MANUAL DE FORMACION DE XLEDGER
PARA LOS MOVIMIENTOS NACIONALES

Indice
Iniciar sesién y Configurar Xledger
Cdmo iniciar sesion en el sitio web de Xledger
Si tienes problemas para iniciar sesion
Como cambiar tu contrasefia de Xledger
Cdémo cambiar el método de autenticacion de dos factores
Traducciones al espaiiol y al francés
Qué hacer si olvidas tu contrasefa o tienes varios intentos fallidos de inicio de sesion
Si se bloquea tu cuenta:
Solicitudes de fondos
Enviar una solicitud de fondos
Aprobar (o denegar) una solicitud de fondos
Otras solicitudes de fondos, cuentas y pagos
Hacer una solicitud entre fondos
Pagos a una cuenta bancaria que no es de un movimiento nacional:
Pagar una factura
Cémo cambiar la cuenta bancaria de tu Movimiento Nacional
Saldos e informes de los fondos
Ver loa saldos de los fondos en Xledger
Informes

Contactar con el Departamento de Finanzas

- =2 O O g O B~ W W wWwNNDdN

e = G §
N =

—_
N

J O O G |
w NdD NdDDN



1S

INICIAR SESION Y CONFIGURAR XLEDGER

COMO INICIAR SESION EN EL SITIO WEB DE XLEDGER

. . . . N7
1. Visita el sitio web de Xledger: Xledger
Abre este enlace: https://www.xledger.net/ empowering ambiion
2. Accede con tu correo electrénico y contrasefia: User Name
o Nombre de usuario: Introduce la direccién
de correo electrénico con la que te Password

registraste en el IFES

o Contrasefa: Introduce tu contrasefa (la
contrasefia inicial que recibiste en el correo [ sem
electronico de acceso a Xledger o la nueva,
si la cambiaste).

o Sihas olvidado tu contrasefia, haz clic en el Sign In with Microsoft
enlace “He olvidado mi contrasefia” en la
pantalla de inicio de sesién.

Remember me © Forgot password?

or

Sign In with BankID (Norway)

3. Hazclic en “Iniciar sesion”.

4. Introduce el cédigo de autenticaciéon de dos factores:
o Después de hacer clic en “Iniciar sesion”, recibirds un correo electrénico con un
codigo especial.
o Abre tu correo electrénico, busca el codigo e introducelo en la casilla. Luego haz
clic en Enviar.

5. Cambia tu contraseia (solo la primera vez):
Después de conectarte por primera vez, debes cambiar tu contrasefia. Mas abajo
encontraras las instrucciones.
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SI TIENES PROBLEMAS PARA INICIAR SESION

e Sino puedes conectarte, envia un correo electrénico a finance@ifesworld.org para
obtener ayuda.

e Sicambia el solicitante de fondos o el responsable, envia un correo electrénico a
finance@ifesworld.org incluyendo:

o Elnombrey el correo electrénico de la persona sustituida.

o Elnombre, el correo electrénico y el rol del nuevo usuario.

o Asegurate de poner en copia en tu correo electronico al Secretario Regional, al
Secretario General (o al Presidente del Comité si el Secretario General es el
solicitante/responsable) y al solicitante/responsable de fondos actual.

o Unavez hayas afiadido el nuevo usuario, este recibird un correo electrénico de
inicio de sesion con su contrasenfa.

COMO CAMBIAR TU CONTRASENA DE XLEDGER

e Hazclicen tu nombre en la esquina superior derecha de la pantalla.
e Enla lista que aparece, haz clic en Mi configuracion.

e Haz clicen Cambiar contrasefia para cambiar tu contrasefia.

Janet Ngbede
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Default Menu Mis Meniis

COMO CAMBIAR EL METODO DE AUTENTICACION DE DOS FACTORES

Puedes elegir cambiar tu método de autenticacién, pero una vez que lo cambies, no podras
volver a la autenticacion por correo electrénico.

1. Ve a Mi configuracién (consulta la seccion anterior acerca del cambio de
contrasefia).

2. Haz clic en Configurar autenticacién de dos factores.
3. Elige el método que quieres utilizar (SMS, Aplicacién de Autenticacién o ambos).
4. Haz clic en Siguiente y completa la informacion requerida.

5. Haz clic en Activar para activar el método elegido.
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Mi configuracién Gusedar cambios

Contrasefia y autenticacidn

AUTENTICACKON DE DOS FACTORES

Aplicacié de autenticatidn

/

Deshabilitar | Cambiar método de dos factores

Idioma y region PRIFERENCIAS DE IDIOMA

TRADUCCIONES AL ESPANOL Y AL FRANCES

Los elementos del menu de Xledger estan disponibles actualmente en inglés y espafiol.
Esperamos tenerlos disponibles en francés mas adelante. (Para traducir los elementos del
menu Xledger):

1. Hazclic en la casilla con tu nombre, arriba a Q Janet Ngbede +
U
la derecha e
@ Janet Ngbede
. . . . IFES UK a
2. Enlalista, haz clic en Idioma y elige .
mployee
espaiiol (o francés). Change
' . My Settings
3. Aparecera una ventana emergente. Haz clic Language:  English (AU) 5
en Recargar pagina. /DarkMode —
Multi-Role Menu & »
4. El menu cambiara al idioma seleccionado. Menu Level: >

No tendras que volver a cambiar el idioma. Permanecera igual para futuros inicios de sesién.
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QUE HACER SI OLVIDAS TU CpNTRASENA O TIENES VARIOS INTENTOS
FALLIDOS DE INICIO DE SESION

Si has tenido hasta cinco intentos fallidos

de inicio de sesién, utiliza el enlace “He N

olvidado la contrasefia” de la pagina de Xledger
inicio de sesion para restablecer tu empoweng Emeiten
contrasefa.

User Name

1. Hazclicen “He olvidado la
contrasena” Password

2. Introduce tu direccidn de correo Remember me @ Forgot password?

electrénico de acceso y sigue las

instrucciones.

Recibiras una nueva contrasefa por correo
electronico. Utilizala para conectarte lo antes posible, ya que caducara en 24 horas. Una vez

te hayas conectado, se te pedira que cambies la contrasefia por otra de tu eleccion.

Si se bloquea tu cuenta: Xledger bloquea las cuentas tras 10 intentos de inicio de sesion
fallidos. Si esto ocurriera, ponte en contacto con finance@ifesworld.org para desbloquear tu
cuenta. El Departamento de Finanzas respondera en un plazo de dos dias laborables.

SOLICITUDES DE FONDOS

ENVIAR UNA SOLICITUD DE FONDOS

Cémo enviar una solicitud de fondos:

1. Inicia sesiéon en Xledger como solicitante de fondos.
2. Comprueba los saldos de los fondos para asegurarte de que hay dinero

suficiente para tu solicitud. Haz clic en el icono Panel Bl de la pantalla de
inicio para ver los saldos.
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ARTICULO DEL MENU

Whats New
/ Tablero Principal Facturas No Aprobadas

= =0

Aprobar Visjes/Gastos Mis Reportes de Gaste

X
Y

3. Cuando confirmes que hay saldo suficiente, haz clic en el icono Mis
Informes de Gastos de |la pantalla de inicio.

Pxedger % D inco

4. Enla pagina de Mis Informes de Gastos, haz clic en cualquiera de los
iconos verdes con el signo “mas” para afiadir una nueva solicitudes de
fondos.

5. Rellena el formulario:
o Objetivo: Escribe el nombre de tu Movimiento Nacional y la palabra
“solicitud de subvenciéon”.
o Date: Introduce la fecha de tu solicitud.
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o Proyecto: Activa la opcion “Proyecto” (el circulo debe volverse azul)
para seleccionar una referencia de proyecto.

o Referencia del proyecto: Elige el c6digo de fondo del que haces la
solicitud.

O{xedger # D inicio Q w ‘

= Inicio > Viajes/Gastos > Mis Reportes de Gasto Demo P DHOT

B EXPENSE CLAIM DRAFT
/Vrooashc UCCF Grant Request
Fecha® 2470172025
moyeco (D

Ref. del Proyecto student ministry in Great Britain

-

L)

lella B v s

6. Haz clic en el signo $ de “Fondos de subvencidon del Movimiento
Nacional” para afiadir una linea de gastos a tu solicitud de fondos. Los
Fondos de Subvenciones de los Movimientos Nacionales son la Unica
opcién de tipo de gasto que los Movimientos Nacionales deben utilizar al
hacer la solicitud de fondos.

[{xledger # D micio

Inicio > Vigjes/Gastos > Mis Reportes de Gasto

Bl EXPENSE CLAIM DRA -

Propésito | UOCF Grant Request |

Fecha® 24/01/2025

7. Rellena los datos del formulario emergente:
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$ NATIONAL MOVEMENT GRANT FUNDS
Archivo Adjunto B
Texto® | UCCF Grant Request

propeco (D

Ref. del Proyecto ]muw.mm student ministry in Great Britain

B canTIDAD

Cantidaddela | 10000 | uso
i N

B Guardar y Cerrar

o Recibos: No se requieren documentos justificativos para las
solicitudes de fondos de los movimientos nacionales. Texto:
Escribe la descripcién.

o Importe en divisas: Selecciona la divisa e introduce el importe que
solicitas.

8. Pulsa Guardar y Volver cuando hayas terminado.
9. Sies necesario, vuelve a hacer clic en el icono verde del signo mas (paso

4) para afadir otra solicitud de fondos de un cédigo de fondos diferente.
No afiadas varias lineas del mismo cddigo de fondo.

10.Cuando hayas terminado, haz clic en Listo para Aprobar para enviar tu
solicitud al responsable.

© EXPENSE CLAIM

Propésito UCCF Grant Request
Fecha” 27/01/2025
poyecto 0
et del Proyecto ERUKLGRANT - student ministry in Great Britsin

wEOs s
10000 100.00 - & @

© o A v 3§
B Tajetas BB Tabla Seleccién de Columnas v
Fechadel Gasto 4 Tipo de Gastos % Texto 4 Moneda $  CantidadMon. Cantided ¢ Factura &
$  2vmn0s National Movement Grant Funds ~ UCCF Grant Request ~ GBP 10000 10000 x
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APROBAR (O DENEGAR) UNA SOLICITUD DE FONDOS

Como aprobar o denegar una solicitud de fondos:

1. Los responsables de fondos recibiran un correo electrénico cuando
una solicitud de fondos necesite aprobacion. Haz clic en el enlace del
correo electrénico para ir directamente a la solicitud de fondos y
aprobarla.

Ten en cuenta que Xledger envia notificaciones del sistema tres veces
al dia, por lo que si se ha enviado una solicitud de fondos urgente, el
solicitante debe notificarlo al responsable en el momento en que envie
la solicitud. A continuacion, el responsable puede acceder a Xledger

para aprobar la solicitud sin tener que esperar a la notificacién.

2. Alternativamente, inicia sesion en Xledger y haz clic en el icono
Aprobar viajes/gastos de la pagina de inicio para ver la solicitud de
fondos.

3. Hazclic en la solicitud de fondos que quieras aprobar y revisala.
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@Jdedger * D Inicio

= Inicio > Aprobacién > Aprobar Viajes/Gastos

isqued n Criterios de Busqueda

e
- EMPLEADO REF. DEL PROYECTO AMOUNT
UKI - Great Britain Requester ~ ERUKI_GRANT - student ministry in Great Britain ~ 100.00 cep ) | v
0/2

Comprueba el saldo disponible:

o Confirma el saldo de fondos a partir del informe semanal que se
te enviara o del solicitante de fondos, ya que el solicitante puede
ver los saldos de fondos en su informe en el Panel BI.

o Solo se aprueba si hay fondos suficientes.

Para aprobar, haz clic en el botén Aprobar, en la parte superior.

[3{xiedger & D nico

Initio > Viajes/Gastos > Mis Reportes de Gasto
« o I | \E— . ‘ M ‘ x
B oxotnse cLana =
-
5 .

Si necesitas denegar la solicitud, haz clic en el botén Establecer como
borrador.
o Aparecera una ventana emergente.
o Introduce el motivo de la denegacion en el campo Comentario
y, a continuacioén, haz clic en Guardar y volver.
o Esto devolvera la solicitud al solicitante de fondos.
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PONER EN MODO PRELIMINAR X

Comentaria

/ =
ﬁ B Guardar y Cerrar

OTRAS SOLICITUDES DE FONDOS, CUENTAS Y PAGOS

Hacer una solicitud entre fondos

1. Descargate el formulario de solicitud entre fondos:
o Hazclic en el enlace para descargar el formulario: Formulario de solicitud de
fondos internos.xIsx
o Después de descargarlo, haz clic en Guardar Como para guardarlo en tu
dispositivo.

2. Rellena el Formulario de solicitud de transferencia entre fondos.
o Por favor, incluye:
1. Elfondo desde el que haces la transferencia y al que transfieres.
2. Elimportey la finalidad de la transferencia.
3. Documentos justificativos (opcional).
o Elformulario debe estar firmado tanto por el solicitante como por el
responsable del fondo.
o Envia el formulario cumplimentado por correo electrénico
a:invoices@ifesworld.org.

3. El Departamento de Finanzas tramitara la transferencia cuando reciba la
solicitud

Pagos a una cuenta bancaria que no es de un movimiento nacional:

1. Envia un correo electrénico a invoices@ifesworld.org con los siguientes datos:
o (Codigo de fondo desde el que quieres que se realice el pago.
o Nombrey finalidad del beneficiario.
o Datos bancarios del beneficiario (si se trata de un nuevo beneficiario al que el
IFES no haya pagado antes).
o Documento justificativo

2. El Departamento de Finanzas de IFES introducira el pago en Xledger.

3. Elsolicitante de fondos recibird un correo electrénico para aprobar el pago.

MANUAL DE FORMACION DE XLEDGER PARA LOS MOVIMIENTOS NACIONALES PAGE 11

1S


https://ifesonline.sharepoint.com/:x:/r/finance/Shared%20Documents/Systems%20and%20procedures/Xledger%20project/Interfund%20Request/Internal%20Fund%20Request%20Form.xlsx?d=wd1c5fa2e44db46ea984e9b1a4bf71a92&csf=1&web=1&e=SGhsWU
https://ifesonline.sharepoint.com/:x:/r/finance/Shared%20Documents/Systems%20and%20procedures/Xledger%20project/Interfund%20Request/Internal%20Fund%20Request%20Form.xlsx?d=wd1c5fa2e44db46ea984e9b1a4bf71a92&csf=1&web=1&e=SGhsWU
mailto:invoices@ifesworld.org
mailto:invoices@ifesworld.org

Después de que el solicitante lo apruebe, el responsable del fondo recibira un
correo electrénico para aprobarlo también.

Una vez completadas ambas aprobaciones, el Departamento de Finanzas de IFES
procesara el pago.

Pagar una factura

IFES puede pagar una factura en nombre de tu Movimiento Nacional con cargo a tu fondo.

El solicitante de fondos debe enviar la factura por correo electrénico a
invoices@ifesworld.org con el c6digo del fondo del que debe proceder el pago.

El Departamento de Finanzas subira la factura a Xledger.
El solicitante de fondos recibird un correo electrénico para aprobar la factura.

Después de que el solicitante lo apruebe, el responsable del fondo recibira un
correo electrénico para aprobarlo.

Una vez realizadas ambas aprobaciones, el Departamento de Finanzas procesara el
pago.

Cémo cambiar la cuenta bancaria de tu Movimiento Nacional

1.

Envia un correo electrénico a finance@ifesworld.org para solicitar un cambio de
cuenta bancaria.

Incluye lo siguiente en tu correo electrénico:
o Documentos justificativos de la nueva cuenta bancaria.
o Motivo del cambio.

Pon en copia del correo electrénico al Secretario General del Movimiento Nacional y
al Presidente del Comité, asi como al Secretario Regional del IFES y a los solicitantes y
responsables de los fondos. Este proceso es para ayudar a minimizar el riesgo de
fraude.

SALDOS E INFORMES DE LOS FONDOS
VER LOA SALDOS DE LOS FONDOS EN XLEDGER

Los solicitantes de fondos pueden ver los saldos haciendo clic en el Panel Bl en Xledger.

INFORMES

Se enviaran informes perioddicos con todas las transacciones como:

o Informes mensuales (con todas las transacciones del mes).
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o Informes semanales provisionales.

CONTACTAR CON EL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

Estaremos encantados de ayudarte. Si tienes preguntas, por favor, ponte en contacto con
finance@ifesworld.org.
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