GUIA RAPIDA

‘» Finanzas

gestion

Objetivos de la Guia e Instruir paso a paso sobre el proceso de Gestidn de Cierre por Organismo.

R L LG ¢ Encargado Cierre, funcionarias o funcionarios como parte de conocimiento
general.

PASOS DESCRIPCION SISTEMA {0]

El proceso de cierre contable mensual consiste en la planificacién y

control de las actividades que deben ejecutarse segun 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: SAP App: Encargado
Cierre
Libro de Compras: Reportes de
Compras

Como buena practica, la gestidén y visualizacién de este libro debe
realizarse de forma diaria o al menos semanal para que a final de mes
no se tenga una sobrecarga del analisis de los datos.

El aplicativo en SAP es:

Reporte de Com-
pras

Debe completar al menos los siguientes datos:

e Sociedad
e Segmento
e Ejercicio
e Periodo

e C(Clase de documento
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DESCRIPCION

< SAP Registro de Compras Universidad de Chile

PASOS

Grabar como variante... Traer variante... Mas
Criterios de seleccion:
* Sociedad: | U@L
* Segmento: | C101 a ‘?‘
* Ejercicio: | 2022
Periodo:| 8 a ‘?‘
* Clase de documento: | FX a ‘Z‘
Fe.Contabilizacién: a ‘?‘
Proveedor: a ‘E‘

Ejecutar
Presionar el botdn - ubicado en la parte inferior derecha de la
pantalla.

Las clases de documentos que se pueden seleccionar para el analisis

son:
* Clase de documento:
Fe.Contabilizacion:
Proveedor:
Clase de
Documento Descripcién Documento Descripcién
DTE Sl
de Compr -T -
KR FACTURA PROVEEDORES 33 FACTURA ELECTRONICA
RE FACTURA BRUTO 33 FACTURA ELECTRONICA
KG NOTA DE CREDITO ELECTRONICA 61 NOTA DE CREDITO ELECTRONICA
YF FACTURA DE PROVEEDORES 34 FACTURA NO AFECTA O EXENTA ELECTRONICA
YC FACTURA BRUTO 34 FACTURA NO AFECTA O EXENTA ELECTRONICA
ZN NOTA DE DEBITO ELECTRONICA 56 NOTA DE DEBITO ELECTRONICA
YG FACTURA DE COMPRA ELECTRONICA 46 FACTURA DE COMPRA ELECTRONICA
Zl DECLARACION DE INGRESO (DIN) 914 DECLARACION DE INGRESO (DIN)
FX FACTURA ELECTRONICA (F.FIJO- G. A RENDIR 33 FACTURA ELECTRONICA (F.FIJO- G. A RENDIR
YH FACT NO AFECTA O EXENTA ELECTR. (FF/GR) 34 FACT NO AFECTA O EXENTA ELECTR. (FF/GR)
Y NOTA DE CREDITO ELECTR. F. FIJO-G A REND 61 NOTA DE CREDITO ELECTR. F. FIJO-G A REND

Se muestra el reporte del “Libro de Compras”, que corresponde al
registro de todos los Documentos Tributarios Electrénicos (Facturas,
Notas de Crédito, Notas de Débitos, etc.).
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PASOS DESCRIPCION

le Compras Universidad de Chile

a u B T ¥ I U Despleger Compimi [ (# () & " @ 5 M Statusistas Seleceiones col 2qui [

Registro de Compras Universidad de Chile

Fecha: 12.10.2022/15:25:44

Razén Social: Universidad de Chile

Moneda: Pesos Chilenos (CLF)

Rut Emisor Libro: 60 910 000-1

Periodo Tributario: 01/08/2022 al 31082022

Direccién: Av. Libertador Bemardo O'Higgins 1058

Segmento(s): C101-Rectoria

*  Cantidad Clase deDocS.. © Segmento  Clase de Doc.DTE | N° Doc. Contable Periodo Folio Doc tributario  RUT ded proveedor  Razén Social proveedor Fecha Doc. Col
1 KG c101 6L 8 634 76687656-0 CARPEDENT SPA 24.08.2022
1 KG
1 RE ci01 3 5100000103 8 127 763654852 PROGUEST CHILE SPA 12.08.2022
1 c1 33 5100000104 B8 93 76965485-2 PROQUEST CHILE SPA 19.08.2022
1 cum 33 5100000070 8 132 96B00ST0-7 ENEL DISTRIBUCION CHILE S A 01.08.2022
1 101 33 5100000071 8 135 760114626 PRODUCCION DE EVENTOS 01.08.2022
1 €101 3 5100000074 8 1268 766952267 BIO PHARMAMED LIMITADA 01.08.2022
1 i 33 5100000085 B 228576 761813706 COMERCIALIZADORA DE CARNES GUT  02.08.2022
1 c101 ES 5100000036 8 1694570 795088705 ESMAX DISTRIBUCION SPA 17.08.2022
1 cun 33 5100000109 8 123 76392668-0 ALVAREZ ¥ COMPARIA LIMITADA 2%.08.2022
1 c101 33 5100000110 B 124 763926680 ALVAREZ ¥ COMPARIA LIMITADA 25.08.2022
1 €101 EE] 5100000037 8 4500000176 79588870-5 ESMAX DISTRIBUCION SPA 18.08.2022

10 RE
1ve c101 % 800000008 8 4555 966708408 DIMERC 54 18.08.2022
1 Y6
12

2 Reporte de Ventas: SAP App: Encargado
Cierre

Para el control y visualizacién de la emisidn de todos los documentos | Reportesde
tributarios electrénicos que son emitidos por cada Organismo durante ventas
el periodo contable (Mes) a los usuarios, se utiliza el aplicativo “Libro
de Ventas”:

Reporte de Ventas
Finanzas

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

e Sociedad

e Segmento

e Ejercicio

e Periodo

e (lase de documento
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PASOS DESCRIPCION

Grabar como variante...  Traer variante... Mas

Criterios de seleccion:
* Sociedad: | UBOL
* Segmento: | C101
* Ejercicio: | 2022
Periodo:| 8
* Clase de documento: | DR
Fe.Contabilizacion:

Ciente:

Presionar el botdn w ubicado en la parte inferior derecha de la
pantalla.

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

* Clase de documento:

Fe.Contabilizacion:

Proveedor:
Clase de
L, Documento
documento Descripcion Detalle
DTE Sl

de venta
KR Factura acreedor 33 Factura electrdnica (Financiera)
RE Factura bruto 33 Factura electrdnica (Logistica)
FX Fact.FiscalGyFRendir 33 Factura afecta F. Fijo-Giro por rendir
YC F. Exenta-Elect 34 Factura No Afecta o Exenta Electrdnica (logistica)
YF F. Exenta-Elect-Fi 34 Factura No Afecta o Exenta Electrdnica (financiera)
YH F. Ex. El. Ff-Gr 34 Factura No Afecta o Exenta Electrdnica (fondo fijo-giro por rendir)
YG F. Compra-Elect 46 Factura de Compra electrénica
N Nota Debito Proveedo 56 Nota de Débito Electrénica
KG Abono de acreedor 61 Nota de Crédito Electrénica
) Nc. El. FF-GR 61 Nota de Crédito Electrénica Fondo Fijo-Giro por rendir
Zl Declaracién De Ingreso (Din) 914 Declaracién de Ingreso (DIN)
YL Lig.Factura Elect.C 43 Liquidacidn factura electrénica (compras)

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

Registro de Ventas Universidad de Chile

Fecha: 121020221539 11

Razon Social: Ui Chile

: Pesc Chiencs (CLP)

Rut Emisor Libro: 60910

Periodo Trbutaie: 01082022 a 31082022

Direcci Av Ubertador Bemardo O'Hggins 1058

Segmento(s). C101-Rectoria

Cantio Gl de Do SAP Segmereo  Clase e Doc OTE Pen e Tipo Doc e Folio e Re. oo Do Tr

1 an n 33 FACTURA ELECTRONICA a0
1 an 3000 33 FACTURA ELECTRONICA anm1o
1 an B 90000064 39 FACTURA ELECTRONICA a1
' an  ®» 50000063 33 FACTURA ELECTRONICA 01
1 am s0000066 33 FACTURA ELECTRONICA a0
1 cor 90000077 33 FACTURA ELECTRONICA 624
1 an n 90000078 33 FACTURA ELECTRONICA asezs
1 an = s0000073 33 FACTURA ELECTRONICA sazs
1 an 90000080 33 FACTURA ELECTRONICA awu?
» 7Y
1 an 2400000028 34 FACTURA NO AFECTA O EXENTA ELECTRON 0108.2022 21400
1 cot M 2400000020 34 FACTURA NO AFECTA O EXENTA ELECTRON 01082022 202
' oot . 2400000031 o oroamz 34 FACTURA NO APECTA O EXENTA ELECTRONI 01082022 21404
1 cot 2400000032 8 oLosz2 34 FACTURA NO AFECTA O EXENTA ELECTRONI 01082022 2105
ax
1w o % 1800000153 8 2200202 56 NOTA DE DEBTO ELECTRONICA 10657 200202 299

3 Libro de Retenciones: SAP App: Eréyargado
lerre -

Es el libro que muestra el detalle de las Boletas de Honorarios recibidas | Reportesde Organismo
. . . . Retenciones

y pagadas por cada organismo. Para visualizar el reporte se utiliza el

aplicativo “Libro de Retenciones”:

Libro de Retencio-
nes
Reporte

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

e Sociedad

e Ejercicio

e Periodo Contable

e Divisidn

e Fecha de Contabilizacion

< SAP Libro Retenciones

Grabar como variante...  Traer variante... Mas

Delimitaciones Generales:
* Sociedad: | U001
* Ejercicio: | 2022

* Periodo contable: | 8

* Division: | C401 a

Fecha de documento: a
* Fe.contabilizacion: | 01. 08 . 2022 a 31.08.2022

Proveedor: a
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DESCRIPCION

Se muestran las boletas de honorarios recibidas y pagadas del periodo:

Libro de Retenciones
Razén Social: Universidad de Chile
Rut: 60.910.000-1
Ejerciclo: 2022

Periodo: Agosto

de Asuntos.

C401 5 y Gestion Inst
Fecha: 12 10 202215 50:31

Cantidad |Divisin  RUT
1] ca01 19634644-9

Nambre o Razén Social CiDoc Falio  Fe. Folio Deoc. Contab.

2100000091

Fe. Contable Doc Page Fe. Pago

1500000153 02.08.2022

Emir Bialtazar Gallsrdo BH a2 22.06.2022 22.06.2022

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

SISTEMA

Para el cierre de estados Financieros:

En el proceso de analisis 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

Visualizacién de saldos (FAGLBO3)

[#]

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

< SAP

Visualizacién saldos cuenta de mayor

Grabar como variante...  Traer variante.

libres  Activar pools de trabajo  Selledger Fuentes de datos  Mas ~

o,

Namero de cuenta: | 4102010013 a [2]
(o]

Sociedad: | U001 a

=,

Ejercicio: | 2622

Ledger: | 6L

. L, Ejecutar . . .
Presionar el botdn - ubicado en la parte inferior derecha de la
pantalla.

Sap App:

Visualizacién
de saldos
cuentas de
mayor

Encargado
Cierre -
Organismo
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Se muestra la siguiente pantalla:

SAP Vis.saldos ctas.libro mayor Para el ledger OL

Moneda de documento  Moneda de documento  Cambiar moneda visualiz.  Cuenta individual Mas ~

N° cuenta: 4102010013 Movilizacién

Sociedad: UB@1 Universidad de Chile
Ejercicio: 2022

‘ = |\/isualizar otras caract.

Documentos (todos) en moneda: * Moneda visualiz.: CLP Moneda de sociedad
elev][®v (@ | (o=
Periodo Debe Haber Saldo Saldo acumulado
Arrastre saldos
1
2
3 120.000 55.000 65.000 65.000
4 45.210 45.210 110.210
5 110.210
6 345.979 345.979 456.189
7 18.400 20.000 1.600- 454.589
8 70.730 70.730 525.319
9 6.000.000 6.000.000 6.525.319
10 2.500.000 1.000.000 1.500.000 8.025.319
11 8.025.319
12 8.025.319
13 8.025.319
14 8.025.319
15 8.025.319
16 8.025.319
Total 9.100.319 1.075.000 8.025.319 8.025.319

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:

‘Cuentas de mayor, lista di i iduales Vista LM
< < > > \Visualizardoc. Modificar documento  Modificacion en masa  Datos maestros de cuentas  Solicitud de correccion ¥ =
Cta.mayor 4102010013 Movilizacion
Sociedad voe1l Universidad de Chile
Ledger oL Ledger principal
St |Asignacién N° doc. Div. |Clase|Fecha doc.|CT ImpteML |ML |Moneda del grupo|CurrMoneda
108002988 |C401|AB 06.10.2022|50| 1.000.000-|CLP 1.000.000-|CLP
100002988 |C401|AB 06.10.2022|40| 1.000.000 [CLP 1.000.000 |CLP
1900000665 | C401 | KR 01.10.2022|40 500.000 |CLP 500.000 |CLP
F2022-00000007| 1900000664 | C401 | FR 01.10.2022|40| 1.000.000 [CLP 1.000.000 |CLP
* 1.500.000 |CLP 1.500.000 |CLP
** Cuenta 4102010013 1.500.000 |CLP 1.500.000 |CLP
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5 Como parte del andlisis rutinario de cuentas, se deben registrar | SAPApp: Analista

bl . d lasifi ién d Id .. Contabilizar y Contable
contablemente asientos de reclasificacion de saldos, provisiones y | “c,nnensar
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 segun sea
la necesidad del equipo de contabilidad de los distintos Organismos de
la Universidad de Chile.

Para ello se debe ejecutar el siguiente aplicativo:

Contabilizar y compensar (FBO5)

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

< SAP Contabilizar y compensar: Datos cabecera

Selecionar PAs  Mod.Imput  Mas ~

Fecha documento:* |7 ﬁ [FClase doc.:* Sociedad:*
Fecha contab.:* 11.10.2022 Periodo: Moneda/T/C:*
N° documento: Fe.conversion:
Referencia: N multisoc.:

Txt.cab.doc.:

Texto compens.:

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

Operacion a tratar

e) Salida de pagos

Entrada de pagos
Abonos

Traslado con compensacion
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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 Compensacidn: 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
numero del documento contable que sirve para individualizar la
operacion realizada.

SISTEMA
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