedores, Bancos y Control
   Presupuestario.
     * 
       Tesorería:
   Con esta opción se puede acceder a los menús de Caja y Tesorería.
   Sistema:
   Figura 2.3.3 – SAP R/3
   
   Las opciones de mayor uso dentro de este menú son:
     * 
       Crear modo:
   Sirve para crear otro ambiente o sesión de SAP además del que se está
   trabajando, es posible abrir hasta 6 ambientes de SAP al mismo tiempo.
   Se acceso directamente dándole doble clic sobre el icono generar nuevo
   modo 
     * 
       Borrar modo:
   Sirve para borrar un ambiente o sesión de SAP.
     * 
       Valores prefijados:
   Se utiliza para parametrizar (configurar) opciones propias de cada
   usuario del sistema, como valores fijos para un campo o fijar una
   impresora, etc.
     * 
       Servicios:
   Es empleada para ejecutar funciones que son muy recurrentes en el
   sistema, como ejecutar un reporte, un batch input, un query, etc.
     * 
       Lista:
   Es utilizada fundamentalmente para imprimir o exportar reportes como
   archivos de texto o de hoja de cálculo, etc.
     * 
       Status...:
   Proporciona información sobre el estado del sistema, quién es el
   usuario, qué transacción se está ejecutando, qué reporte, hora de
   ingreso al sistema, etc.
     * 
       Salir del sistema:
   Permite cerrar la sesión de SAP, incluyendo todos los modos que se
   hayan creado. También le podemos dar un clic al siguiente icono
   
   2.4 Teclas y botones de función
   -------------------------------
   A continuación se describe la lista estándar de las teclas de función
   y sus respectivos botones a utilizar en SAP, las cuales realizan
   funciones generales y ofrecen posibilidades de navegación:
     * 
       Presione la tecla ENTER o el Botón  para continuar.
     * 
       Presione las teclas Ctrl+S o el botón  para grabar.
     * 
       Presione la tecla F3 o el botón  para retroceder.
     * 
       Presione las teclas Shift+F3 o el botón  para salir.
     * 
       Presione la tecla F12 o el botón  para cancelar.
     * 
       Presione las teclas Ctrl+Im.arriba o el botón  para ir a la
       primera página.
     * 
       Presione la tecla Im.arriba o el botón  para ir a la página
       anterior.
     * 
       Presione la tecla Im.abajo o el botón  para ir a la página
       siguiente.
     * 
       Presione las teclas Ctrl+Im.abajo o el botón  para ir a la
       última página.
     * 
       Presione el botón  para crear un nuevo modo.
     * 
       Presione la tecla F1 o el botón  para ayuda.
   NOTAS:
   Otra forma de realizar estas funciones descritas anteriormente es
   presionando el botón derecho del mouse, con lo que aparecerá una
   ventana con la lista de funciones activas (ver figura 2.4.1 como
   ejemplo), de la que podrá seleccionar una de ellas presionando el
   botón izquierdo del mouse.
   Figura 2.4.1
   
   Existe la posibilidad de que aparezcan previamente algunos campos con
   valores, esto es porque puede ser que para ese campo, ya han sido
   definidos con anterioridad valores por defecto de acuerdo a lo que se
   utilizará más comúnmente. Usted puede modificarlos de acuerdo a las
   necesidades de ejecución del proceso particular que necesite.
   2.5 Cómo salir del sistema SAP R/3
   ----------------------------------
   Usted puede salir desde cualquier pantalla del sistema SAP R/3 de las
   siguientes cuatro formas:
     * 
       Cerrando la ventana de Windows.
     * 
       Ingresando por la opción Sistema  Salir del sistema.
     * 
       Dándole doble clic en el icono salir del sistema 
     * 
       Digitando “/NEND” en la línea de comandos.
   En los tres casos aparecerá la pantalla de la figura 2.5.1.
   Figura 2.5.1 – Salir del sistema
   
   Se presiona el botón Sí para confirmar la operación, o el botón No
   para cancelarla.
     3. 
       MENU PRINCIPAL DEL MODULO
       =========================
   En esta sección se indica la manera de ingresar al Módulo de Gestión
   Financiera (GL) de SAP R/3, aplicado al Instituto Mixto de Ayuda
   Social (GCR).
   Se ingresa por la opción Finanzas  Gestión financiera  Libro Mayor
   (ver figura 3.1).
   Figura 3.1 – SAP R/3
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