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Conceptos clave

Se refiere a cualquier persona natural
o juridica, con la que una empresa
tiene relacion comercial, como
clientes, proveedores, empleados y
SOCIOS.

El BP se utiliza para gestionar
informacion general y de contacto, asi
como informacion financiera y de
ventas.




Conceptos clave

El campo Libro de Caja identifica una unidad especifica de caja menor dentro la organizacion.
Es un cddigo que representa una caja fisica o virtual, asociada a una cuenta de mayor, y que
permite registrar y controlar los movimientos de efectivo de forma estructurada.

LIBRO DE LIBRO DE | DESCRIPCION DELLIBRO LIBRO DE | DESCRIPCION DEL LIBRO
SOCIEDAD IR0 DE | DESCRIPCION DELLIBRO DE CAJAl MON. soctepap | UBRO Sonb MON. sociepap | HEROT Llon D MON.
ARMNTO RED ZN E, B CAU AREAOPERACIONES
EPM 1 AREATESORERIA cop EPM 15 e cop EPM 29 |AREADEE cop
EPM 2 DPTO SOLUCIONES TRANSPORTE | COP EPM 16 ﬁi'}"EN TOREDZN.E.BCAU|  ngp EPM 30 IATFL*J%%%ERAC'ONES cop
AR TRATAMIEN TO AGUAS ARMNTO RED ZURABAY DPTO SOLUCIONES
EPM 9 RESIDUALE cop EFM 7 |OCCIDENT cop EFM 31 | INMOBILIARIAS cop
EVENTOS ADVERSOS -
EPM 4 QEEAEBASQ%QU'F’OS cop EPM 13 gﬁgﬂggg ZERIARIHISNIZT | s EPM 32 |ACUEDUCTOY cop
ALCANTARILLADO
ARNNTO REDES SECUNARIAS ARMNTO RED ZURABAY EVENTOS ADVERSOS -
ot 5 |acuep sl 2 19 |OCCIDENT e e 33 |GERENCIADE GAS coe
ARNMNTO RED ZN.E, B CAU EVENTOS ADVERSOS -
EPM 6  |AREAOPERACIONES LASIERRA cop EPM 20 [MRM cop EPM 34 _ENENIGSFOVERSEESE cop
EVENTOS ADVERSOS -
EPM 7 é‘gﬁg ERPQCENTRAL Y ETAS cop EPM 21 fﬂi'}g\‘o?oﬁ‘f?@iz cop EPM 35 | TRANSMISION ¥ copP
DISTRIBUCION ENERGIA
ARPROG Y SEGUIMI MNTO EVENTOS ADVERSOS - AREA
EPM 8  |AREAOPERACIONES ORIENTE cop EPM 22 |REROS cop EPM 36 |SVENTOSA cop
AR OPERACIONES CADENA
EPM 9 |AROPEN cop EPM 23 |GER TERRITORIO URABA cop
EPM 10 |AREAOPERACIONES PORCE cop EPM 24 Q’ELCEENHG'DROMETEOROLO cop
AR URID PROC Y
EPM 11 |AREAALUMBRADO PUBLICO cop EPM 25  |ARIIRDFROCY cop
EPM 12 |AREASUBESTACIONESY LINEAS cop EPM ORI R cop
ACUEDUC
EPM 73 |AREACANAL REGIONAL cop EPM 27 | AREAMONTAESITUANGO | CoOP
EPM 14 QSQAC?‘ETS AL ORI cop EPM 28 |AREAMANTENIMIENTO GAS| cop



Conceptos clave

Los Libros de Caja de filiales se detallan a continuacion:

SOCIEDAD LI?;:?I:)E DESCRIPCION DELLIBRO DECAJA| MON.
AFINIA 1 SERVICIO S GENERALES COP
AFINIA 2 TALENTO HUMANO COP
AGUAS
NACIONALES 1 CAAMENOR ADMINISTRATIVA COP
AGUAS
NACIONALES 2 CAAMENOR OPERATIVA COP
AGUAS
NACIONALES 3 CAAMENOR DEINTERVENTOR COP
AGUAS
NACIONALES 1 REGIONALDEOCCIDENTE COP
AGUAS . p
NACIONALES 2 SUBREGIONDE URABA COP
DEL SUR 1 CAACHICACUCUMACAYAN usDh

CAACHICACENTRO DE
DEL SUR 2 NEGOCIOSEL TREBOL usD
DEL SUR 3 CAACHICAMETROCENTRO usD
DEL SUR 4 CAACHICALALIBERTAD usDh
DEL SUR 5 CAACHICAROSARIO DE LAPAZ usD
DEL SUR 6 CAACHICAZACATECOLUCA usDh
DEL SUR 7 CAACHICASAN VICENTE usD
DEL SUR 8 CAACHICASAN JUANOPICO usD
DELSUR 9 CAACHICAQUEZALTEPEQUE usbh
DEL SUR 10 CAACHICAPLANTEL usDh
INNO VA 1 CAACHICAPLANTEL CENTRAL usD
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Conceptos clave

La clase de documento determina:

El tipo de transaccion (por ejemplo, factura, nota de crédito, ajuste).

La numeracién del documento (automatica o manual).

El tipo de cuenta que se puede usar (proveedor, cliente, cuenta mayor).
El tratamiento contable y reglas especificas del documento.

Cajas menores
Clase Descripcion
KM Factura acreedor caja menor
KX Anul. Doc. Proveedor
CA Compensacion CXP
KY Solicitudes caja menor
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Conceptos clave

El Libro de Caja en SAP es una funcionalidad que permite
visualizar los movimientos de efectivo realizados a través de
una caja menor. Es una herramienta que simula un libro
contable donde se registran ingresos y egresos de dinero en
efectivo, facilitando el control diario de los fondos
disponibles.

Este libro esta asociado a una cuenta de mayor especifica
gue representa la caja menor de una unidad organizativa
(por ejemplo, una sede o departamento)

Contabilizar entradas
de libro de caja

g



Libro de caja "FBCJ"

Esta transaccion permite visualizar directamente los movimientos de caja menor.

Caracteristicas:

Interfaz amigable para usuarios no contables.
*Se pueden registrar multiples movimientos en una sola sesion.
*Se actualiza el saldo de caja en tiempo real.

Menu v | Grabar | | Contabilizar | | Imprimir diario | | Cambiar libro caja| | Opciones tratamiento | Fin:
Seleccion de datos Visualiz.saldos p.interv.a visual.
Interv.a visual.
01.10.2025 -: 31.10.2025 Saldo inicial: 7.200.000 COP
Z | Hoy 7 | ; + Total ingresos efectivo: 0 CoP Ctd.: (6]
<] Esta semana > + Total ingresos cheques: 0 COP Ctd. (¢]
<] Periodo actual 1> - Total gastos efect: 0 COP Ctd. 0
Libro caja: UNID.SERV REDES DI... | [3] | = Saldo final: 7.200.000 COP
Sociedad: EPM de ello, en efectivo: 7.200.000 COP
Gastos efectivo Ingresos efectivo Ingresos cheques
Operacién contable Importe Stat... |Part. l... Libro mayor Banc... ID de... Receptor recibo Txt. Cliente Dat... Tp.... Fechacontab. N°documento Importe a pagar Rim.  Impori&:
O =3 = 26.10.2025 0 (o)




Libro de caja "FBCJ"

Seleccion de datos

Seleccion de datos

Este campo permite al usuario filtrar los movimientos
registrados en el libro de caja segun un rango de fechas

Interv.a visual.

01.10.2025 -: 31.10.2025 . ] ] o )
) - ) especifico o visualizar solo los movimientos de un dia,
Tl Bammm 3 semana o mes determinado.

z [ Periodo actual IEI

Libro caja: UNID.SERV REDES DI... |

Libro caja: Datos acceso X
Sociedad: EPM

Elementos (28) Buscar expresion Q (Buscar) (Conti
Sociedad:* 100 -

Socied...  NeLibCaj = Nom. M.  LibrCaj...  ParticC...
Libro de caja:* @ 100 it UNID.MMTO DISTRI SUROESTE  COP
— — 100 10 UNIDAD MANTENIMIENTO GAS COP
| v g [ X : | 100 1 UNID.REDES SECUN ACUEDUCT ~ COP
100 12 UNID.REDES DISTMETROSUR ~ COP
100 13 CAJAMENOR UMI cop
100 14 UNID.GEST AGUAS RESIDUALE  COP
100 15 UNID.MMTO DIST NORT METRO ~ COP
100 16 GERENCIA EPM URABA cop
Este campo es obligatorio al usar la N S oo P
100 18 UNID.MMTO RED NORTE ORIEN ~ COP
transaCCK')n FBCJ _ Libro de Caja’ ya 100 19 UNID.MMTO NORTE SANTAROS  COP

que determina:

» Qué caja menor se esta utilizando.



Libro de caja "FBCJ"

Visualiz.saldos p.interv.a visual.

Saldo inicial: | e 209_.9(:)_0“ COoP
+ Total ingresos efectivo: __________________________________________________9__ COP Ctd.: ______________q
+ Total ingresos cheques: ____________________________________“_____________0__ COP Ctd.: ._____________q
- Total gastos efect: ____________0__ COP Ctd.: ______________q

= Saldo final: T 200_. _qg_o_ i COP

de ello, en efectivo: 7.200.000 COP

Este campo permite al usuario ver el saldo de la caja menor correspondiente al intervalo de
fechas que se ha definido en el campo Seleccidon de datos: Intervalos a visualizar.

Sirve para:

 Verificar si los movimientos registrados en el intervalo afectan correctamente el saldo de caja.

» Facilitar la conciliacién de caja menor por periodos especificos.

» Validar que no haya diferencias entre el saldo contable y el saldo fisico.



Libro de caja "FBCJ"

Gastos efectivo

Este campo se utiliza para registrar egresos de dinero desde la caja menor. Son pagos realizados en efectivo por diferentes

conceptos, aqui se registra el total del valor de los gastos causados en la FV60 (cuentas por pagar directas).
* Aqui se disminuye el saldo disponible en la caja.

» Se genera un documento "KY"

Gastos efectivo Ingresos efectivo Ingresos cheques
Operacion contable =|N%o...
Operacion contable Importe Stat... |Part. L.. | » & CIERRE DE CAJA MENOR. 0005
O] g a) CONTABILIZACION ACREEDOR 0004

Ingresos efectivo

Este campo se utiliza para registrar entradas de dinero a la caja menor.
« Aqui se aumenta el saldo disponible en la caja.
» Se genera un documento "KY"

Gastos efectivo Ingresos efectivo Ingresos cheques
Operacion contable =/N%0
Operacion contable Importe Stat... Part. |l.. @ APERTURA DE CAJA MENOR 0002
TR '
Q I = = > INCREMENTO CAJA MENOR. 0003
- REEMBOLSO DE CAJA MENOR. 0001
e ——————
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