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l. ANTECEDENTES GENERALES

1 Antecedentes

El Sistema de Contabilidad de Fondos Internos, tiene por objetivo el registro sistematico, ordenado y
estdndar, basado en la técnica contable de la partida doble, de los recursos internos generados por las
Unidades y Reparticiones.

Este sistema, ha sido disefiado y desarrollado por la Direccion de Contabilidad de la Armada (D.C.A.), con
apoyo del personal de la Divisién de Informatica de la Direccidon General de Finanzas de la Armada
(D.G.F.A.), recogiendo la experiencia del personal Encargado de Finanzas de algunas Unidades y
Reparticiones. En tal sentido, fue disefiado considerando, en términos generales, los criterios utilizados
para el registro de hechos econémicos de ocurrencia habitual en estos recursos.

Las ventajas que presenta esta nueva herramienta, radican en la sistematizacién de los comprobantes
contables, generacidn automadtica del Balance Tabular General, Balance de Bienestar, Libro Mayor,
consulta de movimientos por cada cuenta y generacidn automatica del archivo enviado al “Estado
Mensual Bancario”, administrado por la Contraloria de la Armada, asi como también el registro histdrico
de los hechos econdmicos, seguimiento de comprobantes, cheques emitidos y documentos cancelados.
Lo anterior, permitird optimizar el trabajo de parte del Encargado, como también mejorar los controles
del mando y del organismo auditor institucional.

El presente manual, estd orientado como una ayuda a los usuarios del drea de Abastecimientoy Finanzas,
quienes tendran la responsabilidad y los atributos que les permitan realizar acciones de configuracion y
de definicidn del sistema, asi como su operacién y control.

Cabe hacer presente, que las imagenes de captura de pantallas reflejan informacidn de prueba, no siendo
validos los montos y datos que se muestran.
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. OPERACION DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD DE FONDOS INTERNOS

2 Procesos Contables

Los Procesos Contables se resumen en dos acciones, la creacion de Comprobantes Contables y el Cierre
Mensual. Para acceder, si se cuenta con los atributos permitidos, se debe hacer doble clic sobre el mend.
Los procedimientos de trabajo de cada uno, se detallan a continuacion:

2.1. Comprobantes Contables

La primera pantalla (Figura 1), se compone de un listado de todos los comprobantes realizados durante el
afo en curso, permitiendo a través de la opcion ‘Afio’ posicionada en el encabezado, cambiar a uno
anterior.
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Figura 1

Por defecto, la informacion se mostrara filtrada, pudiendo observar sélo los datos del mes. Con el simbolo
“ se elimina el filtro, con el simbolo , el filtro se habilita o deshabilita y con el botdn ‘Customize’ se puede
modificar el filtro.

[ {Fecha >= 0172010 and (Fecha <= 31.7-2000)

La informacidon de los Comprobantes Contables que se visualizan es:

= Numero Comprobante: Asignado al momento de la creacion de éste. El correlativo usado, es anual
e independiente del tipo de movimiento. En los Comprobantes Contables en estado de
digitacidn, el nimero asignado corresponde a 999xx, siendo asignado el nimero definitivo una vez
contabilizado.
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= Tipo de Movimiento: Los tipos utilizados son: ingreso, egreso, traspaso y apertura. El tipo
apertura, identifica la carga automatica de saldos que se realiza al cierre de cada mes.

= Fecha: Fecha de contabilizacién del comprobante.

= Valor: Monto total del comprobante.

=  Motivo: Motivo de los movimientos realizados, expresado en el comprobante.
= Estado: Los estados en los que puede estar un Comprobante Contable son:

o Digitacién: EIl Comprobante Contable no esta finalizado, no afecta los saldos de las cuentas
y/o la informacién de los Balances, pudiendo ser modificado el detalle de la informacion
contenida en el comprobante.

o Contabilizado: Este estado se toma una vez el comprobante se finaliza, afectando, los saldos
de las cuentas involucradas. En este estado, las correcciones deben realizarse saldos
contablemente. El detalle de la informacién contenida en el comprobante no puede ser
modificado.

o Anulado: El Comprobante Contable hasido anulado. En este caso, los documentos asociados
a éste, son disponibilizados.

o Anula: Comprobante automdtico que se genera para anular otro.

En la parte baja se encuentran las siguientes opciones:

Para Comprobantes en estado de Digitacion:
7\ Nuerve Compact :‘:1_'":iéllrx.r01n x Eirrra',wut' 8 o Quf«ni.xn Y Ao B i

Para Comprobantes Contabilizados:

\ M Canpeck ‘(j‘b{iianiwc: \x Anda Cangrct \ @.v-—- ‘;ﬂ{-;xcnicd ‘? Filaa Mz At B Ca
s \ 1 | |

= Nuevo Comprobante.: Nuevo Comprobante. A través de esta opcidn, se puede crear un nuevo
comprobante. La etapa de creacion, se detallard posteriormente.

= Edita_Comprobante.: Edita Comprobante. Permite modificar un comprobante, mientras estd en
estado de Digitacion.

= Elimina Comprobante: Elimina Comprobante. Permite eliminar un comprobante, mientras esta
en estado de Digitacién.

= Anula Comprobante: Anula Comprobante. Permite anular un comprobante que ya fue
contabilizado.
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Al anular un comprobante, cambia su estado a “Anulado”, generando automaticamente un
comprobante en estado “Anula”, que revierte los registros contables originales.

Cuando se utiliza esta operacidn, el sistema pregunta lo siguiente: ¢ “Estd seguro de anular este
Comprobante?”

Cuando el Comprobante a anular corresponde al tipo “Egreso”, con cheque asociado, el Sistema
pregunta al usuario:

“Este Comprobante tiene cheque(s) asociado (s). ¢ Desea Anular Cheque?”

Si se selecciona “NO”, el cheque pasa al estado “Disponible” y serd utilizado en el
proximo egreso de recursos Banco.

Si se selecciona “Sl”, el cheque es anulado.

= |mprime: Opcién que permite imprimir, el listado completo de comprobantes realizados, o bien,
si se posiciona sobre un Comprobante, podra imprimir exclusivamente éste.

= Exporta a Excel: Opcidon que permite enviar a MSExcel, el listado completo de comprobantes
realizados.

= Filtra Mes Activo.: Filtra Mes Actual. Esta opcion, habilita o deshabilita el filtrado por mes de los
comprobantes.

= Salir: Opcidn para volver al menu principal.

Creacion de un Comprobante

Al presionar Nuevo Comprobante, las opciones a seleccionar son la creacidon de un comprobante de
Ingreso, Egreso o de Traspaso.

T oAy
A Ingresa
| By zoresa

AA Traspaso B

Nusvo Camgeobares

=  Comprobante de Ingreso: Se utiliza para registrar todos los ingresos de dinero, ya sea en efectivo o
depdsitos ingresados a la contabilidad de los Fondos Internos.

=  Comprobante de Egreso: Se utiliza para registrar todos los egresos de dinero, ya sea en efectivo,
cheque o transferencias desde la cuenta corriente de Fondos Internos.
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Comprobante de Traspaso: Se utiliza para registrar los movimientos entre distintas cuentas
contables, que no involucran ingresos o egresos de dinero.

A continuacidn se muestra un comprobante, el cual es igual en formato independiente del tipo de
movimiento (Figura 2), sélo variara en la linea que describe el tipo de Comprobante:

AFART TE EHILE y
i G G MERAL B FIRAMEAL DIRECNTA

DIFE IO 6 COH TARILIWD [TEl T ITi ]

COMPROBANTE DE EGRESD Fecha: ZINOZZO10 =

Porimvema §
Ehawin iy Paiph a |
L]
Cummnbn [ Hakur
== =
E tn Diosacitn | [|-=b e a b

Figura 2

El comprobante se compone de la siguiente informacion:

Encabezado: El que incluye “Armada de Chile, Direccién General de Finanzas, Direccidon de
Contabilidad”. No modificable.

Reparticidn: Este dato se tomard de los Parametros Globales ingresados en la configuracién inicial.

Tipo de Comprobante: Se llena segun la opcién escogida, al momento de crear un nuevo
comprobante. (Ingreso, Egreso o Traspaso).

Fecha: Corresponde a la fecha del dia o ultimo dia del mes contable actual, la cual puede ser
seleccionada por el usuario, dentro del mes contable.

Numero de Comprobante: Durante el proceso de digitacidn se asigna un nimero temporal (999...)
modificdndose al momento de su contabilizacién. Los Comprobantes Contables cuentan con un
numero correlativo anual, independiente del tipo de movimiento.

Monto (Por la suma de $): Se mostrara un monto tanto en nimero como en palabras. Este monto,
corresponde a la suma del comprobantey se va calculando automaticamente al momento de
hacer los asientos contables. Campo no editable, sino a través de los movimientos contables.
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=  Que se paga a, Que se recibe de, Que se traspasa. Predefinidos por el sistema, segin se trate de
comprobantes de egreso, ingreso o traspaso, respectivamente.

=  Motivo por el cual se hace este movimiento.
=  Asientos Contables: En el campo correspondiente, hacer “enter”; o bien, seleccionar la opcién “+”.

o Cuenta: Cuenta Contable. Esta cuenta, es seleccionable a partir del despliegue de todas las
cuentas ingresadas previamente en el Plan de Cuentas. Se puede seleccionar con el buscador
asociado al Mouse, o en su defecto, ingresando la primera letra de la descripcién de la cuenta.

o Seleccionar una cuenta a la vez y luego presionar “enter”. Agregar el monto al “Debe” o al
“Haber”, segln corresponda. Asi, para cada cuenta involucrada en el asiento.

Para la confeccién de los diferentes tipos de Comprobantes Contables, se debe tener en cuenta, entre
otros aspectos, los siguientes:

. La cuenta “Banco” debe ser utilizada en forma aislada, tanto en el “Debe”, como en el “Haber”
en un comprobante contable.

. Siempre que un Comprobante Contable utilice la cuenta “Banco”, se solicitard un detalle del
comprobante.
. El sistema validara el cumplimiento de la partida doble. Si esto no se cumple, no se permitira

terminar su confeccion.

. En el caso de los Comprobantes de Ingreso, la cuenta al “Debe”, debe corresponder a una
cuenta de “Activo”. (ver definicién del plan de cuentas).

. En los Comprobantes de Egreso, el sistema validard que la cuenta de “Ingreso/Gasto” utilizada
en el “Debe”, tenga saldo suficiente para realizar la operacidon. Ademas, validarad que la cuenta

de “Activo” utilizada en el “Haber” cuente con saldo.

. Estas validaciones se aplican en los Comprobantes de Traspaso, con el propdsito de que las
cuentas que entreguen recursos, cuenten con los saldos respectivos.

En la parte inferior del comprobante, se tienen las siguientes opciones de trabajo:
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Detalle: Esta opcién, se habilita cuando el movimiento involucra la cuenta Banco. Se utiliza para
ingresar documentos asociados al movimiento, tales como cheques, N° de depdsito, N° de
trasferencia. En el caso de los egresos por pago, se debe también ingresar la factura, boleta de
pago u otro documento asociado (Figura 3).

Detate de Comprobante
Tipo I Basco INro Docto Nombre I Mealo I Tipo Docto

BANCO CHRE CONPRONISOS PENDIENT 160000

Figura 3
El registro del documento incluye los siguientes datos:

e Tipo: Tipo de movimiento.

- Enun Egreso puede ser Cheque o Transferencia.
- EnunIngreso puede ser un Depdsito.

° Banco: Banco.

e Nro. Docto.: NUmero de documento, ya sea nimero de cheque, transferencia o depdsito. Si se
escoge cheque, se tomara el nimero de cheque disponible.

e Nombre: Este dato es editable, pero toma por defecto el campo ‘Que recibe de’, ‘Que se paga a’
o ‘Que se traspasa’ del Comprobante.

e Monto: Monto del documento. (La suma de los documentos, debe ser igual al Total del
Comprobante). Por defecto, se toma el monto Total del Comprobante.

e Tipo Docto.: Tipo de Documento. Los valores disponibles son Factura, Boleta de Honorarios u Otros
Documentos.

Si se elige Boleta de Honorarios, se deberan ingresar los siguientes datos:

Manual de Operacién — Fondos Internos
Direccién de Contabilidad — Armada de Chile



Proveedor (si el proveedor no estd ingresado, es posible crearlo desde esta ventana).
- Nudmero de Boleta.

- Fecha.

- Valor.

Documentos a Pagar |
Praveedor | Nro. Boleta | Fecha Valor
31-07-2010

- > - = rv[
| £ Frresedoes | lg&f'*" J
Figura 4

Si se elige Factura, se deberan ingresar los siguientes datos:

Proveedor (si el proveedor no esta ingresado, es posible crearlo desde esta ventana).
Numero de Factura.

- Fecha.

- Valor.

Documentos a Pagar |

Praveedar | Nro.Factura | Fecha | Valor
31-07-2010 180.000

" . |

T [ & |

Figura 5

Si se elige Otros Doctos., se deberan ingresar los siguientes datos:

- Numero de Documento.
- Fecha.
- Valor.
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Docuxemos a Pagar

Documentos a Pagar
Neo, Documanta | Facha | Valor

Figura 6

=  En Digitacidn: Esta opcion, se presiona para que el documento que se digita quede ‘en digitacion’,
0 sea, quedarad en un estado stand by, no viéndose reflejado en la Cuentas Contables. Cabe
hacer presente, que al cierre mensual, no pueden quedar Comprobantes Contables en este estado.

=  Imprime: Opcién para imprimir el comprobante.

=  Contabiliza: Este opcion, se habilita siempre que la suma de la columna del DEBE sea igual a la
suma de la columna del monto HABER. Al presionar, se finaliza el comprobante y por lo tanto se
reflejara en las Cuentas Contables.

Cuando el Comprobante Contable incluya la cuenta “Banco”, se debera ingresar el detalle del
comprobante, antes de su contabilizacidn. (Figura 7).
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Figura7

Aborta: Esta opcién cancela todo lo realizado, sin mantener registros.
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2.2

Conciliacién Bancaria

Este menu permite realizar la conciliacién de movimientos de fondos internos versus movimientos

bancarios.

Version 1.3.0.57 IP:172.18.12.141

@ Contabilidad de Fondos Intenos Versién 1.3.0.57 — [m] X

Armada de Chile

Contabilidad de Fondos Internos

= Procesos Contables
Comprobantes Contables
B
Cierre Mensual
= Informes
~B Balance Tabular General
Balance Bienestar
Libro Banco
Libro Mayor
Conciliaciones Bancarias
Facturas Proveedores
= Parametros
Plan de Cuentas
-m Banco
Bancos
Chequeras
~B Proveedores
Parametros Locales
Dependencias
-& Usuarios
Respaldo y Recuperacion

Al ingresar al menu este mostrara los movimientos efectuados en F.l. para que sean conciliados contra

cartola bancaria.

© Conciliacién Bancaria mes junio de 2021 — O *

Banco : 007 -BCO EDWARDS - Cta. Corriente : 0870421847 -

Saldo Inicial:|  46.626.343/Saldo Actual:|  52.713893 Inicial Cartola: 0~ Final Cartolafl  ~| Mo registrado: | -10.447.644 Dif. Ctble.:| 63167.537

Obsgervacion:

Concilia Tipo Documento Nro. bocto Mombre. | Fecha | Monto Docto. | losa N Compr.
CHEGLUE 59480603 FUMDALCION BLAMCA ESTE|16-06-2021 50,000/ AFORTE CamMPARA TU KILO EN LUCAS DEL 0113
CHEQLUE 9480604 LUIS WALENCIA SANTIBARI 16-06-2021 47,600/ CAMCELACION PAGO CUADRO EDIFICIO PRI 0114
CHEQUE 9480805 SERVICIOS GEMERALES LI|23-08-2021 E.290.400  CAMCELACION POR DESCUENTOS MECAMNI: o118
CHEGUE 9480606 SOCIEDAD LAGO v DI&Z LI | 23-08-2021 1.915.900| CAMCELACION PINTADD CIELO CASING OFI [RE]
CHEQLUE 3480607 ABRAHAM WVILLAWNUEYA M1 | 23-06-2021 500.000| MAMTENCION CASIND DE OFICIALES YENET 0120
CHEGLUE 5480608 Fl& SOCIEDAD SAM PABLO| 24-06-2021 222701 | EFECTUAR PAGOS PEMDIENTES A LA EDITI 0122
CHEGLUE 9480609 CARLA ROJO PERALTA 24-06-2021 120.000| PAGO BOLETA HOMORARIO MES DE JUNIO 0123
CHEQUE 9480810 COMAMDANCIA EN JEFE PH 24-08-2021 15,593 RETEMCION DE IMPUESTO BOLETA DE HOL 0124
CHEQLUE 9480611 JOSE BARRERA GARRIDO | 25-06-2021 15000 DEYOLUCION DE DESCUESTO PRIZOMA 0125
CHERQUE 3480612 FABLO WaLENCIA RIVAS | 25-06-2021 30,000 PRESEMTE POR MACIMIENTO DE HIJO EL 5 0126
CHEGQLUE 9480613 MELSOMN SAEZ SAMDOVAL | 25-06-2021 30,000 AYUDA SOCIAL CAMARA DE SARGENTOS. 0127
CHEGLUE 9480614 CRISTIAN LUENGO LEMUS| 30-08-2021 30,000 AYUDA SOCIAL CAMARA DE SARGENTOS. 0128
CHEQUE 9480815 JOSE BARRERA GARRIDO | 30-06-2021 500.000| MEJORA DE RAMCHO OFICIALES CASING WE 0123
CHEQUE 9480616 SAMUEL HIDALGO MARDO| 20-06-2021 36.000 MEJORA DE RANCHO CAMARA DE SUBOFIC 0130
CHERQLUE 3480617 05YALDO FERNANDEZ 54| 30-06-2021 320,000 MEJORA DE RANCHO OFICIALES JEFMATOF 0131
CHEGLUE 9480618 DIST. E IMPOR. DE MAGUI 30-06-2021 324.450| PAGO DE FACTURA MES DE JUNIO 2021. 0132
-10.447 B44
Cancilia Seleceionadas @ Imprime: B Salir
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En esta pantalla se deberd ingresar el saldo inicial y final de la cartola bancaria en los campos que figuran
en blanco.

’ Cenciliacién Bancaria mes junic de 2021

Banco : |001-BCO EDWARDS - Cta. Corriente : 0670421847 -

Saldo Inicial|  45.526.343|Saldo Actual:|  52.713.893Inicial CamC ~|Final Cartolal ~~ ~|NoYegistrado: | -10.780.374 Dif. Ctble.:  £3.500.267

Observacion:

Concilia Tipo becumento \ Nro. Docio Nombre F
DEPOSITO 30062021 DIRECCIGN DE BIENESTAR SDCIAL DE L& ARMADA | 30062021
CHEQUE 480602 FUNDACION BLANCA ESTELA, 16062021
CHEQUE 9480603 FUNDACION BLAMCA ESTELA 16-06-2021
CHEQUE 3480504 LUIS VALENCIA SANTIBARIEZ 16062021
CHEQUE 480605 SERVICIDS GENERALES LIMITADA, 23062021
CHEQUE 9480608 SOCIEDAD LAGO Y DIAZ LIMITADA 23-06-2021
CHEQUE 3480507 ABRAHAM VILLANLIEVA MICHEA 23062021
CHEQUE 3480608 Fl& SOCIEDAD S&N PABLO 24062021
CHEQUE 9480609 CARLA ROJO PERALTA 24-06-2021
CHEQUE 3480510 COMANDANCIA EN JEFE PRIMERA ZONA NAVAL 24062021
CHEQUE 480611 JOSE BARRERA GARRIDD 25062021
CHEQUE 9480612 PABLO VALENCIA RIVAS 26-06-2021
CHEQUE 3480513 NELSON SAEZ SANDOVAL 25062021
CHEQUE 3480614 CRISTIAN LUENGO LEMUS 30062021
CHEQUE 9480615 JOSE BARRERA GARRIDD 30-06-2021
CHEQUE 480516 SAMUEL HIDALGO MARDONES 30062021
CHEQUE 480617 05VALDO FERNANDEZ SANCHEZ 30062021
CHEQUE 9480614 DIST. E IMPOR. DE MAQUINAS AUTOEXPEMDEDORAS L| 30-06-2021

Una vez ingresados los datos debera marcar los movimientos registrados en cartola. El resto de
movimientos quedaran en la condicién de cheques o transferencias giradas y no cobradas.

Al seleccionar y cuadrar montos versus cartola bancaria el sistema habilitara boton Concilia
Seleccionados, posteriormente se creara la conciliacién en sistema.

@ Conciliacién Bancaria mes junio de 2021 - [m] x
Banco : 001 -BCO ECwARDS - Cta. Corriente : 06704215347 e
Saldo Inicial:| 46626343 Saldo Actual: 52.719.893 Inicial Cartola:|49.197.590 « |Final Cartola:63.167.537 = | No registrado: |  -10.447.644| Dif. Cible.: 0
thelvacinn:“ |
Concilia | Tipo Documento Mro. Docto MNombre Fecha Manto Docto. Glosa | N® Compr.
v DEFOSITO 30062021 DIRECCION DE BIENESTAF| 30-08-2021 238270/ REINTEGRO DE COMSUMOS DE L& CaSA TI 042
v CHEQUE 3480602 FUNDACION BLAMCA ESTE| 16-06-2021 571.000/ APORTE CAMPARA TU KILO EN LUCAS DE L m11
CHEQUE 3480603 FUNDACION BLANCA ESTE| 16-06-2021 50.000| APORTE CAMPARA TU KILO EN LUCAS DEL 13
CHEQUE 9480604 LUIS VALENCLA SANTIBARI|16-08-2021 47.600| CANCELACION PAGD CUADRO EDIFICIO PRI 0114
CHEQUE 9480605 SERVICIOS GEMERALES LI | 23-06-2021 £.290.400) CANCELACION POR DESCUENTOS MECANE r1a
CHEQUE 9480606 SOCIEDAD LAGO v DI&Z LI | 23-06-2021 1.915.900| CANCELACION PINTADO CIELO CASING OFI o118
CHEQUE 9480607 ABRAHAM VILLAMLUIEYA M| 23-06-20:41 500,000 MAMTENCION CASIND DE OFICIALES VENELD mz20
CHEQUE 9480608 Plé SOCIEDAD S4N PABLO| 24-06-2021 222701 EFECTUAR PAGOS PENDIENTES & L& EDITH mzz
CHEQUE 3480609 CARLA ROJO PERALTA | 24-06-2021 120,000 PAGD BOLETA HONORARID MES DE JUNIO. 23
CHEQUE 3480610 COMAHDANCIA EN JEFE PF 24-06-2021 15.593| RETENCION DE IMPUESTO BOLETA DE HOH 124
CHEQUE 9480611 JOSE BARRERA GARRIDO | 25-08-2021 15.000| DEVOLUCION DE DESCUESTO PRIZONA. 025
CHEOQUE 9480612 PABLD WALENCIA RIVAS | 26-06-2021 30.000|FRESENTE POR NACIMIENTO DE HUOEL S 26
CHEQUE 9480613 MELSOM SAEZ SaNDOVAL | 25-06-2021 30.000|&YUD& SOCIAL CaMARA DE SARGENTOS mz7
CHEQUE 9480614 CRISTIAN LUENGO LEMUS | 30-06-2021 30.000|AvUDA SOCIAL CAMARS DE SARGEMTOS mza
CHEQUE 3480615 JOSE BARRERA GARRIDO | 30-06-20:1 500,000 MEJORA DE RANCHO OFICIALES CASIND VE 23
CHEQUE 480616 SAMUEL HIDALGO MARDD | 30-06-2021 36.000| MEJORA DE RANCHO CaMARA DE SUBOFIC 030
CHEQUE 3480617 05VALDO FERMANDEZ 54 | 30-06-2021 320,000/ MEJORA DE RANCHO OFICIALES JEFMAYOF m
CHEGQUE 9480618 DIST. E IMPOR. DE MAQLUIF 30-08-2021 324,450 PAGD DE FACTURA MES DE JUNIO 2021, maz
-10.447.644
< g Concilia Seleccionados > @ Irnprime: B Salir
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La conciliacién efectuada se verificara en el siguiente menu.

@ Contabilidad de Fondos Internos Version 1.3.0.57

Armada de Chile
Contabilidad de Fondos Internos

=-m Procesos Contables
Comprobantes Contables
Conciliacion Bancaria
Cierre Mensual
= Informes
Balance Tabular General
Balance Bienestar
Libro Banco
Libro Mayor
Facturas Proveedores
= m Parametros
Plan de Cuentas
=-m Banco

Bancos

Chequeras
Proveedores
Parimetros Locales
Dependencias
&, Usuarios
Respaldo y Recuperacion

Versidn 1.3.0.57 IP:172.18.12.141

Desplegando el menu este mostrara la conciliacion efectuada para su impresion.

@ Conciliaciones Bancarias de COMANDANCIA EN JEFE DE LA PRIMERA ZONA NAVAL

Conciliaciones Bancarias

Banco : 01- BCO EDWARDS = Cta. Cte. : 0670421847 -

Fecha Conciliacién[¥]| Afio Contable []] Mes Contable [+]| Saldo CuentaBeo. | Saldo Segin Cartola | Observacién
2505-2022 2021 52.719.893 63.167.537

@ Imprime B Salir
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2.3. Cierre Mensual

Este proceso se acciona manualmente e incluye el paso de los saldos del mes contable que se cierra,
generandose automaticamente un comprobante de apertura al mes siguiente.

Al realizar un cierre, el Sistema verificard que no existan comprobantes en estado de Digitacién, que la
cuenta Sobretabla no tenga saldos y que se haya efectuado la Conciliacién Bancaria.

La cuenta Caja no debe tener saldo a final de mes, de lo contrario no se podra realizar el cierre.

Antes de efectuar el cierre mensual, el usuario debera verificar la cartola, que la C.A. pone a disposicién
de las UU.RR., o en su defecto, la cartola del banco correspondiente.

. Contabilidad de Fondos Internes Versién 1.3.0.57 - a X

Armada de Chile

Contabilidad de Fondos Internos
- Procesos Contables
~-B Comprobantes Contables
~-B Conciliacién Bancaria

®
m Informes
Balance Tabular General
Balance Bienestar
Libro Banco
Libro Mayor
B Conciliaciones Bancarias
B Facturas Proveedores
= Parametros
~-B Plan de Cuentas
-1 Banco

& Bancos
- & Chequeras

B Proveedores

Parametros Locales

Dependencias

& Usuarios
Respaldo y Recuperacion

Versién 1.3.0.57 IP:172.18.12.141

3. Informes
A partir de la informacidn ingresada, se generaran los siguientes informes:

3.1. Balance Tabular General
Este informe muestra el Balance de Comprobacion y Saldos del Tabular General (Figura 9).

En el encabezado, es posible seleccionar el mes y afio de busqueda, siendo el mes en curso el que aparece
por defecto.

En la parte baja delaventana, se encuentran las opciones de impresion, enviar a MSExcel y Salir.
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Cada Cuenta, es posible visualizarla tanto a nivel global como con sus

las tuvieran (Figura 10).

Balance Comprobacion y Saldos Tabular General
Mes: = - Afig: w3 :
e « Db « i St Dewber | bl Acreoder +
+ PASCD nw L3 nw 0
Al 0.5 [ 1059 ]
+ PRESTAMOS AL PERSONAL 12 ¢ 1260 [}
* CANTINA BUMERA DFIDALES 0 s 0 B
© CANTINA MINECSA S0 0 e 0 ¥
- wans [} mw [] GL
* HMENESTAR 0 50 2 .50
120 172 "0 1R ..
AT N
' E oo Land @ |____ﬂ-4.
Figura 9
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Balance Comprobacion y Saldos Tabalar General
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+ CANTIRE HMEDS 50 L o= 1 1,
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- FEMESTAR 0 750 1 o
CANAW 0 Y 56108 ] R ' w0
ICAMNA CARTS ) 10, 1 !
TELEFOSE 1 & ) am
FESTA M4 1€ A 1 nwe 1 s
' oW L oW
1w = - YR - ..
Q_...m. = [ f{= ]

Figura 10

Cuentas Auxiliares, si es que

Al presionar “Imprimir listado”, es posible imprimir lo mostrado en pantalla o imprimir el Balance como
Informe, donde se incluyen los “pies de firma” (Figura 11).
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3.2.

ARMADA DECHILE P 1
DIRECCION GERERAL DEFINARZAS
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Figura 11

Balance Auxiliar de Bienestar

Este Informe muestra el Balance de Comprobacion y Saldos del Auxiliar de Bienestar (Figura 12).

En el encabezado, es posible seleccionar ademas del mes y afio de busqueda, la Cuenta de
Bienestar, siendo el mes en curso y la Cuenta de Bienestar 500 los que aparecen por defecto,
debiendo seleccionar la cuenta de Bienestar especifica, si la Unidad o Reparticidon posee mas de

una cuenta de este tipo habilitada.

En la parte baja dela ventana, se encuentran las opciones de Impresidn, Enviar a MSExcel y

Salir.

Sokeuce Comsd Dhaesis

Balance Comprobacion y Saldos Auxiliar de Bienestar

Mes: = - Ao = : Cfa: PIMITR -

[fweee « [Iobis ™ |

DUILIE v U o

CAMAMA CARES ' Som 50

ANV 5 Y S6T0S ' S0 500

TELEFasD 1 10w T

FESTA T4 1€ A 1 nse e
5% m 5 se

[- L B -

[

Figura 12
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4, Libro Banco
Este informe muestra el movimiento del Libro Banco, correspondiente al archivo que se envia a
la Contraloria para efectos del Estado Mensual Bancario (EMB) (Figura 13).

En el encabezado es posible seleccionar el mes, bancoy cuenta corriente respectiva.

En la parte baja de la ventana, se encuentran las opciones de Imprime Listado.

T 1w
1 e - Chgn e Compiats  Chapen 8° 180 1 O
I oanine " Pt Mt Compast Aeim i b e Lo S Ot

T dmaas
I T = e 1 g W
1. P ] " roncsse © Ol e
1 T (i - ® Ehger S
1 Ty - Marsre I S
- Rl " Mo Lake S O S
I Rl w A are € O S
- WA - Asarsre L
T moms - - © Ol S
= E T m ey © Ol W
1= ES T " Marsre © Chgen S
1. PRl " * Ol S
|- Rl " * Ol S

Figura 13

5 Libro Mayor

Este informe muestra el Libro Mayor (Figura 14), pudiendo realizar el seguimiento histdrico de
los movimientos de una cuenta.

En el encabezado, es posible seleccionar el mes y afio, mostrandose por defecto el periodo
en curso.

En la parte baja de la ventana, se encuentran las opciones de Imprime, Generar archivo
enviar a MSExcel y Salir.
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Figura 14

Para cada Cuenta, es posible bajar en nivel a sus Cuentas Auxiliares y dentro de éstas se

encuentran los comprobantes asociados. Si se hace
visualizan los cargos y abonos de la cuenta. (Figura 15).

doble clic sobre el comprobante, se
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Uso de Filtros de Comprobantes.
Esta barra de titulo permite ordenary hacer filtros,
ordenar por un campo, sélo se debe presionar el cri

sobre el listado de comprobantes. Para
terio escogido, por ejemplo ordenar por

Tipo de Movimiento. El orden se hara en forma ascendente o descendente.

Tiga _| Fitha

o ] vale
Pl vl it

K
| i R

Mtive Estada
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Para utilizar los filtros se debe hacer clic sobre la el rectangulo ( - ), que estd al lado del
Nombre. Las opciones son:

All: Muestra todos los registros. Se utiliza para volver a mostrar, todos los

comprobantes luego de haberlos filtrado.

Custom: Permite al usuario hacer su propio filtro.

Custoin Filter

Show rows whele;

Motivo

like - I
AND « OAR

Use _ lorepresent any tingle chaiacter
Uze X to represent any seaies of charachess I

Ok, I | Cancel |

Entre las opciones estan (el listado dependerd del tipo de dato del campo):

Like: (Como) Permite buscar dentro del campo, si hay un registro con un valor similar.
Ej.: Buscar todos los comprobantes, cuyo motivo contenga la palabra ‘RETENCION’.

lik.e - | |[ERETEMNCIOMNZ

El simbolo % indica ‘cualquier valor’.

Si el simbolo % sélo va al final, significa que parte con la palabra RETENCION y después v
a cualquier valor.

Si el simbolo % sélo va al principio, significa que parte con

cualquier valor y termina con la palabra RETENCION.

Not Like: (No Como) Permite buscar dentro del campo, si hay un registro con un valor
‘no similar a’, a la inversa de la opcién ‘like’.
Ej.: Buscar todos los comprobantes, cuyo motivo no contenga la palabra ‘RETENCION’.

rict e - HRETEMCIOM

- El simbolo % indica ‘cualquier valor’.

- Si el simbolo % sélo va al final, significa que no debe partir con la palabra
RETENCION.

- Si el simbolo % sélo va al principio, significa que parte con cualquier valor y no
debe terminar con la palabra RETENCION.

20

Manual de Operacién — Fondos Internos
Direccién de Contabilidad — Armada de Chile



Equals: (lgual) Permite buscar dentro del campo, si hay un registro con un valor ‘igual a’.
Ej.: Buscar todos los comprobantes, cuyo motivo sea SOBRETABLA.

equals = SOBRETABLA

Does Not Equal: (No Igual a) Permite buscar dentro del campo, si hay un registro con
un valor ‘distinto a’. Ej.: Buscar todos los comprobantes, cuyo monto no sea
SOBRETABLA.

does not equal - | SOBRETABLA

Is Less Than: (Menor que) Permite buscar dentro del campo, si hay un registro con
un valor ‘menor a’. Esto sirve tanto para campos texto como numéricos. Ej.: Buscar
todos los comprobantes, cuyo texto del motivo sea menor (alfabéticamente) a
SOBRETABLA.

iz less than -~ SOBRETABLA

Is Less Than or Equal to: (Menor que o lgual a) Permite buscar dentro del campo, si hay
un registro con un valor ‘menor o igual a’.

Esto sirve tanto para campos texto como numéricos. Ej.: Buscar todos los
comprobantes, cuyo texto del motivo sea menor o igual (alfabéticamente) a SOBRETABLA.

iz less than or equal to -~ SOBRETAEBLA

Is Greater Than: (Mayor que) Permite buscar dentro del campo, si hay un registro con
un valor ‘mayor a’. Esto sirve tanto para campos texto como numéricos. Ej.: Buscar
todos los comprobantes, cuyo texto del motivo sea mayor (alfabéticamente) a
SOBRETABLA.

iz greaber than = | |[SOBRETABLA

Is Greater Than or Equal to: (Mayor que o lgual a) Permite buscar dentro del campo, si
hay un registro con un valor ‘mayor o igual a’.

Esto sirve tanto para campos texto como numéricos. Ej.: Buscar todos los comprobantes,
cuyo texto del motivo sea mayor o igual (alfabéticamente) a SOBRETABLA.

iz greater than or equal to ~ |SOBRETAELA

Is Blank: (Es blanco). Permite buscar registros en blanco. No lleva parametros.

1z blank -
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. Is Not Blank: (No es blanco). Permite buscar registros que no estan en blanco,
o sea, campos que tienen datos. No lleva pardmetros.

iz mot blank -

* Los filtros distinguen mayusculas y minusculas.

= Listado de todos los registros (si uno se repite aparecera sélo una vez).

7 Uso de Filtros de Comprobantes.
En la parte baja de algunos informes o listados, se encuentran los siguientes controles. La
funcionalidad de los botones se describe a continuacién, sefialados con un nimero bajo ellos:

: Posiciona el cursor en el primer registro.

: Posiciona el cursor en el primer registro del bloque de datos visibles.
: Posiciona el cursor en el registro anterior.

: Posiciona el cursor en el dltimo registro del bloque de datos visibles.
: Posiciona el cursor en el ultimo registro.

: Permite crear un nuevo registro.

: Permite borrar un registro.

=  9: Permite editar un registro.

= 10: Permite grabar un registro modificado o agregado.

=  11: Permite cancelar la edicidn de un registro.

=  12: Permite refrescar los datos.

| |
0N O U1 WIN -

| + - c|
1234567 89101112

. PARAMETROS GENERALES DEL SISTEMA

8 Ingreso al Sistema
El sistema, estard instalado en un servidor LAN de la Unidad o Reparticion (UU.RR.), o en
su defecto, en el equipo computacional del encargado, y podra ser accedido por uno o mas

usuarios, dependiendo de sus atributos predefinidos por la propia UU.RR.
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Para ingresar al sistema, se deberd dar doble clic en el icono (Figura 16), correspondiente
a la aplicacién que se encuentra en el escritorio, desplegandose la siguiente pantalla (Figura 17):

)

Fondos
Internos Local

Figura 16

Contabilidad de Fondos Internos

Usuario........: ’I

.

Figura 17

Por definicién previa del S.C.F.l., para el acceso inicial a la aplicacidn, se utiliza lo siguiente:

Usuario: USUARIO
Clave: USUARIOCLAVE

Una vez ingresado al sistema, se despliega la siguiente pantalla con sus menus. Estos podran
o no estar activos, dependiendo del perfil del usuario (Figura 18).
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’ Contabilidad de Fondos Internes Version 1.3.0.57 - a X

Armada de Chile
Contabilidad de Fondos Internos

-~ Procesos Contables
Comprobantes Contables
Conciliacién Bancaria
Cierre Mensual
= Informes
B Balance Tabular General
- B Balance Bienestar
-~ & Libro Banco
Libro Mayor
Conciliaciones Bancarias
Facturas Proveedores
m Parametros
B Plan de Cuentas
- Banco
- & Bancos
Chequeras
Proveedores
Pariametros Locales
Dependencias
=2 Usuarios
B Respaldo y Recuperacién

Versign 1.3.0.57 IP:172.18.12.141

Usuarios
Desde esta ventana, se podrd controlar los accesos de cada usuario, a los distintos informes y
opciones del sistema (Figura 19).

Por defecto el sistema traerd los siguientes usuarios:

= Usuario: ‘USUARIO’ Clave: ‘USUARIOCLAVE’ Este usuario debe ser eliminado, una
vez se creen los propios de las UU.RR.

CONTRALOR Py —

(T 230 o 'ratelecin

s S ROHRDN T — Churpeazp] e €

g%

< s Acowrn

Figura 19
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a)

b)

c)

Para crear un nuevo usuario, se sigue el siguiente procedimiento:

> ! > | + | -

SRR (11 TAALDF Lo Dbzertaciom | Ueuswo Conkadorln . Ceﬂarf

Seleccionar opcion “+”

Definir Usuario y Clave.

EnO
reco

bservacidn, agregar cargo, responsabilidad, o cualquier otra definicidn que permita al usuario
nocer las claves creadas.

Definir los perfiles del usuario recién creado

En procesos contables, definir si contard con acceso a visualizar los Comprobantes
Contables. Puede crear Comprobantes Contables en estado de digitacién, o puede
Contabilizar estos Comprobantes Contables. Cabe sefialar, que un Comprobante Contable en
estado contabilizado, no puede ser modificado, sino a través de un movimiento contable.

En Informes, definir el acceso a consultar el Balance Tabular General, el Balance del o de los
Auxiliares de Bienestar, la informacién del Libro Banco e informacién del Libro Mayor. A su
vez, si el usuario tiene acceso al Libro Banco, se le puede definir el atributo de generacién del
archivo requerido por el Estado Mensual Bancario.

En Parametros del Sistema, definir si el usuario tendra acceso a visualiza y modificar el Plan
de Cuentas de la UU.RR., el nimero de la cuenta corriente y chequera vigente. En esta
opciodn se define si el usuario, tiene, a su vez, la facultad para crear, editar o eliminar nuevos
usuarios.

Al menos un usuario de la UU.RR. debe contar con los atributos
de creacion de usuarios.

. .z L -
e) Grabar los cambios con la opcién ",

f)

En esta opcion se pueden eliminar o modificar usuarios, segun el perfil predefinido.

E, -

g) Seleccionar la Opcién “Cerrar”
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10 Parametros
A través de esta ventana es posible personalizar la aplicacion, ingresando informacién
propia de la Unidad o Reparticion (Figura 20).

La informacidn que se debe ingresar, es la siguiente:

] Nombre y Sigla Reparticién: Descripcion y sigla TC de la UU.RR. (la sigla TC se utilizard en
los encabezados de los Comprobantes Contablesy Balances de Comprobacidon y Saldos)

] Mes y Ano Contable Actual: Mes y Afio Contable en curso. Por defecto, el Sistema
define ENERO. El usuario debe seleccionar por 'nica vez, el mes contable en el que inicia
la operacion.

Seleccionar el mes contable anterior al inicio de operaciones,
con el proposito de registrar los saldos finales de mes n-1 y
proceder a cerrar el mes. PRECAUCION: ESTO NO SE PUEDE
CAMBIAR POSTERIOR A LA SELECCION DEL MES/ANO.

= Ciudad: Ciudad base de la UU.RR.

] Pie de Firma Documentos: Pie de Firma de Documentos. Se deben definir aquellas
personas que firman, tanto el Balance Tabular General, como el Balance del
o de los Auxiliares de Bienestar. Se considera hasta 4 firmantes, con las prioridades 1,2,

3y4.

] También se debe definir aquel personal que firmard los Comprobantes Contables,
selecciondndolos con la opcidén “comprobante”.

Ingresar: Nombre — Grado — Cargo

] Grabar datos.
] Salir.

En esta misma opcion se deberd realizar el mantenimiento ante reemplazos de los
firmantes.
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Parametros Globales

Paametos Globales
Nomibes y Sipla Repasciln

DIRECCION DE CONTABILIDAD | |DIRECONTA |
Casdad Mes y Afo Contable Actual
VALPARNSO | MAYD | o2 |

P de Frmas Documentos

1.- _ Compiobante 2. v Comprobante
Motrbes JUAN MORA SAEZ I Neenbre MARCELD ARIAS SALGADD |
Grado CABOD 19148, [ Grado T 14B ]
Cago ENCARGADD DE FINANZAS I Cargo JEFE DEPTO. AB 'Y FINANZAS |

3.- v Compicbente 4- Comprobante
Mombre FRANCISCO ANTUNES MOYA | Nombie ALEX, YANEZ FUENZALIDA J
Grado CAPITAN DE FRAGATA | Grado CAPITAN DE NAVID |
Cargo 200 COMANDANTE | Cango [CoMaNDANTE] )

Q Geaba Dalos Ei Sar
Figura 20

11 Plan de Cuentas
A través de esta ventana, se debe crear el Plan de Cuentas Contables del Sistema
(Figura 21). Estas cuentas, son anuales y cada vez que se cierre Diciembre, se traspasan
automaticamente al afio siguiente, dejando abierta la posibilidad de editarlas, sdlo al inicio
de cada afio.

Con el propésito de trabajar con multiples cuentas asociadas a un concepto genérico, se
definen Cuentas Madres (Cuenta principal) y Cuentas Hijas (Auxiliares).

Ao : ¥ : Plan de Cuentas
Sro Conwin | T | Namhiw Cornla [ Active
Cuwn 100 BANCD
L] " asmco .
i Cl samco v

< Camwte 1T CAM

" - o -
< Camwra @0 SORRETARLA
4 SURRLTARLA
Comre 500 BICMESTAN
e " WEALSTAN

[ & | 5] -
Figura 21
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Las cuentas con las que trabaja el Sistema, corresponden a Activos, que registran los recursos y
disponibilidades de Fondos Internos, y cuentas de “Ingreso/Gasto”, que representan el
concepto particular al cual pertenecen los Activos.

La importancia de esta definicion, radica en que las validaciones del Sistemay la generacién
de comprobantes, consideran tal clasificacion.

Por definicidn del Sistema, se consideran las siguientes cuentas basicas que debe contener un
Plan de Cuentas de la UU.RR., con sus respectivas Cuentas Hijas.

100 Banco Activo

102 Caja Activo

400 Sobretabla Transitoria
500 Bienestar Ingreso/Gasto

Creacién de Cuentas:

a) Seleccionar “+”.

b) Registrar una cuenta en el campo “N2 Cuenta”, dentro del rango 100 000 a 599 000.

Las cuentas correspondientes al Auxiliar de Bienestar son aquellas del rango 500 y siguientes.
Ejemplo:

500 000 Bienestar

500 001 Camara de Oficiales

500 002 Camara de SO y Sgtos.

500 003 Mejora de rancho

Etc.
Aquellas UU.RR. que, previa definicion de laJunta Econdmica de Bienestar requieran crear
mas de una Cuenta de Bienestar, o bien, administren Fondos Internos de otras UU.RR.,
deberdan crearlas en el rango 500 a 599. En este caso, se consideraran tantos Balances del
Auxiliar de Bienestar, como cuentas madres del rango 500 definidas en el Plan de Cuentas.

Por ejemplo, esta segunda cuenta de bienestar seria:

501 000 Bienestar xxxx
501 001 Mejora de rancho xxxx
Etc.

c) Completar la siguiente informacion:
= N2 Cuenta: Sies cuenta del Tabular General, utilizar cuentas del rango 100 a 399.
=  Auxiliar: Si es cuenta Madre, registrar “000”. Sies Cuenta Hija, registrar “001” y

siguientes.
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= Nombre Cuenta: Descripcion de la Cuenta Contable. Se recomienda utilizar un
concepto que permita al usuario familiarizarse con éste. En los Comprobantes
Contables se trabaja conla descripcion de las Cuentas Contables, por lo que es
importante, para una mejor operacion, describir adecuadamente las cuentas.

=  Activo: Seleccionar la opcidon , en la Cuenta Madre, si ésta es una Cuenta de Activo.
En tal caso, las Cuentas Hijas, quedaran automaticamente con la clasificacién de

la Cuenta Madre.

d) Todas las Cuenta Madre deben crearse con al menos una Cuenta Hija, alin cuando
compartan la descripcién.

En la figura 22, se presenta un ejemplo de un plan de cuentas de una UU.RR.

La configuracion del Plan de Cuentas es una funcion exclusiva de cada UU.RR., debiendo

ser definidas y mantenidas permanentemente.

Banco

A partir de esta opcidén, se debe definir el Banco Comercial con el cual opera la UU.RR. El
sistema permite trabajar con multiples bancos y dentro de cada uno de ellos, con multiples
cuentas corrientes bancarias. (Figura 23).

Plan de Cuentas

Comrta W2 - CAIA

Tamrds 353 UMY INTERMD
" -
i "

-
Cumts 304 PRESTAMDS AL PEASORAL
"o

10 -

o Lamda 710 CANTIMA MM OR SPTIALL Y
o Camda N0 CANTINA MINCOA 48
o Cumdtn - 230 RETENOON MAKSTES
o Cumds 240 SC8CE
* Comde 290 VAMIDS
+ Camde - 260 CANTINA SEOR
< Cnmde T PARA PSS

Cumta 430 SO0RETARIA

Comts %90 - SENLSTAR

5zER2Y B

SEEE

i SRR L

©
B

O

1o w e
Wil
FO6 RERES TN

FIRSTAMDS AL PLIONAL
AR e

SOURE AR

ARSI
CAMAIA (93031 S
CAMARA S0 ¥ SUTES
LAMARA (AR

TV CABLE

L0 TA MORTURIA
perontes

[EEC e
I
16LEFoM
PLSTA M D A8

Figura 22
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a)
b)

d)

En la opcidn Banco, seleccionar “+”

En la columna “Cédigo Banco”, registrar un nimero libre asociado a una entidad
bancaria.

En la columna “Descripcién Banco”, describir con el nombre de fantasia de la entidad
bancaria.

Grabar el registro con la opcién B

i s Hom s « | Cvos ipe ma b
SANCD OFILE - COWWIDS I R -
AANCD E5TADD

AANCD B

RANCD SANTAMIER

AANCD (L)

eeN

PR - . -

Ctas, Ctes BANCO CHILE - EDWARDS

[ Conas “Teem gl
R I (- )

@""2’ ‘ N~
Figura 24

Para crea la(s) Cuenta(s) Corriente(s) asociada(s) a una entidad bancaria, se sigue el
siguiente procedimiento:

a) Posicionarse en un banco especifico, creado en el procedimiento “Banco”.

b) Enlaopcion Cuenta Corriente, seleccionar “+”

c) Enlacolumna “Cuenta Corriente”, registrar el nimero de la Cuenta Corriente, sin guion

d) Enla columna “Cuenta”, seleccionar la Cuenta Contable a la cual sera asociada la cuenta
corriente.

Una Cuenta Corriente = Una Cuenta Contable Banco.
|

e) Grabar el registro con la opcion
f)  Salir
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13 Chequeras

Para cada Banco y Cuenta Corriente previamente ingresados, se deben crear las chequeras
vigentes (Figura 25). El procedimiento es el siguiente:

a) Seleccionar “+”
b) En la columna Cta. Cte., se despliega la o las cuentas corrientes previamente definidas.

c) Seleccionar la Cuenta Corriente. Se desplegara el nimero de la Cuenta Corriente y la
Descripcion de la entidad bancaria que corresponda.

d) Registrar el nimero de la chequera. En este caso, se debe registrar un correlativo interno
de la UU.RR. para el control fisico de las chequeras vigentes y utilizadas.

e) Nedel primer cheque que operara el Sistema.
f) Nedel Gltimo cheque de la chequera que se define.

El sistema contempla el registro de miultiples chequeras, debiendo ser utilizadas
correlativamente.

] n rymey srewan " = =

Figura 25

Automaticamente, para cada chequera, se crea el listado de los cheques con estado
‘Disponible’ (Figura 26).

13.1. Anulacién de Cheques:
En las distintas opciones definidas a continuacidn, se deberd seguir el procedimiento
administrativo definidos por la Contraloria de la Armada, ante anulacion de documentos de
pago.

Al desplegar los cheques ingresados, se puede cambiar su estado, considerando lo siguiente:
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CAMBIO DE ESTADO CONDICION

Desde Nulo a Disponible Permitido sdlo dentro del mes

Desde Disponible a Nulo Siempre permitido

Desde Girado a Nulo Siempre permitido

Desde Girado a | Permitido sélo a través del

Disponible proceso de anulacién de
Comprobantes Contables.

Desde Girado a Revalidado | Permitido sdlo cuando ha
transcurrido mas de 3 meses
desde la fecha de giro.

Un cheque “Girado” sdlo puede pasar al estado “Disponible”, mediante la opcidn de anulacién
de comprobantes, que se analiza en “Operacion del Sistema”.

a) Procedimiento para anular un cheque, asociado a Comprobante Contable (multiples c
heques). En el mes contable:

Anular cheque seleccionado en la ventana “Chequeras”

Para efectos del archivo que se envia a la C.A,, el cheque quedara registrado con
monto 0.

Automaticamente, se desplegara un Comprobante de Ingreso, con la operacién contable
inversa del Comprobante de Egreso original, con el monto correspondiente al
cheque anulado. El usuario deberd seleccionarla o las cuentas y los montos
correspondientes a cada una de ellas, contra las cuales se anula el cheque.

Este Comprobante de Ingreso generado automdticamente, tiene Ingreso generado
automaticamente, tiene fijos los campos “Que se paga a”y “Motivo”.

Este Comprobante de Ingreso generado automaticamente, no tiene “Detalle”.

Procedimiento para anular un cheque, asociado a Comprobante Contable (Cheque
unico). En el mes contable:

Anular cheque en la ventana “Chequeras”

Para efectos del archivo que se envia a la C.A., el cheque quedara registrado con
monto 0.

Automaticamente, se desplegara un Comprobante de Ingreso, con la operacidn contable
inversa del Comprobante de Egreso original, con el monto correspondiente al cheque
anulado. En este caso, el Comprobante de Ingreso, contempla las cuentas involucradas
en el Egreso original.

Este Comprobante de Ingreso generado automaticamente, tiene fijos los campos “Que
se pagaa”y “Motivo”.

Este Comprobante de Ingreso generado automdticamente, no tiene “Detalle”.
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En este caso (cuando exista un Unico cheque asociado al Comprobante Contable), existe
la opcion de anular directamente el Comprobante Contable de Egresoy aceptarla opcion
desplegada de “Anular el cheque”. En tal caso, se genera automdticamente un
Comprobante de Ingreso, por la totalidad del Comprobante original. Ver en operacién del
sistema.

c) Con Comprobante Contable con multiples cheques asociados. Meses anteriores:
i.  Anular cheque en la ventana “Chequeras”

ii. Seanula de un cheque a la vez.

iii. Automadticamente, se desplegard un Comprobante de Ingreso, con la operacién contable
inversa del Comprobante de Egreso original, con el monto correspondiente al cheque
anulado. El usuario deberd seleccionar la o las cuentas y los montos asociados, contra las
cuales se anula el cheque.

iv. Este Comprobante de Ingreso generado automdaticamente, tiene fijos los campos “Que
se pagaa”y “Motivo”.

v. El Comprobante de Ingreso generado, contempla un detalle del pago, con un nimero de
depdsito igual al cheque anulado y con el monto correspondiente.

vi. Aparecerd en el archivo enviado a la C.A.

Proveedores

A través de esta opcion se deben ingresar los Proveedores asociados a un Comprobante de
Egreso (Figura 27).

Estos proveedores son tanto empresas como personas naturales.

71 Inige Wiy dated . TR O I8 COOMDLNN,

Figura 27
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15.

16.

17.

Esta informacidn debe ser completada para generar un pago, por lo que se puede registrar
previo a la operacién del Sistema; o en su defecto, se solicitara en la generacién de un
Comprobante de Egreso.

La informacidn que se ingresa es:

- Rut: Rut (sin digito verificador).

- Dv: Digito Verificador automatico.

- Razdén Social: Razdén Social o Nombre del Proveedor.

- Direccién: Direccidon de la empresa o persona natural.
- Ciudad: Ciudad.

- Teléfono: Teléfono de contacto.

- @ Mail: Direccidén de correo electrénico.

Se recomienda registrar esta informacidn en forma previa al pago, con el propdsito de optimizar
el tiempo de generacién de comprobantes de pago.

Dependencias.
Este menu estara autorizado para su utilizacion solamente a Unidades y Reparticiones que
soliciten autorizacién a la Direccién de Contabilidad de la Armada.

INSTALACION Y SOPORTE

Instalacién y actualizacidon
La aplicacidn y el administrador de Base de Datos, se encuentran residentes en
la siguiente direccion:

http://software.armada.cl
Opcidn de Menu: Sw. Institucional.
Categoria: Fondos Internos.

Para el proceso de instalacién, actualizacién de versiones y respaldo de la informaciéon contable,
remitirse al Manual Informatico del Sistema de Contabilidad de Fondos Internos.

Soporte
Informatico: Divisidon Informatica de la Direccion General de Finanzas de la Armada
EC Sr. Gaston Silva gsilva@armada.cl Llico: 6838
EC Sr. Pedro Lucero plucero@armada.cl Llico: 6866
Operacién: Direccién de Contabilidad de la Armada
EC Sr. Mauricio Soto gmsoto@armada.cl Llico: 6739
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V.  EJEMPLOS DE CONFECCION DE COMPROBANTES CONTABLES

18. Comprobantes de Ingresos

1 W7 500 WY RTLVMA OF CHINIAT CEW LALST M08 ANTImaS
Ty N 0

A
Ly e oo o A N
s RO - W P
s e - e A
L Have -

a) Seleccione “Ingreso”. Se desplegara la siguiente pantalla:

ARIALS, (4 CHILE
BRE G0 GERE AL DE FIHARZAS HRECONTA
HEELCI8 OF COHTARLIDAD - _—
COMFROBANTE DE INGRESD Fecha: S1OHZH0 =
For la suma 5
Qun sn Focibe do |
hviren
Eemine | Chuts Fiabus
AT Emy = | ]
[ztnrm][anm] [E“”"
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b)

c)
d)

e)

f)

Se debe completar el campo “Que se recibe de”. Con el tabular o utilizando el
Mouse, posicionar en campo “Motivo”.

Completar campo “Motivo”.

Utilizando Tab + Enter posicionar en campo “Cuenta” y seleccionar la cuenta utilizada
del “Debe”. Para facilitar la seleccion de cuentas, digite la primera letra de la cuenta.

mRmial: B CHILE -
BRECLIDN GENERAL DE FINASZAS DIRECORTA
IRECTION GE DI T &8 1LIBAD Wi Nl
COMPROBANTE DE IHERESD Fecha: JNRO1G =

Pt s e 5

Oun i Rackss do DIRECCION GERERAL DEL PERSOMRAL

Moo SOARETABLA MEE DE MARID

Cusain | Cinhn | Haier
- L} L]
Chdign | Cusain | Do |Acred..
100001 BANCED - BANCO 1.51760 []
1D BN - BARCD FHUERS S0 mn a
100007 FANECE - IAKED TERCEAD n n
VIR AL ] i
AA0H FOF] - IMTERND ] []
AMMZ FOF| - DE HIENES TAR n a
A0 SOORETADLA ] L]
500001 BENESTAR - CAMARA DE CAROS 01500600
SOM002 BENEETAR - FIESTA DE FIM DE 4RO (=TT
S FEHESTAR - PAITUETE [N PASCLLA AR% man a
E‘
] a
EEiiesE=—ved

| El:n.l:.p_x.m_ || @E || ] cortns | ahm |

Utilizando “enter”, repetir la misma operacion para la o las cuentas del “Haber”.
El sistema valida la partida doble y como estd involucrada la cuenta “Banco”, deberd
ingresarse detalle del depdsito.
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ARMADA DF L

TANVECTIOM GEMERAL DE NIRANZAS DIRECONTA
SR COI0N 06 CONTARLIDAD Ne 20001
COMPROBANTE DE INGRESO Fecha 31032010 ~
Parlaswva  $ 1000 000 U mils pasos.

Que e Recbe de DIRECCION GERERAL DEL PERSORAL

Mot SOBIE TANLA MES DE MARLO

O | Hobor
BANCO - BANCO Lo o o .
SOBRETABLA [ \ " 1 400 008
|

ey o n e o :

@n Zoiwwr | @ W P | @ |

g) Seleccione “Detalle”. Se desplegara la siguiente pantalla:

Detalle de Comprobante
Tipo | Hoaco | NroDocto | Nombre | Moo
= BANCO CHILE INRECCION GENERAL DEL PERSC 1.800.000

Foarmn du Pago
DEPOSITO

I T T YL ’

(%=

h) Al seleccionar “Depdsito”, se despliega el banco con el cual se estd trabajando, debiendo
digitar el nimero del documento de depdsito. En caso de ser un depdsito directo, en
términos generales, no se usa tal numeracion. Se recomienda registrar una descripcion
alfanumérica que identifique la operacion.
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Detalke de Comprah anta

Tipn T Bomm i i, Wb [ dusn
DEFPTETD BANCOCHILE 5T MARZ0  DFECCHIN GEMERAL DEL PERST 1008000
= EANGI CHILE
1009 400
L] L $ = s g ¥
.ﬁ. Wiva

i) Avanzar con “enter”. Una vez posicionado en la segunda linea, el registro esta
gravado. Presionar “Volver”.

j)  Volvera al Comprobante de Ingreso, pudiendo contabilizar.

Comprebents

ARMADA DE CHILE
DERECOON GENERAL DE FINANZAS DIRECONTA
IRECOION DE CONTARILIDAD N* 99901

COMPROBANTE DE INGRESO Fecha: 310312010 «

Porlasema $ 1.000.000 U millon pasons -

Oue se Recibe de DIRECCION GENERAL DEL PERSONAL

Motvo  SOURETAIBLA MES DE MARZO

Cuanta Daba | Haber

BANCO - HANCO
SOBRETABLA

[T ouse | oo B Do [W

k) El sistema le pide confirmar la contabilizacion.
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“Una vez Contabilizado, un registro econdmico sdlo puede ser
corregl/do a través de una operacion contable”.

Aflo: w0 2 Comprobantes Contables
N* Comgrodamte, | Tpe o Tem | Velow Mot o Dl
Z1 Moviwsesss |7 i | . | L
1 o7 Aperue namees 1,502 590 AFERTUNA DE DJENTAS COW SALDS MES AN TERON Cavebiicads
N Lo [ nAIe 400000 Mviess
ety [ N 106000 SHIGOIG -
H sy e nane 408990 vvreny Arwte
N st Ry naee 100,00 SOFGOFG Avads
LEEE2001 L
r!_ [ nyess 1000000 SOBSE TASLA MES DE MARSD [R—— l
Bbe (Fecha s= $1A2010) and (Fecha <= 31/32010) [ Costomie..
e - — e

\\ Jro— i (Y, e ot | ig o Corgt || Q —— ||Es<«..:u || e | E’ e |

En el listado de comprobantes puede verificar lo realizado anteriormente, con la asignacién
de un ndmero correlativo.

19. Comprobantes de Egreso

T IR TR ——

Ale: w0 I Comprobantes Contables
L ——— s I T TS T [
| Stovisbons |
3 ommar [ TGRS | W00 ATLEW OF CARININE CO8 SASE VT ANTITSN
e [ oy 0 o e
ey Spme e o e ot
] - (R e - Wy [,
| - b o " S .
1 - [ o + - [

a) Seleccione “Egreso”. Se desplegara el comprobante de egreso que debe ser llenado con
los datos “Que se paga a:”, “Motivo” y seleccionarla o las cuenta de Ingreso/Gasto en el
“Debe”. Seleccionar la cuenta banco al “Haber”.

Recordar que la cuenta Banco opera en forma exclusiva en el “Debe” o en el “Haber”.
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ARWALS B CHILE
DISECTIEN BESERAL DR FIMAKERS. DMRECONTA
DIBECCIH B COHIABLIBAD e 1
COMPROBANTE DE EGRESO Fachas 31082010 =

Poria sems § 158 000 Lrnty nevanin il pracs

D g Poga & JIAH PABLD DMWILA JOHKSOR

Mot PAGE D ACTIVIDSDES DF FIK D2 ARAD

Caera | £ | Hesani
BIERESTAS - FIESTADE FIN [ SR 180 poa 1

BIERESTAR - CAMAAL DE CABCE 40 b L]
a 150 oo

T TRiome I Eeowes W GDw= W Wl || @ e ||

b) Debido a que en este movimiento se involucra la cuenta banco, el sistema requerird el

ingreso del detalle de éste.

Seleccione Cheque, Transferencia u Otros, seleccione el banco (entrega por defecto, el

definido
en los parametros generales), numero de documento (si es cheque asignard automatica

mente el proximo cheque disponible), confirme o edite el nombre y monto.

c)

Detalle de Comprobante
Tpo Basco |Niw.Docta I Nombie | Masto l Tipo Docta [
¥ HBANCO CHILE JUAN PABLO DAVILA JOHN 159,000

Er i irivns- 7%
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d) Seleccione el tipo de documento a pagar (Factura, Boleta de Honorarios u Otros

Documentos).
Detate de Comprobants
Tgo ] Bmos IN«n Doow I Nombro l Moo Tipo Decto ]
CHEOUE BANCO CHILE 118 JUAN PABILO DAVILA JOHM 1s.4m i

ir o0
OLETA HONORARN
FACTURA PROVEED
TROS DOCTOS

e) Se desplegara la pantalla siguiente, debiendo seleccionar un proveedor de la base de
datos previamente definida.

f) Si el proveedor no existiera en la base de datos, se debe seleccionar el icono
“Proveedores” para su creacion. (ver parametros generales del sistema).

Tipn o
CHEQUE | Documentos a Pagar PROVEED
Proveados | Neo. Factura | Facha Vo
- 310372010 190 090

| Nombire Praveedor Fust Proswadoe
ENTEL 13568 5238
PERICO LOS PALOTES LTDA 54545450
\Andinn Lidn 60537 6939

g) Complete los campos de Numero de Factura (el sistema validara que el documento de un
proveedor en particular no se encuentre pagado).

h) Digite todas las facturas que esté pagando con este cheque, si fuese el caso.

i) Posteriormente, seleccione “volver” (para ir al detalle del comprobante, pudiendo
seleccionar en éste un nuevo documento de pago).

j) En el detalle del comprobante, seleccionar “volver” para ir al comprobante.

k) Siestd seguro, proceda a contabilizar.
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Documentos a Pagar

Proveedor | Nro.Factura | Fecha | Valor |
Andsnn Lida 76999 31832010 100 099

rsum zonn s 003
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