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Introduccion

Como departamento de Administracion Provincial, nos hemos propuesto como un valor de la
organizacion, darles a las Iglesias Locales la mejor atencion y servicio, facilitando en la medida de nuestras
posibilidades y atribuciones, su crecimiento y desarrollo, procurando las mejores relaciones de
cooperacion y ayuda.

El contenido de este manual se aplica a toda la Provincia de la Iglesia Anglicana de Chile (Diocesis de
Santiago, Valparaiso, Araucania y el Sur) a nivel de toda la Corporacién. Con el objetivo de entregar los
lineamientos a Tesoreros y Protesoreros de las distintas congregaciones en las materias administrativas
para la utilizacion de la plataforma Fincloud.

Este manual busca fomentar las buenas practicas y minimizar al méximo el riesgo en los procedimientos.
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Descarga de Cartolas Historicas

El primer paso para comenzar a rendir sus Estados de Cuenta es ir a la pagina web del Banco Santander
(www.officebanking.cl) y descargar las cartolas historicas que van a rendir en la plataforma Fincloud.

e Ingresar a la plataforma con su Rut y Contrasefia

OFHCQ ban king Productos y Servicios | Preguntas Frecuentes = Sucursales | Servicio al Cliente & Sontander

Cambiate a Getnet

Y recibe la plata de tus ventas el mismo
dia.

¢Olvidaste tu clave?

Conoce mas aqui >

¢ Dirigirse al Menu de la pagina de inicio y hacer clic en la categoria Cuentas Corrientes

«» Santander ‘ office|banking| (o) Inicio G Accesibilidad v Indicadores (B Tutoriale

Mend < ‘
Tus datos Tenemns naticias para ti

Mis Noticias
Cuentas Corrientes v I @

Aqui encontrards novedades
einforma ev bu nege

3 Tarjetas ~ Usuario:

gﬁ: Transferencias v Perfil:

pH| Pago de Cuentas y Servicios v Empresa: CORP ANGLICANA DE CHILE
7

RUT Empresa: 70.043.500-8

Ne de Contrato: 000690006774240

I Y
| Irasaldosy Movimientos )

o Dentro de la categoria Cuentas Corrientes, dirigirse a la seccion de Cartola historica

& Santander | office|banking @ Inicio &) Accesibilidad v & Indicadores (®) Tutoriales \ @ Empresa/Rol ~ n“:‘l =

Mend < Cuentas Corrientes Buscar Q —m

Mis Noticias
Cuentas Corrientes >
Cuentas Corrientes Aqui encontrards novedades
£ Tarjetas ~ < Saldosy movimientos einformacion relevante para tu negocio
@ Transferencias v
« Cartola histérica
4 Pago de cuentas y servicios v



http://www.officebanking.cl/
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e Una vez que cargue la pagina de la Cartola Historica, debe seleccionar la cuenta correspondiente a
su iglesia en el cuadro desplegable. Una vez que haya elegido su cuenta correctamente, debe elegir el
mes y afio de la cartola que desea buscar.

& Santander | office|banking {q} Inicio lidad v ¢ Indicadores (i) Tutoriales " © Empresa/Rol v

Menu

Consulta Cartola Historica de Cuentas Corrientes y Lineas de Crédito Martes 24 de Septiembre de 2024, 0:32 hrs.

[5} cuentas Corrientes v

= Tarjetas ~
Cuenta

£33 Transferencias v
0-000-00 - CTA. CTE. - Moneda: PESOS DE CHILE
“ Sucursal: 0401 Agustinas

A8l Pago de cuentas y servicios

Seleccione la fecha en que desea desplegar la informacion * Disponible hasta 6 arios

®  Mesyafo Septiembre - 2024~
Rango de fechas Desde ™ Hasta ™
El rango de fec

Buscar

e Una vez que haga clic en Buscar, se desplegara el detalle de todos los movimientos de la cartola del
mes que corresponda.
» Para descargar la cartola debe dirigirse a la seccion que indica Descargar y se le desplegara una
serie de opciones para el tipo de archivo en el que desee descargar la cartola. Para rendir la
cartola en Fincloud, se debe descargar la cartola en archivo tipo PDF

& Santander | office|banking @ Inicio & 3 a : adores @ Tutoriales @ Empresa/Rol v [—>
Menu <
Consulta Cartola Histoérica de Cuentas Corrientes y Lineas de Crédito Martes 24 de Septiembre de 2024, 0:34 hrs
Cuentas Corrientes v
el Tosjetas ) e Salda cuenta
1. uenta :
{43 Transferencias v Moneda: PESOS DE CHILE
0-000-00 Sucursal: 0401 Agustinas Excel '
A3 Pago de cuentas y servicios v o
Ao Fecha desde 31/07/2024 Tt
285530/06/2024 Fecha hasta 30/08/2024 -
Libro Banco
Detalle de Movimientos \, Descargar () Imprimir Saldos Diarios
FECHA CARGO ABONO  DESCRIPCION SALDO NODOCUMENTO  SUCURSAL FECHA SALDO
Transf.Internet a 06/08/2024
1
07/08/2024 70.043.500-8 06206903 Agustinas
07/08/2024
Transf.Interneta
07/08/2024 70.043.500-8 062606770 Agustinas 08/08/2024

e Una vez descargado el documento, se ira a la carpeta de archivos “Descargas” de su computador.
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Uso de la plataforma Fincloud

Para ingresar a la Plataforma Fincloud debe dirigirse a la pagina web (https://fincloud.cl/).

e Alentrar a la pagina debe dirigirse a la seccion de Acceso Clientes.

€ > C % fincloudcl r 0

M Gmail 3 Todos los marcadores

At " INICIO PRODUCTO INTEGRACIONES PLANES {ACCESOCLIENTES‘ m
ZI fincloud —

GASTOS EN SIMPLE Y EN DIGITAL

¢AUn no encuentras

plataforma que se

ajusteatus
2 necesidades? -

jHola 4!

e Una vez que cargue la pagina de acceso a clientes deben ingresar su correo electronico asignado a la
administracion de la tesoreria seglin corresponda junto con la contrasefia asignada a su sesion.

fincloud iBienvenido!

E-ma
&  acurin@iachel

Contrasefia

alit

& App Store



https://fincloud.cl/
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Rendicion de Cartolas Historicas

Una vez que ya hayan ingresado con el correo electrénico y contrasefia, podran visualizar la pagina de
inicio en donde se muestra el Menu Principal al izquierdo y un grafico con el resumen de sus
rendiciones en el centro de la pagina.

e Para comenzar con una nueva rendicion de cartola debe dirigirse a la izquierda, donde esta el Mend
Principal y hacer clic en la seccion Estados de Cuenta.

En esta seccién podran visualizar todos sus estados de cuentas o cartolas histdricas subidas a la
plataforma y el estado de estas. (Aprobado o Incompleto).

e Dentro de esta pagina podran subir sus cartolas para comenzar a hacer su rendicion. Para esto deben
dirigirse a la parte central superior de la pagina y deben hacer clic en el recuadro que dice:
“Ingresar nuevo estado de cuenta”.

| 4

_ o Tglesia + Ingresar nuevo > de cuenta @
= m"';ld | QP oo Estados de cuenta gresar nuevo estado de cuent: (A

Bisqueda por filtros &

N°... Fecha Estado de cuenta Presupuesto Periodo  Equipo Usuario Monto  Estado Acciones

3. MARZO

Santa Trinidad, Iglesia
CartolaHistCtaCte- Aprobado
7234 13/09/2024 A Mes 3
| ror | 000071835839-0069- Total
20240612 pdf
24 02 CartolaHistCtaCte- Santa Trinidad, Iglesia
- Aprobado
6790  02/03/2024 X 000071835839-0068- Mes 2 Total
20240301.pdf
24 01 CartolaHistCtaCte- Santa Trinidad, Iglesia
Aprobado
6775  24/02/2024 A 000071835839-0067- Mes 1
e Total

20240201 pdf
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e Al hacer clic en el recuadro, se desplegara una ventana que solicitara completar los datos de la
cartola a rendir.

Ingresar nuevo estado de cuenta x
Equipo: Usuario:
Seleccione un equipo A Seleccione un usuario v
Presupuesto: Tipo de estado de cuenta:
Seleccione un presupuesto ~ Santander - Estado de Cuenta TC Nacional ~
& Subir estado de cuenta
Volver

e En la primera seccion le solicitara seleccionar un Equipo, en este caso el nombre de los equipos es
el nombre de las Iglesias, por lo que al desplegar esta seccion aparecera el nombre de la o las iglesias
a las que tenga acceso el usuario.
» Debe seleccionar el nombre de la Iglesia que le corresponda segun la cartola que va a rendir.

Ingresar nuevo estado de cuenta X
Equipo: Usuario:

Seleccione un equipo ¥|  Seleccione un usuario v

Seleccione un equipo )

Tipo de estado de cuenta:
Ig|esia Seleccionar en_nombre de laiglesia |
Seleccione un presupuesto v Santander - Estado de Cuenta TC Nacional v
& Subir estado de cuenta
Volver ‘ ar crea B rE ‘
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e En la segunda seccion le solicitara seleccionar el Nombre del Usuario, en este caso el usuario es el
nombre de quien estd usando la plataforma, quien normalmente es el tesorero de las iglesias por lo
que solo debe seleccionar el nombre del usuario quien hara la rendicion.

Ingresar nuevo estado de cuenta X
Equipo: Usuario:
Iglesia v \ ) V‘

Seleccione un usuario
Presupuesto:

‘ Seleccionar nombre de encargo de Fincloud

Seleccione un presupuesto ~  Santander - Estado de Cuenta TC Nacional v

& Subir estado de cuenta

Volver

e En latercera seccion le solicitara seleccionar un Presupuesto, en este caso el Presupuesto que deben
seleccionar es el que corresponda al afio en curso o en el caso de que se vaya a rendir cartolas de
afios anteriores deben seleccionar el afio de la cartola que van a rendir.

Ingresar nuevo estado de cuenta X
Equipo: Usuario:
v v
Presupuesto Tipo de estado de cuenta:
Seleccione un presupuesto V‘ Santander - Estado de Cuenta TC Nacional v

Seleccione un presupuesto
Santa Trinidad, 71835839 - 2021
‘ hdo de cuenta
Santa Trinidad, 71835839 - 2022
Santa Trinidad, 71835839 - 2023
Santa Trinidad, 71835839 - 2024 .

Seleccionar presupuesto del afio

Volver
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e En la cuarta seccion le solicitara el tipo de Archivo que muestre el Estado de Cuenta. Dentro de las
opciones que se desplegaran debe seleccionar la tercera opcidn, la cual es Cartola Historica de la
Cuenta Corriente del Banco Santander.

Ingresar nuevo estado de cuenta X
Equipo Usuario:

Seleccione un equipo v Seleccione un usuario v
Presupuesto: Tipo de estado de cuenta:

Seleccione un presupuesto v Santander - Estado de Cuenta TC Nacional v

Santander - Estado de Cuenta TC Nacional

& Subir estac

Santander - Cartola Histérica Cuenta Corriente

Banco De Chile - Estado de Cuenta TC Nacional

Banco De Chile - Estado de Cuenta TC Internacional

Banco De Chile - Cartola Historica Cuenta corriente
Banco BICE - Estado de Cuenta TC Nacional
Banco BICE - Estado de Cuenta TC Internacional

e Por ultimo, debe subir el Archivo de la Cartola Histdrica previamente descargada del Banco en el
recuadro que indica “Subir el Estado de Cuenta”.

Ingresar nuevo estado de cuenta x
Equipo: Usuario:
Nombre de la Iglesia v Nombre del encargado hd
Presupuesto Tipo de estado de cuenta:
Santa Trinidad, 71835839 - 2024 v Santander - Cartola Histdrica Cuenta Corriente v~

Mes

Subir la cartola descargada de Office Banking del
mes arendir

Volver
PASO 2

e Cuando la Cartola este cargada correctamente les aparecera el nombre del archivo el recuadro.

& 4. ABRIL CartolaHistCtaCte-000071835839-0070-20240612.pdf

e Por ultimo, debe confirmar la creacion de la rendicion en el ltimo recuadro de la ventana desplegada
el cual indica “Confirmar Creacién de Rendicion”
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Detalle de Egresos

e Unavez que la Cartola esta subida, le aparecera que el estado de cuenta esta Incompleto.
Por lo que debe comenzar a detallar los haciendo clic en la flecha que se encuentra en el costado
derecho.
» Sl una vez cargada la cartola, aparece como aprobada, significa que no tuvo egresos, por lo que
deben pasar directamente al paso de detallar los ingresos.

(2]
Estados de cuenta | | - er nuevo estz ntz e o
Bisqueda por filtros
N°... Fecha Estado de cuenta Presupuesto Periodo  Equipo Usuario Monto  Estado Acciones
4. ABRIL Santa Trinidad,
Iglesia
CartolaHistCtaCte-
7235 13/09/2024 }' Mes 4 Incompleto
| ror | 000071835839-0070
20240612.pdf 2024
3. MARZO Santa Trinidad,
) Iglesia
. ; CartolaHistCtaCte- Aprobada
7234 13/09/2024 A Mes 3
[ ror | 000071835839-0069 Total
20240612.pdf 2024
; Santa Trinidad,
24 02 CartolaHistCtaCte- Iglesia Aprobad
6790 02/03/2024 A~ 000071835839-0068- Mes 2 D
[“ror | Total

20240301.pdf
024

e Al hacer clic en esa flecha le cargara el detalle de todos los EGRESOS que hubo dentro del mes. Cada
uno de estos egresos de dinero deben categorizarlos en el apartado de Acciones, en el simbolo del
lapiz que se encuentra al lado del estado que indica que esta incompleto.

Datos de la rendicion | N°7235

Equipo: Iglesia Usuario:
Presupuesto: Santa Trinidad Periodo: Mes 4
Centro de costo: Falta informacion

Gastos de la rendicion

N° Tipo Doc FechaDoc N°Doc Proveedor Descripcién Categoria Monto Adjunto Contable Tributariamente  [VA Recuperable Estado Acciones
43494 29/04/2024 Transfinternet a $482.609 No No Incompleto Z i
43495 29/04/2024 Transf.Internet a $97.101 No No Incompleto

m Descargar

e Al hacer clic en el simbolo del lapiz se desplegara una ventana en la cual deberan comenzar a detallar
el egreso con el archivo de respaldo que corresponda, ya sea una boleta o factura.
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En la primera seccion debe cargar el archivo con el que respaldara el egreso.

Datos de la rendicion | N°7235

Equipo: Iglesia” Usuario:
Presupuesto: Santa Trinidad, Periodo: Mes 4
Centro de costo: Falta informacion

Gastos de la rendicion

Completar datos faltantes de gasto N°43494

Archivo adjunto: Tipo de documento: Fecha del documento

& Seleccionar archivo Seleccione.. V| 29-04-2024

Descripcién (Opcional)

Categoria: Monto:

Seleccione... v P v~ S

Descartar cambios  [NTEE TS

482.609

Anadir nuevo subgasto

En la segunda seccion debe seleccionar el tipo de documento con el que respaldara el egreso.

En donde ademaés debe indicar el nUmero de documento.

Datos de la rendicion | N°7235

Equipo: Iglesia Usuario:
Presupuesto: Santa Trinidad, Periodo: Mes 4
Centro de costo: Falta informacion

Gastos de la rendicién

Completar datos faltantes de gasto N°43494

Archivo adjunto: Tipo de documento: Fecha del documento:

@ Seleccionar archivo + v 29-04-2024

Boleta Electrénica

. Descripcion (Opcional)
Factura Electronica Afecta

Factura Electrénica Exenta v

Comprobante de pago

Nota de Crédito vionto:

Transferencia entre cuentas clp v| S

Descartar cambios Aplicar cambios

N° de documento:
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e En latercera seccion debe categorizar el tipo de egreso que esta respaldando.

Datos de la rendicion | N°7235

Equipo: Iglesia Usuario:
Presupuesto: Santa Trinidad, Periodo: Mes 4
Centro de costo: Falta informacion

Gastos de la rendicion

Proveedor pcién (Opcional
[ \ ) ’
00’
)09 - GASTOS GENERAL Seleccione. ClP v S 482.609
010 - APORTE DIOCESIS
011 - OTROS EGRESOS / -

012

CONSTRUCCION/MANTEN

a

o Descartar cambios Aplicar cambios
013 - APORTE A OTRAS
IGLESIAS/MISIONES

e Por ultimo, debe agregar el Rut de la persona o entidad a la cual le compraron o transfirieron y agregar
una descripcion del egreso.

Equipo: Iglesia Usuario:
Presupuesto: Periodo: Mes 4
Centro de costo: Falta informacién

Gastos de la rendicion

Completar datos faltantes de gasto N°43494

Archivo adjunto: Tipo de documento Fecha del documento: N* de documento:
& Abril 2024 AS.pdf + Boleta Electrénica v 29-04-2024 13

Proveedor

Rut Destinatario v y
Categoria: Tipo de gasto! Monto!

m 005 - REMUNERACIONES v~ 001 - REMUNERACIONES v~ clP v S 482.609
Anadir nuevo subgasto
Descartar cambios

e Una vez listo el detalle del egreso debe hacer clic en el recuadro que indica “aplicar cambios” y el
egreso estara detallado.

Este proceso de debe llevar a cabo con cada egreso que le arroje la cartola, hasta que todos los egresos
estén completamente detallados.
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Detalle de Ingresos

e Para comenzar a detallar los ingresos debe dirigirse al menu de categorias del apartado izquierdo,
en donde debe dirigirse a la categoria informes.

[&@ Nueva rendicién
& Mis documentos

M Estados de cuen

e Dentro de la categoria informes se desplegaran otras funciones y categorias, debe dirigirse al
ultimo apartado de cartolas, el cual se indica como “Ingresos Detallados”.

B Informes ¢

Cuentas

B8 Informe Anual para Sl

& Mis presupuestos

e Una vez cargada la pagina de ingresos detallados, se mostrara un resumen detallado de todos los
ingresos registrados de todas las cartolas que han subido a la plataforma hasta ese momento.
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e Los primeros ingresos que se muestran en este resumen son aquellos que no estan categorizados, es
de decir aquellos ingresos que no se han detallado de donde provienen.

— ' r A9
= :I S v Ingresos detallados Caya
B eda fi g
ccio ) v ele to v Selec A - [ o v leccione. ~
T
Editar cat
N° Categori; Sub Categoria Fechadocumento  Monto  Usuario Fecha creacién  Descripcion Acciones
39 . t pag
1618 3/04/2024 $37.000 13/09/2024
GENERICO
299 Frans
40.000
202
ansf.
616 O 2024
10,00
202:

e En la seccion de Busqueda por filtros puedes buscar aquellos ingresos Sin Categoria. Solo debes
filtrar esta seccidn en “Otros” y Aplicar Filtros.

Busqueda por filtros &

Seleccionar equipo ~ Seleccionar presupuesto v Seleccienar Mes ~ Seleccionar Afio Seleccione.. ~

Seleccione..

Sin proveedor

Con proveedor

Sin categoria

Con categoria

Sin categoria y proveedor
Editar categoria &

Con categoria y proveedor

e A continuacion, aparecera cada ingreso detallado en la cartola, por lo que recomendamos que tengan
un detalle de donde provienen los ingresos.

Una vez que los ingresos sin categoria sean desplegados, existen varias formas de clasificar estos ingresos.
Ya sea de forma unitaria o seleccionando varios ingresos y clasificando todos al mismo tiempo.
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Clasificacion Unitaria

e Para clasificar un ingreso de forma unitaria, debe dirigirse a la seccidn de acciones y hacer clic en el
icono para editar en forma de lapiz.

Editar categoria &
O N*  Presupuesto Proveedor Categoria Sub Categoria Fecha documento Mento  Usuario Fecha creacién  Descripcién ’ Acciones
- 99999999-9 - Dep Efect Servipa
] 51618 20/04/2024 $37.000 TR p rvipag &
RUT GENERICO
2024
SIS s 29/04/2024 $40.000 13/08/2024 U @
RUT GENERICO o o )
2024
99999999-9 - Ti f
S : 20/04/2024 $500.000 13/09/2024 rans 2
RUT GENERICO
2024
— 999999559 - Transf.
] 51615 . 25/04/2024 $100.000 13/09/2024 =
e RUT GENERICO

¢ Al momento de hacer clic en el icono se desplegara una ventana en la cual se debe comenzar a detallar
de donde proviene el ingreso y que tipo de ingreso es.
» En el primer recuadro se debe ingresar el Rut del proveedor del ingreso, ya sea de una persona,
institucion o un Rut genérico.

Editar proveedor y crear subingreso

[RUT GENERICO (99999999-9) ] v

Ingresar RUT del proveedor del Ingreso

Monto ingreso: $37.000

Categoria: Tipo de ingreso: Monto:

Seleccione... v Seleccione... v CLP v S 37.000

Afadir nuevo subingreso
v/ Aplicar cambios

» En el caso que vemos en las imagenes, el ingreso corresponde a un deposito de las ofrendas del
domingo por lo que, al ser un ingreso de muchas personas, ingresamos un Rut genérico y
comenzamos a categorizar segln corresponda.
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e Enlaseccion categoria se desplegara una variedad de opciones asociadas a los ingresos de las iglesias,
aqui debe seleccionar la categoria mas adecuada segln corresponda su ingreso.

Editar proveedor y crear subingreso

RUT GENERICO (99999999-9) v

Monto ingreso: $37.000

Categoria: Tipo de ingreso: Monto:

Seleccione... v Seleccione... v CLP v 3 37.000
Anadir nuevo subingreso
ARRIENDOS

COMPROMISOS (DIEZMOS)

INGRESOS PARA PROYECTOS
OFRENDAS ¥ EFECTIVO
OTROS INGRESOS +/Aplicar cambios Cerrar

e Una vez seleccionada la categoria del ingreso debe dirigirse a la seccion de tipo de ingreso, en la cual
se desplegara otra variedad de opciones asociada a la categoria seleccionada. Aqui debe elegir la mas
adecuada segun corresponda el tipo de ingreso que estan percibiendo.

Editar proveedor y crear subingreso

RUT GENERICO (99999999-9) v
Monto ingreso: $37.000

Categoria: Tipo de ingreso: Monto:

OFRENDAS Y EFEC v Seleccione... v CLP v~ $ 37.000
001 - OFRENDAS
002 - EFECTIVO
v’ Aplicar cambios

e Unavez que el ingreso este clasificado y detallado, deben hacer clic en el recuadro rojo en el que dice
“Aplicar cambios” y ese ingreso quedara registrado.
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Clasificacion unitaria de un Ingreso de multiples categorias

En el caso de que alguna vez se presente un ingreso ya sea deposito o transferencia que contenga dineros
provenientes de dos categorias distintas, esta diferencia se puede dejar registrada en la clasificacion

unitaria de un ingreso.

»

Los pasos por seguir son similares al anterior con la diferencia que, al clasificar el ingreso en las categorias,

Tomando de ejemplo el mismo ingreso de la imagen anterior, supongamos que el deposito de
$37.000 pesos provienen de dos ingresos distintos. Podrian ser $20.000 de un diezmo que se les
entrego en efectivo y $17.000 recaudado en ofrendas. Ambos ingresos fueron entregados por

personas en efectivo el domingo y lo depositaron todo junto.

el monto se puede subdividir.

Entonces, al igual que el caso anterior, se ingresa el Rut segln corresponda, y luego se ingresa el

detalle del primer ingreso, en este caso los $20.000 pesos del diezmo.

Editar proveedor y crear subingreso

RUT GENERICO (99999999-9) v
Monto ingreso: $37.000
Categoria: Tipo de ingreso: Monto:
COMPROMISOS ([ v 0071 - COMPROMI: v CLP v S 20.000

Afiadir nuevo subingreso
+Aplicar cambios

Luego de detallar el primer ingreso, se debe dirigir al recuadro gris que dice “Afadir nuevo

subingreso”.

Categoria: Tipo de ingreso: Monto:

COMPROMISOS ([ v 001 - COMPROMI: v ClP v S 20.000

» Anadir nuevo subingreso
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e Al hacer clic en el recuadro de Afadir nuevo ingreso, se desplegaran los mismos tres recuadros
para clasificar la categoria, el tipo de ingreso y el monto.

Categoria: Tipo de ingreso: Monto:
COMPROMISOS ([ v 001 - COMPROMI: v CLP v 3 20.000
1) . . E[
Seleccione... v Seleccione... v o5 0

Afadir nuevo subingreso

e Entonces, siguiendo la suposicién del caso, en estos nuevos recuadros, debe ingresar el detalle del
segundo ingreso, en este caso los $17.000 pesos de las ofrendas.

Editar proveedor y crear subingreso

RUT GENERICO (99999999-9) v

Monto ingreso: $37.000

Categoria: Tipo de ingreso: Monto:
COMPROMISOS (I v 001 - COMPROMI: v CLP v § 20.000
") OFRENDASYEFEC v  001-OFRENDAS v @ $ 17000 g

Anadir nuevo subingreso
+ Aplicar cambios

Una vez ya detallado ambos ingresos, debe hacer clic en el recuadro que indica “Aplicar cambios”.
Aqui ambos ingresos quedaran registrados como corresponde y se podran ver con la clasificacion que
corresponde en un informe o resumen general de ingresos.




Iglesia
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Clasificacion Multiple

Cuando el resumen de ingresos no categorizados nos muestra varios ingresos de los cuales sabemos que
son la misma categoria, podemos seleccionarlos todos y hacer una clasificacion conjunta de todos esos
ingresos.

e Tomando el resumen de la imagen a continuacion, supongamos que selecciono esos tres ingresos
marcados dentro del cuadro rojo, porque los tres corresponden a ingresos por diezmos.

Proveedor Categoria  Sub Categoria  Fecha documento Monto  Usuario Fecha creacién  Descripcion Acciones

GENERICO

e Una vez seleccionados los ingresos nos dirigimos a la parte superior izquierda del resumen, donde
nos indica “Editar Categoria”.

- @

Ingresos detallados

N Presupuesto Categoria  Sub Categoria  Fecha documento
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e Al hacer clic en editar categoria, se desplegaran dos recuadros para categorizar el tipo de ingresos.
Aqui debe seleccionar las opciones de categorizacion segln corresponda, y aplicar los cambios.

Editar categoria $ .
Categoria Sub Categoria

COMPROMISOS (DIEZMOS) v 001 - COMPROMISOS (DIEZMOS) b

e Una vez aplicado los cambios, en el resumen de los ingresos apareceran los ingresos con su
categoria correspondiente. Lo que significa que los ingresos quedaron registrados y clasificados
para un futuro informe.

. ‘IS‘ sp - Ingresos detallados (g

N'  Presupussto Provesdor Categoria Sub Categoria Fecha documento Monto  Usuario Facha creacién  Descripcién Acciones

e Finalmente, se repite la categorizacion de cada ingreso segun el formato que a usted le acomode
hasta que no quede ni un ingreso sin categorizar.

A pesar de que este manual pretende ser lo mas claro y detallado posible, entendemos que pueden
surgir excepciones y dudas al respecto de como registrar ciertos ingresos y egresos. Por lo mismo los
invitamos a contactar a la Administracion Provincial ante cualquier duda que surja respecto al
funcionamiento de la plataforma FINCLOUD.



