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3.2 Descripcién del Proceso

Un Fondo por Rendir se considera cuando un funcionario UdeC solicita un anticipo para realizar
gasto y luego rendir o cuando este funcionario, sin solicitar un anticipo, realiza algunos gasto y
luego los rinde solicitando la devolucién de su dinero.

Se debe considerar que al momento de entregar un nuevo fondo por rendir, se sugeriere: "Solo
se enfregard un nuevo fondo por rendir a quien no tenga fondos pendientes de rendicion”, lo
cual facilitard la gestion y ordenamiento de fondos disponibles. Para conocer si adun hay
rendiciones pendientfes, utilizamos la visualizacion de la cuenta del proveedor (partidas
abiertas), y si encontramos anficipos de fondos por rendir pendientes, es que existen
rendiciones por regularizar.

Una vez conocida la situacién del solicitante y se ha determinado entregar un anticipo para un
fondo por rendir, entonces se realiza la actividad de crear una solicitud de anficipo, que luego
es pagado con un cheque y cobrado por el funcionario, este realiza las actividades para las
cuales solicitd el fondo, incurriendo en gastos y guardando todo documento que respalde sus
gastos, ya sean facturas, vales, boletos, etc.

Una vez terminada su actividad debe presentarse con quien estd encargado de los fondos por
rendir y adjuntar todos sus gastos junto con la documentacion que lo respalda, el encargado
hace la recepcion y realiza un andlisis y cuadratura de lo recibido, una vez clara la situacion,
enftonces registra en el sistema todo gasto (considerar que se debe agrupar por concepto de
gasto), realizando la compensacidén con el anficipo entregado y también si existe un reintegro
o devoluciéon de dineros.

Si denfro de los gastos realizados existen facturas, estas debieron ingresar por el monitor DTO,
para ser consideradas en la rendicién, estas facturas deben estar contabilizadas en el sistemas.
Si la factura es de papel (casos muy esporddicos), enfonces primero debe estar registrada la
factura manualmente en el sistema.

Si al finaizar la rendicidn queda una diferencia a favor de la UdeC, entonces se readliza el
reinfegro de los dineros, considerando que el solicitante del fondo, hara una devolucion via
efectivo mediante depdsito o transferencia bancaria. En cambio si al finaizar la rendicién
queda una diferencia a favor del solicitante del fondo, entonces se registrard una obligacion
por pagar, que luego serd pagada con un cheque.
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3.3 Registrar Solicitud de Anticipo para Fondos por Rendir

Las solicitudes de anticipos, no son asientos contables, sino que son lineas dentro de un
documento SAP que no se saldan (Apuntes Estadisticos). 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 por rendir es
un CME = N, Para fondos por rendir cargados a proyectos se utiliza el CME = K.

Actividad Registrar Solicitud de Anticipo
Transacciones SAP S4 HANA | F-47

Esta actividad se inicia como sigue:

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

Al comenzar la operacion desde el menU o bien directamente desde la transaccion,
aparecerd la pantalla “Solicitud de anticipo: Datos cabecera”.

Solicitud de anticipo: Datos cabecera

Posicidn nueva

Fecha documento  [10.09.2019| 1 Clase doc.  |EZ| 2 Sociedad 1000| 3
Fecha contab. 10.09.2019 4 Periodo 9 | 5 Moneda/T/C CLE B 7
M@ documento Fe.conversidn
Referencia FxR Edo.Lopez g
Txt.cab.doc. FxR Eduardo Lopez 9
Div.interloc. Fecha declimpu

Acreedor

Cuenta 3000110 10

In.CME dest. 0 14

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
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(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 contabilizacion
(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 llenar con nUmeros como con letras.

(?) Txt.cab.doc.

El texto de cabecera de documento contfiene aclaraciones o notas
gue tienen validez para todo el documento, es decir, no sdlo para
posiciones de documento.

(10) Cuenta

Cddigo del acreedor que ha solicitado el anticipo, para este caso el
acreedor es un funcionario UdeC que ha solicitado un Fondo por
Rendir. La agrupacién de proveedores es: 0003-Empleados.

(11) In.CME dest.

CME para el tipo de anticipo solicitado, para la solicitud de anticipo se
utiliza: N = Fondo por Rendir Personal

Al presionar <Enter> aparecerd la siguiente pantalla:

Solicitud de anticipo Anadir Posicion de acreedor

A2 EH B @[O0 & Otros datos

Acreedor

Sociedad 1000

3000110

Posicidn nueva Retencidn de impuestos

EDUARDOD CRISTIAN LOPEZ BUSTAMANTE  LibrMay 1181100700

UMIVERSIDAD DE COMCEPCION COMNCEPCION
Posicidn 1 / Solicitud anticipo / 39 F

Importe

Vence el
Bloqueo pago
%% DPP
Orden

Activo fijo
Doc.compras

M2 contrato

Ce.gestor

Asignacion
Texto

110.000 cLp1
Calc.impuestos
.2019| 2
Via de pago cl 4
Importe DPP
Centro coste Cta.inmuebl.
CeBe 1025025001 § Cl.mov.
! Elernento PEP

1025025001 PosPre 1161003

FxR EDO.LOFEZ ]

FxR EDUARDO LOPEZ 7 [i@?  Txt.expl.
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Nombre del Campo Descripcién

(1) Importe Valor del documento expresado en la moneda del documento.

(2) Vence el Fecha de vencimiento del pago del anticipo

(3) Blogueo pago Para pagos centralizados debe venir bloqueado 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) CeBe Centro de beneficios que identifica a la reparticion. Si en fondo fijo es para un
proyecto menor se idéntica la Orden Co o si es un proyecto mayor se identifica
un Elemento PEP.

signacioén ermite ingresar un texto abreviado que identifica el concepto registrado. Sirve

(6) Asi fe P ite i texto abreviad identifi I t istrado. Si
para agrupaciones en andlisis posteriores.

(7) Texto Texto explicativo para describir la posicion.

Ingresado los datos de pantalla se debe presionar el botdn & Otros datos y completar los
datos bancarios hecesarios para dar curso al pago posterior.

Solicitud de anticipo Corregir Posicion de acreedor

~ @ B I & otros datos Posicidn nueva

Proveedor 3000110 EDUARDO CRISTIAM LOPEZ BUSTAMANTE  LbrMay [1181100700
Sociedad 1000
UMIVERSIDAD DE CONCEPCION COMCEPCION
Posicion 1 / Solicitud anticipo / 39 F / Datos adicionales
Importe 110.000 CLP Imparte ML 110.000 CLP
Importe MG 157,15 usD
Banco propio ITRU A/ RDOOZ 2

Mivel tesoreria Kl| Fecha tes. 10.09.2019

Asign.CME
Cl.movimiento

Nombre del Campo Descripcion

Importe MG SAP lo calculard automdticamente en base a los tipos de cambios registrados
en su tabla de parédmetros el monto en la moneda de grupo que se maneja la
sociedad en este caso USD (ddlar).

(1) Banco propio Cdbdigo de Banco con la que se pagard el anticipo

(2) ID Cta. Corriente | Cédigo de la cuenta corriente perteneciente al banco ingresado
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Una vez que se han ingresado los datos correctos en Ias posiciones, se puede ver el resumen
del documento completo a través del icono &

Solicitud de anticipo Visvalizar Resumen

B Posicdn nueva AfMoneds sk

Fechs doowmento  |10.039.2019 e doc. R Sociedad 10060
Fechia contab 10.08. 2013 Perasia 8 Hinads L
MO doturmento IHTEREO Ej&rchcia 019 [Fa.conversidn 10_08-IC1%
Referenca FER EDO, LOPES H® mufthoc.
Tut.c2b.doc, Fxfl Eduardo Lopes D nkerioc,
Pasciones en mon.deoumanto
oC Diwv. CuanTa CLE ISEaren Iep-TVa
ool 35F C003n0nzin EDURRDD CRISTLAM LD 118.000—
Do 1LG,000 1lE.0D0— = 1 Momciones

Para contabilizar el documento, hacer click en H, Aparecerd el siguiente mensaje:

Doc.3500000559 se contabilzd en sociedad 1000

Para visualizar el documento de la solicitud de anticipo puede hacerse a través de la
transaccion FBO3, ver mds detalle en anexos.

Al visuadlizar la cuenta corriente del Proveedor con la fransaccién FBLT1H, consultando en la
seccidén "clase” utilizar solo " Apuntes estadisticos”:

Clase
["|Partidas normales
[ lOperaciones CME
[+ Apuntes estadisticos
[ |Part.reg.preliminar
[ | Partidas deudores
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Navegador de posicion de acreedor

(&) [&))[D)[eE Desgise [ B

)| (&) 50 (P L) (& 1. Vel | (=Bl oamento ) =]

B | Proveedor Nombre Periodo Fecha contab. Clse MN9doc. . Ind.CME = Valor soc. InCME dst. Mon.soc. Referencia Bco.prop. ID.cuenta Doc.comp.
= 110.000- CLp
3000110 EDUARDO CRISTIAN LOPEZ BU 9 11.09.2019 KA 3500000559 F 110.000- fl CLP REND E LOPEZ ITAU ADOS0 4900000672

Para mds detalle de la fransaccion FBLTH ver anexos 4.2.
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3.4 Pago de Solicitudes de Anticipo con Cheque para Fondos por Rendir

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

Actividad Pagos de solicitudes de anticipo para Fondos por Rendir
Transacciones SAP S4 HANA F-58

Esta funcionalidad permite generar pagos con cheques de documentos de forma individual.
Se deben seleccionar las partidas abiertas del acreedor en este caso de tipo Empleado vy se
contabiliza el documento de pago compensando con la partida de la solicitud de anticipo.

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

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

Para ver el detalle de pago, ver en anexo 4.3.
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3.5 Registrar Rendicion de Fondo por Rendir

Actividad Contabilizar y Compensar

Transacciones SAP S4 HANA ZFI_FONDO_RENDIR

Esta actividad se inicia como sigue:
e Acceso directo ala transaccion: ZFI_FONDO_RENDIR

Fondos por Rendir
E# seleccionar PAs

Fondor por Rendir

Sociedad 1000] 1

Acreedor 3000110 2

Moneda/ T/ C CLE 3

Fecha Documento |16.0%.2019| &4

Fecha Contab. 16.09.2018 5

Referencia Eend.Edo.Lopez 6
Txt.cab.Doc Rendicidn Eduardo Lopez T

Tipo de Fondos

®!Fondos por Rendir B
“JFondos Fios

Campo Descripcion
(1) Sociedad Cddigo de Sociedad para cual se quiere crear el Fondo Fijo.
(2) Acreedor Cddigo del acreedor que ha solicitado el anticipo.

Fondo por Rendir, se utiliza la clase de proveedor 0003-Empleados

(3) Moneda Clave de la moneda en que se realizard la contabilizaciéon del documento

(4) Fecha Documento | La fecha de documento es la fecha de creacién del documento.

(5) Fecha Contab. Fecha con la que 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.

Tioo de Fondos Fondos por Rendir Fondgs asignados a una entidad, pero pagaderos a un
usuario receptor
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Pinchar el icono seleccionar partidas = Seleccionar PAs

Contabilizar y compensar Seleccionar part. abiertas

Tratar PAs
| Seleccidn de partidas abiertas 0Otra seleccidn

Sociedad 1000 * Ning.

Cuenta 0000000003000110] ~Importe

Clase de cuenta K N2 documento

Indicador CME i [¥|PAs normales _'Fe.contabilzacidn

M2 aviso “iArea de reclamacian
" Referencia

| Otras cuentas “0Orden de pago

— |Reparto p/antigiiedad “1Factura colectiva

[ IBisgueda automatica iClase de documento
i Divisicn

“Indicador impuestos
i Cta.subsidiaria
“‘Moneda

" Clave contabilz.

" IFecha de documento
1 Asignacidn

“'Factura

1 Otros

Los campos Sociedad, Cuenta (Cddigo Proveedor), clase de cuenta e Ind. CME 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 por Rendir,
si conoce el "Importe” o el “N° documento” o la “Fe. Contabilizacion” marque una de estas

opciones y luego el icono | TTatar PAs |

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

Luego mostrard la pantalla con todos los movimientos pendientes de compensar del
proveedor del fondo por rendir.
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Contabilizar y compensar Procesar partidas abiertas

e @ Repartir dif.  Eliminar diferencias & Opcidn tratamiento Salida dif.autom. (AD)

" Estandar i_P;‘:'_g_rJ parc. Part.rest. Retencién

& VencDesPrPago

Partida para cuenta 3000110 EDUARDO CRISTIAN LOPEZ BUSTAMANTE

Ne docum... |C.. Fecha de ... |C.. Div... Dia... CLP Bruto
4900000672 KZ 12.09.20159 29 4 110,000

Descuento PorDes

q{
[ EE (&) [B& mote] [& suto<... [#8 Moneda| [# partda] 7 part. | [# ep [# ore |

Status de tratamiento

Partidas il
Visual.desda pos
Origen diferencias

Visuzlizacion en moneda de com

Importe entrado
Asignados
Contabs. diferencias

Sin asignar

0
110,000

110, 000—

Puede que aparezcan muchas lineas de montos pendientes, pero se elige el monto del
anticipo pagado, por el concepto del fondo por rendir. Para seleccionar se da doble click
sobre el monto deseado, cuando esté en azul es porque estd seleccionado.

Hasta este punto, la operatoria SAP serd igual para fodos los casos que puedan ocurrir denfro
de una rendicion.

A continuacion, se detallan las distintas variables de rendiciones que puedan darse en el
proceso:

a)
b)

c)

d)

Monto gastado igual al monto solicitado.

Monto gastado inferior al monto solicitado, por lo tanto, se debe reintegrar mediante

depdsito o transferencia bancaria.

Monto gastado superior al monto solicitado, por lo tanto, se debe pagar al funcionario el

monto adeudado.

Rendicién con pago de factura, que puede aplicar a todos los casos anteriores.
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a) Monto gastado igual al monto solicitado

Desde la grilla de ingreso de movimientos asociados al proveedor, se selecciona el botdn
Eliminar diferencas \, oste pasard a la pantalla:

Contabilizar y compensar Visualizar Resumen

& Tratar PAs Selecionar PAs % &Moneda visualiz. Mod.Imput [f]Impuestos
Fecha documento |16.09.2019 Clase doc. BT Sociedad 1000
Fecha contab. 16.0%9.2019 Periodo 9 Moneda CLP
M2 documento INTERHO Ejercicio 2015 Fe.conwversion 16.0%.201%9
Gr.ledgers
Referencia EEND. E FUENTES MT multisoc.
Txt.cab.doc. Rendicion Eduardo Fuentes Div.interloc.
Mim.de tienda Ctd.pdaginas
Posiciones en mon.documento
cC Diw. Cuenta CLP Importe Imp—IVA
D O H O m = 0 Posiciones

Otra posicion de documento

I =t
ChCT 4 4 enta In.CME ClMow Soc.nueva

AqQui nos solicita incorporar una nueva posicion para nuestro documento contable de
Rendicién que corresponde a los gastos.

Hay que ingresar la clave contable (CIVCT). (Una cuenta de gasto es una cuenta de mayor)

La clave contable para las cuentas de mayor que van al Debe es 40.

La clave contable para las cuentas de mayor que van al Haber es 50.

Luego se ingresa la cuenta de gasto, las cuentas de gastos son cuentas de resultado que
comienzan con 4... y que necesitan un objeto de imputacién que puede ser un CeCo, Ord-Co
O un elemento PEP.

Para el caso de ingresar una cuenta de gasto se utiliza la clave contabilizacién 40 que va al
Debe.

Luego presionar <ENTER>, aparecerd una nueva pantalla que solicita los datos de la posicion:
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Contabilizar y compensar Anadir Posicion de cta. mayor
b &Y [& [0 selecionar PAs  Tratar PAs & Otros datos Mod.Imput

Cuenta de mayor {4114100600| Consumo Combustibles, Lubricantes y otros
Sociedad {1000 UMIVERSIDAD DE CONCEPCION

Posicidn 3 / Contab.Debe / 40

[Importe 50.000 cLe |
Ind.impuestos [ ] Calc.impuestos [ |
[|Mds
Cantidad [ ]
Asignacion [FxR

Texto |LUBRICANTES |8 Txt.expl.

Posicidn de documento siguiente

ChCT [ cuenta | |n.cME || Soc.nueva

Se debe ingresar el importe, asignaciéon y el texto de la posicién, y al presionar <Enter> o el

boton & Otrosdatos aparecerd la pantalla con los ofros datos para incorporar el objeto de
imputacion:

[= Blogue de imputacidn »

Centro de coste | [103011D084]
Orden 1
CeBe
Elemento PEP ' | Grafo
PosPre (4114001 '

Centro gestor

Pedido cliente

Material ' | Objeto inmueble [IDetalle

Campos para batch imput (formato anterior)

Elernento PEP
PosPre 4114001

L)

En este caso se incorpora el centro de Costo, como también pudo haber sido una Orden Co.
Al llenar los datos y luego presionar <Enter>, vuelve a la pantalla anterior:
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Contabilizar y compensar Afadir Posicion de cta. mayor

s &Y [B [0 Selecionar PAs Tratar PAs & Otros datos Mod.Imput

Cuenta de mayor 4114100600 Consumo Combustibles, Lubricantes y otros
Sociedad 1000 UMIVERSIDAD DE CONCEPCION

Posicidn 3 / Contab.Debe j 40

Importe 50.000 CLP
Ind.impuestos Calc.impuestos
[ Mds
Cantidad
Asignacion =R
Texto LUBRICAMTES |@ Txt.expl.
Posicidn de documento siguiente
ChCT Cuenta In.CME Soc.nueva

En esta pantalla, la posiciéon de gasto ingresada, queda completa con sus datos y estamos en
posicidon de agregar ofra posicion de gasto (marcado en rojo).

Si hemos terminado con un saldo a favor, declarar el reintegro o si es un saldo en contra realizar
el pago al funcionario por la diferencia.

Si la rendicion estd completa y No hay reintegro Ni pago al empleado, enfonces se estd en

condiciones de contabilizar el fondo por rendir, por lo tanto, presionar el icono #& que nos lleva
al comprobante y luego en el menu superior elegimos:

. I:‘:"| Documento Tratar  Pasara Detalles  Opcio
¢ Documento — Simular

€ Otro documento Shift+F5 ] ﬂ
Visualizar Rest
« ) - isUaliz.
Simular libro mayor Ctrl+F12
Fe Simular contabilidad de activos fijos LB
Fe Reinicializar 12
M Contabilizar Ctrl+5 201
Re Finalizar Shift+F3
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Contabilizar y compensar Visualizar Resumen

@E;Mnnedavisualiz. mlmpuestﬂs 7 Reinicializar

Fecha documento |1€.09.201% Clase doc. KJ Sociedad 1000
Fecha contab. 16.09.2018) Periodo 3 Moneda cLe
N2 docurmento INTERNO Ejercicio f2018]  Fe.conversidn 16.09.2019
Gr.ledgers .
Referencia REND.EDO.LOPEZ | M2 multisoc.
Txt.cab.doc. Rendicién Eduardo Lﬁpez . Div.interloc.
NOm.de tienda - - Ctd.pdginas
Posiciones en mon.documento
CC ‘Biv. Cuenta CLFE Importe Tmp—-IWVA
001 40 41141008600 Cons.Comb.Lubric/et 50.000
goz2 40 4114100100 Cons.Mat uti.ofifdo 20.000
Q03 40 4114100200 Cons.Mat ut.ense.do 40.000
004 39 0003000110 EDURRDO CRISTIAN LO 110.000-
005 40 4550100200 CM Otros Activos ]
D 110.000 H 110.000 0 * 5 Posiciones

Al mostrar el comprobante se observa una nueva linea "CM Ofros Activos”, que se genera
automdaticamente por las diferencias de fecha entre el pago del fondo vs el registro del fondo
por rendir. Esto es por las diferencias de tipo cambio que se producen en la 2da moneda de la
sociedad que es USD y que siempre se considera al contabilizar, para el caso de los CLP el
valor es $0, en cambio, si se visualiza en moneda USD aparece el valor de la diferencia de T/C.

L. . . . . [m]
Por Ultimo, se muestra el asiento generado vy listo para ser contabilizado, presionar &l y se graba
el documento, arrojando el siguiente mensaje:

Doc.1000000011 se contabilizd en sociedad 1000
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b) Monto gastado inferior al monto solicitado, Reintegro

El reintegro es la diferencia a favor de la UdeC que el funcionario debe devolver, porque el
anticipo fue mayor a los gastos. La devoluciéon la puede efectuar mediante dinero en efectivo,
por cheque, que en cualquiera de estos 2 casos se debe depositar al banco, o por
transferencia bancaria. Cualquiera de estas 3 devoluciones pasa por el banco vy, por lo tanto,
vendrdn en la carga de la cartola bancaria, entonces si el depdsito de lo devuelto ya estd
cargado, y la cartola contabilizada en SAP, entonces se puede buscar el movimiento y
compensarlo.

Por otra parte, sila devolucién no se ha efectuado como contabilizacién de la cartola en SAP,
entonces se debe ingresar directamente la cuenta contable del Banco a la rendicion del
Fondo.

Nota: Si es depdsito, ya sea Efectivo o Cheque la cuenta contable bancaria a mover es la
terminada en 1, en cambio si la devolucidén fue por fransferencia, la cuenta contable bancaria
a mover es la terminada en 3.

b.1) Con movimiento del reintegro ya realizado y en cartola contabilizada en SAP.

Desde la Ultima pantalla presionar el botdn:

Contabilizar y compensar Anadir Posicion de cta. mayor

s &1 [& [0 | selecionar PAs| Tratar PAs & Otros datos Mod.Imput

Cuenta de mayor 4114100800 Consumo Combustibles, Lubricantes y otros
Sociedad 1000 UNIVERSIDAD DE CONCEPCION

Posicidn 3 / Contab.Debe [/ 40

Importe 50.000 CLP
Ind.impuestos Calc.impuestos
Mostrard:
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Contabilizar y compensar Seleccionar part. abiertas

Tratar PAs
Seleccidn de partidas abiertas Otra seleccidn
Sociedad 1000 ) Ning.
Cuenta 1111201101 " Importe
Clase de cuenta S “IM® documento
Indicador CME |PAs normales ) Fe.contabilzacidn
MO aviso “yArea de reclamacidn
“IReferencia
" |Otras cuentas “)0rden de pago
" |Reparto p/antigiiedad “Factura colectiva
|Blsqueda automatica “IClse de documento
) Divisidn
Campo Descripcion
Sociedad Cddigo de Sociedad Fl
Cuenta Cuenta contable de Banco que recibird el abono
ldentifica que la cuenta ingresada es Cuenta Mayor S = Cuentas con
Clase de cuenta . 2 . .
gestion de partidas abiertas

Debe estar marcado el checkbox “PAs normales” y sin indicador de CME, ya que, una cuenta
de mayor nunca se mueve con CME.

Se presiona el botén | TREEIPAS |y traerd todos los movimientos sin compensar, de la carga de la
cartola bancaria, se elige el valor de reposicion, dando doble click sobre el monto y quedando
este en color azul:
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Contabilizar y compensar Procesar partidas abiertas

_g;&; @ Repartir dif.  Eliminar diferencias fﬂpcién tratamiento

_/"'E.*;lﬁ'xﬁar | Pago parc. | Part.rest. | Retencion

Partida para cuenta 1111201101 Itau 210344639 LP. Fac. Ingenierfa - depositos
Asignacion |N® docum... C.. C.. Fe.contabi... |Fecha de ... CLP Bruto

)
|

=

|00000085.. 7000000826 EB 50 04.01.2019 04.01.2019 5.41
00000377 .. 7000000311 EB 50 02.01.201% 02.01.2019 16.660-
|00000570 .. 7000000516 EB S0 03.01.201% 03.01.2019 36.080-
00000570 ... 7000000517 EB S0 03.01.201% |03.01.201%9 54.780-
:n“ BOLET.. 5000000127 54 40 12.11.2018 12.11.2018 449,054

| 4 »

B EE &]F] (6] mete] [#5 Bruto<... [#5 Moneda| [# Ppartidal[/~ Ppart. | [# pee |5 Dep |

R

R i

Partidas 5 I Importe entrado i 0
Visual.desde pos I Asignados 15.410-
Visualizacidn en moneda de com Sin asignar 15.410

Presionamos el icono 44 que nos lleva al comprobante.

b.2) Con movimiento del reintegro aun no efectuado en el banco o la cartola adn no ha sido
contabilizada en SAP.

Desde la Ultima pantalla, llenar la posicidon directamente con clave de contabilizacién 40 vy la
cuenta contable del banco (Deposito (1) o Abono (3)).
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Contabilizar y compensar Anadir Posicion de cta. mayor

s @ [3 [[1 Selecionar PAs Tratar PAs & Otros datos Mod.Imput

Cuenta de mayor 4114100800| Consumo Combustibles, Lubricantes v otros
Sociedad 1000 UNIVERSIDAD DE COMCEPCION

Posicion 3 / Contab.Debe [ 40

Importe 50.000 CLP
Ind.impuestos Calc.impuestos
[+ Mds

Cantidad
Asignacion FxR
Texto LUBRICANTES 52 Txtexol
Otra posicidn de documento
CheCT 40|Cuenta 1111201101 In.CME ClMowv Soc.nueva

Presionar <Enter> y solicitard el monto, la asignacion y el texto de la posicion
Contabilizar y compensar Anadir Posicion de cta. mayor

Ay @ [-?) [[] | Selecionar PAs | Tratar PAs & Otros datos Mod.Imput

Cuenta de mayor 1111201101 Itau 210344639 LP. Fac. Ingenieria - depdsitos
Sociedad 1000 UNIVERSIDAD DE COMCEPCION

Posicidn 1 / Contab.Debe [ 40

Importe 15.410 CLP
Calc.impuestos
[+ Mds

Fecha valor 24.09.2019

Asignacidn REINTEGRO

Texto Fondo por Rendir Eduardo Lopez |@ Txt.expl.
Al presionar <Enter> solicitard el CeBe:
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[© Blogue de imputacidn x
|

Centro de coste

|CeBe |103011D084] |

PosPre [1111002 '
|

Centro gestor
| Campos para batch imput (formato anterior)

PosPre [1111002

Dar =1y vuelve a la pantalla principal

En este punto ya tenemos todo incorporado, por lo tanto, presionamos el icono & que nos
lleva al comprobante y luego en el menu superior elegimos:

L= Documento IImL?r Pasara  Detales DOpciones Entorno  Sisterma Ayuda

& Otro documento Shift+F5 ) a -l @ a rﬁ @ @
lizar Resumen
sualiz. Mod.Imput  [1] Impuestos
Ctrl+F12
4 A4 LT oy S | oy | e mma
le activos fos I Sociedad 1000
73 !9 | Moneda cLe |
N‘J; Contabilizar Ctri+5 |2z013|  Fe.conversidn f24.09.2019|
Gr Finalizar Shift+F3
Referencia |REND.EDO.LOPEZ | Ne multisoc. '
Txt.cab.doc. EREI"IdiCiéIj Eduardo Lopez Div.interloc.
Mirm.de tienda | Ctd.paginas |
| Pasiciones en mon.documento
CC Div. Cuenta CLP Imporce Imp—-IVA

Y mostrard el documento final con las lineas de movimiento a contabilizar:
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Fecha documento '14.0%.201%  Clse doc. K Socwdad (1000!

Fecha cantab, [1€.09.201%)  Periodo (% | Moneda cLp |
MO documents | INTERNO Bercon 2018  Fe.conversidn 16.09. 2014
Gr.ledgers 1 |
Referenca REND, [ FUENTES e ks,
Txt.cab. doc. Rendicion Eduardo Fuentes D ntorioc.
Mim.de Denda | Ctd.pignas

POBCOHEs &N Mo . doCuments

T Div. Cosnca CLP  Imporce I=p-TVA

201 40 4114100400 Cons.Comb,Lubric/ot 34.550 co
002 40 4114100100 Cons.Mat Gri.ofi/do 15.000 co
G423 40 4114100300 Cona.Mat ut.ense.do 4% . 006

o4 3o 0003000110 EDUARDO CRISTIAN LO 110.000-

005 40 1111201101 Trau/210344€3%/dep 15.410

D 110.000 H 110.000 g = 4 PomCones

Al momento de presionar E se graba el documento de fondo por rendir, arrojando el siguiente
mensaje:

Doc.1000000011 se contabilizd en sociedad 1000

Documentacién Universidad de Concepcién P&gina 62 de 96
Proyecto MGF



Fondos Fijos y Fondos por Rendir
A M F Manual de Usuario

c) Registrar Devolucién al Empleado

La devolucién o pago es la diferencia a favor del empleado que gastd mds que el anticipo
entregado. La devoluciéon se genera como un monto por pagar al proveedor.

Luego de ingresar todos los gastos, queda una diferencia a favor del empleado, por lo tanto,

se debe ingresar como un “por pagar” al funcionario, se debe elegir el boton | TERIPAS]
mostrard la linea del anticipo:

Contabilizar y compensar Crear partidas por resto

s [# Repartir dif.  Eliminar diferencias  £" Opcidn tratamiento Salida dif.autom. (AD)

Estandar - Pago parc. | Partrest. || Retencion

Partida para cuenta 3000110 EDUARDO CRISTIANM LOPEZ BUSTAMANTE

N2 docum... |C.. Fecha de ... |C.. Div... Dia..: Importe neto Partida rest. Raz
4900000851 EZ 03.09.2019 29 13 110.000

4

-

RE EE (EF) 68 mete] (& -

E B 2F ruto<... [ Moneda| [# Partida|[/# part. | [# e [# Dep |
Status de tratamiento }
Partidas 1 Importe entrado I 117.000
Visual.desde pos 1 ' Asignados ' 110.000
Origen diferencias 1 Contabs. diferencias i .
Moneda CLE
Visualizacion en moneda de com Sin asignar 7.000

En el campo “Sin Asignar” nos aparece el valor de diferencia que se le debe pagar al
empleado, por lo tanto, se debe ir a la etiqueta “Part.rest.” y dar doble click sobre la columna
“Partida rest.” de la fila del anticipo. Al darle el doble click, colocard el valor de diferencia que
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dejard como una partida “por pagar” al funcionario, para luego emitir el cheque
correspondiente, quedando asi:

Estandar "f, '-F-’-égo parc. .-'IMM.I_} Retencisn -I

[ Partida para cuenta 3000110 EDUARDO CRISTIAN LOPEZ BUSTAMANTE

END docum... |C..|Fechade ... |C..|Div...|Di.. I:rm::ror’ce neto .Partida rest, | Eaz |

i-’lSUDDDDSSl KZ 03.09.201% 259 13 110.000 T.000-

|

[« » | F

B EE (2]F] B[ mmete] | eruto-... [# Moneda| [/ partidal[#” part. | [~ pee 77 pee |

| Status de tratamiento |
Partidas 2 Importe entrado | 117.000 |
Visual.desde pos B Asignados 117.000 |
Origen diferencias [ Contabs. diferencias ' '
Moneda 'CLP I
Visualizacion en moneda de com I Sin-asignar | o | I

Por Ultimo presionar el icono 4 que nos lleva al comprobante y luego en el menU superior
elegimos:

E" Tratar  Pasar a Detalles  Opciones  Entorno  Sistema  Ayuda

é Oftro documento Shift+F5 I & g‘_‘l ?'—_‘I g_ll a lﬁ @ E
- lizar Resumen
'§ aliz. Mod.Imput  []Impuestos
| Simular libro mayor ctrl+F12
Fe! lidad de activos fios &3] Sociedad 1000
Fe Reinici fg | Moneda cne |
N*J; Contabilzar Ctri+s [z013] Fe.conversién fz2.09.2019]
G,J Einalizar Shift+F3 '
Referencia |REND.EDO.LOPEZ | N° multisoc.,
Txt.cab.doc. 5Rendiciélj Eduardo Lopez | Div.interloc. [ ]
Miim.de tienda [ [ Ctd.pdginas 1
| Posiciones en mon.documento
CC Diwv. Cuenta CLPE Importe Imp-IVR
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Contabilizar y compensar Visualizar Resumen

= E&moneds visualz. [ilImpuestos E3 Reinicalzar

Fecha documento |16.0%9.2019 Clase doc. KJ Sociedad 1000
Fecha contab. 16.09.2018) Periodo 5 Moneda CLP
MNC documento INTERNO Ejercicio f2019] Fe.conversisn 16.09.2019
Gr.ledgers [
Referencia REND.EDC.LOPEZ | M2 multisoc.
Txt.cab.doc. Rendicién Eduardo prez 1 Div.interloc.
Mam.de tienda ' ! Ctd.p3ginas
Posiciones en mon.documento
CC Diwv. Cusnta CLP Importe Imp—-IVE
001 40 4114100600 Cons.Comb.Lubric/ot 50.000
agz2 40 4114100100 Cons.Mat uti.ofi/do 22.000
Q03 40 4114100200 Cons.Mat ut.ense.do 45,000
004 338 0003000110 EDUARDD CRISTIAN LO F.000-
00s 33ft 0003000110 EDUARDD CRISTIAN LO 110.000-
D 117.000 H 117.000 o 5 Posiciones

Nos muestra el comprobante con el anticipo, los gastos y el monto a devolver.

Para la posicién de devoluciéon al funcionario ($7.000), se debe ingresar el Banco y el ID de
cta.cte. con la que se va a cancelar, se da doble click sobre la posicion y luego el botdn
5 Otros datos

Proveedaor 3000110 EDUARDO CRISTIAN LOPEZ BUSTAMANTE  LibrMay 1161200100
Sociedad 1000

UNIVERSIDAD DE CONCEPCION CONCEPCION

Posicidn 4 / Fondos Rendir Pers H / 39 fi / Datos adicionales

Importe 7.000 CLP Importe ML 7.000 CLP
Importe MG 10,00 usD

Banco propio ITRT |/ |RDOO&E

Nivel tesareria R Fecha tes. 16.0%.201%

Asign.CME
Cl.movimiento

Nuevamente se presiona el icono 4 que nos lleva al comprobante y luego en el menuy
superior elegimos: Documento — Simular.

Documentacién Universidad de Concepcién P&gina 65 de 96
Proyecto MGF



Fondos Fijos y Fondos por Rendir
Manual de Usuario

Al momento de presionar '&l se graba el documento de fondo por rendir, arrojando el siguiente
mensaje:

Doc.1000000011 se contabilizd en sociedad 1000

Por Ultimo, revisamos la cuenta corriente del empleado, podemos visudlizar el valor de
devolucion por pagar. Para mdas detalle como ufilizar la transaccion FBLTH, ver Anexo 4.2

Navegador de posicidn de acreador
(] [ [0 g oo 2 ][5 TR 5 [ o] 8 Ll o] = (B mocimeno 5 ]
B hambra Periridd Fetha contah. " MO ds. . Usiang - Il OME & glor et I OME det. /s, Ralorands Boogito. ucuedta Diss Dami.
= T,HH- cLe
EDUARDD THISTIAN LOFET B oIE0EMIY N L(O0G{0LE ERETAMAL H T8 e FEND,ECD.LOPES | TTALL ADK] [
EDUARDS TRISTIAN LOFET . 9 .18.09.5019 LOQmmn]+ ERETAMAL Tinam- op FENHD.EC=.LOPET 1000E14
EBUARD CAISTIAN LAOPEZ . 0030010 HE  AD)GONRS] ERETAMAL 110 ap (5.1 10D ] 14

El siguiente paso es pagar esta cuenta, que se realiza con la fransaccién F-58 de pago con
Cheque, para mayor referencia ver anexo 4.3.
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d) Incorporar Facturas al Fondo por Rendir

Si dentro del fondo por rendir hay facturas por incorporar, entonces se debe llamar mediante el
BP proveedor de la factura, este documento debe estar contabilizado en SAP y que ha
ingresado por el monitor DTO.

Para ello se debe realizar lo siguiente:

= Documento |II':IL'=|F Pasar a Opciones Entorno

= Seleccionar: Tratar — Seleccionar otros

@ Clasificar... F5
Maodificar partidas »
Contabiliz Repartir diferencia Shift+F7
2 @ Repart Eliminar diferencia F7
Reparto p/antigiiedad Shift+F4
- Estindar | | seleccionar otros |
Crear aviso
Partida para cl Pgo a cta. dsd aviso »
M2 docum... C.. Texto de compensacidn...  Ctrl+F2
45900000550 KO Cancelar Shift+F2

Nos mostrard la siguiente pantalla:

Contabilizar y compensar Seleccionar part. abiertas

Tratar PAs

| Seleccién de partidas abiertas Otra seleccidn
I~ Tt
Sociedad |_l a0 ':I.ID (*1 Ming.
Cuenta 0001000018 ) Importe

Claze de cuenta K IN® documento
Indicador CME

Ne aviso (1 Area de rechmacidn

[¥|PAs normales " iFe.contabilizacién

“IReferencia

| Otras cuentas
| IReparto pfantigiedad
|| Bdsqueda automatica

) Factura colectiva
i Clase de documento
") Dinvision
Indicador impuestos
“rCta.subsidiaria
'Moneda
“rClave contabiliz.
)Fecha de documento
() Asignacicn
[ JFactura
JClase de contrato
I Mdmero de contrato
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Campo Descripcion

Sociedad Coddigo de Sociedad Fl

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

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 | TrEEMPAS

Mostrard la siguiente pantalla:

Contabilizar y compensar Procesar paitidas abiertas

S @ Repartir dif.  Eliminar diferencias & Opcign tratamiento Salida dif.autom. (AD) & VencDesPrPago

g "'Es?éhda | "Paga parc. | Par}:.resf. | Refenc:ﬁn

Partida para cuenta 3000110 EDUARDO CRISTIAN LOPEZ BUSTAMANTE (otros)

Ne docum... |C../Fecha de ... |C.. Div... Dig... CLP Bruto Descuento PorDes
4500000672 KZ 12.09.2014 29 4 110.000

| 7
3100003221 RE 16.09.2019 31 30— 45.000- J|

[ 4 »
B [BE (&]F] [B] & mete| (& Bruto<... [# Moneda| [# Partiga[# part. | [# Dpe [ Dee |
| Status de tratamiento i
Partidas 2 Importe entrado ]
Visual.desde pos 1 Asignados &5.000
Origen diferencias Contabs. diferencias
Visualzacion en moneda de com Sin asignar €5.000-
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En la grilla ademds del anticipo enfregado al empleado para utilizar en el fondo por rendir,
también aparece todos los documentos pendientes de compensacidén del proveedor
ingresado en la pantalla anterior, es posible que aparezcan mds de un documento, por lo
tanto, solo se debe seleccionar la factura que es parte del fondo por rendir.

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 de la rendicidn. 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:

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

Seleccionar: Tratar — Seleccionar otros © Clasficar... Fs
Modificar partidas »

Contabiliz Repartir diferencia Shift+F7

2 @ Repart Eliminar diferencia F7

Reparto pfantigiedad Shift+F4

Estindar | | Seleccionar otros ||
Crear aviso

Partida para cu Pgo a cta. dsd aviso »

N2 docum... C.. Texto de compensacidn...  Ctrl+F2

4500000550 KO Cancelar Shift+F2

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

Finalmente, en el menu superior elegimos:

. E:"I Documento | Tratar Pasara  Defales [
¢ Documento — Simular

g Otro documento Shift+F5 ] {
Visualiza A
;
- isLl
Simular libro mayor Ctrl+F12
Fe Sirmufar contabilidad de activos fios
Fel Reinicializa
e Contabilizar Ctrl+5
Re FEinalizar Shift+F3
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Contabilizar y compensar Visualizar Resumen
= famoneds veualr.  [[]impuestos ) Remicaktar

Facha documents | 14.0%,.201% Clsp doc. B2 Socwdad L&00
Facha contad, 1€.0%.201% Parsdo L] Eloreda CLF
M docurmento INTERNC | Bercico 2018 Fe.comversdn 14.08.2019,
Gr.ladgen
Halivenca BIND. [ FUCHTES S rrulmod.
Tut.cab.doc. Rendcon EQuardo Fusntes Div.nterioc,
Hum.de Senda Crd.pbgras
T Div. Cusacs L IEporLE Izp=-TVA
901 40 ALI4100400 Conn.Comb. Lubric/ot 50.000 o
803 40 114100100 Cons.Hes Wi ofi/do 15.500 =
o003y X7 000100001 COMERCIAL OFAZO ¥ 3 4%.000
ood 38 0003000110 EDCARDD CRISTIAN LD 116.000-
O 110.000 N LI 00 a i Poaciones

Nos muestra el comprobante con el anticipo, los gastos y la factura de compra.

Al momento de presionar &l se graba el documento de fondo por rendir, arrojando el siguiente
mensaje:

Doc. 1000000011 se contabilizd en sociedad 1000
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