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GUÍA RÁPIDA 

Finanzas 
Gestión de cierre por Organismo 

 

 

PASOS DESCRIPCIÓN SISTEMA ROL 

 

El proceso de cierre contable mensual consiste en la planificación y 
control de las actividades que deben ejecutarse según calendario de 
cierre financiero de cada Organismo, para de esta manera, generar los 
respectivos reportes individuales los respectivos Libros Legales (Libro 
de Ventas, Libro de Compras, Libro de Honorarios) y consolidados 
(Balance y Estado de Resultado) de la Universidad de Chile. 

  

1 Para el cierre tributario: 

Libro de Compras: 

Como buena práctica, la gestión y visualización de este libro debe 
realizarse de forma diaria o al menos semanal para que a final de mes 
no se tenga una sobrecarga del análisis de los datos.  

El aplicativo en SAP es:  

 

Debe completar al menos los siguientes datos:  

 Sociedad 

 Segmento 

 Ejercicio 

 Periodo 

 Clase de documento 
 

 

SAP App: 
 

Reportes de 
Compras 

Encargado  
Cierre 

Objetivos de la Guía  Instruir paso a paso sobre el proceso de Gestión de Cierre por Organismo. 

¿A quién va dirigido? (Rol)  Encargado Cierre, funcionarias o funcionarios como parte de conocimiento 
general. 
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Presionar el botón  ubicado en la parte inferior derecha de la 
pantalla.  

Las clases de documentos que se pueden seleccionar para el análisis 
son: 

 

 

 

Se muestra el reporte del “Libro de Compras”, que corresponde al 
registro de todos los Documentos Tributarios Electrónicos (Facturas, 
Notas de Crédito, Notas de Débitos, etc.). 
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2 Reporte de Ventas: 

Para el control y visualización de la emisión de todos los documentos 
tributarios electrónicos que son emitidos por cada Organismo durante 
el periodo contable (Mes) a los usuarios, se utiliza el aplicativo “Libro 
de Ventas”: 

 

En la pantalla se deben completar al menos los siguientes datos: 

 Sociedad 

 Segmento 

 Ejercicio 

 Periodo 

 Clase de documento 
 

SAP App: 
 

Reportes de 
Ventas 

Encargado 
Cierre 
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Presionar el botón  ubicado en la parte inferior derecha de la 
pantalla. 

Las clases de documentos que se pueden seleccionar para el análisis 
del libro de compras son: 

 

 

 

 

La pantalla muestra el reporte del “Libro de Ventas” que corresponde 
a la emisión de todos los Documentos Tributarios Electrónicos 
(Facturas, Notas de Crédito, Notas de Débitos, etc.) que fueron 
emitidos. 

Clase de 

documento 

de venta

Descripción
Documento 

DTE SII
Detalle

KR Factura acreedor 33 Factura electrónica (Financiera)

RE Factura bruto 33 Factura electrónica (Logística)

FX Fact.FiscalGyFRendir 33 Factura afecta F. Fijo-Giro por rendir

YC F. Exenta-Elect 34 Factura No Afecta o Exenta Electrónica (logística)

YF F. Exenta-Elect-Fi 34 Factura No Afecta o Exenta Electrónica (financiera)

YH F. Ex. El. Ff-Gr 34 Factura No Afecta o Exenta Electrónica (fondo fijo-giro por rendir)

YG F. Compra-Elect 46 Factura de Compra electrónica

ZN Nota Debito Proveedo 56 Nota de Débito Electrónica

KG Abono de acreedor 61 Nota de Crédito Electrónica

YJ Nc. El. FF-GR 61 Nota de Crédito Electrónica Fondo Fijo-Giro por rendir

ZI Declaración De Ingreso (Din) 914 Declaración de Ingreso (DIN)

YL Liq.Factura Elect.C 43 Liquidación factura electrónica (compras)



 

 

 

 
5/9 

GUÍA RÁPIDA 

Finanzas 
Gestión de cierre por Organismo 

PASOS DESCRIPCIÓN SISTEMA ROL 

 

 

3 Libro de Retenciones: 

Es el libro que muestra el detalle de las Boletas de Honorarios recibidas 
y pagadas por cada organismo. Para visualizar el reporte se utiliza el 
aplicativo “Libro de Retenciones”: 

 

En la pantalla, se deben completar al menos los siguientes datos: 

 Sociedad 

 Ejercicio 

 Periodo Contable  

 División 

 Fecha de Contabilización 
 

 

SAP App: 
 

Reportes de 
Retenciones 

Encargado 
Cierre - 

Organismo 
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Se muestran las boletas de honorarios recibidas y pagadas del período: 

 

Al hacer clic sobre los documentos contables o documentos de pago, 
se puede consultar la información contenida en cada uno de ellos. 

4 Para el cierre de estados Financieros: 

En el proceso de análisis contables de las cuentas de Activos, Pasivos, 
Ingresos, Gastos y Costos, es necesario visualizar los saldos y Partidas 
Abiertas que se deben regularizar como parte del proceso de cierre 
mensual en cada Organismo de la Universidad de Chile. 

Ejecutar el Aplicativo FAGLB03 

 

Para ejecutar la siguiente pantalla, se deben ingresar los datos 
solicitados:  

 

 

Presionar el botón  ubicado en la parte inferior derecha de la 
pantalla.  

 

 

 

 

 

Sap App: 
 

Visualización 
de saldos 

cuentas de 
mayor 

Encargado 
Cierre - 

Organismo 
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Se muestra la siguiente pantalla: 

 

AL hacer doble clic sobre el monto del saldo, se puede visualizar el detalle. 
Ejemplo en la siguiente pantalla, saldo de 1.500.000 del mes de octubre: 
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5 Como parte del  análisis rutinario de cuentas, se deben registrar 
contablemente asientos de reclasificación de saldos, provisiones y 
compensaciones de Partidas Abiertas o Saldos pendientes de ser 
regularizados en el sistema, para ello, se encuentra disponible el 
Aplicativo “FB05” el cual permite Contabilizar y compensar según sea 
la necesidad del equipo de contabilidad de los distintos Organismos de 
la Universidad de Chile. 

 

Para ello se debe ejecutar el siguiente aplicativo: 

 

 

Los campos que se deben completar como mínimo a nivel de cabecera 
del asiento contable, son aquellos que se muestran en la pantalla con 
un asterisco rojo (*). 

 

 

En esta aplicación, se debe identificar el tipo de operación que se 
desea realizar, como, por ejemplo: 

 

SAP App: 
Contabilizar y 
Compensar 

Analista 
Contable  
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 Salida de Pagos: Permite imputar contablemente operaciones 
de pagos de Bancos (Egresos) con “Cuentas por Pagar” 
/Proveedores. 

 Entrada de Pagos: Permite imputar contablemente 
operaciones de pagos de Bancos (Ingresos) con “Cuentas por 
Cobrar” /Clientes. 

 Abonos: Permite imputar contablemente operaciones de 
Anticipos de Clientes o Acreedores. 

 Traslado con Compensación: Permite imputar contablemente 
asientos de provisiones, regularizaciones o compensaciones 
de Partidas Abiertas (Clientes/Proveedores/Cuentas de 
Mayor). 
 

Una vez generado el movimiento contable en SAP, se genera el 
número del documento contable que sirve para individualizar la 
operación realizada. 

 

 


