{"‘"H"’“‘E

Direccion Nacional de Contabilidad
Departamento de Normas Contables y Mejoras Continuas

CM-ACT-02: Procedimiento de Compras de Activo Fijo por Caja Menuda con Registro

de Almacén y Reembolso

Procedimiento de Compras por Caja Menuda con Registro de Almacén y Ree mbolso--Nuevo Proceso

Momentos |Presupuesto Financiera
Bloqueo 4
g
'E. Compromiso a
= Crea pedido
= FAEZ 1N Devengado 4 1| [ |3
Pagado 3> 4 |5
Antesde que Comprasinicie
£ f#;[l con latransaccion ME21N, los
E Entrada de Custodios de Caja Menuda
E Mercancla habrén dado el dingray
= MIG O registrado el anticipo. Compras
g y. inciara latransaccion ME21N
unavezse hays reslizado la
= compra del Activo Fijoy se
ﬁ Y 2 cuente con lafactura.
E Registro de |a
- Factura
8 ZP1_MM_MIRO
— S
[3
Req. Factura libro Camblo de Estadr!r
caja de Factura
E SMYIECLRF_GFH_TR._ SMAECKYRF_GFH_TR_
5 o012 1009
2
b=
=2 solicitud de Fecepcidn del
2 Reembaolso Cheque
SAECIRF_CUENT_) SNFIECIRF_GFH_TR_
LISTD 1002
re—

Supervisor del
Custodio

HH 4
Aprobacidn

Reembaolso
devengado de CM

AG45TR_D04
—

Tesoreria

r%

Modifica Datos de
Pago
ZP1 FI_MOD_DATO
_PAGO

e

Ordenacidn de
Pago
¥_ERD_04000144

—

Walidacion de Pago
¥_ERD_04000001

-

(4;[5

Ejecucidn del Pago
F110

—

= Contactenos al 506-4789

|S.|'M‘.l Nos interesa resolver sus inquietudes

Enlace: hitps:/fcaudne.mef.gob.pa



de Almacén y Reembolso

Direccidon Nacional de Contabilidad
Departamento de Normas Contables y Mejoras Continuas
CM-ACT-02: Procedimiento de Compras de Activo Fijo por Caja Menuda con Registro

1. CREARPEDIDO[ME21M)
Ingrese:

. Carrito de Compra @:

ZCME-Ped Caja Menuda

o
o Provesdor
Datos de Cabecera:
] Datos Organizativos
o Org. Compras
o Grupo Compras

] Datos del Cliente

Soc. Libro de Caja
o Ndelibrode Caja

+  Comunicacion:

o

o  Referencia
Datos de Posicidn:
] Materizl
] Cantided de Pedido
] Precio Neto
] Ce. Gestor
Datos de Detalle de Posicidn:
L Factura:
Ind. impuestos: 10

o
o Tipoanticipo: sin anticipo
L Entrega:
o Plaz entr. prev.
=  Imputacidn:
o Centrogestor

L] Datos del cliente:
o Pos. Presup (LC): para buscar una posicign

presupuestaria puede colocar

porejemplo: *.380 y 52 refleja dnicamenta la

que necesita

o CentroGestor [LC)

I'H
. (= ]
o Clicend

[]
] Clicen

Anote N Pedido de Caja Menuda

2.  ENTRADA DE MERCANCIA (M1G0)
Ingrese:

. Entradade Mercanciz y Pedido

] Digite N* de Pedido

L] ENTER

Pestafia General:
] Motz de Entrega

. TET Cabacara
—

Clicen OK

. Almacén

[]
] Clicen

Anote N Doc. Material

3. REGISTRO DE LA FACTURA (ZP1_MM_MIRO)
Ingrese:

. Pestana Datos Basicos:
Fechada Factura

a
o  Referencia

o |mporte

o Calc. Impuesto ':l [Dejarlo en blanca)
o |mpuesto: I0(ITBMS soportado al 0%)

. Pestaria Referenciaa Pedido:
o Digite N* Pedido Caja Menuda
. Pestania Detalle:
o Clase Documento: COMPRAS CAJA MENUDA
o Divisign
o Textode Cabecera

o Clicen ESI[T‘IUIHF
o Serefleja pantalla: Simular documento en PAB (el SALDO
debe estaren. 00}

Clic ap 153 Cunmmhzar

o L
Anote el N de documento

4, REGISTRO FACTURA EM LIBRO CAJA (/M/1ECI/RF_GFH_TR_0012)
Ingrese:
*  Seleccion de Datos:
o Sociedad Habilitado
o W librode Csja
o Clicen ENTER
o Clicen TRAER FACTURAS MM
—1
Clic en N* Documento I:.—'
o Clicen TRAER FACTURAS MM

o

L Seleccion de Cuenta Mayor:
r_1

o ClicenCuentaMayorb—dz1n1039301

) %" Continuar
Clicen

L Factura de Compras:
o TextoCsbeceradel Registro

o

o Centrode coste
=l

; =

o Clicen
Anote el N° de documento

“Wq.

@,

3 ISTMS

Nos interesa resolver sus inquietudes

= Contdactenos al 506-4789 -

Enlace: hitps:/fcaudne.mef.gob.pa




Direccidon Nacional de Contabilidad

Departamento de Normas Contables y Mejoras Continuas

CM-ACT-02: Procedimiento de Compras de Activo Fijo por Caja Menuda con Registro
de Almacén y Reembolso

5. CAMBIO DE ESTADO: PAGD DE FACTURAS DE COMPRAS 7. TRAMITACION DE UN COMPROMETIDO DEVENGADO DE CM-
{(f/M/IECI/RF_GFH_TR_1009) BANDEIA DE TRAMITACION (1G4S TR_004)
Ingrese o seleccione: Ingrese:
L] Sociedad: PODO " Bandeja de Tramitacidn:
. Libro de Caja: OLxx o Clicen Expedienta CONTAR
] N* de documento: o Clic en APROBAR
'i@;l Anote el N* de documento
L] Clicen =4
) 8. MODIFICACION DE DATOS DE PAGO
* Cliceni= (ZP1_FI_MOD_DATO_PAGO)
« Clicen Pa00 Factura de Compras »  Sociedad: POOD
. Ejercicio

" Fechacontable
] Divisian

. Dependencia

*  Wizdepago:*

Anote el N° de documento
* Debe ingresar nuevamente 2 latransaccion /M/IECI/RF_GFH_TR_0012,
paraverificar que en la pestania FACTURA DE COMPRAS, en el campo icoMo

EN CAMPOS DE TEXTO se refleje I i‘.&te icono indica que |afacturaya . Clicenl@
puede ser reembolsada. " Modificacion Masiva Datos de Pago en Documento
" Seleccione transaccion
6. SOLICITUD DE REEMBOLSO (/M/IECI/RF_CUENT_IUSTI .
UMNECHRE - J £ Modfficar Datos de Pago
Ingrese: . Clicen
] Seleccign de Datos: . SeleccionarVizde Pago
o Soc.delHsb:PFOODO *  Vizde Pago
o N*Librode Caja: Ol . Banco Propio

o Eiercicio: 2016 (afio actual ) « |DCuent=

T@;‘ L] Clicen

o Clicen Ejecutar 250
. Se refleja pantalla Reembolso de Caja Menuda
o Seleccione lineadeseada

| Generar Reembolso

. Anote N* documento
¥ Estos pasos solo aplican para cuando seanecesario
cambiar la cuenta bancaria del documento

o Clicen *, REPORTE DE BANCOS ¥ CUENTAS BANCARIAS
o  Clzse de documento [ZP1_TR_BCO_CTA)
a Cuentade Mayor que corresponde al arbiculo . Sociedad: POOO
. Pestana Cuentas a Terceros: . Divisian
o Digite en el campo INDICADOR CME, 1 si es Caja Menuda |@
. Clicen

Principal o Csi es Auxiliar
. Pestafia Datos de Pago:

o VP [Vizde Pago) Presupuestario y
. anote el 1D CTA. de una de ellas, para su posterior uso.

. Visuzlice las cuentas que sean de Fondo

of-
o Clicenverificar g
O ¥, MODIFICAR DOC.: ACCESD (FBO2)
o Clicen . N* Documento: puede quedar en blanco
o Digite Titulo Expediante =  Sociedad: POOD
Anote el N° CONTAB de documento s  Ejercicio: 2016
. MN* referencia
=  ENTER
. Doble clicen lacuenta ha modificar
& Otros datos
. Clicen
“‘i 5 ‘, Nos interesa resolver sus inquietudes
= Contdctenos al: 508-4789 - Enloce: hitps:/fcaudnc.mef.gob. pa



de Almacén y Reembolso

Direccidon Nacional de Contabilidad
Departamento de Normas Contables y Mejoras Continuas
CM-ACT-02: Procedimiento de Compras de Activo Fijo por Caja Menuda con Registro

Reemplace &l segundo campo marcado en amarillo o azul

respectivamente:
1
COT S 100001 oporeste,

1= 1
037 |/ go2ae 7
= =

Banco propio

dependiendo del caso
por el 1D CTA. que obtuvo del paso 10

Clicen
L]
Clicen

9. ORDEMACION DE PAGOS [¥_ERD_04000144)

Eleccion del proceso: Ordenacion

Ejercicio: 2016 - 2016 [afio actual)

Num. Documento: coloque el nimero que se reflejd en la
maodificacidn de pago

Divisian

Clicen @

Seleccione expedients

) B ordenacidn
Clicen
Anote N° de ordenacidn que sa reflejaen |z pantallz Listado para

Pagos

10. VALIDACIGON ORDENACION PAGO [Y_ERD_04000001)

Sociedad: PODD
Ejercicio: 2016 - 2016 [afio actual)
Digite N* de ardenacian

Clicen @

Seleccione [
[@ Cerrar Relacidn

Clicen

11. EJECUCION DEL PAGO (F110 - PARAMETROS PARA PAGOS

AUTOMATICOS)

Dizde ejecucion
| —— |
ldentificador: RHER®

porlasinicizles del Usuario. En caso tal, laviade pago sezpor

, losdigitos deben estar compuestos

Transferencis, se debe colocar una X adelante, el resto de las
digitos debe estar compuesto por lasinicizles del Usuaria,

=l
=
ejempla:

Pestafiz Paréametro:
o Sociedades: POOD
o Mizdepago
o Sig. fe. cont.: fecha del dia siguiente
o Acreedor: 1 a1 99990959
Pestafiz Seleccian Libre:
o Mom. campa: Clave referencia 2
o Velores: digite 2] N® de ardenacian

Pestafiz Log Adicional

Grabacidn en log de sistema deseada

[| Verificar vencimiento
[#| Seleccionar via pago siempre
[|Selec. via pago en caso de error

[#| Posiciones de documentos de pago

Status

Clicen

3-C
Clicen S o=
[+]
vl

se hace portransferencia)

Clicen

ENTER

Clic en Ejecucidn inmediata

Clic en Crear medio de pago [esto solo aparece cuando el pago

zécﬁecucidn de pago

Clicen

[+]

'El Clicen Crear medio de pago

Clicen |

ENTER

Clic en Ejecucidn inmediata

Status

30 Parametros registrados
@ Se ha creado propuesta de pago
3 Se ha realzado 3 ejecucidn de pago

Ordenes contab.: 1 creada, 1 concluida

12. CAMBIO DE ESTADO: RECEPCION DE CHEQUES

(/N/IECI/RF_GFH_TR_1002)

FIN

] Sociedades: POOD
] Libro de Caja

. Clicen @

-
) (L
. Clicen transsccion

Cheque Cobrado

] Clicen

@,

2 ISTMS

Nos interesa resolver sus inquietudes

= Contdactenos al 506-4789 -

Enlace: hitps:/fcaudne.mef.gob.pa




