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INICIAR SESION Y CONFIGURAR XLEDGER

COMO INICIAR SESION EN EL SITIO WEB DE XLEDGER

1. Visita el sitio web de Xledger:
Abre este enlace: https://www.xledger.net/

2. Accede con tu correo electrénico y contraseiia:

o Nombre de usuario: Introduce la direccion
de correo electrénico con la que te
registraste en el IFES.

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

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

3. Hazclic en “Iniciar sesion”.

4. Introduce el cédigo de autenticaciéon de dos factores:

>{|xledger

empowering ambition
User Name

Password

Remember me ® Forgot password?

or
Sign In with Microsoft

Sign In with BankID (Norway)

o Después de hacer clic en “Iniciar sesién”, recibiras un correo electrénico con un

codigo especial.

o Abre tu correo electrénico, busca el cédigo e introducelo en la casilla. Luego haz

clic en Enviar.

Los obreros de IFES se pueden registrar usando su cuenta de ifesworld y seleccionando

Iniciar sesién con Microsoft en la pagina de inicio.

Mi configuracion

Contrasefia y autenticacién CLAVE
Cambie su contrasefia y configure su autenticacion

de dos factores, Contrasefa actual

/

Cambia la contrasefia

AUTENTICACION DE DOS FACTORES

La autenticacién de dos factores agrega una capa adicional de seguridad a su cuenta al requerir

més que solo una contrasefia para iniciar sesidn.

Aplicacién de autenticacién

@ Activado

/

Deshabilitar Cambiar método de dos factores
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5. Cambia tu contrasefia (solo la primera vez):
Después de conectarte por primera vez, debes cambiar tu contrasefia. Mas abajo
encontrards las instrucciones.

SI TIENES PROBLEMAS PARA INICIAR SESION

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

COMO CAMBIAR TU CONTRASENA DE XLEDGER

Haz clic en tu nombre en la esquina superior derecha de la pantalla.
Janet Ngbede w
IFES UK

2EDHEOZ ¢

Mis Menus

e Enlalista que aparece, haz clic en Mi configuracion.

e Haz clicen Cambiar contrasefia para cambiar tu contrasefia.

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 configuracion (consulta la seccion anterior acerca del cambio de
contrasefia).

2. Hazclic en Configurar autenticacién de dos factores.
3. Elige el método que quieres utilizar (SMS, Aplicacién de Autenticacion 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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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 la derecha
Jamet Ngbede -

IFES UK

o Janet Ngbegs
IFE

cmpleado

Change
My Settings
Language: Ko Spanish >
/ Dark Mode »
»

Multi-Role Menu (&

2. Enlalista, haz clic en Idioma y elige espaiiol (o francés).
3. Aparecera una ventana emergente. Haz clic en Recargar pagina.
4. El menu cambiara al idioma seleccionado.

No tendras que volver a cambiar el idioma. Permanecerd igual para futuros inicios de sesién.

QUE HACER SI OLVIDAS TU CQNTRASENA O TIENES VARIOS INTENTOS
FALLIDOS DE INICIO DE SESION

Si has tenido hasta cinco intentos fallidos
de inicio de sesion, utiliza el enlace “He

. - .. \/
olvidado la contrasefia” de la pagina de Xledger
inicio de sesién para restablecer tu empoweng ambiten
contrasefia.

User Name

1. Hazclic en “He olvidado la
contrasena” Password

2. Introduce tu direccién de correo Remember me © Forgot password?
electrénico de acceso y sigue las
instrucciones.
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Recibiras una nueva contrasefia 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 eleccién.

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.

RECLAMACIONES DE GASTOS

COMO ENVIAR Y APROBAR UNA RECLAMACION DE GASTOS EN
XLEDGER

PASO 1: INICIA SESION EN XLEDGER
« Visita la pagina de inicio de sesién de Xledger e inicia sesién con tus credenciales.
PASO 2: SELECCIONA LA ENTIDAD CORRECTA

1. Pincha en la pestafia IH en la parte superior derecha (junto a tu nombre).

Janet Mgbede -
IFES Holding

Default Menu Miz Mends

2. Aparecera una ventana emergente. Selecciona la entidad pertinente:
o Obreros de IFES UK — Seleccionad IFES UK
o Obreros de IFES Asia — Seleccionad IFES Asia Sdn Bhd

All Menus  Owners  Morew

Q Search Owners
‘DRecents | W Favorites
IFES Holding L=
Administrador de Dominio | Other
w I_FES UK =3
Empieado | Other Role »

IFES Domain 77 3

Administrador de Dominio | Other Role «

IFES Asia Sdn Bhd =3

Administrador de Dominio | Other Role
w IFES USA =3

Administrador de Dominio | Other Role «

s IFES Switzerland =3
Chief Accountant with Payroll | Other Role »
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PASO 3: CONFIRMA TU ACCESO

o Tuacceso serecargara en la entidad seleccionada. Ahora que has iniciado sesién en la
entidad correcta podras presentar o aprobar una reclamacién de gastos

Janet Ngbede v
U ires uk

PASO 4: NO TENDRAS QUE REPETIR ESTE PASO CUANDO VUELVAS A ACCEDER

e Unavez que hayas seleccionado la entidad correcta la primera vez, Xledger la
recordara, por tanto, no tendras que modificarla de nuevo cuando te registres otra
vez.

iEso es todo! Ahora puedes presentar y aprobar reclamaciones de gastos en la entidad
correcta.

PRESENTAR UNA RECLAMACION DE GASTOS.

1. Inicia Sesion en Xledger
2. Hazclic en el icono Mi Informe de Gastos en la pantalla de inicio.

)

ARTICULO DEL MENU

| &

¢ b =

What's N
Tablero Principal £ AR Facturas No Aprobadas  Aprobar Viajes/Gastos

%

/ Mis Reportes de Gasto
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En la pagina de Mis Informes de Gastos, haz clic en cualquiera de los iconos verdes
con el signo ""mas" para afiadir una nueva solicitud de fondos.

[{xledger K D inicio

= Inicio » Viejes/Gastos > Mis Reportes de Gasto

Bisqueda n Criterios de Bisqueda v Yy o
Ningun resultado encontrado /
[+ ]

)

Rellena el formulario:

o Objetivo: Afiade una descripcion de los gastos y del periodo que cubra.

o Fecha: Introduce la fecha de tu solicitud.

o Proyecto: Activa la opcién "Proyecto" (el circulo debe volverse azul) para
seleccionar una referencia de proyecto.
Referencia del proyecto: Elige el c6digo de fondo del que haces la solicitud.
Facturable: No necesitas hacer clic o usar el boton “Facturable”. No afecta a tu
reclamacion de gastos en modo alguno.

5. Haz clic en el simbolo de mas (+) para afiadir otra linea de gastos. Entonces, haz clic

en Gastos.

Inicio > Viajes/Gastos » Mis Reportes de Gasto

i, Guardar y Cerrar H a I %

B EXPENSE CLAIM

Propésito
Fecha®

royeto (0D

Ref, del Proyecto | the IFES Finance Department

Facturabie

be

/{T||T|uv s &
= °

6. Selecciona el tipo de gasto del menu desplegable que se ajuste a tu reclamacion.
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Inicia > Viajes/Gastos » Mis Reportes de Gasto

2= Tipo de Gastos "D Recents

Busqueda

Accommodation and Catering
Books and Publications
Conference Registration
Flights

Gifts

Hotel & Lodging

Meals

Medical Costs - Other
Medical Insurance
Mileage

Ministry Costs - Other
Office Expenses - Other
Online Services

Other Expenses

Completa el formulario del cuadro emergente:

o Hazclicen elicono de Recibos para adjuntar el recibo o el documento justificativo
del gasto.

o Texto: Inserta una descripcion.
Importe en divisas: Revisa la divisa y modificala en caso de que fuera necesario,
entonces, inserta la cantidad solicitada.

B CONFEREMCE REGISTRATIOM - x

Archivo Adjunto* ﬁ

Texto™

Pmyecton

Ref. del Proyecto | UKFIN_DEPT - the IFES Finance Department

Facturable

[E CANTIDAD

Cantidad de I3 | 5000 UsD
Moneda

a -

7. Pulsa Guardar y Volver cuando hayas terminado.

Haz clic en el simbolo de mas (+) para afiadir otra linea de gastos si fuera necesario y completa
los datos requeridos. Usa las lineas adicionales para distintos recibos, tipos de gastos o
codigos de fondo.
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Puedes afiadir gastos a lo largo del mes en lugar de esperar a que termine el mes. Esto nos
ayudara a evitar la pérdida de recibos o documentos.

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

responsable.

= lInicio » Viajes/Gastos » Mis Reportes de Gasto

B EXPENSE CLAIM
Propésito
Fecha® | 230172025

popecto ([0

Ref. del Proyecto UKFIN_DEPT - the IFES Finance Department

Facturable

GASTOS  SUM

2558 25.58

B9 Tajetss | BB Tabla

15/03/2024

07778151
CANTIDAD CANTID, EDA  FACTURABLE
25.58 e 25.

[o/[a] & ~

B Presstreno © Listo para aprobacién

= -

[ 1]
?

(CONFERENCE REGISTRATION B

APROBAR O RECHAZAR UNA RECLAMACION DE GASTOS

1. Los responsables de fondos recibiran un correo electrénico cuando una peticion
necesite aprobacién. Haz clic en el enlace del correo electrénico para aprobar la

solicitud.

Ten en cuenta que Xledger envia notificaciones del sistema tres veces al dia, por lo
que, si se ha enviado una reclamacién de gastos urgente, el solicitante debe
notificarlo al responsable en el momento en que envie la solicitud. A continuacién, el
responsable puede acceder a Xledger para aprobar la solicitud sin tener que esperar

a la notificacion.

2. Alternativamente, inicia sesién en Xledger y haz clic en el icono Aprobar
viajes/gastos de la pagina de inicio para verlas reclamaciones de gastos.
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DQxedger * D inicio

= Inido

:::)

@

Inicio

ARTICULO DEL MENU

E ¢ K =

What's N
Tablero Principal ats New Facturas No Aprobadas  Aprobar Viajes/Gastos

Mis Reportes de Gasto

3. Hazclic enla reclamacion que debes revisar.

= Inicio > Aprobacién > Aprobar Viajes/Gastos

Bisqueda “ Criterios de Bisqueda A 4

#21 - CPG CONFERENCE - JANUARY 2025 I
- EMPLEADO REF. DEL PROYECTO AMOUNT FACTURABLE ]
156 - Tom Field ~ UKFIN_DEPT - the IFES Finance Department ~ 100.00 cer | v

0/2

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

= Inicio > Aprobacidn > Aprobar Viajes/Gastos

¥ Poner en Modo Preliminar } l ~ Aprobar l %Guardary&rra' [ g } x
#21 - READY FOR APPROVAL 3
e

Empleado® 156 - Tom Field

Direccién 5 Blue Boar Street, Oford, OX1 4EE

Propésito CPG Conference - January 2025

Fecha* 23,
Proyecto
Ref. del Proyecto UKFIN_DEPT - the IFES Finance Department
Facturable n
0/2
- GASTOS SUM
100.00  100.00 e 8o D

5. Sinecesitas denegar la solicitud, haz clic en el botén Establecer como borrador.
o Aparecera unaventana emergente.
o Introduce el motivo de la denegacién en el campo Comentarioy, a
continuacion, haz clic en Guardar y volver.
o Esto devolvera la solicitud al solicitante.
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POMER EN MODO PRELIMINAR x

Comentario

/ ‘
a Eb Guardar y Cerrar

OTRAS SOLICITUDES DE FONDOS, CUENTAS Y PAGOS

COMO SOLICITAR Y APROBAR EL PAGO DE UNA FACTURA

1. Enviar la factura por correo electronico
o Envia la factura a invoices@ifesworld.org e incluye el cédigo del fondo para
su pago.
o El Departamento de Finanzas de IFES la guardara en Xledger.

2. Proceso de aprobacion
o Elsolicitante de fondos recibira un correo electrénico para aprobar la factura
(primera aprobacion).
o El responsable de fondos recibird un correo electrénico para aprobar la
factura.
o El Departamento de Finanzas de IFES procesar3 el pago.

PAGOS A OTRA CUENTA BANCARIA

1. Envia un correo electrénico a invoices@ifesworld.org con los siguientes datos:
o Cédigo del fondo
o Datos del beneficiario (nombre y datos bancarios, si fueran nuevos)
o Objetivo del pago
o Documentos justificativos

2. El solicitante de fondos y el gestor deberdn aprobar el gasto antes de que el
Departamento de Finanzas procese el pago.
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HACER UNA SOLICITUD ENTRE FONDOS

1. Descargate el formulario de solicitud entre fondos:
o Haz clic aqui para descargarte el formulario.
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

COMO ENVIAR UNA SOLICITUD DE DEVOLUCION A LA
TARJETA DE CREDITO EN XLEDGER

Hay dos formas en las que presentar los recibos de tu tarjeta de crédito.
OPCION 1: GUARDA LOS RECIBOS SEGUN VAS PAGANDO (OPCION RECOMENDADA)
e Subey guarda los recibos inmediatamente tras hacer la transaccién usando la App
de Xledger o en el navegador.
e Esto ayudara a evitar la pérdida de recibos.

OPCION 2: GUARDA LOS RECIBOS MENSUALMENTE

e Recolecta todos los recibos y subelos a partir del segundo dia laborable del mes
siguiente.

COMO CARGAR RECIBOS USANDO LA APLICACION
DE XLEDGER

PASO 1: GUARDA LOS RECIBOS SEGUN VAS PAGANDO (OPCION RECOMENDADA)

1. Descargate la aplicacién de Xledger de la Play Store o la App Store.

MANUAL DE FORMACION DE XLEDGER PAGE 12
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)( Xledger oot

dhkkokl 3) Xledger Labs AS & Finance

2. Conéctate usando tus credenciales de Xledger (nombre de usuario, contrasefia y
codigo de autenticacién).

En la pantalla de inicio, haz clic en el icono de Viaje/Gastos.

4. Pincha en Mis Recibos/Gastos.

w

12:47 2 W T e

({xledger

9
E a0 12:49 v -

Lista de Trabajos Entrada de Hora
[>{xledger
o %
% -0 Viajes/Gastos

/ ViejsjGastos PET———
h —
ke ko

My Receipts/Expenses Mis Reportes de Gastos
g -
Listade Empleados i Tlonariosde Pagos
Ee
\.\’e Mis Transacciones de Tarjeta
Abiertas

Mi Informacién de Contacto
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12:49 T -

My Recalpts/Espenses

nzos (I

CFG conference
canmcy CANTIAD OF LAMONEDA  TACTURSALE W
100Cuso  10.00 o x -

oY

& ©0 o

Chan

5. Haz clic en el simbolo verde se sumar (+) para subir un recibo.

My Receipts/Expenses

Blsqueda M

B Expenses v

$ National Movement Grant Funds

6. Enlaventana emergente, selecciona Gastos y elige el tipo de gasto adecuado
desde la lista desplegable.
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My Receipts/Expenses

Tipo de Gastos*

Conference Registration

Archivo Adjunto*
Texto*

Proyecto

&=/ \
Ref. del Proyecto

v
(B canTiDAD \
Cantidad de la Moneda

usb \
& ©0 o
Cheo

7. Adjunta el recibo o tdmale una fotografia usando tu teléfono movil.
8. Rellena los detalles pertinentes.
9. Hazclic en Guardar y Volver.

PASO 2: VINCULA LOS RECIBOS A LAS TRANSACCIONES CON TARJETA DE CREDITO

(Deberd hacerse después de que Finanzas haya registrado las transacciones en Xledger, a
partir del segundo dia laborable del nuevo mes)

1. Inicia sesién en Xledger.

2. Haz clic en Mi Informe de Gastos.
3. Abre la lista de Importacién de Transacciones Bancarias.

$ V

b
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4. En la pantalla de Importacion de Transacciones Bancarias, haz clic en el icono

de hipervinculo que encontraras junto a cada transaccion.

| BANK TRANSACTION WPORT

o Comaome A

Haz clic en Guardar y Volver.

© Nown

aprueba para su validacion.

iYa has terminado! Ya has presentado tu devolucion de la tarjeta de crédito.

e

CONFERENCE REGISTRATION
BANK ACCOUNT

Natwest CC GBP Janet Ngbede (CCO005)

CGF TRAINING

BANK ACCOUNT
Natwest CC GBP Janet Ngbede (CCO005)

TRAINING TICKET TO TRAINING
SANK ACCOUNT

Natwest CC GBP Janet Ngbede (CC0005)

TRAINING TICKET TO TRAINING

AN ATTOUNT

Natwest CC GBP Janet Ngbede (CCO005)

PAYMENT

SANK ACCOUNT

Natwest CC GBP Janet Ngbede (CC0005)

05T
1/12/2024

0578

11122024

POSTED
11/12/2024

11/12/2024 -

sosEn
111272024

Selecciona el recibo correspondiente de tus recibos guardados.

i g B avEy

Repite el mismo proceso para todas las transacciones de tarjetas de crédito.
Pincha en Listo para Aprobar para enviar al gestor del fondo o la persona que lo

COMO SUBIR LOS RECIBOS DE PAGOS CON LA TARJETA DE CREDITO DE
TODO EL MES EN UNA UNICA SESION

1. Espera a que se hayan registrado todas las transacciones
o El segundo dia laborable del mes, el Departamento de Finanzas habra
incluido todas las transacciones con tarjetas de crédito del mes anterior

(hasta el dia 28 del mes).

2. Accede a tus Transacciones con Tarjetas de Crédito

o Inicia sesion en Xledger.

o Pincha en Mi Informe de Gastos en el Panel del Control.

o Haz clic en el simbolo de sumar (+) para comenzar un nuevo informe de

gastos.
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\pense Reports Demo| £
x
[E) EXPENSE CLAIM m
Pumose
e
Project

@sv s s s s~ s~v s~ sv

3. Adjuntar Recibos a las Transacciones
o Haz clic en el icono del banco para ver las transacciones de tu tarjeta de
crédito en la ventana emergente Importar Transaccién Bancaria.

1l BANK TRANSACTION IMPORT
¥ Collapse All CONFERENCE REGISTRATION

BANK ACCOUNT poSTED CREDIT
Natwest CC GBP Janet Ngbede (CC0005)  11/12/2024  -50.00 c&»

CGF TRAINING

BANK ACCOUNT poSTED cREDIT

Natwest CC GBP Janet Ngbede (CC0005)  11/12/2024  -75.00 c&?

TRAINING TICKET TO TRAINING

BANK ACCOUNT POSTED CREDIT
Natwest CC GBP Janet Ngbede (CC0005)  11/12/2024  -25.00 can

TRAINING TICKET TO TRAINING

BANK ACCOUNT POSTED CREDIT
Natwest CC GBP Janet Ngbede (CC0005)  11/12/2024  -25.00 c&»

PAYMENT

BANK ACCOUNT poSTED =
Natwest CC GBP Janet Ngbede (CC0005)  11/12/2024  50.00 ez

o Selecciona cada transaccion y completa los campos requeridos.
o Adjunta el recibo o los documentos justificativos para cada transaccion.

4. Guardary Enviar
o Hazclicen Guardar y Volver tras vincular cada recibo.
o Repite el procedimiento para todas las transacciones.
o Pincha en Listo para Aprobar para enviar la solicitud de devolucion de la
tarjeta de crédito para su aprobacién.

iYa has terminado! Ya has presentado tu devolucion mensual de la tarjeta de crédito.
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COMO VER INFORMES (PARA GESTORES DE
PRESUPUESTOS)

COMO VER TRANSACCIONES DE FONDOS
1. Haz clic en Finanzas en la pagina principal (pagina de inicio)

2. Selecciona las Transacciones Generales (Sencillo)

3. La Vista de Transacciones aparecerd como una lista en tu pantalla, tal y como se
muestra mas abajo.

> i Janet Ngbede v
[Qxiedger # D inicio  Finanzas o @z
= Finanzas emo 2 HO T §| &

B Default Menu Mis Mends g

Inicio Proyecto Gastos/Némina Proveedor Finanzas Administracién

ARTICULO DEL MENU SUBCARPETAS \

$ &= S
N oV -
g ._ e
Tabla-Cruzada de Libro Mayor Cross-Tab Account Balances per Transacciones de Libro Mayor Libro Mayor Reportando el portando el Presup
Dimension
= Finanzas > Transacciones de Libro Mayor Demo X9 O | &
m ) Templates ~  Criterios (2) v Seleccionados (12) v columnas ocultas #2005 N7 2] 8 @
Cuenta Centro de costo Proyecto Asentado FT # Texto Cantidad
& 650000 - Service Charge (Incoming) Operations UKOPS_DEPT - the IFE... 01/01/2025 GL 3 Service charge from fu.. 2,07
& 40000 - Donation Income Caribbean RGCAR REGN - studen...  01/01/2025 Gl 37 Service charge from fu. 2,07
@ 12020 - Stripe EUR Receivable 01/01/2025 GL 37 B6752095 | 6747394 | 4142

4. Si quieres guardar las transacciones, pincha en el icono del “Excel” en la esquina
superior derecha para descargarte todas las transacciones como un fichero de Excel.
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COMO VER EL INFORME DE INGRESOS Y GASTOS
1. Entra en Xledger; en tu pantalla de inicio elige el icono Finanzas.

2. En el menu que aparece, selecciona “Contabilidad general cruzada”.

Jr—
B{xledger % ‘D inicio  Finanzas W peguk
= Finanzas > Tabla-Cruzada de Libro Mayor Cemo XYY B ® 1 C 9
m D Templates ~  Criterios @ (1) v & Seleccionados (1) v &z
pERIODIC Tl CRITERIOS Clear Unused Criteria (4) € B A
Plantilla de la Columna  Time ~ 2501 ™ - M (Jan/2025) Clase de Cuenta I | Iguala ~  Profit & Loss X v X
Presupuesto Inicial ~ Current Budget [= O] Cuenta de Grupo 0 v X
sl Acumulado @ Devengado @ Grupo de Cuentas 5 En la Jerarquia v v X
A i6n de Cantidad  Period ~
‘gregacion ca Canficar | Peno v Centrode costo & En la Jerarquia v X
XRW Report  Pérdidas y Ganancias Detalladas X ~
Proyecta L En la Jerarquia ~ v X

Campo del Monto (] Cantidad v Nueva Condicién 2

Add Campo del Monto Show 1 Hidden Criteria

3. Ver el informe por defecto: Aparecera una nueva pantalla. Haz clic en el botén azul
“Buscar” de la parte superior para ver el informe de ingresos y gastos.

Aparecera el informe por defecto, como se ve a continuacion.

= finanzas > Tabla-Cruzada de Libro Mayor Demo| FYY @ @ 3

(Pl D Templates v Criterios @ (1)~ @& Seleccionados (1) v M v BE-8 &
(IR IR TR NS R Cuenta & <P  Formato de Monto | Default ~
Pérdidas y Ganancias Detalladas  Ene./2025

@ Ventas Netas 16,360
TOTAL DE INGRESOS 46,360
BENEFICIO BRUTO 46,360
INGRESOS NETOS OPERATIVOS 46360

Beneficio antes de Impuesto (BAI) 46,360

Ten en cuenta que los titulares de fondos dispondran de una plantilla del informe de IFES a

medida. Se llamara “Plantilla de Ingresos y Gastos - Real vs Presupuesto” y se encuentra en
la pestafia “Plantillas”.

C{xledger # D o Finanzss
=  Finanzas > Tabla-Cruzada de Libra Mayor Deme P ¥Y B @ 1 e
[TETE D Templates v Criterios @ (1) @ Seleccionados (1) v #t V B = ® O

[INIPOIICRPRR ) Save as New lemMgge... Formato de Monto | Default v
i Template List
Pénidasy Ganandi

(B Ventas Netas 46,360
TOTAL DE INGRESOS 46,360
BENEFICIO BRUTO 46,360
INGRESOS NETOS OPERATIVOS 46,360

Beneficio antes de Impuesto (BAl) 46,360
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COMO VER OTRAS OPCIONES DE INFORME

Ver informes reales frente al presupuesto

1.
2.

3.

Para ver los datos reales frente a los presupuestados, haz clic en “Criterios”.
En la seccion “Campo Importe”, haz clic dos (2) veces en “Afladir Campo Importe”.
e El primer clic afiadira Presupuesto Actual.
e El segundo clic afiadird la Desviacion (diferencia entre lo real y lo
presupuestado).

[{xledger # D inicio Finanzas

= Finanzas > Tabla-Cruzada de Libro Mayor Demo 2Yr @ i

SI Acumulado @ Devengado @ _
Templates # Y = @
ion de Cantidask

D

Pérdidas y Ganan. ~s Detalladas [Rartes
XRW Report  Pérdidas y Gananias Detalladas
Pérdidas y Ganancias Deta.~das Ene./;

Campo del Mento  [C] Cantidad

Campo del Monto . | Deviation ~

Add Campo del Manto

[@ Ventas Netas A4
TOTAL DE INGRESOS 46
BENEFICIO BRUTO 46

INGRESOS NETOS OPERATIVOS 48

Beneficio antes de Impuesto (BAI) 46
CRITERIOS
Clase de Cuenta . | Iguala v | Profit & Loss Xv X
Cuenta de Grupo v x
Grupe de Cuentas I En la Jerarquiz v v X
Centrode coste 7 Enla Jerarquia v v X
Proyecto ) Enla Jerarquia v v X
Nueva Condicion ) Show 1 Hidden Criteria

Entonces, haz clic en el boton “Buscar” azul. El informe mostrard columnas para
“Importe”, “Presupuesto” y “Diferencia” (la columna con el icono del triangulo).

Para ver mas detalles sobre cada linea de gasto, haz clic en el signo mas (+) situado
junto a la linea de gasto. Puedes ver mas detalles haciendo clic en el “Importe”.

= Finanzas > Tabla-Cruzada de Libro Mayor emo| 27T @ i

Buscar D Templates v Criterios @ (1) v & Seleccionados (1) v M V @ = @
(IR SEETCPICHEP N S SO (enta 5 /¥ Formato de Monto | Default v
Ene./2025

Pérdidas y Ganancias Detalladas Cantidad Budget A A%
[ Ventas Netas 46,360 46,360 1000
TOTAL DE INGRESOS 46,360 46360 100.0
BENEFICIO BRUTO 46,360 46360 100.0
INGRESOS NETOS OPERATIVOS 46,360 46,360 100.0
Beneficio antes de Impuesto (BAI) 46,360 46,360 100.0
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Ver informes de fondos especificos

El informe anterior muestra los datos de todos los fondos que gestionas. Para ver un fondo
concreto:

Haz clic en “Selecciones” encima del informe.
En el menud desplegable, marca la casilla “Proyecto” y, a continuacion, haz clic en
“Buscar”.

|;—qugdger * 9 Financials

<« Financials > Cross-Tab General Ledger

« % MY QUICKMENU

Templates ~ = Criteria @ (1) v Selections (2) v

Use the star button to add a screen to

Profit and Loss Detailed [fRta N aige ol e

Owner

12 %
Profit and Loss Detailed Nov/2024 Dec/2
v D RECENT MENU ITEMS Account Group
B Cross-Tab General Ledger EINet sales 1 Account
TOTAL REVENUE 214,
® Cross-tab balance report actual vs. bu...
B ! GROSS PROFIT 214, SUBLEDGER
Travel/Expenses —a
i [®) General Expanses 0

Company/Person
"
s My Expense Reports @ Sales & Marketing Expenses _ 1

A Home Travel Expenses

Other Selling & Administration Expenses
TOTAL SELLING & ADMINISTRATION EXPENSES o 1

TOTAL OPERATING EXPENSES L
NET OPERATING INCOME -0 213,
Earnings Before Tax (EBT) -0 213429

Demo| (2 ¥y B @

Q| Select: Al None
GL ANALYSIS (1

Cost centre

+ Project
Donor ID
Country Code
Primary Category
XGL
Fund Type
Fund Category
Strategic Category
Country Code

QUANTITY

Unit Quantity

Haz clic en el icono del embudo (filtro) situado en la parte superior derecha de la

pantalla.
[{xledger &

= Finanzas > Tabla-Cruzada de Libro Mayor

Gl D Templates v | Criterios @ () v & Seleccionados (1) v
Pérdidas y Ganancias Detalladas [[arac e A  Formato de Monto | Default v
Ene./2025
Pérdidas y Ganancias Detalladas Cantidad Budget A A%
(@ Ventas Netas 46360 100.0
TOTAL DE INGRESOS 46360 100.0
BENEFICIO BRUTO 46,360 100.0
INGRESOS NETOS OPERATIVOS 46,360 100.0
Beneficio antes de Impuesto (BAI) 46,360 46,360 100.0

A la izquierda aparecera una lista con los proyectos y las cuentas de todos los fondos
gue gestiones. Haz clic en el c6digo de fondo o proyecto que quieras ver.

= Finanzas > Tabla-Cruzada de Libro Mayor

Templates ~  Criterios @ (1) v & [
Q  Select: All None

Pérdidas y Ganancias Detalladas [(aTg R RIRARE LS CE R ] Propictario ANALISIS DE LM (1)
Centro de costo
[IOGPIOE CULNITA (1  Proyecto
Danor DY
Pérdidas y Ganancias Detalladas Cantidad Budget a  ay | GrupodeCuentas anor
 Cuenta Country Code
Ventas Netas 46360 1000 Primary Category
TOTAL DE INGRESOS 46,360 46,360 10040 LIBRO MAYOR AUXILIAR XGL
BENEFICIO BRUTO 46,360 46360 1000 | gppresaspersona Fund Type
INGRESOS NETOS OPERATIVOS 46,360 46360 1004 Fund Category
Beneficio antes de Impuesto (BAI) 46,360 46360 1004 Strategic Category
Country Code
CANTIDAD {1

Cantidad Unitaria
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{xledger W

= Finanzas > Tabla-Cruzada de Libro Mayor

M D Templates ~  Criterios @ (1) v & Seleccionados (2) v
s y Gana DR - onts o /Y Formato de Monto | Default v

Pérdidas y Ganancias Detalladas Cantidad Budget A A%
[ Ventas Netas 46,360 100.0
TOTAL DE INGRESOS 46,360 100.0
BENEFICIO BRUTO 46,360 100.0
INGRESOS NETOS OPERATIVOS 46,360 46,360 100.0
Beneficio antes de Impuesto (BA) 46,360 46360 1000

= Finanzas > Tabla-Cruzada de Libro Mayor Demo| £F ¥r W @ | F Gerente de

M D Templates ~  Criterios @ (1) v | & Seleccionados (2) v #/159 ¥ =
W Hide Filters P Ccnta Proyecto i #¥  Formato de Monto | Default v

Cuenta (2)

12 0%

Ene./2025

Pérdidas y Ganancias Detalladas  Cantidad Budget 48 A%

Proyecto (2/158) ]
() RGEUP_REGN - student ministry i...
(= GMSCR_SPVI - Paula’s ministry

;
(] ERFRA_XPYA - Mamdemy's miist... 1 R ventas Notas @2 62 1000
3 %\;m‘ ;f:\:u :m“” !:_0'5'"‘ - 1 TAL DE INGRESOS 622 100.0
I NAUSA XPPL - e, oo .. 1 BENEFICIO BRUTO 622 100.0
() EXRUS_GRANT - student ministry... 1 WicRes0s NETOS OPERATIVOS 622 100.0
I NAUSA_XCSU - student ministry ... 1 -

1 NACAL XMLI - SOFIdo-s min. . 1 fBeneficia antes de Impuesto (BA 622 622 1000

O EAPHL_GRANT - student ministry.

re Mas (148)

Mues

Exportar informes a Excel

Si quieres guardar el informe, haz clic en el icono de Excel que encontraras en la parte

superior derecha de la pantalla.

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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