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2.4 Reponer Fondo Fijo
2.4.1 Registrar Solicitud de Anticipo para Reponer el Fondo Fijo

Esta actividad sirve para reponer el monto del Fondo Fijo, durante el ano se van realizando
gastos que se registran en el sistema, esta rendicion de gastos de la "caja chica” se realiza
durante un periodo que puede ser una vez al mes, para ello se utiliza la Solicitud de Anficipo
para reponer 1os montos.

Las solicitudes de anticipos, no son asientos contables, sino que son lineas dentro de un
documento SAP que no se saldan (Apunte Estadistico). Las solicitudes son operaciones de
cuentas de mayor especial que se identifican con el indicador CME = F y su propdsito
especifico se determina con un CME de destino, que para el caso de los Fondos Fijos es un
CME = 8.

Actividad Registrar Solicitud de Anticipo para reponer el Fondo Fijo

Transacciones SAP S4 HANA | F-47

Esta actividad se inicia como sigue:

e MenuU SAP: Finanzas — Gestidon financiera — Acreedores — Contabilizacién — Anticipo —
Solicitud
e Acceso directo ala transaccion: F-47

Al comenzar la operacion desde el aparecerd la pantalla:

Solicitud de anticipo: Datos cabecera

Posicidn nueva

Fecha documento | 20.09.2019|1 Clase doc.  |¥&| 2 Sociedad 1000 3
Fecha contab. 20.09.2019 4 Periodo 5 Moneda/T/C CLE & 7
M2 documento Fe.conversidn
Referencia Reposicion FdFj | 8
Txt.cab.doc. Reposicion FAdF Ingenier. 9
Div.interloc. Fecha decl.impu

Acreedor

Cuenta 8000021 10

In.CME dest. 8| 11
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Nombre del Campo

Descripcién

(1) Fecha documento

Corresponde a la fecha de emision del documento

(2) Clase doc.

Corresponde al tipo de documento vy sirve para clasificarlos.
Para solicitudes de anticipos la clase definida es:
KA = Documento Acreedor

(3) Sociedad

Cédigo de la sociedad Fl

(4) Fecha contab.

Corresponde a la fecha en que se desea registrar el documento en la
contabilidad.

(5) Periodo Mes a contabilizar, asume el mes de la fecha de contabilizacién
(6) Moneda Cddigo de la Moneda del Documento.
(7)T/C Tipo de Cambio. Valor unitario de la moneda del documento

expresado en moneda local.

(8) Referencia

El nUmero de documento de referencia. Es un campo de llenado
obligatorio. Puede llenarse tanto con nimeros como con letras.

(?) Txt.cab.doc.

El fexto de cabecera de documento contiene aclaraciones o notas
que fienen validez para todo el documento.

(10) Cuenta

Cédigo del acreedor que ha solicitado el anticipo, para este caso el
acreedor es un Fondo Fijo, y le corresponde la agrupacion de
proveedores: 0008-Fondos Fijos

(11) In.CMEdest.

CME para el tipo de anticipo solicitado, en este caso para Fondo Fijo se
utiliza: 8 = Fondo fijo

Al presionar <Enter> aparecerd la siguiente pantalla:

Solicitud de anticipo Anadir Posicion de acreedor

= [E B 1 & otros datos Posicidn nueva [l Retencidn de impuestos
Acreedor 8000021 FOMDO FOO INGEMIERIA LibrMay [1161100700
Sociedad 1000 Victor Larmas 1290

UMIVERSIDAD DE COMCEPCION COMCEPCION
Posicion 1 / Solicitud anticipo / 39 F

Importe 75.000 cLp 1
[ calc.impuestos
vence el 20.09.2019] 2
Bloqueo pago 3 Via de pago cla
% DPP ' Importe DPP
Orden
Activo fijo - Centro coste ; | ctadnmuebl,
Doc.compras - -
CeBe 1030020031 5 Clhmowv.
M2 contrato { Elermento PEP
Ce.gestor PosPre 1161003
Asignacidn Reposicidan Fcii:j 3
Texto .Repos;iciu'n- Fondo F'ﬁo I-ngen-ierﬁ- F |@ Txt.expl.
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Nombre del Campo

Descripcion

(1) Importe

Valor del documento expresado en la moneda del documento.

(2) Vence el

Fecha de vencimiento del pago del anficipo

(3) Blogueo pago

Para pagos centralizados debe venir blogueado de pago con indicador A

(4) Via de pago

Via de pago que se utilizard para pagar el anticipo:
C = Cheque (Descentralizado)

T = Transferencia (Centralizado)

V = Vale Vista (Centralizado)

(5) Objeto de Costo

Centro de Beneficio que identifica la reparticién.

(6) Asignacion

Permite ingresar un texto abreviado que identifica el concepto registrado. Sirve
para agrupaciones en andlisis posteriores.

(7) Texto

Texto explicativo para describir la posicion

Ingresado los datos de pantalia se debe presionar el boton & Otros datos

datos bancarios hecesarios para dar curso al pago posterior.

y completar los

Solicitud de anticipo Corregir Posicion de acreedor
2 B B @ & otros datos

Posicion nueva

Proveedar 8000021 FONDO FOO INGENIERTA LibrMay 1161100700
Sociedad 1000 Victor Lamas 1290
UNIVERSIDAD DE COMCEPCION COMCEPCION
Posicion 1 / Solicitud anticipo / 39 F / Datos adicionales
Importe 75.000 ap Importe ML 75.000 ap
Importe MG 107,15 JsD
Banco propioc | ITRU fi7 |AD012| 2
Mivel tesoreria K1 Fecha tes. 20.09.2019

Asign.CME
Cl.rovimignto

Nombre del Campo Descripcién

SAP lo calculard automdticamente en base a los tipos de cambios registrados

Importe MG

en su tabla de pardmetros el monto en la moneda de grupo que se maneja la
sociedad en este caso USD (ddlar).

(1) Banco propio

Cobdigo del Banco

(2) ID Cta. Corriente

Cddigo de la cuenta corriente perteneciente al banco ingresado

Documentaciéon
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Una vez que se han ingresado los datos correctos en las posiciones se puede ver el resumen del
documento a través del icono £,

SBolicitud de anticipo Visualizar Resurmen

EX  pomcdn nueva  GaMoneda vsual.

Fecha documente |20.09.2019 Chaza doc. R Saciedad 14800

Fecha cont=b. 40.08.2014 Perodo ) Monada CLe

e documento INTERND Blercicio z01%|  Fe.conversidn 20.08.2019
Referenca REPCSICION FDEJ N® multsoc,

Trt.cab,doc. Reposcon FdF Ingansar, Div.interioc.

Posdnnes af mon.Goumanta

CC  Daw. Cosnces CLF Importe Img=IVh
00l 38F 0008000021 FOHDO FIJU IRGENIER 5. 000-
Do H 75.000 Ta.000- # 1 Posiciones

m . [ ] s . . .
Para contabilizar el documento, hacer click en , Aparecerd el siguiente mensaje:

[ Doc.3500000593 se contabdizd en sociedad 1000

Al visualizar la cuenta corriente del Proveedor con la fransaccién FBL1H, consulfando en la
seccion "clase"” utilizar solo " Apuntes estadisticos’:

Clase
[ Partidas normales
[ lDperaciones CME
[+ Apuntes estadisticos
[ IPart.reg.preliminar

[ IPartidas deudores
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Navegador de posicion de acreedor

@ [ O FE EE @D EHRL =B E]

B. Proveedor Nombre Periodo Fecha contab. |Clase N° doc. 5 |Ind.CME InCME dst. = Valor soc. Mon.soc. Referencia Bco.prop. ID.cuenta |Doc.comp.
= 75.000- CLP
8000021 FONDO FIIO INGEMIERIA 9 20.09.2019 KA 3500000593 F 8 75.000- CLP REPOSICION FDF1 ITAU ADD12

Nos muestra la solicitud de anticipo ingresada, y nuestro siguente paso es pagar con cheque la
reposicion del fondo fijo.

Para mds detalle de la fransaccion FBLTH ver anexos 4.2.
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2.4.2 Pago de las Solicitudes de Anticipo para Reposicidon de Fondos Fijos

El pago de las solicitudes de anticipo las veremos desde el punto de vista de las reparticiéon, es
decir, quien realiza el pago es la reparticion mediante la via de pago C = Cheque.

Actividad Pagos de solicitudes de anficipo para Fondos Fijos con
Cheque
Transacciones SAP S4 HANA F-58

Esta funcionalidad permite generar pagos de documentos con cheques de forma individual.
Se deben seleccionar las parfidas abiertas del acreedor y se contabiliza el documento de
pago compensando con la partida de la solicitud de anficipo.

Esta actividad se inicia como sigue:
e MenU SAP: Finanzas — Gestion financiera — Acreedores — Contabilizacion — Salida de

Pagos — Contab. + impr.form
e Acceso directo ala fransaccién: F-58

Para ver el detalle de pago, ver en anexo 4.3.
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2.4.3 Registrar Rendicion del Fondo Fijo

Actividad Registrar, Contabilizar y Compensar el Fondo Fijo
Transacciones SAP S4 HANA ZFI_FONDO_RENDIR

Se debe considerar que un Fondo Fijo es un monto estipulado que solo se va reponiendo, este
monto inicial ya estd ingresado, por lo tanto, se mostrard la operacion de reposicion de fondos.
Se entiende que la reposicion de fondos serd el mismo valor que la rendicidn de gastos que se
realizd en el periodo.

Esta actividad se inicia como sigue:
e Acceso directo ala fransacciéon: ZFI_ FONDO_RENDIR

Fondos por Rendir
E# seleccionar PAs

Fondor por Rendir

Sociedad looof 1

Acreedor 000021 2

Moneda/ T/C CLE |3

Fecha Documento |22.09.2019 4

Fecha Contab. 22.09.2019|g

Referencia 4300000824 6

Txt.cab.Doc Rendicidn Fondo Fio 7

Tipo de Fondos

I Fondos por Rendir
#* Fondos Fijos
Campo Descripciéon
(1) Sociedad Cddigo de Sociedad para cual se quiere crear el Fondo Fijo.
(2) Acreedor Cddigo del BP de tipo de clase de proveedor 0008 = Fondos Fijos
(3) Moneda Clave de la moneda en gue se realizard la contabilizacion del documento
(4) Fecha Documento La fecha de documento es la fecha de creacién del documento.
(5) Fecha Contab. Fecha con la gue el documento entra en la contabilidad financiera.
(6) Referencia Texto libre, se recomienda ingresar el nUmero SAP del Pago.
(7) Txt. Cab. Doc Texto Libre. Glosa a nivel de documento.
Tipo de F9ndos Fondos asignados a una entfidad, pero pagaderos a un usuario receptor
Fondos Fijos
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Pulsar el icono |E Seleccionar PAs y nos llevard a la siguiente pantalla:

Contabilizar y compensar Seleccionar part. abiertas

Tratar PAs

Seleccién de partidas abiertas Otra seleccidn

Sociedad 1000|141 = Ning.

Cuenta 0000000008000021 | 2 ) Importe 5

Clase de cuenta K 3 “INT documento

Indicador CME 8 4 | [¢|PAs normales "~ Fe.contabilizacidn

N aviso ") Area de reclamacidn
“Refarencia

| Otras cuentas “0Orden de pago

_ |Reparto pfantigliedad I Factura colectiva

"~ |Basqueda automdtica “IClhse de documento
" Divisidn

“JIndicador impuestos
) Cta.subsidiaria

' Moneda

" Clave contabiliz.
“Fecha de documento
") Asignacion

“JFactura

—) Otros

Los campos 1, 2, 3y 4 el sistema los llena automdaticamente segun los datos ingresados en la
pantalla inicial.

Luego para elegir la partida abierta, y asi compensar y registrar los gastos del Fondo Fijo, si
conoce el “Importe” o el “N° documento” o la “Fe. Contabilizacion” marque una de estas

opciones y luego el icono | Tratar PAs |

Ahora si ninguna de estas opciones puede utilizar, la opcién “Ning.” traerd todas las partidas
abiertas del acreedor.

Luego seleccionar el icono tratar partidas | 1M PAS
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& opadn tntamianto [l salde df autom. (AD) & VencDesPrPago

. Retenoidn

Partida para cuenta 8000021 FONDO FUO INGENIERTA

MO docum.. |C..|Fecha de .., |C.lDh... /D&...| OLP Bruto Descuento PorDes |
4500001055 EZ 02.01.3015 25 263 120000

4800000824 KZ 20.09.2019 25 2 75008

4 ¥

E @D M Irpts| (88 Bruto<... | BR Moneda| | # Partidaf s

___Snl:l.m de tratamenio

part. | |/ Dep [/ Dee |

Partidas ts | Importe entrado i
Veualdesde pos 1 Asgnados 75.000
Origan dferencias ' Contabs. diferencas

Viualeacidn en moneda de com Sin asignar ~ 75.000-]

Se elige la partida del pago del anticipo que cubre la diferencia del Fondo Fijo.

Hemos tomado el valor del anticipo (pago del fondo fijo) y ahora debemos incorporar los
gastos realizados con los dineros del fondo fijo.

, , Eliminar diferenci . o
Seleccionaricono  —er SEEEREESy hasard a la proxima pantalla:
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Contabilizar y compensar Visualizar Resumen

& Tratar PAs  Selecionar PAs % &Moneda visualz,.  Mod.Imput [i]Impuestos

Fecha documento [12.08.2018]  Clase doc.  [KK Sociedad 1000
Fecha contab. 12.09.2019 Periodo 4 Moneda lcre
N% docurmento | INTERNG Eiercicio 201%  Fe.conwversion 12.09.201%
Gr.ledgers ' y
Referencia REP FF INGENI Ne muftisoc.,
Txt.cab.doc. rep FF Ingenieria Div.interioc.
Mim.de tienda Ctd.pdginas
| Posiciones en mon.documento
CC  Diwv. Cuenta CLP Importe Imp-IVA
D0 H 0 EH{ 0 Posiciones

Otra posicién de documento
= - — - -
ChCT 1_. enta 2 | In.CME CiMowv Soc.nueva

Ingrese la clave de contabilizacidn y cuenta contable de la segunda posicion.

Campo Descripcién

Para las cuentas de Mayor se ufiliza
(1) Clave de Contabilizacién | 40 para valores al Debe
50 para valores al Haber

(2) Cuenta Contable Cuenta mayor contable de gasto, que comienza con 4...

Presione <ENTER> para continuar, solicitard el importe, asignacién y texto.
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Contabilizar y compensar Corregir Posicion de cta. mayor
sk &Y [& [0 selecionar PAs  Tratar PAs & Otros datos Mod.Imput

Cuenta de mayar 4114101100 Premios, souvenis ¥ abjetos coleccionables
Sociedad 1000 UNIVERSIDAD DE CONCEPCION

| Posicidn 1 / Contab.Debe / 40

Impaorte 50.000 1 CLP
Ind.impuestos . Calc.impuestos [ |
[« Mds
Cantidad [
- +'w ™ 3
Asignacidn l_I ]2

Texto Premios para actividad dieciochara 3 Qf’__‘l'xte_xpﬁ_|

| Posicién de documento siguiente

ChCT Cuenta Jm.ome [ Soc.nueva
Campo Descripcion
(1) Importe Valor en la moneda del documento

Permite ingresar un texto abreviado que identifica el concepto

(2) Asignacion . . . g -
registrado. Sirve para agrupaciones en andlisis posteriores.

(3) Texto Texto Libre. Glosa a nivel de posicién de la cuenta de gastos.

Luego, con el botdén & Otros datos o gccede alos de Centro de Costo y otros.

[S Blogue de imputacion

Centro de coste Fmsmmosij" 1
Orden
CeBe 1030110084 | 2
Elemento PEP ' | Grafo
PosPre l4114001 ]
Centro gestor [103011D084
Pedido cliente
Material | Objeto inmueble E| [IDetalle
Campos para batch imput (formato anterior)
Elemento PEP

PasPre (4114001
B
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Campo

Descripcién

(1) Centro de Costo

Reparticion la cual se estd llevando el gasto

(2) Centro de Beneficio

Reparticion, simil del Centro de Costo

Con @ se vuelve pantalla anterior. Seleccionar icono

Contabilizar y compensar Visualizar Resumen

] Tratss PAS

Facha documeanto
Facha contab.

e dacumenta

G ledgars
Referanca
Txt.cab.doe,
tim,de banda

Poscionags en mon, documanto

CC  Ddw.

0a1 40
202 40

O 75.000

Selecionar PAs  *gMoneds veusle,  Mod.Irout | | Irousstas
22.08.2018 Chsadoc. K Sociedad 1000
51'_-. 05,2018 Pariada 8 Melineda CLP
INTERMND Ejercicia 2018  Fe.cofversion 22,08, 2018
4500000324 NE muksoc.
Rendacidn Fonda Fio Dt drsbariod.
Chd.pagnas
LETTA CLF INEoETE IEp=TVA
4114101100 Prem, socuven/fob.cols 50,000
41141010390 Cons Altmen, Bebd fot 25 000
H'Q TS5.000 2 Posciones

Solo aparecerdn los gastos registrados y luego ir al menu superior para simular

e Documento — Simular

Tratar Detalles

Shift+F3

| Documento Pasar a

Otro docurmento

Co
o

Tragr doc. apartado
| Simufar |
Simular libro mayor

Ctri+F12

Simulgr contab

Reinic

|1}
2]
ol

Documentaciéon
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Fecha documento [22.09.201% Clase doc. EE Sociedad 1000
Fecha contab. 22.09.201% Periodo 9 Moneda CLP
MN® documento INTERNO Ejercicio 20149 Fe.conversion 22.09.201%9
Gr.ledgers
Referencia 4500000324 M2 multisoc.
Txt.cab.doc. Rendicidn Fondo Fio Div.interloc.
MNam.de tienda Ctd.paginas

Posiciones en mon.documento

CC Diw. Cuenta CLP Importe Imp—IVL

001 40 4114101100 Prem.socuven/ok.cole 50.000

ooz 40 4114101000 Cons Rlimen,Bebi/ot 25.000

003 398 0008000021 FONDO FIJO INGENIER 75.000-

D 75.000 H 75.000 0 3 Posiciones

El asiento generado muestra el pago del anticipo al fondo fijo generado y la rebaja de los
gastos asociados al fondo fijo.

Al momento de presionar &l se graba el documento de pago, arrojando el siguiente mensaje:

Doc.1000000015 se contabilizd en sociedad 1000

Incorporar Facturas al Fondo Fijo

Si denfro de los gastos incurridos en el fondo fijo hay facturas, entonces se debe llamar
mediante el proveedor de la factura y buscarla, este documento debe estar contabilizado en
SAP que ha ingresado por el monitor DTO. Para ello se debe realizar o siguiente:
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= Tratar — Seleccionar otros

= Documento |Imi::|r Pasar a Opciones Entorno

@ Clasificar... F5
Modificar partidas »
Contabiliz Repartir diferencia Shift+F7
i B Repart Eliminar diferencia F7
Reparto pfantigiedad Shift+F4
Estindar | | seleccionar otros |
Crear awiso
Partida para cl Pago a cka. dsd aviso »
N® docum... C.. Texto de compensacidn...  Ctrl+F2
4500000550 KO Cancelar Shift+F2

Nos mostrard la siguiente pantalla:
Contabilizar y compensar Seleccionar part. abiertas

Tratar PAs
| Seleccion de partidas abiertas Otr= seleccidn
Sochkedad :1 a0 D:[j *) Ning.
Cuenta 0001000019 (i Importe
Clase de cuentz K (IM® documentao
Indicador CME [#|PAs normales iFe.contabilizacion
M® aviso (1 Area de recamacidn
“iReferencia
|l Otras cuentas ()Factura colectiva
[ Reparto pfantigiedad (ickase de documento
[ |Biisqueda automatica () Division
Indicador impuestos
“iCta.subsidiaria
'Monedz
“iClave contabiliz.
JFecha de documento
) Asignacion
"Factura
“Clase de contrato
“'Mimero de contrato
Campo Descripcion
Sociedad Cddigo de Sociedad FI
Cuenta Cddigo del BP, Proveedor de la factura a considerar
Clase de cuenta Identifica que la cuenta ingresada en campo anterior es un K=Proveedor
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Debe estar marcado el checkbox “PAs normales” vy sin indicador de CME, ya que, una factura
no vendrd con CME.

Luego seleccionar el icono tratar partidas | TN PAS

Mostrard la siguiente pantalla:

Contabilizar y compensar Procesar partidas abiertas
A& [¥ Reparts df. Elrminar dferencas & Opodn tretamiento [ Salda df autom. (AD) @ VendDesPrPago
Estindar | Pago parc, . Part.rest REtencidn |

Partda para cuents BI00021 FONDO FIMG THNGEMIERLA (otrod)

N? docum,.. C. Facha de ... C..DW.. DE... L Bruto Dascuants PorDies

3100000024 RE 01.01.201%9 31 264 23,400

1100000023 RE 01,01.3018 31 164 13,8500~

£50000LL1S B2 37.06.3018 29 5- E

4 L ]

e BT (&5 pte| |#4 Buto<... {#4 Moneda| | PartidallS  Par | [ oep | # Dep

5ETus de talameanil

Partulag - Irpaete entrado a
Visuial deade pos 5 Asgriadas £1.500
Origen dferencias Coantabs. diferencas

Visuakecidn &n moneds de com S asgriar €1 .50

En la grilla, ademas del anticipo de reposicion del fondo fijo ($75.000), también aparecen todos
los documentos pendientes de compensacién del proveedor ingresado en la pantalla anterior,
para este caso la linea que corresponde a la factura es la con clase de documento RE, es
posible que aparezcan mds de un documento, por lo tanto, solo se debe seleccionar la factura
que es parte del fondo fijo, para el ejemplo es la Factura RE por $13.500 (en azul).

Las partidas marcadas en azul son las seleccionadas, cuando estdn los valores en color negro
son partidas que NO estdn seleccionadas y por consecuencia no estdn siendo consideradas
para el registro. Para seleccionar y/o deseleccionar se da doble click sobre el monto deseado.
Si necesitamos incorporar una nueva factura que puede ser de ofro proveedor, entonces
volvemos a seleccionar del menu:
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= Documento | Tratar Pasar a Opciones Entorno

@ Clasificar... F5
Modificar partidas [ 3
Contabiliz Repartir diferencia Shift+F7
f @? Repart Elirinar diferencia F7
Reparto p/antigliedad Shift+F4
 Estandar | | Seleccionar otros |
Crear aviso
Partida para cl Pgo 3 cta. dsd aviso »
N2 docum... C.. Texto de compensacion...  Ctr+F2
4900000550 KO Cancelar Shift+F2

Y continuamos con la misma légica de la incorporacion de Facturas a la rendicion del fondo
fijo.

Una vez terminada foda la seleccion de facturas y también in%esodos los gastos sin
documento tributario estamos en condiciones de grabar con el icono

Ya todo grabado se puede visualizar la cuenta corriente del Proveedor con la fransaccioén
FBL1H, consultando en la seccidén "clase” utilizar las opciones "Partidas normales” vy
"operaciones CME":

Clase
[ Partidas normales
[+ Operaciones CME
[ Apuntes estadisticos
[ Part.reg.preliminar

[ | Partidas deudores

Navegador de posicion de acreedor

(]! [/ ()= pesglose [ [ [EH] | [ £ F (& ([ [F L |[= /I pocumento [.] ]|
B | Proveedor Nombre Perindo Fecha contab. |Clase N doc. . Ind.CME InCME dst. = Valor soc. Mon.soc. Referencia | Bco.prop. ID.cta. Doc.comp.
= 120.000 CLP
8000021 FONDO FOO INGENIERIA 1 02.01.2019 KZ 4900001095 8 120.000 CLP 3500000639
8000021 FONDO FDO INGENIERIA 9 22.09.2019 KK 1000000015 & 75.000- CLP 4900000824 1000000015
8000021 FONDO FOO INGENIERIA 9 20.09.2019 KZ 4900000824 8 75.000 CLP 3500000593 1000000015

Se ve la compensacion del pago como anticipo con el registro de los gastos del fondo fijo.
Para mas detalle de la transaccion FBL1H ver anexos 4.2.
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