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INSTRUCTIVO PARA GENERAR INFORMES 
FINANCIEROS EN SAP. 

 
Sección de Servicios Generales  

Facultad Nacional de Salud Pública 
 

1. Definición 
Este instructivo describe los pasos a seguir para elaborar informes financieros en SAP. El 
objetivo de este documento es capacitar a los usuarios para que puedan extraer, analizar 
y presentar la información financiera de manera eficiente, apoyando así la toma de deci-
siones y el cumplimiento de las normativas. 
 

2. Contenido 
 

2.1 Autenticar credenciales en SAP. 
 

- Se ingresa al aplicativo SAP, el cual está instalado en cada uno de los computadores 
de los auxiliares administrativos. 

 

 
 

• Se da clic en el comando PRD ERP sa… 
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• Se diligencia las credenciales (usuario y contraseña) y se da enter. 

 

 
 

2.2 Generar informes: 
 

VF05N (Facturación). 
 

• Se digita el comando VF05N y se da enter. 
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• Se digital el rango de fecha en el que se desea descargar la información financiera, 
en Organización de ventas se ingresa UA01 (Sigla de la Institución en SAP), en Ca-
nal de distribución (Agrupaciones por dependencias de la Universidad) se ingresa 
20. (Para el caso de la FNSP pertenece a este canal que es el canal de Ciencias de la 
Salud). Se activa el ítem de Facturas en contabilidad y luego se da clic en el ícono 
de ejecutar o F8. 
 

 
 
 

• En este informe se descarga toda la facturación que se realizó en el mes consul-
tado en todas las dependencias asociadas al canal de Ciencias de la Salud. Para fil-
trar solamente los de la FNSP se generó un Layout donde sólo se visualiza lo de la 
Facultad. 
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• Esta información de facturación alimenta una plantilla, donde se identifica que fac-
turas están registradas, cuáles hacen falta. Para llevar el seguimiento y hacer las 
gestiones respectivas con las áreas encargadas.   

 
 

GRR3 (Visualizar informes). 
 

• Se digita el comando GRR3 y se da enter. 
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• Se genera el listado de los diferentes reportes disponibles y se selecciona el FM1  
 
Nota: FM1 para todos los informes a partir del 2022, en caso de requerir un informe ante-
rior a esa fecha se usa el ZFM 
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• Luego se despliega el listado de reportes: 
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• En cada informe se debe ingresar la siguiente información: 
 
o Entidad CP:  UDEA 
o Ejercicio:  El año a consultar 
o De periodo: Mes inicial a consultar  
o A período: Mes final a consultar 
o Centro gestor: Identificación del centro gestor específico o por grupo 
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Descripción por Reporte 
 

• Z11C000 Mov. PPTO Fondo/CeGe: Reporte de presupuesto de la vigencia por cen-
tro gestor, muestra el presupuesto inicial y actual, adiciones o modificaciones. 
 

• Z12C000 Mov. PPTO E CeGe/Pos: Reporte de presupuesto de la vigencia por cen-
tro gestor y posición presupuestal, muestra el presupuesto inicial, adiciones o mo-
dificaciones y el presupuesto actual por cada pospre y total por centro gestor. 
 

• Z22C000 Inf. EJE CeGe/Pospre: Informe de ejecución presupuestal por centro ges-
tor y pospre, incluye información del presupuesto inicial, CDP, CRP, obligaciones, 
pagos y el presupuesto disponible. 
 

• Z26C005 Inf ING y EGR: Informe de acumulado de Recaudo (Ingresos) y Pagos 
(Egresos) por centro gestor y pospre. 
 

• Z028C000 Inf. EJE CeGe/AllPos: Informe de ejecución presupuestal por centro ges-
tor, incluye información del presupuesto inicial, CDP, CRP, obligaciones, pagos y el 
presupuesto disponible. En este informe se puede consultar por Programa presu-
puestario especifico. 
 

• Z032C000 Inf. EJE I Proy/Posp: Informe financiero por elemento PEP, genera los 
datos del presupuesto actual, obligaciones, recaudo y presupuesto disponible en 
cada pospre. 
 

• Z036C000 Inf. EJE I Fondo/Pos: Informe por fondo, genera los datos del presu-
puesto actual, obligaciones, recaudo y presupuesto disponible en cada pospre 
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• Z037C000      Inf Disp Efec y Real: Informe de Recaudos, Saldo Vigente. Anterior, 
Rec. Acumulado Vig, CDP, CRP, Obligaciones, Pagos, Disponibilidad Efectiva y Dis-
ponibilidad Real.  

 
Esta información generada se utiliza para los diferentes informes de la unidad de gestión 
financiera en la conciliación, informes de descalces, ingresos por centro de costos, disponi-
bilidad por centro o por elemento PEP, informes de recursos del balance. 
 

• Z051C000      Balance por CeGe´s: Informe financiero que muestra la ejecución pre-
supuestal y la información del flujo de caja por centro gestor y pospre 
 

• Z063C000 Inf. Disponib CeGe: Informe financiero que muestra el detalle de recau-
dos, cuentas por cobrar, CDP, CRP, obligaciones y pagos detallado por pospre de 
un centro gestor o elemento PEP 

 

• Z064C000 Informe Ejec por Año: Informe de ejecución presupuestal por fondo y 
año, datos de ingresos y/o egresos acumulados por año a partir del 2020. 
 

• Z065C000 Informe Ejec por Mes:      informe de ejecución presupuestal mensual, 
datos de ingresos y/o egresos acumulados por mes. 
 

• Z066C000 Inf.Ejec mes y Cege: Informe de ejecución presupuestal mensual por 
centro gestor, ingresos y/o egresos acumulados por mes. 
 

• Z067C000      Inf. Anteproyec Ppto: informe  del proyecto de presupuesto elabo-
rado por la facultad  asignados por cada pospre y centro gestor. 
 

• Z074C000      Inf. Descalce: Informe de Recaudos, Saldo Vigente. Anterior, Rec. 
Acumulado Vigente., Cuentas Por Cobrar, Pagos, Disponibilidad Efectiva, Disponibi-
lidad Efectiva Periodo, Disponibilidad Efectiva Con F, Trans Intrauniversitaria,  
 

Descargar Informes 
Una vez generado en el sistema SAP este permite descargar el archivo a Excel para realizar 
análisis de la información obtenida según la necesidad o requerimiento de cada informe. 
 

• Descargue de informe consolidado o visual general de pantalla. 
 

- Clic en el botón Opciones/Integración Office y en clase salida seleccionamos MS Ex-
cel o MS Excel 2007. 
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• Descargar un informe a detalle 
 

- Para descargar el detalle en un informe especifico, se da clic sobre el valor total del 
rubro o clasificación a generar 
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Para descargar el Excel se da clic derecho y se selecciona hoja de cálculo o por el icono de 
Vista Microsoft Excel como se muestra a continuación. 
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