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Introduccion de la Division de Cuentas Generales

La Division de Cuentas Generales del Departamento de la Vivienda es la divisién
encargada de mantener un seguimiento constante y efectivo con todos los suplidores de
servicios, en especial con los suplidores de utilidades. Esta divisién pertenece a la
Division de Finanzas del Departamento de la Vivienda y debe estar capacitada entre otras

cosas para:

Proveer informacion de balances de cuentas.

Proveer informacion de consumo de servicios en periodos requeridos.
Realizar gestiones de servicios con los representantes.

Realizar preintervenciones de facturas.

Realizar gestiones de reclamaciones.

Coordinar pagos a los suplidores.

YV V.V V V V V

Mantener registro y archivo de todas las transacciones realizadas con cada

suplidor.

Estas funciones deben estar controladas en un Sistema de Informacién que provea
informacion confiable y segura mediante reportes de todas las necesidades antes
mencionadas. Con el proposito de establecer una aplicacion de sistema computarizado
que permita realizar todas las funciones mencionadas se ha disefiado, creado e

implementado SAM (Accounting Management System).



Introduccion al Sistema SAM

Los gastos de utilidades representan un gasto sustancial en la operacion del Departamento
de la Vivienda. Es por esto que es indispensable mantener un control efectivo de esta
valiosa informacidn para que la gerencia conozca a perfeccion los aspectos relacionados a
las cuentas de gastos de utilidades. A continuacion presentamos algunas de las

necesidades de informacion de la gerencia:

1. Acceso a Balances de Cuentas
Registro de Cargos

Registro de Objeciones y Créditos por suplidor de servicio

BN

Registro de Pagos

Esta informacion es de gran utilidad para mantener una planificacién adecuada de estos
gastos, y asi facilitar la toma de decisiones sobre el consumo registrado, asi como para
planificar pagos futuros, oficializar reclamaciones, oficializar objeciones y conciliar los

balances de las cuentas con una pre-intervencion efectiva.

Para estos propdsitos en especifico esta disefiado el Sistema de Informacion SAM. Este
sistema consta de una aplicacion computadorizada que recoge todas las necesidades de
informacion del Departamento de la Vivienda en relacion con los gastos de utilidades.
Este se nutre de la informacion de facturacion mensual de los diferentes suplidores asi
como de las objeciones oficiales y los pagos que se realizan. Esta valiosa informacion
esta reflejada en las Facturas de Servicios, Estados de Cuentas, Hoja de Objeciones y

avisos de cambios suministrados por el Suplidor.

Como parte de la registraciéon de informacion financiera al Sistema SAM existen tres
requerimientos basicos para la adiciéon de datos. Estos datos son registrados segun el
suplidor, la cuenta y el concepto de gasto correspondientes al mes. Estos elementos deben
ser creados por el Supervisor del area de Cuentas Generales cuando se formaliza un
contrato de servicio con un suplidor, ya que asigna un nimero de cuenta nuevo y
eventualmente enviara la factura correspondiente a los servicios consumidos durante el

mes.

2



Ilustracion de Pantalla Principal

= Services Account Manager 1.0 - Departamento de | a Vivienda
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Descripcion del Suplidor

Un Suplidor de servicios es aquel agente, empresa o agencia que provee al Departamento
de la Vivienda un servicio de utilidad o de otra indole mediante contrato para su
funcionamiento operacional. Estos servicios son indispensables para el funcionamiento
diario y requieren de un seguimiento constante que garantice la disponibilidad de los

mismos para el Departamento asi como a sus programas adscritos.

En la actualidad existen algunos servicios basicos que son considerados como servicios
de utilidad indispensables. Estos servicios son los siguientes: Agua, Luz, Teléfono,
Teléfonos Celulares y Lineas de Transmisiéon, de Voz y Data y Servicios de

Fotocopiadoras, entre otros. Estos se dividen en los siguientes suplidores:

—

Autoridad de Acueductos y Alcantarillados — Servicio de Agua
Autoridad de Energia Eléctrica — Servicio de Luz

Puerto Rico Telephone Company — Servicio de Teléfono
Centennial — Servicio de Celulares y Lineas de Transmision
Cingular — Servicio de Voz y Data

Xerox - Servicio de Fotocopiadoras

Danka - Servicio de Fotocopiadoras

Art - Draft - Servicio de Fotocopiadoras
Otros (World Net)

© % Ny AW



Agregar Suplidor al Sistema SAM

Todos los suplidores mencionados ya fueron creados en el Sistema SAM, por lo tanto

requieren ser afiadidos aquellos suplidores nuevos.

e La adicién de un nuevo Suplidoer solo requiere seleccionar la opcién de Suplidor
en la barra principal y luego seleccionar la opcion de Agrega. De esta manera el
modulo le permitira cumplimentar todos los campos requeridos de un suplidor

nuevo.
e En el campo de Tipo de Servicio incluya una descripcion del mismo. Esta
descripcion debe ser exacta a la que luego se incluya al crear cargos de este

suplidor.

e Luego de cumplimentados todos los campos de la pantalla, seleccione la opcion

de Graba (Lo vera en Agregando Suplidor luego de escoger Agrega).

e Ademas notese que esta pantalla permite Modificar o Eliminar un suplidor.

Ilustracion de Pantalla de Suplidor

[ %% Suplidor E|@E]

D Agegs G Modice X Etmna 14 <« » > By
Datos | Lista |

Codige  [Eall

Nonbie  PUERTO FICD TELEPHONE CONPANY

Contacto  MCTORROSARD

Regsvo NN Credito

treccen [ ... SRS
wo NI - NS
Teosev. NN -| Odince  $1.296.08570

e Notese que esta pantalla muestra el balance pendiente de pago del Suplidor.




Numero de Cuenta

El Nimero de Cuenta de cada servicio representa una codificacion asignada por el
suplidor que permite identificar un cliente, un servicio en especifico o un érea de servicio.
Este nimero de cuenta surge de acuerdo a las necesidades del Departamento de solicitar o
afiadir servicios de acuerdo a los diferentes programas o regiones con los suplidores. Por
lo general el nimero de cuenta se asigna por el suplidor luego de firmar el contrato. Este
numero de cuenta es utilizado para facilitar la identificacion de un servicio brindado en

un periodo de tiempo y esta incluida en la factura de servicios.

A continuacion algunos ejemplos de numeros de cuentas asignados por los suplidores:

Nimero de Cuenta Suplidor
o 10137364-002 AAA

e 014-0555910-002 AEE

e 403001 PRT

Hlustracion de Numero de Cuenta

D) Agegs (8 Modifica X Elmna 14 < 2

Cuenta  NERIEZSENEN

Nombe DANKA
Locaidad PLANIFICACION +
Sk DANKADEPUERTORICONC =

Noétese que esta pantalla permite Modificar o Eliminar un nimero de cuenta.



Agregar Numero de Cuenta

e Seleccione en la barra principal la opcién de Cuentas.

e La adicion de un nuevo Niimero de Cuenta solo requiere seleccionar la opcién

de Agrega y cumplimentar la pantalla, como se explica a continuacion:
o Cumplimente todos los campos que muestra el moédulo.
o Enel campo de Cuenta, incluya el numero de la cuenta segiin el suplidor.

o En el campo de Nombre, incluya el nombre del suplidor o persona de

contacto al que corresponde el niimero de cuenta asignado.

o En el campo de Localidad, seleccione la localidad o agencia a la que
pertenece esta cuenta, esta opcion es muy util para crear las cuentas
maestras por que su funcion estara disponible en los reportes. Si no existe
la localidad puede crear la misma y luego aparecera como creada. Notese
que duplicar la creacion de una localidad (con caracteres diferentes)
puede crear situaciones de rastreo incorrecto de informacion.

o Enel campo de Suplidor seleccione el suplidor correspondiente.
o Una vez completado este proceso, seleccione la opcion de Graba.

Hustracion de Adicion de Numero de Cuenta

= Agregando Cuenta

H Giaba (P Cancela [ Grabao
i Deos | Lisa

Cuenta
I Nomixs
i Locakidad -
| Suobdx | .




Cargo Concepto

El Cargo Concepto es el cargo del servicio por el cual el suplidor presenta una factura.

Este debe estar detallado en la factura presentada y debe ser uno especifico al momento

de crearse en el Sistema SAM. Cada Suplidor presenta conceptos de servicio y cargos

diferentes segun la naturaleza del servicio prestado.

En los diferentes suplidores de servicios los Conceptos de Servicios son los siguientes:

Suplidor

PRT
PRT
PRT
PRT
PRT
PRT
PRT
PRT
PRT

8¢

AEE
AEE
AEE

Concepto

ACCESO

CARGOS

INFORMACION 411
LOCALES

RENTA

WATTS

OTROS CARGOS OTROS
LARGA DISTANCIA
BALANCES ANTERIORES
BALANCES ANTERIORES
CONSUMO DE AGUA
ALCANTARILLADOS
BALANCES ANTERIORES
AJUSTE COMBUSTIBLE
CONSUMO DE ENERGIA

Descripcién

ACCESO DE LINEA IMPUESTO - FCC
CARGOS DEL DIRECTORIO

USO DE INFORMACION

LLAMADAS LOCALES

RENTA DE SERVICIOS BASICOS MENSUALES
LINEA 1-800

CARGOS Y CREDITOS

LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA
BALANCES DE ANOS ANTERIORES
BALANCES DE ANOS ANTERIORES
CONSUMO DE AGUA

ACUEDUCTOS Y ALCANTARRILADOS
BALANCES DE ANOS ANTERIORES
COMPRA DE ENERGIA Y COMBUSTIBLE
CARGOS POR ENERGIA

Hlustracion de Cargo Concepto

= Cargo Conceplo

D Agegs RModica XElmna 14 « > > &

Datos | Lista

Ctcio
escponn RIBTEDE SIRUDOA S
TeoSov  EEEETROAON SR, -




Agregar Cargo Concepto

e Seleccione en la barra principal la opcion de Cargo Concepto.

e La adicion de un nuevo Cargo Concepto solo requiere seleccionar la opcion de
Agrega y cumplimentar la pantalla.

e Cumplimente todos los campos que muestra el modulo.
e En el campo de Cédigo incluya una descripcion corta o abreviada del concepto.
e En el campo de Descripcion, incluya una descripcion detallada del mismo.

e En el campo de Tipo de Servicio seleccione la opcion de servicio perteneciente al
Suplidor. En el caso de que sea un cargo nuevo escriba en el campo el servicio
que desea incluir.

e Una vez completado este proceso, seleccione la opcion de Graba. (Lo vera en
Agregando Cargo Concepto luego de escoger Agrega).

Hlustracion de Adicion de Cargo Concepto

(=) Areano argo Concepto @@ |

Giaba (¥ Cancela Graba +
Datos | Lista
Cédigo RENTA
Descripcion  RENTA DE SERVICIOS BASICOS MENSUALES

TipoServ. |TELEFOND : ' =




Descripcion de Facturas de Servicios

Todas las facturas de servicios de utilidades son diferentes segiin el suplidor, el tipo

servicio, los cargos y el funcionamiento del proveedor del servicio. Sin embargo, en

algunas caracteristicas estas coinciden como por ejemplo, en el ciclo de facturacion y en

el periodo de vencimiento. Cada suplidor somete mensualmente una factura a la Division

de Cuentas Generales y estas contienen la siguiente informacion:

10

Fecha de la Factura - Esta es la fecha del documento o factura.

Numero de Cuenta — Este es el nimero asignado al servicio por el suplidor.
Numero de Factura — Este es el nimero de documento del servicio.

Periodo que Comprende — Este es el periodo del servicio.

Periodo de Envejecimiento — Periodo en que se vence el término para pagar.
Balance de Meses Anteriores — Cualquier balance anterior pendiente de pago.
Detalle de Cargos de Consumo — Cantidad de servicio consumido durante el
mes facturado.

Nuevo Balance — La suma del balance de meses anteriores y el cargo de consumo
del mes corriente.

Créditos y/o Ajustes — Cualquier cantidad de reclamacion anteriormente
solicitado.

Impuestos — Cantidad reflejada en la factura relacionada al cobro del impuesto

estatal y municipal la cual no aplica al ser esta una entidad gubernamental.



Registro de Transacciones

El registro de transacciones es el proceso mediante el cual el sistema registra el consumo
o los cargos de un servicio prestado reflejado en la factura del suplidor asi como las
objeciones y los pagos realizados. Este registro requiere de informacion precisa y exacta
ya que este registro es el que mantiene los balances de deuda con el suplidor. Existen tres

tipos de registro de transacciones en el Sistema, estos son:

1. Facturacion ( cargos de los servicios facturados )
2. Objeciones y/o Ajuste de cargos preintervenidos que por alguna razén no seran
pagados, y/o ajuste por crédito o error en facturacion.

3. Pagos ( pagos realizados )

Flujograma de Transacciones

El procedimiento general del registro de transacciones es €l siguiente:

INTERVENCION FACTURA

DE FACTURA L_/_

REGISTRO DE
FACTURAS EN
SISTEMA SAM

REGISTRO DE
OBJECION YO
AJUSTE
DE FACTURAS

REGISTRO DE
PAGOS
(CHEQUES
EMITIDOS)

ANALISIS Y
CONCILIACION DE
1 CUENTAS




Registro de Facturacion

El registro de facturacion consiste en registrar una factura legitima de algin servicio
recibida en la Divisién de Cuentas Generales. En esta etapa del proceso la factura debe
haber sido pre-intervenida y certificada como correcta por el Gerente de Cuenta, este
debe asegurarse de que lo consumado y lo facturado sean lo correspondiente, asi como lo

establecido en el contrato.

A continuacién una descripcion del proceso de registro de facturas pre-intervenidas:

e La factura a registrarse requiere de un breve analisis del Gerente de Cuenta para
establecer la constancia del servicio y para determinar si el consumo es uno
habitual, si no procede el servicio en ese caso hay que objetarlo o, verificar si es
un servicio nuevo. Esto se realiza analizando el suplidor, el contrato, el nimero de

cuenta, los servicios, el area a que pertenece y el ciclo de facturacion.

e En el caso de que sea un servicio nuevo, la factura se le refiere al supervisor de la
Divisién de Cuentas Generales para que autorice la misma y se cree en el
Programa. De ser un servicio corriente entonces se procede con el registro de la

siguiente manera:

e Escoja el médulo de Facturacién en las barras y seleccione la opcion de
Agrega, esta seleccion abre los campos de informacién y adquiere un
color verde (proxima ilustracion).

Hustracion de Pantalla de Facturas

Digros Hrodcs M lbwe 1= ¢ » = B B
Oem | Les | tiresmidood

ke

e Cuseesa

| | Concapto/Descrpxrin
i |
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e Luego seleccione y cumplimente los siguientes campos:

e Fecha de Registro — Esta es la fecha en que se hace el registro en el
Sistema, esta fecha es dada por el propio sistema y no puede ser

cambiada.

e Suplidor — Seleccione el suplidor al que se le registrard la transaccion,
nétese la opcion de la lupa para este campo para poder tener acceso a

todos los que han sido creados.

e Factura No. - Incluya el nimero de factura a registrarse. (Impreso en

la factura).

e Fecha de Factura — Esta es la fecha en que el suplidor realizé la

factura. En algunos casos puede ser el primer dia del mes facturado.

e Niuimero de Cuenta — El niimero de cuenta en el que se registrara el

cargo del servicio. ( Impreso en la factura )

e Descripcion — La localidad o area a la que pertenece la cuenta.

e Fecha de Vencimiento — Esta es la fecha maxima que da el suplidor

para recibir el pago. (Impreso en la factura).

e Luego de cumplimentados todos los campos de la pantalla seleccione la opcion de
Graba. De esta manera queda cumplimentado el encabezamiento del registro de

facturacion de la factura en cuestion, como se ilustra en la siguiente pantalla.



Ilustracion de Adicion de Facturas

= Agregando Facturas @@ .

& Giaba ) Cancelo [ Graba +
Datos | Lists

| Secuencia

Fecha Hegistio Imagen Documento

06

Factura No. |

Fec. documento

A—Bali)ncg—#_ﬁldl()l

1

w

i Concepto - Total
D Apega Balance

Luego de haber seleccionado e incluido esta informacion, entonces se procede a
registrar el cargo en la cuenta correspondiente.

Seleccione la opcion de Agregar Concepto para agregar un cargo o concepto,
esta opcion se encuentra ilustrada en el area inferior izquierda del moédulo. El
efecto de este registro es aumentar el concepto de gastos y a su vez el balance de

deuda con el suplidor.

A continuacién una descripcion del proceso de registro:

14

Seleccione el Concepto de Cargo detallado en la factura.

En el campo de Nota, escriba el mes y el afio a que corresponde.
Ejemplo ENERO 07

En el campo de Valor, registre el cargo del mes segun la factura.
Repita el procedimiento con todos los cargos de la factura.

Asegurese de que el total registrado corresponde a los Cargos Corrientes (cargos

del mes) segun la factura.



Luego de realizado todos los registros del mes de esa cuenta, emita reporte para

que al conciliar le sirva de ayuda.

Verifique el nuevo balance de deuda (ilustrado en el drea inferior derecha de la

pantalla) y comparelo con la factura para identificar las posibles diferencias.

Informe al supervisor de diferencias entre el Sistema SAM vy el balance pendiente

de pago en la factura para realizar un analisis de diferencias y conciliar los

balances.

A continuacion una descripcion del modulo donde se registran los cargos:

ras

——

Hlustracion de Adicion de Cargo Concepto

=y i el el o R R e | - A

D Agegs M Modiica X Efmna 4 4 » 1 By pv
Ddﬂs%hxla |

Fecha Reqistio Imagen Documento

Suplidor [=X Factura No
- Fec. documento
¥=l

Numero Cuenta Fec. vencimiento

Informacién Adicional |

El

" iConcepto Desvcnpciénu [Nola Balance Valos

[DANKARE DANKA-SERVICIO DE RENTA  ENERD 07 =

Detalle Factura

Concepto DANKARENTA v [DANKA - SERVICIO DE RENT: v

[ENERD 07




Luego de registrados los cargos, el mdédulo queda ilustrado de la siguiente manera:

llustracion de Pantalla de Cargos Registrados

*=' Facturas
D Agegs (R Modica X Eimna ta4 « » o B @
Datos | Lista | Infomacién Adicional |

[ H o) 1
Secuencia Fecha Registio Imagen Documento
idor

0 Factura No.

Fec. documento |

ol |

Numero Cuenta Fec. vencimiento |
["[Concepto[Descripcion il

[~ DAMKA RE

D) Agiegar Concepto 1) Modificar Linea X Eliminar Linea Total

Balance

Como se ve en la ilustracion a continuacién también esta la opcidén de seleccionar
Informacion Adicional, la cual nos provee el detalle de las facturas de esa secuencia y

también los movimientos en detalle de cada una de ellas.

Hlustracion de Pantalla de Informacion Adicional

D Agega R Modfics X Eimna 14 « » o1 By Wie

Datos | Lista  [IWormecn Adcond |
. e
e |

Detalle do Factua
Concepto Descnpeion Mata Ralance

STCOMMDIWEAIH/PR DGRQA | WM e

Total
Balance

~ [Decripcion
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Registro de Objecion o Ajuste

El registro de Objecion o Ajuste se produce del andlisis de los cargos facturados en la
preintervencion de la factura sometida por el cliente. El Gerente de Cuenta analiza y
determina cuales de los cargos son legitimos y objeta las situaciones de servicios que no
seran pagados registrando una objecion. Una factura puede ser objetada por cualquiera de

las siguientes situaciones:

e Servicios no prestados

e Servicios dados de baja

e Cargos irregulares sin autorizacion
e Aumento en tarifas de servicios

e Errores de facturacion

e Cargos cuestionables por criterios del Gerente de Cuenta

Cuando el Gerente de Cuenta determina que un cargo no debe ser pagado por alguna de
las mencionadas razones, registra una objecion a estos cargos que ya se encuentran
registrados en el Sistema SAM. Esta transaccion permite que posteriormente se pague la
parte restante de la factura que no fue objetada. De esta manera se mantiene un control de

las Objeciones para el seguimiento adecuado con el suplidor.

A continuacion una descripcion del procedimiento para registrar una Objecion.

e Seleccione la opcion Objecién de la barra principal y note que el color de este

Modulo es diferente al de pago (verde olivo).

e Seleccione la opcion de Agrega y cumplimente los campos de encabezamiento

que se abriran al ponerse la pantalla color verde de la siguiente manera:

> Fecha de Registro — Esta es la fecha en que se hace el registro en el

Sistema, es dada por el propio sistema y no puede ser cambiada.

17
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» Suplidor — Seleccione el suplidor al que se le registrara la transaccion.

» Tipo de Documento — Seleccione el tipo de transaccién.

)

+ Objecién — Cuando se va a registrar una Objecion.
% Ajuste - Cuando se va a registrar un crédito certificado por el
suplidor de descuento o correccion de errores, etc.
» Documento - Incluya el nimero y mes de la Factura que se este afectando.
Este campo nunca debe estar en blanco por que este facilita la busqueda de
transacciones.

» Fecha de Documento — Esta es la fecha de 1a Factura a Objetar.

» Nimero de Cuenta — El nimero de cuenta a la que se registrara la

transaccion.

» Nota - Anote la secuencia que esta afectando del Modulo de Facturacion.

Hlustracion de Registro de Objecion o Ajuste

D Agrega ) Modifica < Elimina 14 = = -
[Datos ]| Lista |

[Lonceplo Balance Lonccplo Nota: s s b

TELEFONO| $0.00 EN

[ Agregar Linea  £F) Modificar Linea 29X Eliminar Linea

J
|
P
|
|
|
1
1
|
1
i S i |
1
l
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Luego de haber seleccionado e incluido esta informacién, entonces se procede a

registrar la objecion y/o ajuste en la cuenta correspondiente.

Seleccione la opcion de Agregar Linea ilustrada en el rea inferior izquierda del
moédulo para agregar una objecion y/o ajuste. El efecto de este registro es objetar
o ajustar algin cargo que se entienda no aplique y a su vez el balance de deuda

con el suplidor.

Tlustracion de Detalle del Registro de Objecion o Ajuste

Documento 020343000 -VJ Concepto | RENTAXEROX "_:;
Nota |07-01-06 AL 09-30-08 S
Valor l - $5400




Registro de Pagos
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o Seleccione la opcion de Pagos de la barra principal.

e Seleccione la opcion de Agrega y cumplimente los campos del encabezamiento

que se abriran al ponerse la pantalla color verde de la siguiente manera:

r

"‘.‘

Fecha de Registro — Esta es la fecha en que se hace el registro en el

sistema, es dada por el propio sistema y no puede ser cambiada.

Suplidor - Seleccione el suplidor al que se le registrara la transaccion.

Documento — Incluya el nimero de comprobante utilizado para emitir

pago.

Cheque - Incluya el nimero de cheque. Este campo nunca debe estar en
blanco por que este nimero asignado facilitara la conciliaciéon y busqueda
de informacién.

Fecha de Documento — Esta es la fecha del voucher o del cheque.

Numero de Cuenta — El nimero de cuenta a la que se registrara la

transaccion.

Ilustracion de Registro de Pago

D Agege () Modfica X Eimna te « B av
[Datos | Lt |

Fecha Registio
el

Documento No
g

Suphdor =]
nta n =

" Doc. Numera Concepto "Balance Conceto Nota

D) AgegarLinea (8 Modilicat Linea X Efiminas Linea




Luego de cumplimentados todos los campos del suplidor y la cuenta, como se ilustra en
la pantalla superior, se procede a registrar el pago de la transaccion contra el concepto

correcto con el propdsito reducir el balance de deuda con el suplidor.

e Luego de haber seleccionado e incluido esta informacion, se procede a registrar el

Pago en la cuenta seleccionada.

e Seleccione la opcién de Agregar Linea ilustrada en el area inferior izquierda del

modulo y se vera lo siguiente :

Hlustracion de Detalle del Registro de Pagos

Detalle
Secuencia || - Doc. No. | -
Concepto | -
Nota .
Valor

«" Acepta | X Cancela

e En el campo de Secuencia escoja la que esta afectando del Mddulo de
Facturacion. Las cuales se detallaran en la pantalla, (se desplegaran unicamente

aquellas secuencias con balance pendientes de pagos para la seleccion pertinente).

e Luego de haber seleccionado el nimero de secuencia correspondiente proceda a
seleccionar el Doc. No. dentro de esta, la cual esta siendo pagada. (Ndtese que
puede darse el caso de que existan muchos cargos dentro de un numero de

secuencia, escoja la que corresponda).

e De igual manera en los campos de Concepto, Nota y Valor seleccione la

correspondiente.
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Andlisis y Conciliacién de Cuentas con Suplidor

Una vez finalizado cada mes, el gerente de cuenta solicitara un Estado al suplidor para

Secusncia
Concepto
Nota
Valor

Ilustracion_de Registro de Pago a Factura

7Y
DANKARENTA  +
[ENERD 07
$34567

Doc No. [FEEHEEE)

D 1o No. Balance
023561439 34 $345.67
023561500 3342 $37785
023561501 3343 $377.65
023561793 25 $0.00

080022 335 $1,105.44
023800289 2% $563.97
023800344 37 $237.33

{ 195394857 %20 $000

diferencias e informe al supervisor de diferencias.

Luego de realizado este proceso revise que el pago fue apropiadamente

adjudicado, y que el balance de la factura pagada se haya afectado.

Asegurese de que el total registrado es correcto y verifique que al grabar la

facturay el balance fueron afectados correctamente.

Verifique el nuevo balance de deuda con la factura para identificar las posibles

verificar si los pagos, lo objetado y lo ajustado concuerda con lo facturado

mensualmente, y de esta manera se completara la conciliacién de la cuenta con ese

Suplidor. El Gerente al finalizar cada afio fiscal tiene que asegurase de que no exista

balance alguno en ninguna cuenta.
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Impresion de Reportes

Una funcién importante de la impresion de reportes es la conciliacion de las
transacciones registradas. Para imprimir estos reportes solo se requiere seleccionar los
campos que se interesen presentar. Existen varias opciones de reportes, de las cuales

presentamos a continuacion una descripcion de los mas importantes:
e Reporte de Facturas — Este reporte permite imprimir todas las Facturas

registradas en el sistema y condicionar la bisqueda por Fecha, Suplidor, Numero

de Cuenta, Localidad y/o Concepto.

Ilustracion de Reporte de Facturas

2 Opciones
 Registro Numero
Desde: J00000001|

Hasta |000000559

Todas las Fechas de Doc. [V

e | i

Harad

]

lo para;
Suplidor: [ r

&l
Cuerta No.|~ | _]
-
-

Localided [~ |
Concepto [~ l

Order Por:

(¢ Registro Numero

" Suplidor Nombre

(" Fechas de Documento
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o Reporte de Pagos — Este reporte permite imprimir todos los Pagos. Ajustes o
Créditos registrados en el sistema y condicionar la busqueda por Fecha, Suplidor,

Localidad, Numero de Cuenta y/o Concepto.

Ilustracion de Reporte de Pagos

[REs—
| <2 Opciones

Registro Numero

| B 000001 |

Hasta: 000000844

Todas las Fechas de Doc. [v

| =
| &

Solo para:
Suplidar:

| CuentaNo.
Localldad
Concepto

Order Por:
* Registro Numero
Suplidor Nombre
Fechas de Documento




Reporte de Objeciones — Este reporte permite imprimir todas las Objeciones
registradas en el sistema y condicionar la busqueda por Fecha, Suplidor,

Localidad, Nimero de Cuenta y/o Concepto.

Ilustracion de Reporte de Objeciones

Reporte de Objeciones E I
|

9., =.
<2 opciones |

Registro Numero
Desde: AR}

Hasta. 000000523

Todas las Fechas de Doc. v
| 3 | |
| 5]

Solo para:
Suplidor:

Cuenta No
Localidad

Concepto

Order Por:
* Registro Numero
Suplidor Nombre
Fechas de Documento

X goc




¢ Reporte de Ajustes — Este reporte permite imprimir todos los Ajustes registrados
en el sistema y condicionar la busqueda por Fecha, Suplidor, Localidad, Numero
de Cuenta y/o Concepto. La impresion de este reporte es solo seleccionando los

campos que se interesen conocer.

Ilustracion de Reporte de Ajustes

Opciones

Registro Numero
[y 00000275

Hasta: 000000276

Todas las Fechas de Doc. v

I =
I )

Solo para:
Suplidor:

Cuenta No
Localidad

Concepto

Order Por:
* Registro Numero
Suplidor Nombre
Fechas de Documento

" Generar | 3 Canceler
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Reporte de Estado de Cuentas — Este reporte permite imprimir un Estado de

Cuenta de un Suplidor o de un Numero de Cuenta.

Ilustracion de Estado de Cuentas

Estado de Cuentas

/ Opciones

Suplider Hembre
Desde I :l

Hasta [‘-RtPLE 2 =

v
=l
Todas las Fechas de Doc v
| =]
l =)

[v ligatrar Facturas
v lfoatrar Pagos a Facturas

¥ Scio facturas pendientes




Uso de Manual de Procedimiento del Programa SAM

Este manual es para uso tnico y exclusivo de la Divisién de Cuentas
Generales del Departamento de la Vivienda y esta sujeto a modificar fuente de

acuerdo a las necesidades del Departamento.

VIGENCIA
Estas normas seran efectivas el Lé de _( %&2’@ del 200 2
RECOMENDADO POR: APROBADO POR;:

//;/2// _ Dt Do D
' ODRIGUEZ NE

b ! NANBEZ R( JORGE RIVERA JIME})
'SECRETARIO AUXILIAR SECRETARIO
FINANZAS Y SISTEMA DE INFORMACION DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA
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