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Analisis de Paginas

Inicio

Pagina de Inicio (vista 1)

Es la pagina inicial del sistema, en la cual se hace el control de ingreso al sistema, ingresando el e-mail y la
contrasefia.

tu L J
gastocomun.cl ,®

Iniciar Sesidén

Recordarme

Olvidé mi Password

Inicio Administrador (vista 2)

Administrador

tu
gastocomun.cl

Comunidades seleccién de Comunidad @ Inicio - Seleccién Comunidad
Q Condominio A
QO Condominio C
© condominio D

O Condominio E

Copyright © 2014-2015 Tu Gasto Comin. Todes los derechos reservados.

Elementos

Elemento Descripcidn
Listado de Comunidades.

Comunidades seleceion de comunidac

O condominio A

En esta seccidn se muestran las comunidades que se
© Condominio ¢ estdn administrando.

O condominio D

O condominic E

Botdn Acceso Resumen Perfil.

Mediante este botén se accede a un menu que
resume los datos del perfil.
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Administrador - Administrador

Condominio
Miembro desde 31-12-2010 21:00-00

Perfil Salir

Menu Resumen Datos de perfil.

En este menuU se encuentran solo

los datos

principales, es decir el nombre del perfil (en este
caso Administrador), el tipo de perfil (Administrador

Condominio) y la fecha de inscripcidn del perfil.

Inicio Comunidad (Vista 3)

tu Py Comunidad: Condominio E
gastocomun.cl ,®

. Administrador
Ontine

Dashboard =

o -
Mas Informacion ©

$6.740.403

Saldo Contable

Mas Informacion ©

$13.788.223 (46.51%)
Gasto Cominsin Cancelar

Mas Informacion!
$10.597.148
saldo Disponible

Mas Informacion ©

. Administrador

$11.881.529 $46.228.681

Deuda Total Condominio Fondo de Reserva

Mas Informacién © Mas Informacién ©

o ~ Dachboard

Ll Gasto Comun Ultimos 12 Periodos

£0.000.000

40,000,000

30.000.000

20.000.000

Valor en Pesos (§)

10,000,000

o

Elementos

Saldo inicial

Consolidado

Fuente: tugastocomun cl

Abril de 2016

Castos Individuales [l Fondo de Reserva [l Deuda Condominio

Elemento

Administrador

Online

Informacion

F Remune

Mas Informacion ©

$13.788.223 {46.51%)
Gasto Comin sin Cancelar

Mas Informacion @

Descripcidn

Menu de funciones:

Ver pag.

Menu Propiedades:

Envia a un resumen donde muestra
propiedades inscritas y sus
responsables.

las

respectivos

Menu Gasto comun:
Redirige a la vista gasto comun.
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511.881.529
Deuda Total Condominio

Mas Informacion ©

$46.228.681

Fondo de Reserva

Mas Informacion ©

$6.740.403
Saldo Contable

Mas Informacion &

$10.597.148
Saldo Disponible

Mas Informacion ©

C

Cambiar Comunidad

Botén mostrar deuda:
Redirige a la vista Listado de Cuentas sin pagar

Botén fondo reserva:
Redirige a la vista Fondo de Reserva

Botdn saldo y movimientos:
Redirige a la vista Saldo y Movimiento de la
Caja

Botdn ver saldo.
Redirige a la vista Administracion de
Propiedades

Cambiar de comunidad:
Redirige a la vista Inicio Administrador

0 Gasto Comin Ui 12 Pervtos

Consolidado

oo i oo e Fesen 8 Dewia Comborisn

Grafico de pagos y deudas.

Botdn ocultar menu lateral.

Administracion de Propiedades (vista 4).

En esta pagina pueden verse el listado de todas las propiedades asociadas a u condominio, detallando el
nombre del responsable de esta, junto a su email de contacto.

T ° Comunidad: Condominio £
gastocomun.cl o®

. inistrador

Administracion sdmintacion de Propiedades

@ Administrador

10 v | Registros por pagina

# 4 Nro. Propiedad
1 AL
2 a2
3 A
4 e
5 A
6 L3
7 AT
[ A8
9 A
10 B1

Mostrando del 1 al 10 de 246 registros

Listado de Propiedades de Comunidad

Responsable
Cristian
Fernando
Manuel
Leonardo
Felipe
Claudio
Salvador
Roberto
Hejandro

Jaime.

Copyright ©2014-2015 Tu Gasto Comiin, Todos los derechos reservados.

Gasto Comiin general (vista 5).

Email Prorrateo
ejemplo@ejempla.com 0.407%
<jemplo@ejemplo.com 0.407%
ejemplo@ejemplo.com 0.407%
ejemplo@ejemplo.com 0.407%
cjemplo@ejemplo.com 0.407%
ejemplo@ejemplo.com 0.407%
ejemplo@ejemplo.com 0.407%
ejemplo@ejemplo.com 0.407%
cjemplo@ejemplo.com 0.407%
ejemplo@ejemplo.com 0.407%

En esta pagina se muestra un resumen de todas las propiedades vy la respectiva deuda de cada una. Entre
las opciones disponibles estan el buscar una propiedad, ya sea por nombre de propiedad o por nombre de
responsable, generar un abono al saldo (Proceso Agregar Abono) y ver el detalle de la deuda y pagos.
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. Administrador

Gasto Comun sonos

Comunidad: Condominio E

@ ~dministrador

10 * |Registros por pégina

Nro. Propiedad

Listado de Propiedades de Condominio Condominio E

“ Responsable
Cristian
Ezio
Leonardo
Javier
Norberto
Juan
Gonzalo
Maria
Ricargo

Liubomir

Mostrando del 1 al 10 de 246 registros

Copyright © 2014-2015 Tu Gasto Comin. Todos los derechos resenvados.

Buscars,

aldo Deuda Abonar Detalle

m
g
£

Abonar
Abonar
Abonar
Abonar
Abonar
$150056 Abonar
Abonar
Abonar

Abonar

P L L L P L HL L PLDL

B0 H B8
H E 8

Abonar

Elementos
Elemento Descripcidon
Abonar Botdn Abonar:

Abre la opcién (vista Agregar abono Gasto comun)
para poder marcar un abono a la deuda de la
propiedad.

Detalle Botdn ver detalle:
Redirige a la vista la cual muestra el detalle de la

Q deuda.

Saldo Deuda Casilla Saldo Deuda:

50

Sefiala el saldo o deuda actual de la propiedad.

Buscar:

Barra de busqueda:
Al ingresar un nombre, devuelve las coincidencias
por nombre de responsable o propiedad.

Resumen gasto Comun (vista 6).

Gasto Comun ve-caco

@ Inicio -~ Gasto Comin

Informacion Propiedad DEUDATOTAL
90.469
Nro. Propiedad Prorrateo
QAL O 0.4065%
Responsable Cartola de Pagos
O Cnistian O Ver Cartola
Listado de GGCC
10 v | Registros por pagina Buscar:
Periodo Mente GGCC Monte Abonado Saldo Accion Detalle GGCC Cobres
Abril de 2016 $89.765 50 Ver Pagos Q P
Saldo Inicial $ 188,082 $187.378 $704
Mostrando del 1 al 2 de 2 registros « Anterior Siguiente —
Volver
Elementos
Elemento Descripcidn
Informacion Propiedad Informacion de la propiedad:
) Muestra los datos basicos de la propiedad, como el
Nro. Propiedad Prorrateo
_ nombre de esta, el nombre del responsable vy el
O AL O 0.4065%
Responsable Cartola de Pagos prorrateo'
O Cristian O VerCartola
Cartola de Pagos Botdn Cartola:

O VerCartola

Redirige a un resumen de todos los pagos realizados
en esa propiedad.
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Lstadn e G6CC
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Listado de GGCC:
En esta tabla se muestra un detalle de los montos
adeudados en la propiedad.

DEUDA TOTAL

90.469

Recuadro deuda:
Muestra el total de la deuda a pagar.

Boton Detalle GGCC:

Detalle GGCC
Redirige a los detalles del gasto comun.

Q

Cobros genera un archivo PDF en cual detalla los cobros del
mes, tanto los totales del edificio como los propios

@
Botdn Volver:

Volver Redirige a la pagina anterior.

Cartola Gasto Comun (vista 7).

En esta vista puede verse el historial de pagos de la propiedad detallando el monto la fecha en que se pagd

y la fecha de conciliacidn.

Gasto Comun vercarola

@ Inicio - Gasto Comiin

Cartola de Pagos. Propiedad Al.

Registros por pagina
# Monto Fecha de Pago
1 $187.378  2016-05-10

Mostrando del 1 al 1 de 1 registros

Volver

Detalle Gasto Comuiin (vista 8).

Fecha Conciliacién

Buscar:

Comprobante

2016-06-06 11:15:04

«— Anterior Siguiente —

En esta vista se muestra un desglose de los gastos comunes que se estan cobrando con el respectivo monto

por cada uno.

Gasto ComuUn verDetslle Gasto Comiin

@ Inicio ~ Gasto Comun

Detalle GGCC

# ltem Descripcion
1 Deudas Condominio
2 Fondo de Reserva

3 Cuotas Especiales Fondo de Indemnizacion
4 Cuotas Especiales Identificador casa

5 Cuotas Especiales

Total Gasto Comun

Volver

Gasto Comun Piedra Roja (0,5 UF)

Lectura Anterior Lectura Actual Consumo Monto
72.765
3.638

500

12.861

89.765
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Agregar Abono Gasto comun (vista 9).

Este es el formulario para agregar un abono a la deuda de gastos comunes.

Gasto Comun ssonar

@ Inicio - Gasto Comin

Abonar Deuda Propiedad Nro Al
Pago Deuda Total

Monto

$

Fecha de Pago

8 11/06/2016

Banco

Seleccione Banco v

Rut Titular

Comprobante

Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Periodo

Saldo Inicial : $ 704 v

Forma de Pago

Seleccione Forma de Pago v

Nro. Cheque

Fecha de Depésito

Elementos.
Elemento Descripcién
Chequeable deuda total:
Pagu Deuda Total Al seleccionar esta opcidn se bloquea el monto
a pagar con el valor total de la deuda.
Monto Casilla Monto:
s En esta casilla debe ingresar el monto que se

abonara.

Fecha de Pago

B  11/06/2016

Casilla Fecha de pago:

Al hacer clic sobre el icono del calendario,
permite modificar la fecha con la que fue
efectuado el pago, por defecto estard con la
fecha actual ***,

Banco

Seleccione Banco

Casilla Banco:

v | Esta casilla se habilita al seleccionar cualquier

forma de pago salvo efectivo. En esta casilla se
debe indicar el banco de procedencia del pago

Rut Titular Casilla Rut:
En esta casilla debe ingresarse el RUT de la
cuenta emisora del pago

Periodo

Saldo Inicial : $ T04

Casilla Periodo:
» | En esta casilla debe seleccionarse el periodo a
cancelar, el cual estd dispuesto por meses.

Nro. Cheque

Casilla Numero de Cheque:

Esta casilla se habilita Unicamente al seleccionar
la forma de pago "Cheque". En esta casilla debe
colocarse el nimero de cheque asociado al

pago.

Fecha de Depésito

Casilla Fecha de Deposito:

Esta casilla solo se habilitard para la forma de
pago "Cheque".

Al hacer clic sobre el icono del calendario,
permite modificar la fecha con la que fue
efectuado el depdsito, por defecto estara con la
fecha actual ***,

Forma de Pago

Seleccione Forma de Pago

eleccione Forma de Pago
Cheque
Efectivo
Transhank
Transferencia

Casilla Forma de Pago:
» | Aqui debe seleccionar la forma en que se
recibié el pago.
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Comprobante Adjuntar Comprobante :
En esta opcion se puede adjuntar el

Seleccionar archivo | No se eligio archivo | comprobante de la transaccién, si es que lo
hubiera.

Botdn Abonar:

Abonar Al presionar este boton, se estd confirmando la
acciéon y guardando el registro del abono, el
cual quedara pendiente de conciliacion.

Botdn Volver:

Volver Redirige a la pagina anterior.

Listado de cuentas sin pagar (vista 10).

En esta vista se muestra un desglose de todas las cuentas que se encuentran impagas a la fecha, detallando
el proveedor de servicios, la deuda total, abono, el saldo actual. Ademas de dar la opcién de revisar el
detalle de cada cuenta.

Informacion cuentas impzzas @ tnicio - Informacién

Listado de Cuentas sin Pagar

Registros por pagina Buscar| ]
Proveedor Concepto Monto Deuda Abonado Saldo Documento

Luis Alberto Contreras Tobar Reparaciones Varias $89.250 50 sea2s0 Q &

PABLO ENRIQUE MULLER VARGAS, PROYECTOS DE SEGURIDAD ELR.L Mantencin Control de Acceso $130.424 s0 s130424 Q &

PABLO ENRIQUE MULLER VARGAS, PROYECTOS DE SEGURIDAD ELR.L Mantencién Control de Acceso 577330 50 577330 QA &

CORRECS DE CHILE Correspondencia 5 147.600 50 s14TE00 Q

Bomberos Colina $75.000 $0 s7s000 Q

Shell $20.358 s0 $20358 Q

Shell $10.001 so s10000 Q

Shell $24.551 50 524551 Q

CENTRO RIEGO CONSULTORES ASOCIADOS LIMITADA Mantenciones Varias 549.410 50 549410 Q

Shell $116.814 S50 sueed Q

Lider $6.450 $0 seas0 Q

TELEFONICA CHILE S.A, Telefonia $17.869 5 517869 Q

Movistar $6.000 so seo00 Q

Movistar $10.000 50 s10000 Q

GTD MANQUEHUE SA. Telefonia 533,795 50 533785 Q

Mostrando del 1 al 15 de 32 registros — Anterior n 2 3| Siguiente—

Elementos
Elemento Descripcion

En esta opcién puede seleccionarse la cantidad de

Registros por pagina registros que desean ser mostrados en la pagina.

Opciones del documento:

Documento

Q & Con la opcién puede acceder a los detalles de
la cuenta (vista).
Con la opcion puede ver una imagen del
comprobante.
Barra de busqueda:

Buscar: Al ingresar un nombre, devuelve las coincidencias

por nombre de responsable o propiedad.
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Ver Cuenta (vista 11).

En esta Vista pueden verse los detalles de una cuenta por pagar, en la cual se detallan el proveedor de
servicios, tipo de documento, el nimero del documento, la fecha de emisidn, concepto de deuda, monto a
pagar, fecha de vencimiento de la cuenta, ademas de una breve descripciéon del cobro.

Informacion vercuents @ Inicio ~ Informacién
Ver Cuenta
Proveedor Tipo Documento Tributario
AGUAS MANQUEHUE S.A. Factura
Nro. Documento Fecha Documento
52 31/05/2016
Concepto Monto
Agua 5 8.109
Fecha Vencimiento Descripcion
14/06/2016 Periodo lectura 11.04 al 13.05.2016

Facturas n® 54

Volver

Fondo de Reserva (vista 12).

En esta pagina se muestran todos los movimientos, ingresos y egresos, del fondo de reserva, detallando su
fecha, una glosa, nimero de transaccion, monto ademas del saldo tras el movimiento.

Informacion saldosy Movimientos de Fondo de Reserva & Inicio ~ Informacién

Saldo y Ultimos Movimientos

B g pr i O —

Fecha Descripcion Nro. Transaccion Monto Saldo
26/05/2016 Abono a Fondo de Reserva por prorrateo de Abril de 2016 00050 $895.021 $895.021
Mostrando del 1 al 1 de 1 registros « Anterior Siguiente —

Saldo vy movimientos de Caja (vista 13).

En esta pagina se muestran todos los movimientos, ingresos y egresos, de la caja, detallando su fecha, una
glosa, numero de transaccidn, monto, el saldo tras el movimiento, el estado de conciliacién y la fecha cobro.

Informacion s: dos y Movimientos de Caja @ inicio - Informacién

Saldo y Ultimos Movimientos

(5 restosper R E—

Fecha Descripcion Nro. Transaccion Monto Saldo Contable Estadoe Conciliacion Fecha Cobro
07/06/2016 Pagos de cuentas de Condominio. MASTER SEGURIDAD LIMITADA 01753 $-2.900.000 $39.255.636  Pendiente Conciliacién
0T7/06/2016 Pagos de cuentas de Condominio. MASTER SEGURIDAD LIMITADA 01754 $362.693 $48.155.636 Pendiente Conciliacion
07/06/2016 Pagos de cuentas de Condominio. Juan José Gémez 01752 §-9.000 $47.792.943 Pendiente Conciliacién
07/06/2016 Pagos de cuentas de Condominio. AFP Provida 01741 $-115.747 $47.801.943  Pendiente Conciliacién
07/06/2016 Pagos de cuentas de Condominio. AFP Provida (AFC) 01742 $-30.090 $47.917.690 Pendiente Conciliacién
07/06/2016 Pagos de cuentas de Condominio. AFP Provida (SI5) 01743 $-11.534 $47.947.780 Pendiente Conciliacién
07/06/2016 Pagos de cuentas de Condominio. AFP Capital 01744 $-31.708 $47.959.314 Pendiente Conciliacién
07/06/2016 Pagos de cuentas de Condominio. AFP Capital (AFC) 01745 $-8.315 $47.991.022 Pendiente Conciliacién
07/06/2016 Pagos de cuentas de Condominio. AFP Capital (SIS) 01746 $-3.187 $47.999.337 Pendiente Conciliacién
07/06/2016 Pagos de cuentas de Condominio. AFP Modelo 01747 $-29.998 $48.002.524 Pendiente Conciliacién
07/06/2016 Pagos de cuentas de Condominic. AFP Modela (AFC) 01748 $-8.356 $48.032.522 Pendiente Conciliacién
07/06/2016 Pagos de cuentas de Condominio. AFP Modelo (SI5) 01749 $-3.203 $42.040.878 Pendiente Conciliacion
07/06/2016 Pagos de cuentas de Condominio. IPS 01750 $-109.110 $42.044.081 Pendiente Conciliacin
7/06/2016 Pagos de cuentas de Condominio. Mutual de Seguridad 01751 $-14.808 $48.153.191 Pendiente Conciliacién
06/06/2016 Abone GC de Propiedad # A9, Abril de 2016 01669 $89.773 $48.167.999 Pendiente Conciliacién

Mostrando del 1 al 15 de 189 registros  Anterior 2 3 4 5 | Sigiente—
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Menu de navegacion.

Elemento

& MiCuenta

# Administracion

% Cuentas

L Gasto Comin

Descripcion

Submenu "Mi Cuenta”.

Estd orientado a administrar los datos del
administrador y cuenta dos opciones:

- Perfil, la cual redirige a la vista Perfil.

- Cambio de Clave, la cual redirige a la vista Cambio
Clave.

Submenu "Administracién".

Estd orientado al ingreso y administracién de los
elementos necesarios para la manipulacidon del
sistema.

- Comunidad, redirige a la vista detalle de
comunidad.

-Proveedores redirige a la vista Administracién de
proveedores.

-Espacios Comunes, redirige a la vista Resumen
Espacios Comunes.

- Tipos de Cuenta, redirige a la vista Resumen Tipo
Cuenta.

- Cargos Personal, redirige a la vista Resumen
Cargos.

Submenu "Cuentas".

- Cuentas Condominio. redirige a la vista Cuentas
Condominio

- Otros Cargos. redirige a la vista Otros cargos

- Cuentas Individuales. redirige a la vista Agregar
cuenta Individual

- Espacios Comunes. redirige a la vista Agregar
Utilizacion Espacio Comun

- Ingresos Comunidad. redirige a la vista Ingresos
Comunidad

- Pagos. redirige a la vista Pago Cuentas

- Editar Cuentas. redirige a la vista Editar Cuentas

- Editar Cuentas individuales. redirige a la vista
Editar Cuentas individuales

- Editar Lecturas individuales. Redirige a la vista
Editar lecturas por lectura individual.

Submenu "Gasto Comun".

- Periodos redirige a la vista Administraciéon de
periodos.

- Autorizacion redirige a la vista Autorizacion.

- Prorrateo redirige a la vista Prorrateo.

- Publicacion redirige a la vista Publicacion.

- Abonos redirige a la vista Gasto Comun General.

Submenu "Banco".
- Conciliacidon redirige a la vista Conciliaciones
Pendientes.
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EE Informacion

& Remuneraciones

& contabilidad

Submenu "Informacién”.

-Detalle Gasto Comun, redirige a la vista Periodos.

- Propiedades redirige a la vista Administracién de
Propiedades.

- Cuentas por pagar, redirige a la vista Cuentas por
Pagar

- Cuentas Individuales Impagas redirige a la vista
Cuentas individuales impagas.

- Fondo de Reserva, redirige a la vista Fondo de
Reserva.

- Flujo de Caja, redirige a la vista Saldo vy
movimientos de Caja.

- Detalle Remuneraciones, redirige a la vista Detalle
Remuneraciones.

- Pardmetros Remuneraciones, redirige a la vista
Parametros Remuneraciones.

Submenu "Remuneraciones".

- Mantencion de Personal redirige a la vista Listado
de Trabajadores.

- Asistencia, redirige a la vista Asistencia.

- Horas Descuento, redirige a la vista Horas
Descuento.

- Horas Extraordinarias redirige a la vista Horas
Extraordinarias.

- Anticipos, redirige a la vista Anticipos.

- Descuentos/Prestamos, redirige a la vista Resumen
Descuentos/Prestamos.

- Calculo Remuneraciones, redirige a la vista Calculo
Remuneraciones.

Submenu "Contabilidad".

- Saldos Iniciales, redirige a la vista Saldos Iniciales.

- Activo Fijo, redirige a la vista Activo Fijo.

- Ingresos No identificados, redirige a la vista
Resumen de Ingresos no identificados.

- Generar Balance, redirige a la vista Resumen
Balances.
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Submenti Perfil.

Perfil. (vistal4).

En esta pagina se muestran los datos basicos de los Administrados, tales como su nombre email de contacto,

tipo de perfil. Asi mismo en la parte inferior puede verse un listado con todas las comunidades
administradas por el usuario.

, . e . N =
El Unico dato modificable es la foto del usuario, esto en el botén .

Mi Cuenta rer

@& Inicio Mi Cuenta

@ Perfil Usuario. Fecha: 11/06/2016

Datos Usuario
Administrador Administrador
Email: Administrador @aurbana.cl
Perfil: Administrador Condominio

# Comunidades Asociadas
1 Condominio A
2 Condominio €
3 Condominio D
4 Condominio E

Actualizar

Cambio Clave (vista 15).
En esta pagina da la opcion de cambiar la contraseia de acceso.

Mi Cuenta cambioceclave

@& Inicio Mi Cuenta

Cambio de Clave

Clave Actual
Nueva Clave

Repetir Nueva Clave

Actualiza Clave
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Submenu Administracion.

Comunidad.

Editar Comunidad (vista 16).

En esta pagina se encuentran los datos de la comunidad , tales como el nombre, la direccion, RUT de la
comunidad, regién, comuna, fonos de contacto, email y el saldo inicial, de los cuales el Gnico campo que no
puede modificarse es el del nombre.

Comunidad &diar comunidad & Inicio - Comunidad

Informacion Comunidad

Nombre Comunidad Rut Comunidad
Condominio Los Portones 65.917.640-8
Direccion Region
Padre Sergio Correa N° 11,300, Piedra Roja, Chicureo Region Metropolitana de Santiago v
Comuna Fono
Colina M & | 91354602
Fono 2 Email
& 91354602 @ losportones@aurbana.cl

Saldo Inicial

$ | 37.167.723

Actualizar

Proveedores.

Administracién de Proveedores. (Vista 17).

En esta pagina se muestra un resumen de todos los proveedores asociados a la comunidad, de los cuales se
muestra su nombre, RUT y direccidn.

Administracion administracién de Proveedores & Inicio - Administracion

Agregar Proveedor

Listado de Proveedores de Comunidad

10 ¥ |Registros per pagina Buscar: ‘
#* Nombre Proveedor Rut Direccién

1 AIGCHILE COMPARIA DE SEGUROS GENERALES S.A. 99 &7 G @
2 ADMINISTRACION SAN CRISTOBAL LTDA. 76 -8 G i
3 AGUAS MANQUEHUE S.A. a9 4 G @
4 CENTRO RIEGO CONSULTORES ASOCIADOS LIMITADA I 2 G i
5  CHILECTRAS.A. 96 -7 G @
&  CLAUDIA ANGELICA DUARTE GUERRA MANTENCIONES ¥ CONSTRUCCIONES DE JARDINERIAEIRL 76 5 G @
7 CONDOMINIO LOS PORTONES 65 -8 G
8  CORREDORAYADMINISTRADORA LAVIN FUENTEALBA LIMITADA 76 0 G @
9  CORREOS DE CHILE 60 9 G i
10 CUERPO DE BOMBERO DE COLINA 70 K G @

Mostrando del 12l 10 de 26 registros « Anterior 2 3 Siguiente —
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Agregar Proveedor. (Vista 18).

Administracion administracion de Proveedores @ Inicio - Administracion

Agregar Proveedor

Proveedor

Direccién

Elementos

Elemento Descripcidon

Botdn Agregar Proveedor:
Agregar Proveedor Redirige al formulario para ingresar un nuevo
Proveedor (vista).

Barra de busqueda:
Al ingresar un nombre, devuelve las coincidencias
por nombre de Proveedor.
) Botdn Editar:

Habilita la opcién editar redirigiendo al Formulario
edicion (vista).

Buacar:|

m'j Botdn Eliminar:
Borra el registro seleccionado
Proveedor Casilla Proveedor:

Aqui debe ingresar el nombre del proveedor.

Rut Casilla RUT:
Aqui debe ingresar el RUT del proveedor.

Direccion Casilla Direccidn:
Aqui debe ingresar la Direccidn del proveedor.

Botdn Agregar:
Agregar Al presionar este botdn se genera un nuevo registro

de proveedor, o en caso de estar modificando los
datos de un registro existente, se actualizardn los
datos.

Espacios Comunes.

Administracion de espacios comunes. (Vista 19).

En esta pagina se muestra un resumen de todos los espacios comunes asociados a la comunidad, de los
cuales se muestra solo su nombre.
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Administracidn administacion de Espacios Comunes O) s S
Agregar Espacio Comin

Listado de Espacios Comunes de Comunidad

|10 M ‘Registms por pagina Buscar:

# * Nembre Espacio Comiin

Eh

1 un espacio comun G

Mostrando del 1 al 1 de 1 registros « Anterior - Siguiente —

Agregar Espacio Comiin (vista 20).

Esta pagina posee el formulario para ingresar un nuevo espacio Comun.

Administracion scministracion de Espacios Comunes & Inicio - Administracion

Agregar Espacio Comun

Espacio Comiin

Elementos
Elemento Descripcidn
. . Botdn Agregar Espacio Comun:
Agregar Espacio Comun Redirige al formulario para ingresar un nuevo

Espacio comun (vista).
Barra de busqueda:
Al ingresar un nombre, devuelve las coincidencias
por nombre de espacio comun.
& Botdn Editar:

Habilita la opcidn editar redirigiendo al Formulario
edicion (vista).
Botdn Eliminar:
Borra el registro seleccionado.
Botdn Agregar:
Agregar Al presionar este botdn se genera un nuevo registro,
o en caso de estar modificando los datos de un
registro existente, se actualizaran los datos.

=

Tipos de Cuenta.

Administracién de Tipos de cuenta. (vista21).

En esta pdgina se muestra un resumen de todos los tipos de cuenta asociados a la comunidad, de los cuales
se muestra su nombre y el tipo de cuenta asociada (Categoria).
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Administracion administracion de T pos de Cuenta @ Inicio - Administracion

Listado de Tipos de Cuenta @

10 ¥ | Registros por pagina Buscar:
# “*  Nombre Tipo de Cuenta Tipo de Cuenta Asociada
1 Otros
2 Seguros
3 Reparaciones
4 Mantenciones
5 Articulos de Oficina/Aseo
6 Servicios de Administracion
T Remuneraciones
8 Servicios Basicos
9 Agua Servicios Basicos
10 Electricidad Servicios Basicos
Mostrando del 1 al 10 de 35 registros <« Anterior 2 3 4 Siguiente —

Agregar Tipo de Cuenta (vista 22).

Esta pagina posee el formulario para ingresar un nuevo Tipo de cuenta.

Administracion scministrzcion de Tipos de Cuenta @ Inicio - Administracién

Agregar Tipo de Cuenta

Tipo de Cuenta

Concepto Asociado

Seleccione un concepto v

Elementos.

Elemento Descripcidon
Boton Agregar Tipo de Cuenta:
Redirige al formulario para ingresar un nuevo Tipo
de Cuenta (vista).
Barra de busqueda:
Al ingresar un nombre, devuelve las coincidencias
por nombre de espacio comun.
) Botdn Editar:

Habilita la opcién editar redirigiendo al Formulario
edicion (vista)
Eﬁ Botdn Eliminar:
Borra el registro seleccionado.
Botdn Agregar:
Agregar Al presionar este botdn se genera un nuevo registro,
o en caso de estar modificando los datos de un
registro existente, se actualizaran los datos.

Agregar Tipo de Cuenta

Buscar:|
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Cargos Personal.

Administracién de Cargos. (Vista 23).

En esta pagina se muestra un resumen de todos los cargos de empleados necesarios para la comunidad, de
los cuales se muestra el nombre del cargo y el tipo de Cargo.

Administracion Administracion de Cargos @ Inicio - Administracion

Listado de Cargos @

|10—"Registms por pagina Buscar:
# * Nombre Cargo Tipo de Cargo
31 Construccion en Jardineria Jardineria
32 Laborales Agricolas Jardineria
33 Jardinero Jardineria
34 Jefe de Instalaciones Administracion G i
35 Gerente Administracion
36 Encargado Adquisiciones Administracion
37 Bodeguero Administracion
38 Asistente Contable Administracion
39 Contador Administracion
40 Recepcionista Administracion
Mostrando del 31 al 40 de 60 registros « Anterior 2 3 n 5 6 | Siguiente -

Agregar Cargo (vista 24).

Esta pagina posee el formulario para ingresar un nuevo Cargo, en el cual debe ingresarse solo el nombre del
cargo y su tipo.

Administracion administracion de Cargos @ Inicio - Administracién

Agregar Cargo

Cargos Personal

Tipo de Cargo

Selecciona un Tipo de Cargo v

Elementos

Elemento Descripcidon
Boton Agregar Cargo:

Agregar Cargo Redirige al formulario para ingresar un nuevo
Espacio comun (vista).
Barra de busqueda:

Buacar:| . L .
Al ingresar un nombre, devuelve las coincidencias
por nombre.

) Botdn Editar:

Habilita la opcién editar redirigiendo al Formulario
edicidn (vista).

ETj Botdn Eliminar:

Borra el registro seleccionado.

Boton Agregar:

Agregar Al presionar este botén se genera un nuevo registro,
o en caso de estar modificando los datos de un
registro existente, se actualizaran los datos.
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SUBMENU CUENTAS

Cuentas Condominio (Agregar Cuenta) (vista 25).

Esta pagina posee el formulario para ingresar un nuevo cobro que corresponde a las cuentas de gastos
generales (agua luz, conserjeria, etc.), en el cual deben ingresarse los campos abajo descritos.

Cuentas AgregarCuenta

Inicio = Cuentas

Agregar Cuenta

Proveedor

Seleccione un proveedor

Nro. Documento

Concepto

Seleccione un concepto

Fecha Vencimiento

@  11/06/2016

Descripcion

Elementos

Tipo Documento Tributario

Seleccione un Tipo de Documento v

Fecha Documento
&  11/06/2016
Monto

$

Forma de Pago

Seleccione una Forma de Pago v

Adjuntar Comprobante

Seleccionar archivo |No seeligio archive

Elemento

Descripcién

Proveedor

Casilla Proveedor:

Seleccione un proveedor

Seleccione un proveedor

AlG CHILE COMPARIA DE SEGURQS GENERALES S.A.
ADMINISTRACION SAN CRISTOBAL LTDA.

AGUAS MANQUEHUE S.A.

CENTRO RIEGO CONSULTORES ASOCIADOS LIMITADA
CHILECTRA S.A.

En &sta casilla se selecciona el proveedor de la

Tipo Documento Tributario

Casilla tipo Documento:

Seleccione un Tipo de Documento

Seleccione un Tipo de Documento
Factura

Boleta

Guia de Despacho

Nota de Credito

Nota de Debito

Pagare

Letra de Cambio

Otro Documento

En esta casilla debe seleccionar el tipo de
ributario, sea este boleta, factura, etc.

Fecha Documento

= 11/06/2016

Casilla Fecha Documento :

Se refiere a la fecha de emision del documento, la
fecha puede ser cambiada al dar clic sobre el
calendario al costado izquierdo.

Nro. Documento

Casilla Numero Documento:
En esta casilla se coloca el nimero de boleta o
factura a cobrar.

Fecha Vencimiento

= 11/06/2016

Casilla Fecha Vencimiento:

Indica la fecha de vencimiento que posee la
cuenta, la fecha puede ser cambiada al dar clic
sobre el calendario al costado izquierdo.
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ele O 2 O RIS
Articulos de Oficina/Aseo
Servicios Basicos

Agua

Electricidad

Telefonia

Combustible

Gas
Servicios de Administracion

Servicio de Administracion

Asesoria Legal

Y
En esta casilla debe seleccionarse el concepto de Ia
cuenta a pagar.

Seleccione un concepto

Forma de Pago

Casilla Forma de Pago:

Seleccione una Forma de Pago

Gasto Comun

Fondo de Reserva

Cobro por Lectura Individual
Sin Cobro

Activo Fijo

Seleccione una Forma de Pago

En esta casilla se debe seleccionar ta forma en qu
se cobrara la cuenta a los residentes. v

Descripcion

Casilla Descripcion:

En esta casilla puede agregarse un comentario o
descripcion al registro de la cuenta. ej: "servicio de
cerrajeria departamento al"

Adjuntar Comprobante

Seleccionar archivo |MNo se eligié archivo

Casilla Comprobante:

Al presionar el botén seleccionar archivo da la
opcién para poder guardar el comprobante de la
cuenta. ej: factura de la luz.
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Otros Cargos (vista 26).

Esta pagina posee el formulario para ingresar un nuevo cobro que corresponde a un gasto extra
programatico, en el cual debe ingresarse el nombre del proveedor, el monto de la cuenta, la fecha y una

glosa explicando el cobro.

Cuentas owe: Cargos

& Inicio - Cuentas

Agregar Cuenta

Proveedor

Monto

Adjuntar Comprobante

Seleccionar archivo | No se eligio archive

Fecha Pago

&  09/06/2016

Descripcion

Agregar Cuenta individual (vista 27).

Esta pagina posee el formulario para ingresar un nuevo cobro que corresponde a un gasto extra
programatico, en el cual debe ingresarse el nombre del proveedor, el monto de la cuenta, la fecha y una

glosa explicando el cobro.

Cuentas agregar Cuenta Individual

& Inicio - Cuentas

Agregar Cuenta

Concepto

Seleccione un concepto v

Periodo Cargo

Seleccione un Periodo v

Monto

s

Adjuntar Comprobante

Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Propiedad

Seleccionar

Fecha

i | 06/06/2016

Descripcidn

Elementos
Elemento Descripcién
Concepto Casilla concepto:

Seleccione un concepto

Seleccione un concepto

Ajustes
Cuotas Especiales
Multas

En esta casilla debe seleccionarse el concepto bajo
el cual se efectuara el cobro.

Periodo Cargo

Seleccione un Periodo

Seleccione un Periodo

Enero de 2016
Febrero de 2016
Marzo de 2016

Casilla periodo cargo:
En esta casilla debe seleccionarse el periodo al cual
pertenece el cargo.
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Propiedad Casilla Propiedades:
; En esta casilla se deben marcar las propiedades a
Seleccionar =
las cuales se les efectuara el cobro.

O 201 -

) 202

) 203
Fecha Casilla Fecha:

- Se refiere a la fecha de emision, la fecha puede ser

&  06/06/2016

cambiada al dar clic sobre el calendario al costado
izquierdo.

Descripcion

Casilla Descripcién:
En esta casilla puede agregarse un comentario o
descripcion al registro de la cuenta. ej: "cobro
estacionamiento”.

Adjuntar Comprobante

Seleccionar archivo |MNo se eligié archivo

Casilla Comprobante:

Al presionar el botén seleccionar archivo da la
opcién para poder guardar el comprobante de la
cuenta. ej: Estacionamiento.
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Espacios comunes

Agregar Utilizaciéon Espacio Comin (vista 28).

Este formulario generara un registro de un cargo por uso de espacios comunes del condominio con los datos

desglosados en la tabla.

Cuentas agrezar Cuenta de Utilizacién de Espacios Comunes

& Inicio - Cuentas

Agregar Cuenta

Propiedad

Seleccione un propiedad M

Concepto

Seleccione un concepto A

Monto

$

Adjuntar Comprobante

Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Periodo Cargo

Seleccione un Periodo v

Fecha Uso

B | 17/06/2016

Descripcion

Elementos.
Elemento Descripcién
Concepio Casilla concepto:

Seleccione un concepto

Seleccione un concepto

Estacionamiento Bicicletas
Estacionamiento de Visitas

En esta casilla debe seleccionarse el concepto bajo
el cual se efectuara el cobro.

Periodo Cargo

Seleccione un Periodo

Seleccione un Periodo

Enero de 2016
Febrero de 2016
Marzo de 2016

Casilla periodo cargo
En esta casilla debe seleccionarse el periodo al cual
pertenece el cargo

Propiedad

Seleccione un propiedad

Seleccione un propiedad

Casilla Propiedades:

En esta casilla se deben marcar la propiedad a las
cual se le efectuara el cobro.

201
202
203
Fecha Casilla Fecha:
- Se refiere a la fecha de emisién, la fecha puede ser

R 06/06,/2016

cambiada al dar clic sobre el calendario al costado
izquierdo.

Descripcion

Casilla Descripcion:
En esta casilla puede agregarse un comentario o
descripcion al registro de la cuenta. ej: "cobro
estacionamiento”.

Adjuntar Comprobante

Seleccionar archivo | No se eligio archivo

Casilla Comprobante:

Al presionar el botén seleccionar archivo da la
opcién para poder guardar el comprobante de la
cuenta. ej. Estacionamiento.
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Ingresos Comunidad. (vista 29).

Cuentas Ingresos Comunidad

& Inicio - Cuentas

Agregar Ingreso Comunidad

Proveedor

Seleccione un proveedor

Nro. Documento

Concepto

Seleccione un concepto

Fecha Vencimiento

B | 06/06/2016

Descripcién

Elementos.

Tipo Documento Tributario

Seleccione un Tipo de Dacumento v

Fecha Documento
& | 17/06/2016
Monto

5

Tipo de Ingreso

Seleccione un Tipo de Ingreso v

Adjuntar Comprobante

Seleccionar archivo | No se eligié archive

Elemento

Descripcién

Proveedor

Casilla Proveedor:

Seleccione un proveedor

Seleccione un proveedor

AlG CHILE COMPARNIA DE SEGUROS GENERALES S.A.
ADMINISTRACION SAN CRISTOBAL LTDA.

AGUAS MANQUEHUE S.A.

CENTRO RIEGO CONSULTORES ASOCIADOS LIMITADA
CHILECTRA 5.A.

En &sta casilla se selecciona el proveedor de la
3 pagar.

Tipo Documento Tributario

Casilla tipo Documento:

Factura

Boleta

Guia de Despacho
Nota de Credito
Nota de Debito
Pagare

Letra de Cambio
Otro Documento

Seleccione un Tipo de Documento En esta casilla debe seleccionar el tipo de
Seleccione un Tipo de Documento ributario, sea este boleta, factura, etc.

Concepto

Seleccione un concepto

Seleccione un concepto

Arriendo Espacios Comunes
Ingresos Caja de Compensacion
Otros Ingresos

Casilla concepto:

En esta casilla debe seleccionarse el concepto bajo
el cual se registra el ingreso.

Nro. Documento

Casilla Numero Documento:
En esta casilla se coloca el nimero de boleta o
factura a pagar.

Fecha Documento

= 11/06/2016

Casilla Fecha Documento :

Se refiere a la fecha de emisidon del documento, la
fecha puede ser cambiada al dar clic sobre el
calendario al costado izquierdo.

Tipo de Ingreso

Seleccione un Tipo de Ingreso

Seleccione un Tipo de Ingreso

Cuenta Corriente
Fondo de Reserva

Casilla tipo de ingreso:

Seleccione el destino del pago.
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Descripcion

Casilla Descripcién:

En esta casilla puede agregarse un comentario o
descripcion al registro de la cuenta. ej: "pago gasto
comun".

Adjuntar Comprobante

Seleccionar archivo

Mo se eligio archivo

Casilla Comprobante:

Al presionar el botén seleccionar archivo da la
opcién para poder guardar el comprobante de la
cuenta.
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Pagos

Pago Cuentas (vista 30).

Cuentas razos de Cuentas

@ Inicio - Cuentas

Informacién de Pago

Fecha de Pago Forma de Pago

Nro. Cheque Paguesea

(*) Nombre visualizado en comprobante de egreso.

Cuentas Notas de Crédito
Cuentas sin pagar

Tipo de Pago

B 06/06/2016 Seleccione Forma de Pago

SALDO DISPONIBLE
0

DEUDA TOTAL
17.188.685

MONTO A PAGAR

$ 0

*  Sin Pago Total Abone Monto Proveedor Monto Deuda Abonado Saldo Fecha Docto Documento
. l:l Metrogas S.A. $999.999 50 $999.999  17/06/2016 @
. l:l Aguas Andinas S.A, §344.225 S0 $344.225 31/01/2016
Elementos
Elemento Descripcion

Fecha de Pago

=i 06/06/2016

Casilla Fecha de pago:

Al hacer clic sobre el icono del calendario,
permite modificar la fecha con la que fue
efectuado el pago, por defecto estara con la
fecha actual ***.

Forma de Pago

Seleccione Forma de Pago

Seleccione Forma de Pago

Casilla Forma de Pago:
Aqui debe seleccionar la forma en que se efectué
el pago.

(*) Mombre visualizado en comprobante de egreso.

Cheque
Efectivo
Transbank
Transferencia
Nro. Cheque Casilla Numero de Cheque:
Esta casilla se habilita Unicamente al seleccionar
la forma de pago "Cheque". En esta casilla debe
colocarse el nimero de cheque asociado al pago.
Paguese a Casilla Destinatario:

En esta casilla debe colocarse el nombre del
destinatario del pago.

Tipo de Pago

#  Sin Pago Total Abono

Opciones Tipo de pago:

Este sistema de opciones, sirve para determinar
que cuentas se pagardn o abonaran, la accién se
determinara dependiendo de la opcion

. @ Sin Pago
seleccionada coloca todas las cuentas

en esta casilla, la cual indica que esa cuenta no se
pagara en esta ocasion.
Total

coloca todas las cuentas en esta
casilla, la cual indica que se pagara el total de la
deuda, si se desea solo cancelar una, deberd
seleccionar la opcidn que se encuentre bajo esta
columna.

Abono

coloca todas las cuentas en esta
casilla, la cual indica que se pagara una parte de
la deuda, si se desea solo cancelar una, deberd
seleccionar la opcién que se encuentre bajo esta
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columna.

Monto Casilla monto:

En esta casilla debe indicarse el monto a abonar a
la deuda.

Botdn pagar:
Pagar Al presionarlo da por finalizada la accion y genera
un registro de egreso.

Editar Cuentas. (vista 31).

En esta pagina se muestra un resumen de las cuentas que se encuentran impagas de las cuales se muestra
Proveedor del servicio, Concepto, Fecha de vencimiento de la cuenta, Monto a pagar. Posee ademas una
barra de busqueda tanto para las cuentas como para otros cargos, la cual devuelve los registros con similitud
de nombre.

Cuentas editarCuentas & Inicio - Cuentas

Listado de Cuentas @

[s v | Registros por pagina Buscar:
Proveedor Concepto Fecha Vencimiento Monto
Aguas Andinas S.A. Agua 31/01/2016 $147.525 G T Q
Rodrigo Callucura Pardo. Finiquito 31/01/2016 $850.000 G i@ Q
Jose Artura Aguilera Ramirez, Otros Servicios. 31/01/2016 $100.000 G i Q
Jose Artura Aguilera Ramirez. Otros Servicios. 16/02/2016 $138.500 G @ Q
Jose Arturo Aguilera Ramirez. Reparaciones Varias. 31/01/2016 $100.000 [ e
Mostrando del 1 al 5 de 45 registros. « Anterior 2 3 (4|5 Siguiente —

Listado de Otros Cargos

[s v | Registros por pagina Buscar:

Proveedor Fecha de Pago Monto

No se encontraron registros

Mostrando 0 de 0 registros «— Anterior Siguiente —

Elementos.
Elemento Descripcidn
G Botdn Editar:
Re direcciona al formulario para editar el registro de
una cuenta.
ﬁ Botdn Eliminar:
Elimina el registro de la cuenta.
Q Botdn detalle:
Muestra el detalle de la cuenta.

Editar Cuentas individuales.

Editar Cuentas individuales. (vista 32).

En esta pagina se muestra un resumen de las cuentas individuales que se encuentran impagas de las cuales
se muestra el proveedor, concepto, fecha de vencimiento de la cuenta, periodo de cobro y el monto a pagar.
Posee ademads una barra de busqueda tanto para el listado de cuentas individuales como para el de cuentas
de espacios comunes, la cual devuelve los registros con similitud de nombre.
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Cuentas Editar Cuentas Individuales & Inicio - Cuentas

Listado de Cuentas Individuales sin Cobrar

| 5 v ‘Rag\slros por pagina Buscar:
Nro. Propiedad Concepto Fecha Vencimiento Periodo Cobro Monto
1806 Ajustes 31/01/2016 Enerode 2016 -8.560 Q ﬁ
1602 Ajustes 31/01/2016 Febrero de 2016 -12.500 Q m
1007 Ajustes 31/01/2016 Enerode 2016 -2.000 Q i
606 Ajustes 31/01/2016 Enerode 2016 -25.500 Q ﬁ
605 Ajustes 31/01/2016 Enerode 2016 -16.000 Q m
2401 Cuotas Especiales 16/02/2016 Enerode 2016 93.301 Q i
504 Cuotas Especiales 16/02/2016 Enerode 2016 30.000 Q ﬁ
301 Cuotas Especiales 31/01/2016 Enerode 2016 1.000 Q m
902 Agua 16/02/2016 Enerode 2016 0 Q i
201 Agua 16/02/2018 Enerode 2016 0 Q i

Mostrando del 1 al 10 de 648 registros « Anterior 2 3 4 5 | Siguiente—

Listado de Cuentas de Espacios Comunes sin Cobrar

[s + | Registros por pagina Buscar:
Nro. Propiedad Concepto Fecha Vencimiento Periodo Cobro Monto
201 Sala Multiuso 16/02/2016 Enero de 2016 8.000 Q
403 Sala Multiuso 16/02/2016 Enerode 2016 2.000 Q m
403 Estacionamiento Bicicletas 31/01/2016 Enero de 2016 2.000 Q Iﬁ
501 Estacionamiento Bicicletas 31/01/2016 Enero de 2016 2.000 Q
1503 Estacionamiento Bicicletas 31/01/2016 Enero de 2016 4.000 Q i
301 Sala Multiusa 31/01/2016 Enerode 2016 2.000 Q ﬁ
307 Sala Multiuso 31/01/2016 Enero de 2016 8.000 Q
402 Estacionamiento Bicicletas 31/01/2016 Enerode 2016 4.000 Q i
601 Estacionamiento Bicicletas 31/01/2016 Enero de 2016 2.000 Q Iﬁ
606 Sala Multiuso 31/01/2016 Enero de 2016 8.000 Q
Mostrando del 1 al 10 de 46 registros « Anterior 2 3 4 5 | Siguiente—
Elementos
Elemento Descripcidon
. .. B
i Boton Eliminar:

Elimina el registro de la cuenta.
Q Boton detalle:
Muestra el detalle de la cuenta.

Editar Cuentas individuales.

Editar Cuentas por lectura individual. (vista 33).

Cuentas Editar Cuentas por Lectura Individua @ Inicio - Cuentas

Listado de Cuentas @

[10 * | Registros por pagina Bus(ar‘|
Proveedor Concepto Fecha Vencimiento Periodo Cobro Monto
Metrogas S.A. Gas 17/06/2016 Enero de 2016 5999.900 Qs 2id
Mostrando del 1 al 1 de 1 registros «— Anterior Siguiente —
Elementos
. .
Elemento Descripcion

Botdn Detalle Cuenta:

Redirige a la pagina ver cuenta.

Botdn Ver Detalle Lectura individual:

Redirige a la vista Detalle de Lectura individual.
Editar Cuenta:

Redirige a la pagina Editar Cobro individual.
Ver archivo adjunto:

En una nueva pestafia muestra el archivo de
respaldo de la cuenta.

Botdn Eliminar:

Elimina el registro de la cuenta.

o

&

9

=
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Detalle de Lectura individual. (vista 34).

En esta pagina se muestran una a una las mediciones correspondientes a cuentas con lectura individual,
detallando el nimero de propiedad, el concepto de la cuenta, fecha de vencimiento, Periodo de cobro, el

valor de la Lectura, y el monto a pagar. Ademas en la opcién puede accederse al detalle de la cuenta
individual.
Informacion ver cuentss Lectura Individual & Inicia - Informacion

Detalle de Lectura Individual

[10 v | Registros por pagina Buscar: |
Nro. Propiedad Concepto Fecha Vencimiento Periodo Cobro Valor Lectura Monto
201 Gas 17/06/2016 Enero de 2016 100 152.438 Q
202 Gas 17/06/2016 Enero de 2016 200 304.878 Q
203 Gas 17/06/2016 Enero de 2016 100 152.439 Q
205 Gas 17/06/2016 Enero de 2016 55 23.841 Q
207 Gas 17/06/2016 Enero de 2016 90 137.195 Q
306 Gas 17/06/2016 Enero de 2016 111 169.207 Q
Mostrando del 1 al 6 de 6 registros «— Anterior Siguiente —
Volver

Detalle de cuenta individual. (vista 35).

En esta pagina se muestran los detalles correspondientes a una cuenta con lectura individual de una
propiedad en especial, detallando el nimero de propiedad(campo Propiedad), el concepto de la cuenta,
fecha de vencimiento, Periodo de cargo, el valor de la Lectura, y el monto a pagar, ademas de una breve
descripcion de la cuenta.

Informacion ver cuenta Lectura Individual @ Inicio - Informacién

Ver Cuenta Individual

Concepto Propiedad
Gas 201
Periodo Cargo Fecha
Enero de 2016 17/06/2016
Monto Descripcién
$ | 152439 Cobro de cuenta individual
“
Volver

Ver cuenta. (vista 36).

En esta pagina se muestran los detalles correspondientes a una cuenta con lectura individual, detallando el
Proveedor), el concepto de la cuenta, fecha de vencimiento, fecha del documento, el nimero de
documento, el tipo de documento el monto a pagar, ademas de una breve descripcion de la cuenta.

Informacion ver cuent & inicio - Informacién
Ver Cuenta
Proveedor Tipo Documento Tributario
Metrogas S.A. Boleta
Nro. Documento Fecha Documento
12345 17/06/2016
Concepto Monto
Gas $ 999.999
Fecha Vencimiento Descripcion
17/06/2016

Volver
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Editar cobro individual. (vista 37).
Tal como la Pagina agregar cobro individual posee los campos del periodo del afio, el monto total y en la
parte inferior se encuentra el espacio donde uno puede corregir las mediciones de lectura.

Cuentas Editar Cobro Individua & Inicio - Cuentas
Distribucion de Valores Informacion de Cuenta
O Gas
Periodo Cargo Proveedor
Enero de 2016 v O Metrogas S.A.

Obtener Mediciones Tipe Documento

seleccione cuenta - O Bolsta

. - Nro. Documento
(*) Permite obtener mediciones de una cuenta anteriormente ingresada.

O 12345
Monto Cobro Individual
$ 999908
Listado de Propiedades
Propiedad Lectura Anterior Lectura Actual Total Consumo Monto a Pagar ($)
201 l:l 100 100 152.439

@ = I~
8 2

Editar Ingresos. (vista 38).

Cuentas &ditar Ingresos @ Inicio - Cuentas

Listado de Ingresos @

10 ¥ | Registros por pagina Buscar:

Proveedor Concepto Fecha Vencimiento Monto
No se encontraron registros

Mostrando 0 de O registros «—Anterior | Siguiente —
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GASTO COMUN.
Periodos.

Administracion de periodos. (vista 39).

En esta pagina se muestran todos los periodos activos e impagos, detallando el mes y afio al que
pertenecen, ademas el interés que le corresponde, la fecha de Vencimiento, fecha de autorizacién, fecha de
prorrateo y fecha de publicacion.

Administracion admiristracion de Periados & inicio -~ Administracién

Agregar Periodo

Listado de Periodos

Mes Ao Interés Fecha Vencimiento Fecha Autorizacion Fecha Prorrateo Fecha Publicacion Accion

Marzo o 0m 3170372015 G @
Febrero 2016 0% 20/02/2016 G o
Enero 06 0 s1/01/2015 G

Elementos.

Elemento Descripcidn

G Editar Cuenta

Redirige a la pagina Editar Periodo
ﬁﬁ Botdn Eliminar
Elimina el registro del Periodo

Agregar Periodo. (vista 40).

Este es el formulario para agregar un registro de un nuevo periodo, en el cual se debe detallar el mes, afio y
la fecha en que vence el periodo.

Administracion sgezareeriodo @ Inicio -~ Administracion

Agregar Periodo
Mes

Seleccione un Mes v
Afio

Seleccione un Afio v

Fecha Vencimiento

= 17/06/2016

Autorizacion. (vista 41).

En esta seccidn es donde se autorizan los periodos y se le asocian cuentas y pagos a un periodo de gasto
comun.
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Cuentas Autoriza Cuentas para Gasto Comin & Inicio - Cuentas

Periodo Gasto Comiin MONTO AUTORIZADO

0
Seleccione un Periodo v Autorizar Gasto Comin $

Cuentas Notas de Crédito Otros Cargos Remuneraciones Ingresos

Cuentas sin Autorizar

Proveedor Tipo Documento Tributario Num. Documento Concepto Fecha Documento Mento Fecha Vencimiento

Aguas Andinas S.A, Boleta 78213358 Agua 31/01/2016 $147.525 31/01/2016 Q
Redrigo Callucura Pardo, Boleta 12016 Finiguite 31/01/2016 $ 850.000 31/01/2016 Q
Jose Arturo Aguilera Ramirez. Factura 130 Otros Servicios, 31/12/2015 $ 100.000 31/01/2016 Q
Jose Arturo Aguilera Ramirez. Factura 131 Otros Servicios, 31/12/2015 $132.500 16/02/2016 Q
Jose Arturo Aguilera Ramirez. Factura 129 Reparaciones Varias. 31/12/2015 $100.000 31/01/2016 Q
Jean Petrescu Acua Construcciones ELR.L Factura 14 Otros Servicios, 30/11/2015 $452.000 31/01/2016 Q
Fugas Empresa de Asesorias Ltda. Factura 11842 Otros Servicios. 30/11/2015 $24.300 16/02/2016 Q
Olga Elizabeth Lema Gonzalez. Factura 639 Otros Servicios, 30/11/2015 $ 285.000 16/02/2016 Q
Comercial & Industrial GST Ingenieria limitada. Factura 2654 Reparaciones Varias. 31/01/2016 $49.980 31/01/2016 Q

Prorrateo. (vista 42).
En esta seccion es donde se define la distribucidn del pago del gasto comun.

Gasto Comun e

& Inicio - Gasto Comun

Prorrateo Deuda Junio de 2016

MONTO DEUDA § 100.000

« Fondo de Reserva en Pesos
Fondo de Reserva en Porcentaje
Sin Fondo de Reserva

Monto

Porcentaje

Tasa Interés Gasto Comiin

Publicacion. (vista 43).

En esta pagina se ve un resumen de los periodos de pago pendientes de publicacién.

Gasto Comun eublicar & inicio -~ GastoComin

Listado de Periodes Pendientes de Publicar

Periodo Monto Deuda Fondo de Reserva Fecha Vencimiento Publicar

Junio de 2016 $100.000 H 17/06/2016 [v [ x]

Abonos.

Ver vista 5, gasto comun general. (pag. 9).
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BANCO.
Conciliacion.

Conciliaciones pendientes. (vista 44).
En esta pagina se puede ver un resumen de los pagos recibidos y pendientes de revisidn y conciliacidn.

Banco cenciliacién Bancaria

@ Inicio ~ Banco

Saldo y Ultimos Movimientos  Mostrar Sin Conciliacién =

Registros por pagina

Buscar:
Fecha Descripcion Cheque Nro. Transaccién Monto Saldo Contable Estado Conciliacion Fecha Cobro.
08/07/2016 Abono GC de Propiedad #201 AD1656 $100 $100 Pendiente Conciliacién Conciliar Q i}
Mostrando del 1 al 1 de 1registros « Anterior Siguiente —
Conciliaciones realizadas. (vista 45).
En esta pagina se puede ver un resumen de los pagos revisados y conciliados.
Banco concilizcion Bancaria & Inicio - Banco
Saldoy Ultimos Movimientos ~ Mostrar Todos  ~
Registros por pagina Buscar:
Fecha Descripcién Cheque Nro. Transaccién Monto Saldo Contable Estado Conciliacién Fecha Cobro
08/07/2016 Abono GC de Propiedad #201 A01656 S 100 5100 Cobrado 08/07/2016 0 Q
Mostrando del 1 al 1 de 1registros « Anterior Siguiente —

Editar Conciliacidn. (vista 46).

En esta pdgina se puede editar la fecha conciliacion de un pago.

Administracion conciliacin de Movimiento

@ Inicio - Administracién

Conciliacion de Movimiento

Abono GC de Propiedad # 201

MONTO MOVIMIENTO $ 100

Fecha Conciliacién

& | 08/07/2016

Eliminar conciliacién

volver



INFORMACION.

Detalle Gasto comun.

Periodos. (vista 47).
En esta pagina se muestran los periodos que se encuentran activos y publicados, dando la opcién de revisar
el detalle de las propiedades y cuentas asociadas al periodo.

Informacion rerodes & Inicio - Informacién

Listado de Periodos

15 ¥ | Registros por pagina Buscar:l

# Mes Aflo Interés FechaVencimiento FechaAutorizacion —Fecha Prorrates  FechaPublicacién  Deuda($) FondoReserva($) PagoCuentas DetalleGC Propiedades Comprobantes

1 Junio 2016 10% 17/06/2016 17/06/2016 17/06/2016 $100.000 50 Q Q Q @

Mostrando del 1 al 1 de 1 registros «— Anterior - Siguiente —

Detalle Propiedades. (vista 48).

En esta pagina se muestra el listado de las propiedades que poseen una deuda durante el periodo, ademas
de detallar el cobro realizado este mes. Ademas de las deudas totales que poseen.

Ver eropicdades & Inicio - Ver

i Atencion!

El periodo visualizado no ha sido publicado ni censiderado en los saldos del periodo.

Listado de Propiedades. Junio de 2016

15 ¥ |Registros por pagina Buf,car:‘

# Nro. Responsable Prorrateo Cobro del Mes Saldo Anterior Cobro Total Detalle Gasto Comiin Pagos Comprobante
1 1001 ROSA DEL CARMEN SILVA LOPEZ 0.578 % $578 $63.039 $63.617 Q Q @
2 1002 ALFREDO URBINA 0.514 2 $514 $198.496 $199.010 Q Q @
3 1003 MAX LANGER OCHOA 0.679 % 5679 50 5679 Q Q @
4 1004 SOCIEDAD INVERSIONES SYR LIMI 0.769 % 5769 $342.520 §343.289 Q Q @
5 1005 CLAUDIA GACITUA 0.682 % $682 $89.223 $89.905 Q Q 2@
6 1006 ISRAEL PEREZ FUENTES 0.512% §512 50 $512 Q Q @
7 1007 ANDREA MARIN PAREDES 0.62 2 $620 $77.319 $77.939 Q Q @
2 1101 JUAN CARLOS DONOSO 0.575 3% 5575 $79.170 579745 Q Q @
9 1102 CARLOS TORRES SAEZ 0.509 % $509 5146.662 $147.171 Q Q @
10 1103 ANA JARA 0.679 % $679 $108.837 5109.516 Q Q 2

Detalle de Cuentas Asociadas a Gasto. (vista49).

En esta seccidn se muestra un resumen de las cuentas y cobros asociados al periodo demarcando sus
totales, concepto y proveedor.

Ver cuentas asociadas a Gasto Comiin @ inicio - Ver

iAtencion!

El periodo visualizado no ha sido publicado ni considerado en los saldos del periodo.

Detalle Gasto Comun Junio de 2016 B

Concepto Proveedor Tipo Documento Nro. Documento Fecha Documento Descripcion Deuda Total

Servicios Basicos $100.000
Agua Aguas Andinas S.A Boleta 432 01/03/2016 $100.000
Total Gasto Comiin $100.000
Fondo de Reserva s50
Total $100.000
Volver

Ver cuentas Gasto Comun. (vista 50).
En esta pagina se muestra un listado de todas las cuentas asociadas al periodo de gasto comun.
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Ver cuentas/ingresos ascciadas a Gasto Comuin & Inicio - Ver

Cuentas Gasto Comun Junio de 2016

Proveedor Concepto Monto Deuda Abonado saldo
Aguas Andinas 5.A Agua $100.000 s0 Q
Volver

Propiedades

Ver vista 4, Administracion de propiedades (pag. 8).

Cuentas por pagar.

Cuentas por pagar.
Ver vista "Listado de Cuentas por Pagar"(Pagina 13).

Ver detalle Cuenta (vista 51).
En esta pagina se muestra el detalle de cuenta seleccionada detallando el proveedor, tipo de documento,

concepto monto y fecha de vencimiento.

Informacion vercuens & Inicio - Informacién
Ver Cuenta
Proveedor Tipo Documento Tributario
METROGAS S.A. Boleta
Nro. Documento Fecha Documento
3202983 30/06/2016
Concepto Monto
Gas $ 1.567.145
Fecha Vencimiento Descripcién
08/07/2016 Metrogas por Consumo Central Térmica Junio 2016.
7
Volver

Cuentas individuales impagas. (vista 52).

en esta pagina se muestra un listado detallado de las cuentas individuales que se encuentran impagas, el
cual detalla la propiedad, concepto, periodo de cobro y monto, ademas de dar la opcidon de revisar el detalle
del cobro.

Informacién cuentas sin Autorizar & Inicio - Informacion

Listado de Cuentas Individuales sin Cobrar

\ZI Registros por pagina Buscar:

Nro. Propiedad Concepto Fecha Vencimiento Periodo Cobro Monto

1206 Ajustes 31/01/2016 Enerode 2016 -8.560 Q
1602 Ajustes 31/01/2016 Febrero de 2016 -12.500 Q
1007 Ajustes 31/01/2016 Enerode 2016 -8.000 Q
606 Ajustes 31/01/2016 Enerode 2016 -25.500 Q
605 Ajustes 31/01/2016 Enerode 2016 -16.000 Q
2401 Cuotas Especiales 16/02/2016 Enerode 2016 93.301 Q
504 Cuotas Especiales 16/02/2016 Enerode 2016 30.000 Q
301 Cuotas Especiales 31/01/2016 Enerode 2016 1.000 Q
902 Agua 16/02/2016 Enero de 2016 0 Q
901 Agua 16/02/2016 Enerode 2016 0 Q

Mostrando del 1 al 10 de 64 registros « Anterior 2 34|65 Siguiente —

Fondo de reserva.
ver vista ---- "Fondo de Reserva" (Pag.15).

Flujo Caja.

ver vista ---- "Saldo y movimientos de caja" (Pag.16).
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Detalle Remuneraciones. (vista 53).

en esta seccidn se muestra un listado de los periodos de remuneraciones.

Remuneraciones ez remuneracionss

@ Inicio -~ Remuneracionss

Listado de Periodos

# Mes Aiio Namero Trabajadores Remuneracién Total (Liquide) Detalle Remuneraciones Liquidaciones

1 Enero 2016 1 $3.084.802 Q @

Pardametros Remuneraciones. (vista 54).

Previred Estado

En esta seccion se muestra un resumen de los valore de descuentos y asignaciones, actualizadas en funcion

de la legislacion vigente

Remuneraciones esmerros

@ Inicio -~ Remuneraciones

Pardmetros Tabla Impuesto Unico
Sueldo Minimo # Desde Hasta Factor
©O5250.000 1 o $614.200 0
Valor UF
2 $614.210 $1.364.910 0.04
0526.052.07
3 51364911 $2.274.850 0.08
4 $2274.851 $3.184.790 0135
Tabla Asignacién Familiar
5 $3.184.791 $4.004.730 023
# Desde Hasta Monto 6 $4.004.731 $5.459.640 0.304
A SO $262.326 $10.260 7 §5.450.641 $6.824.550 0355
8 $262.327 $383.156 $6.302 g $6.824.551 ¥ mias 04
C $383.157 $507.503 $1.002

D $59T.594 Y mas S0

Rebaja
S0
$24.642
579.401
$204.892
$508.352
$812.267
$1.091.541

$1.399.564
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REMUNERACIONES.

Mantencion de Personal.

En esta seccion se detallan los datos de cada uno de los trabajadores dando también la opcion de
modificarlos o agregar un trabajador.

Listado de Trabajadores. (vista 55).
En esta primera pestafia se tiene solo un resumen con los datos principales de los trabajadores, es decir,

nombre, Rut y direccidén, ademas de tener la opcidn de agregar un nuevo trabajador o editar los datos de
uno ya existente.

Remuneraciones peronal @ inicio - Remuneraciones

Mantencion de Personal Prevision Afp Cotizacion de Salud Otros

Listado de Trabajadores ©

10 ¥ | Registros por pagina Buscar:
# * Nombre Trabajador Rut. Direccion Estado
1 DIEGO LOPEZ JARA 18.536.807-6 Alcalde Manuel Mufioz Bahamondez N° 465 Activo G
2 JAVIER ALESSANDRO TRANCHINO POBLETE 17.188.719-4 ABDON CIFUENTES 196 Active G
3 JUAN ARMANDO AVARIA HERNANDEZ 11.192.280-0 AV. DIAGONAL LAS TORRES N° 1027 Activo G
4 JUAN LUIS ESTEBAN ORELLANA ESCOBAR 10.557.897-0 Almandariz N° 6546 Activo ()
5 JUANA ROSA DE LA LUZ GALLARDO FARIAS 8.475.647-4 Pasaje La Pradera N° 0689 Active G
6 MARCO ANTONIO ANDRADES GUILLAUME 9.963.564-9 PASAJE POTRERILLO N° 01469 Active G
7 MARCO ELIAS CARRILLO BASTIDAS 15.470.236-9 MARCOLETA 444, DEPTO. 315 Active G
2 RODRIGO ANDRES CALLUCURA PARDO 13.069.978-2 CURICO N” 394, DEPTO. 610 Activo )
9 RUTH JARA JAQUE 10.417.637-2 RENGO PECHILINO 0457 Active G
10 SARA GUILLERMINA CERDA YEVENES 7.507.177-9 BANOS MORALES N° 0151, DEPTO. B12 Activo [

Mostrando del 1 al 10 de 11 registros «— Anterior 2 Siguiente —

Prevision AFP. (vista 56).
En esta pestafia pueden modificarse datos previsionales del trabajador tales como el nombre de su AFP, el

porcentaje de cotizacidn adicional, el monto del ahorro voluntario (cuenta ahorro previsional secundaria e
independiente de la cual se puede retirar dinero) y el monto del ahorro previsional voluntario (monto de
ahorro que se suma a la cuenta de ahorro principal y no se pueden efectuar retiros).

Remuneraciones re=cnal @ inicio - Remunerscionss

Mantencion de Personal Prevision Afp Cotizacién de Salud Otros

Listado de Trabajadores

AFP Ahorro Voluntario APV
%
2 Rut Nombre Trabajador Nombre Obligatorio 9% Adicional Tipo Cotizacién valor Tipo Cotizacién valor
1 18536.807- DIEGOLOPEZ JARA Planvital v 10.47% N (S)Pesos v o (5)Pesos ¥ )
6
2 17188719-  JAVIER ALESSANDRO TRANCHINO Modelo v 10.77% N (SPesos ¥ o (5Pesos v o
4 POBLETE
3 11192.880-  JUAN ARMANDO AVARIA HERNANDEZ Provida v 11.54% N (§)Pesos v o (5)Pesos ¥ o
0
4 10.557.897-  JUAN LUIS ESTEBAN CRELLANA Habitat v 1.21% N (S)Pesos ¥ o (5)Pesos v o
0 ESCOBAR
5 84756474 JUANAROSADELALUZ GALLARDO Provida v 11.54% N (SPesos T o (5)Pesos ¥ o
FARIAS
6 9.963.564-9 MARCOANTONIO ANDRADES Habitat v 1.21% N (S)Pesos ¥ o (5)Pesos ¥ o
GUILLAUME
7 15470236-  MARCOELIAS CARRILLO BASTIDAS Provida v 1158 % s (5) Pesos v 0 (5) Pesos v 0

2

Cotizacion de Salud.(vista 57).

En esta pestafia se pueden modificar los datos del fondo de salud al que pertenece cada trabajador, sea este
FONASA o ISAPRE.
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Remuneraciones rexonsl & Inicio - Remuneraciones

Mantencion de Personal Prevision Afp Cotizacién de Salud Otros

Listado de Trabajadores

# Rut Nombre Trabajador Isapre/Fonasa Sueldo Base 7% Imponible Pactado (UF)
1 12.536.207-6 DIEGO LOPEZ JARA Fonasa v $330.000 $23.100
2 17.188.719-4 JAVIER ALESSANDRO TRANCHINOC POBLETE Fonasa v $171.000 $11.870
3 11.192.880-0 JUAN ARMANDO AVARIA HERNANDEZ Fonasa v $342.000 $23.940

4 10.557.897-0 JUAN LUIS ESTEBAN ORELLAMNA ESCOBAR Fonasa vy | $250.000 $17.500
5 8.475.647-4 JUANAROSA DE LA LUZ GALLARDO FARIAS Fonasa - $250.000 $17.500
] 9.963.564-9 MARCO ANTONIO ANDRADES GUILLAUME Fonasa v $342.000 $23.540
T 15.470.236-9 MARCO ELIAS CARRILLO BASTIDAS Fonasa v $275.000 $19.250
) 13.069.978-2 RODRIGO ANDRES CALLUCURA PARDO Fonasa v $465.000 $32.550
9 10.417.637-2 RUTH JARA JAQUE Fonasa v | $255.000 §17.850

Otros. (vista 58).
en esta pestaia se guardan los datos de la caja de compensacidn a la que se encuentra asociada la empresa,
asi como también la mutual de seguridad.

Remuneraciones perenal & inicio -~ Remuneraciones

Mantencién de Personal Prevision Afp Cotizacién de Salud Otros

Caja de Compensacién Comunidad

Sin Caja de Compensacion v
Mutual de Seguridad Porcentaje
Asociacién Chilena de Seguridad (ACHS) v 0.95

AGREGAR TRABAJADOR.
En este formulario se permite registrar los datos de un nuevo trabajador (Procedimiento: Agregar nuevo

trabajador).

Agregar Trabajador- Pestafia Datos Personales. (vista 59).

En esta pestafia se ingresan los datos bdsicos del trabajador, tales como su Rut, nombre, apellidos, fecha de
nacimiento, género, estado civil y nacionalidad.

Remuneraciones Agregar Trabajadar @ Inicio - Remuneraciones
Datos Personales Domicilio/Contacto Datos Empleo Datos Remuneracion Bonos
Rut Trabajador Nombre Trabajador
Apellido Paterno Apellido Materno
Fecha de Nacimiento Sexo
B Seleccione Sexo v
Estado Civil Nacionalidad
Seleccione Estado Civil v Seleccione Nacionalidad v
Activo
v

Agregar Trabajador- Pestafia Domicilio/Contacto. (vista 60).

En esta pestafia se ingresan los datos domiciliares como la direccion, region y comuna a la que pertenece.
Ademas de un telefono de contacto y el correo electronico si es que tuviese.
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Remuneraciones szrezarTrabaizdor @b Inicio - Remuneraciones

Datos Personales Domicilio/Contacto Datos Empleo Datos Remuneracion Bonos

Direccién Region
Seleccione Region v
Comuna Fono
Seleccione Comuna v H

Email

@

Agregar Trabajador- Pestafia Datos Empleo (vista 61).

en esta pestafia se guardan el registro de la fecha de contratacion, el cargo al que sera asignado el
trabajador y si es que este esta afiliado al seguro de cesantia.
Remuneraciones Asezar Trabajador

@ Inicio - Remuneraciones

Datos Personales Domicilio/Contacto Datos Empleo Datos Remuneracién Bonos
Fecha Ingreso Afiliado Seguro Cesantia
]
Fecha AFC Cargo
B Seleccione un Cargo v

(*) Fecha AFC debe ser igual o mayor a fecha ingreso.

Pensionado

volver

Agregar Trabajador- Pestafia Datos Remuneracion (vista 62).

en esta pestaia se guardan los datos de las condiciones del contrato como la jornada laboral, dias de
trabajo, horas semanales, gratificaciones y cargas familiares.

Remuneraciones Agregar Trabajadar @ Inicio - Remuneraciones
Datos Personales Domicilio/Contacto Datos Empleo Datos Remuneracién Bonos

Tipo Contrato Part Time

Seleccione Tipo de Contrato v
Dias de Trabajo Horas Diarias
Horas Semanales Sueldo Base
Tipo Gratificacién Monto Gratificacién

Seleccione Tipo de Gratificacion v
Nro. Cargas Simples Nro. Cargas Invalidas
Nro. Cargas Maternales Nro. Cargas Retroactivas
Monto Cargas Retroactivas Tramo Asignacion Familiar

Seleccione Tramo v

(*) EL monto de cargas retroactivas s6lo sera efectivo el mes en curso.

volver

(7} Dato necesario en caso de tener cargas simples y maternales.

Agregar Trabajador- Pestafia bonos. (vista 63).

En esta pestafia se ingresan todos los bonos asociados al trabajador, como los de movilizacion y colacion,

puedne tambien agregarse bonos adicionales al presionar el boton 0

Remuneraciones Agregar Trabajador

@ Inicio = Remuneraciones

Datos Personales Domicilio/Contacto Datos Empleo Datos Remuneracion Bonos
Valor Movilizacién Valor Colacién
Descripcién Bono Monto Fecha Proporcional Imponible Fijo (+]

volver
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Asistencia. (vista 64).
En esta seccidn se deben ingresar los dias que trabajo cada empleado.

Remuneraciones ::i

RERGE Periodo Nuevo (sin datos)

Meses Afio

@ Inicio - Remuneraciones

Junio M | 2016 o

Ingreso de Asistencia

# Rut Nombre Trabajador Dias a Trabajar Dias Trabajados

1 18.536.807-6 DIEGO LOPEZ JARA 12
2 17.182.7194 JAVIER ALESSANDRO TRANCHINO POBLETE 3 I:l
3 11.102.880-0 JUAN ARMANDO AVARIA HERNANDEZ 30
4 10.557.897-0 JUAN LUIS ESTEBAN ORELLANA ESCOBAR 10
5 24756474 JUANAROSA DE LA LUZ GALLARDO FARIAS 30
5 9.963.564-0 MARCO ANTONIO ANDRADES GUILLAUME 30
7 15.470.236°9 MARCO ELIAS CARRILLO BASTIDAS 10
El 13.069.978-2 RODRIGO ANDRES CALLUCURA PARDO 30

Horas Descuento. (vista 65).

en esta seccion debe marcarse las horas de descuento que corresponden a un trabajador, segun sea
necesario

Remuneraciones o

periodo

Meses Aiio

@ Inicio - Remunersciones

Julio v 2016 o

Ingreso de Horas de Descuento

# Rut Nombre Trabajador Sueldo Base Valor por Hora ($) Horas de Descuento Valor Descuento (§)

1 18.536.807-6 DIEGO LOPEZ JARA 330.000 2292 b o
2 17.188.719-4 JAVIER ALESSANDRO TRANCHINO POBLETE 171,000 2373 b [
3 11.192.880-0 JUAN ARMANDO AVARIA HERNANDEZ 342.000 1773 E o
4 10.557.897-0 JUAN LUIS ESTEBAN ORELLANA ESCOBAR 250.000 6250 E o
5 84756474 JUANA ROSA DE LA LUZ GALLARDO FARIAS 250.000 1.042 E o
6 9.963.564-9 MARCO ANTONIO ANDRADES GUILLAUME 342.000 1773 l:| o
7 15.470236-9 MARCO ELIAS CARRILLO BASTIDAS 275.000 2292 l:| o
a 13.069.978-2 RODRIGO ANDRES CALLUCURA PARDO 465000 2411 l:| o
a 10.417.637-2 RUTH JARA JAQUE 255.000 1322 :l 0
10 75070779 ‘SARA GUILLERMINA CERDA YEVENES 250.000 129 l:| o
1 17262451k SERGIO IVAN LADINO MILLAPAN 342,000 1773 b o

Horas extraordinarias. (vista 66).

en esta seccidn se guarda el registro de las horas extras realizadas por cada trabajador.

Remuneraciones ror:e

NN Periodo Nuevo (sin datos)

Meses Aiio

ordinarias @ Inicio -~ Remuneraciones

Junio v | 2016 -

Ingreso de Horas Extraordinarias

Horas al 50% Horas al 100 %

# Rut Nombre Trabajador Valor Hora Horas Monto () Valor Hora Horas Monto ()

1 18.536.807-6. DIEGO LOPEZ JARA 3.438 Iui 0 4,584 Ioi 0
2 17.188.719-4. JAVIER ALESSANDRO TRANCHINO POBLETE 3563 Iﬂi 0 4,750 IDi 0
3 11.192.880-0 JUAN ARMANDO AVARIA HERNANDEZ 2660 Ini 0 3545 Ioi 0
a 10.557.897-0 JUAN LUIS ESTEBAN ORELLANA ESCOBAR 9375 Ini 0 12.500 Ioi 0
5 2.475.647-4 JUANA ROSA DE LA LUZ GALLARDO FARIAS 1563 Iﬂi 0 2.084 Il)i 0
3 9.963.564-2 MARCO ANTONIO ANDRADES GUILLAUME 2660 Iui 0 3.546 Ioi 0
7 15.470.236-9 MARCO ELIAS CARRILLO BASTIDAS 3.438 Ioi 0 4,584 Ioi 0
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Anticipos. (vista 67).

en esta pagina deben ingresarse los anticipos a los trabajadores que correspondan y los aguinaldos para

cada trabajador.

Remuneraciones s cisos

periodo

Meses Afio

Junio v 2016

Ingresc de Anticipos

# Rut Nombre Trabajador

1 18.536.807-6 DIEGO LOPEZ JARA

2 17.188.719-4 JAVIER ALESSANDRO TRANCHING POBLETE
3 11.192.880-0 JUAN ARMANDO AVARIA HERNANDEZ

4 10.557.897-0 JUAN LUIS ESTEBAN ORELLANA ESCOBAR
5 2.475.64T-4 JUANA ROSA DE LA LUZ GALLARDO FARIAS
[ 9.963.564-9 MARCO ANTONIO ANDRADES GUILLAUME
T 15.470.236-9 MARCO ELIAS CARRILLO BASTIDAS

a 13.069.978-2 RODRIGO ANDRES CALLUCURA PARDO

9 10.417.637-2 RUTH JARA JAQUE

10 7.507.177-9 ‘SARA GUILLERMINA CERDA YEVENES

1 17.262.457-k SERGIQ IVAN LADINO MILLAPAN

Totales

Descuentos/Préstamos.

Sueldo Base Anticipo Aguinaldo

Resumen Descuento/Préstamos. (vista 68).

En esta pagina se muestran los préstamos que ha hecho la empresa a los trabajadores, en un determinado

periodo (Ej. Junio 2016).

Remuneraciones nescuenwos/pre

@ Inicio ~ Remuneracionss

Periodo
Meses Aiio
Junio v ‘ 2016

Descuentos/Prestamos del Periodo

# Rut Nombre Trabajador Tipo de descuento Monto

1 18.536.807-6 DIEGO LOPEZ JARA Descuenta | Otros Descuentes $10.000 QG i
Elementos

. .7

Elemento Descripcion

G

Boton Editar:
Re direcciona al formulario para editar el registro de
un Descuento o Préstamo.

@

Botdn Eliminar:
Elimina el registro de un Descuento o Préstamo.

Q

Boton detalle:
Muestra el detalle de un Descuento o Préstamo.

Agregar Descuento/Préstamo. (vista 69).

Este es el formulario para agregar un nuevo registro de préstamo o descuento (Procedimiento: Agregar

Préstamo/Descuento, pag.).

Remuneraciones Agregardescusnio/Frestamo

Agregar Descuento/Prestamo Junio de 2016

Tipo Descuento

Seleccione Tipo de Descuento

Monto

S

JEE  Volver

Trabajador

Seleccione un Trabajador

Descripcién

(*) El descuento/préstamo se visualizara en liquidacion de sueldos segin esta descripcion.
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Editar Descuento/Préstamo. (vista 70).

Sobre este formulario puede editarse un registro ya existente de un préstamo o descuento.

Remuneraciones esisbescuenio @ Inicio Remuneraciones

Editar Descuento/Prestamo

Tipo Descuento

Otros Descuentos

Monto

S | 10.000

Trabajador
DIEGO LOPEZ JARA
Descripcién

prestamo

(*) El descuento/préstamo se visualizard en liquidacion de suldos segin esta descripeion.

m Valeer

Ver Descuento/Préstamo. (vista 71).

En esta pagina se pueden ver los detalles de un registro de préstamo o descuento.

Remuneraciones verbescuento

Ver Descuento/Prestamo

Tipo Descuento

Descuenta | Otros Descuentos

Monto

$ | 10.000

Volver

Calculo Remuneraciones (vista 72).

Trabajador
DIEGO LOPEZ JARA
Descripcién

prestamo

En esta seccion se deben autorizar y calcular lar remuneraciones (Procedimiento: Calcular remuneraciones,

pag.).

Remuneraciones czculoremuneracien

@ Inicio ~ Remuneracionss

Listado de Periodos para Calculo de Remuneraciones @

Periodo Estado Accion Validar
Febrero de 2016 Falta Informacién @
Enero de 2016 Informacién Completa
Remuneraciones calculo Remuneracian @ Inicio = Remuneraciones
Listado de Periodos para Calculo de Remuneraciones @
Periodo Estado Accién Validar
Febrero de 2016 Falta Informacion @
Enero de 2016 Informacién Completa [~ [ ]

Elementos
Elemento Descripcidn
Calcular Boton Calcular:

Genera las remuneraciones y correspondientes
liguidaciones de sueldo para los trabajadores, para

un periodo.

Botdn confirmar:

Aprueba las remuneraciones generadas.

L
o

Botodn Eliminar:

Elimina el registro de las remuneraciones para ese

periodo.
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CONTABILIDAD.

Saldos iniciales. (vista 73).
En este formulario deben ingresarse el saldo inicial que posee cada cuenta, para asi poder llevar una
correcta contabilidad.

Contabilidad s:idcinical & Inicio - Contabilidad
Cuentas @
# Codigo Cuenta Monto ($)
1. 1 Activo

2 11010 Banco l:|
3 11020 Documentos en Cartera I:l
4 11030 Gastos Comunes por Cobrar Mes l:l
5. 11040 Multas por Cobrar Mes I:l
6 11050 Gastos Comunes por Cabrar Morosos I:l
7. 11070 Fonda Fijo l:|
2. 11080 Documentos por Rendir I:l
9. 1.20.10 Bienes y equipos l:l
10. 12080 Depraciacion acumulada I:l

1. 2 Pasivo

12. 21010 Pagos Anticipados Propietarios I:l
13. 2.10.20 Provisiones l:l
4. 21030 Cuentas por pagar I:l

15. 3 Patrimonio

16. 31010 Fondo Operacional I:l
17. 31020 Fondos de Reserva l:l
18 31030 Fondas de Reserva - Otros I:l
19. 31040 Fondos de Reserva - Multas l:l
200 31050 Excedentes Acumulados I:l

Activo Fijo. (vista 74).

Contabilidad sctivorio @ Inicio - Contabilidad

Listado de Cuentas Activo Fijo

10 ¥ |Registros por pagina Buscar:

Proveedor Concepto Fecha Vencimiento Monto Cuenta Vida Util Vida Util Residual Monto Depreciacién Dar de baja
No se encontraron registros

Mostrando 0 de 0 registros «— Anterior Siguiente —

Ingresos NO Identificados.
Resumen de ingresos no identificados. (vista 75).

En esta pdagina se muestra un resumen de los ingresos recibidos en la cuenta de los cuales no se tiene
ninguna documentacién de respaldo.

Contabilidad ingresos No Identificados @ Inicio - Contabilidad

Listado de Ingresos No Identificados

10 v |Registros por pagina Buscar:
# * Fecha Descripcion Monto Estado Fecha Eliminacién
1 08/07/2016 deposito recibido en efectivo $ 12,000 [ Activo | i}

Mostrando del 1 al 1 de 1 registros «— Anterior - Siguiente —
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Agregar ingresos no identificados. (vista 76).

Este formulario permite ingresar un registro de ingreso no contabilizado (Procedimiento: Agregar Ingreso
No Contabilizado).

Contabilidad agregaringreso No Contabilizado @ Inicio - Contabilidad

Agregar Ingreso No Contabilizado

Fecha Ingreso

= 08/07/2016

Monto

s

Descripcion
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Generar Balance. (vista 77).
Esta pagina se encuentra dividida en dos partes:

Formulario de Balance (imagen 2): En este formulario debe seleccionarse el periodo al cual desea asociar el
balance y la fecha hasta la cual se consideraran movimientos.

Listado de balances no aprobados (imagen 3): En este sector se muestra el listado de balances emitidos y
pendientes de aprobacidn.

imagen 1

Contabilidad cenersrzaiznce

@ Inicie - Contabilidad

Generacion de Balance

Periodo Balance

Seleccione un Periodo v

Fecha Corte

Listado de Balances no aprobados

Periodo Debe Haber Fecha Corte Fecha Calculo Ver Validar
Junio de 2016 $34.373.319 $100.313 17/06/2016 08/07/2016 12:40:40 Q [« [ x]

Generacion de Balance

Periodo Balance

Seleccione un Periodo v

Fecha Corte

imagen 3

Listado de Balances no aprobados

Periodo Debe Haber Fecha Corte Fecha Calculo Ver Validar
Junio de 2016 $34373.310 $100313 17/06/2016 08/07/2016 12:40:40 Q [+ ][]
Elementos
Elemento Descripcidon

Botdn Generar:

Genera las remuneraciones y correspondientes
liguidaciones de sueldo para los trabajadores, para
un periodo.

_u Botdn confirmar:
=]

Aprueba las remuneraciones generadas.

Botdn Eliminar:

Elimina el registro de las remuneraciones para ese
periodo.
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Detalle Balances. (vista 78)

Esta pagina muestra un resumen del estado de las cuentas en un balance determinado, el cual de ser
aprobado reemplazara los saldos iniciales.

Contabilidad

@ Inicic - Contabilidad

Ver Balance Abril de 2015

# Codigo Cuenta Debe (5) Haber (3)
1. 1 Activo

2 11010 Banco o 0

3. 11020 Documentos en Cartera 0 0

4. 1.10.30 Gastos Comunes por Cobrar Mes 17.236.505 0

5. 1.10.40 Multas por Cabrar Mes 0 0

6. 1.10.50 Gastos Comunes por Cobrar Morosos 17.136.814 0

7. 1.10.70 Fondo Fijo 0 0

2. 1.10.80 Documentos por Rendir 0 0

9, 1.20.10 Bienes y equipos 0 0

10.  1.20.80 Depreciacidn acumulada 0 0

1. 2 Pasivo

12, 210.10 Pagos Anticipados Prapietarios 0 313

13. 2.10.20 Provisiones o 0

14, 2.10.30 Cuentas por pagar o 100.000
15. 3 Patrimonio

16. 3.10.10 Fondo Operacional 0 0

17, 31020 Fondos de Reserva 0 0

18, 3.10.30 Fondos de Reserva - Otros o 0

19. 3.10.40 Fondos de Reserva - Multas 0 0

20, 31050 Excedentes Acumulados 0 0
Totales 34.373.319 100.313

Volver
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Procedimientos.

Agregar Periodo.

En la pagina Agregar Periodo, debe primero seleccionar la casilla "Mes", para indicar el mes al que se le
asociaran los cargos, en este caso "Junio”. (imagen 1).

Imagen 1
Administracion szrezar Periodo @ Inicio - Administracion
Agregar Periodo
Mes
Junio bl

Seleccione un Mes
Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Julio
Agosta
septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

Luego debe seleccionar la casilla "Afio", para indicar el afio que corresponda, en este caso "2016”. (imagen
2).

Imagen 2
Administracion Agregar Periodo @ Inicie - Administracién
Agregar Periodo
Mes
Junio o
Afio
2016 0

Seleccione un Afio
2015

2017
2018

luego debe seleccionar la fecha de vencimiento de la cuenta, la cual para este caso es "17/06/2016"(imagen

. . . Agregar . L .
3), finalmente debe presionar el botén para confirmar la accidn y agregar un nuevo periodo.
Imagen 3
Administracion sgezarrerodo & Inicio - Administracién

Agregar Periodo

Mes

| Junio .ﬁ‘

Ao

| 2016 J"

Fecha Vencimiento

B 17/06/2016

Este registro debe ser confirmado, para eso debe dirigirse a la opcidn "Autorizacion" del Submenu Gasto
Comun. Una vez ahi debe seleccionar la casilla Periodo Gasto Comun y marcar el periodo que desee, en este
caso "Junio de 2016". (Imagen 4).
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Imagen 4

Cuentas Autoriza Cuen

& Inicio -~ Cuentas

MONTO AUTORIZADO

Periodo Gasto Comun

0
Junio de 2016 T Autorizar Gasto Comiin $

Seleccione un Periodo
Enerode 2016

= Febrerode 2016

¢{ Marzo de 2016

Junio de 2016

Cuentas sin Autorizar

Proveedor Tipe Documento Tributario Num.Documente  Concepto Fecha Documento  Monto Fecha Vencimiento

Aguas Andinas S.A. Boleta rev) Agua 01/03/2016 $100.000 10/03/2016 Q
Aguas Andinas S.A Boleta 78213358 Agua 31/01/2016 5147525 31/01/2016 Q
Rodrigo Callucura Pardo Boleta 12016 Finiquits 31/01/2016 $250.000 31/01/2016 Q
Jose Arturo Aguilera Ramirez Factura 130 Otros Servicios. 31/12/2015 5 100.000 31/01/2016 Q
Jose Arturo Aguilera Ramirez. Factura 131 Otros Servicios. 31/12/2015 $138.500 16/02/2016 Q
Jose Arturo Aguilera Ramirez, Factura 129 Reparaciones Varias, 31/12/2015 5 100.000 31/01/2016 Q
Jean Petrescu Acufia Construcciones ELR.L Factura 37 Otros Servicios. 30/11/2015 5452.000 31/01/2016 Q
Fugas Empresa de Asesorias Ltda, Factura 11428 Otros Servicios, 30/11/2015 524900 16/02/2016 Q
Olga Elizabeth Lema Gonzalez, Factura 639 Otros Servicios. 30/11/2015 $285.000 16/02/2016 Q

Seguido de ello, debe seleccionar las cuentas que correspondan al periodo a cobrar, en este caso

seleccionaremos la de aguas andinas. (Imagen 5), para luego presionar el botdn el cual
generara la autorizacion del periodo.

Imagen 5

riza Cuentas para Gasto Comin & Inicio - Cuentas

Cuentas

Periodo Gasto Comun MONTO AUTORIZACO
100.000
Cuentas Notas de Crédito Otros Cargos Remuneraciones Ingresos

Cuentas sin Autorizar

Proveedor Tipo Documento Tributario Num. Documento Concepto Fecha Documento Monto Fecha Vencimiento

W AguasAndinas S.A. Boleta 432 Agua 01/03/2016 5100.000 10/03/2016 Q
Aguas Andinas S.A, Boleta 78213358 Agua §147.525 31/01/2016 Q
Redrigo Callucura Pardo. Boleta 12016 Finiguito /2016 $850.000 31/01/2016 Q
Jose Arturo Aguilera Ramirez Factura 130 Otros Servicios. 31/12/2015 100,000 31/01/2016 Q
Jose Arturo Aguilera Ramirez. Factura 131 Otros Servicios. 31/12/2015 §138.500 16/02/2016 Q
Jose Arturo Aguilera Ramirez. Factura 129 Reparaciones Varias, 31/12/2015 5100.000 31/01/2016 Q
Jean Petrescu Acufia Construcciones E.LR.L Factura 37 Otros Servicios, 30/11/2015 §452.000 31/01/2016 Q
Fugas Empresa de Asesorias Lida, Factura 11422 Otros Servicios, 30/11/2015 524300 16/02/2016 Q
Olga Elizabeth Lema Gonzalez. Factura 639 QOtros Servicios, 30/11/2015 $285.000 16/02/2016 Q

Posteriormente, debe dirigirse a la opcion "Prorrateo" del Submenu Gasto Comudn (Imagen 6), para asi

. . . . Promateo
repartir el monto entre todas las propiedades. Seleccionamos el botdn —

Imagen 6

Gasto Comun pror

& Inicio - Gasto Comiin

Listado de Periodos Pendientes de Prorratear

Periodo Monto Deuda Fecha Vencimiento Detalle Deuda/Desautorizar Accion

Junio de 2016 $100.000 17/06/2016 Q

Acto seguido sera redirigido a la pagina Prorrateo deuda, en la cual le consultara.
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& Inicio - Gasto Comin

Gasto Comun e

Prorratec Deuda Junio de 2016

MONTO DEUDA § 100.000

Fondo de Reserva en Pesos
Fondo de Reserva en Porcentaje
« SinFondo de Reserva

Monto
Porcentaje

Tasa Interés Gasto Comin

‘IU

votver
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Agregar cuenta Fondo Comiin.

En la seccidn 'Cuentas Condominio' debe primero seleccionar un proveedor, por ejemplo "Aguas Andinas
S.A.”. (imagen 1).

imagen 1

Cuentas sgrezarCuenta @ Inicio - Cuentas

Agregar Cuenta

Proveedor Tipo Documento Tributario
Seleccione un proveedor v Seleccione un Tipo de Documento v
Seleccione un proveedor -
Administracién Urbana Fecha Documento

Aguas Andinas S.A. — )
Ascensores Saaher S.A. B 11062018
Banco Santander Chile.
Chilectra S.A. Monto
Comercial e Industrial GST Ingenieria limitada.
Comercial Vasca SPA

Edio Baeza Campos.

Emilio Nahum e Hijos Limitada. Forma de Pago
Ernesto Cerda Equipos Proyectos Electricos y Mantenimiento de Piscinas.
Francisco Moya Bastidas.

Fugas Empresa de Asesorias Ltda.

Intek Ingenieria Limitada Adjuntar Comprobante

Intek Limitada [ Seleccionar archivo | No se eligié archivo
Jean Petrescu Acuia Construcciones E.LR.L

Joaquin Estay

Jose Arturo Aguilera Ramirez.

Jose Miguel Barrios Salazar.

Juan Garcia Zapata

Lucia Alejandra Canales de La Cerda hd

Seleccione una Forma de Pago v

Acto seguido debe marcar el tipo de documento recibido, por ejemplo boleta, en el campo 'Tipo de
documento' e ingresar el nimero de documento. (Imagen 2).

Imagen 2

Cuentas AgregarCuenta @ Inicio - Cuentas

Agregar Cuenta

Proveedor Tipo Documento Tributario

Aguas Andinas S.A. . Seleccione un Tipo de Documento v

Seleccione un Tipo de Documento
Nro. Documento Factura

Boleta

Guia de Despacho

Nota de Credito
Concepto Nota de Debito
Pagare
Letra de Cambio
Otro Documento

Seleccione un concepte v

Fecha Vencimiento rormraaT rage
@  11/06/2016 Seleccione una Forma de Pago v
Descripcion Adjuntar Comprobante

Seleccionar archivo |No se eligic archivo

Luego seleccionard el concepto de la cuenta, es este caso "agua'"(imagen 3). Ademas es importante colocar
la fecha de emision del documento, en el campo "Fecha Documento" y la fecha del vencimiento de la cuenta
en el campo "Fecha Vencimiento".

Imagen 3

Cuentas

@ Inicic - Cuentas

Agregar Cuenta

Proveedor Tipo Documento Tributario
‘ Aguas Andinas S.A. Tl | | Boleta Ul
Nro. Documento Fecha Documento
‘ 432 v | & | 04/06/2016
Concepto Monto
Agua -~ s ‘ 100.000 v |
Seleccione un concepta -
seguro Forma de Pago
Servicios Basicos .
Gasto Comin
Articulos de Oficina/Aseo | il |
Administracion Comunidad )
Servicios Basicos Adjuntar Comprobante
Telefonia o se eligio archivo
Combustible
Gas
Electricidad

Remuneraciones
Sueldos
Servicios Part-time
Finiquito -
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Clocaremos también el monto total de la cuenta en el campo "Monto" y en el campo "Forma de Pago"
seleccionaremos la opcion "Gasto Comun". (Imagen 4).

Imagen 4
Cuentas szrezarcuert: & Inicio - Cuentas
Agregar Cuenta
Proveedor Tipo Documento Tributario
‘ Aguas Andinas S.A. Dl ‘ ‘ Boleta -
Nro. Documento Fecha Documento
‘ 432 v ‘ @  04/06/2016
Concepto Monto
‘ Agua W‘ s | 100.000 v ‘
Fecha Vencimiento Forma de Pago
B  17/06/2016 ‘ Gasto Comun w ‘
Seleccione una Forma de Pago
Descripcion

Fondo de Reserva
Cobro por Lectura Individual
Sin Cobro

P Activo Fijo

Debe también adjuntar el correspondiente comprobante de la cuenta, en la opcién , el cual

al presionarlo abrird una ventana (Imagen 5) donde usted debe seleccionar el archivo correspondiente al
comprobante. el cual se cargara y mostrara el nombre del archivo seleccionado. (Imagen 6).

Imagen 5
. X
_Q - & » fega » Descargas » v | ¥4 [I| Buscar Descargas o) I
Organizar v Nueva carpeta = >+ 3 @
A R e — -~
. Favoritos = - A==y .5
|8 Descargas DropboxInstaller. evento.php Factura (1).pdf
Bl Escritorio B
‘%] Sitios recientes = cEE— |
o ([
23 Dropbox ! ] vy =
| Proyectos - - - :
% OneDrive - " Py A
Factura (2).pdf Factura (3).pdf Factura (4).pdf
- Bibliotecas
E} Documentos mk
[&] Imégenes E '
B Miisica 5 P A S
Nombre: Factura (2).pdf v [Todos los archivos v]
[ Abrir |v] [ Cancelar ]
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imagen 6

Cuentas Agregarcuenta @® Inicio - Cuentas

Agregar Cuenta

Proveedor Tipo Documento Tributario
‘ Aguas Andinas S.A. qﬁ‘ ‘ Boleta I
Nro. Documento Fecha Documento
‘ 432 v ‘ i@  04/06/2016
Concepto Monto
‘ Agua w‘ s ‘ 100.000 vl‘
Fecha Vencimiento Forma de Pago

B  11/06/2016 ‘ Gasto Coman - ‘
Descripcion Adjuntar Comprobante

Scecsianar archiva | scurs (2,541

Agregar

Al terminar de rellenar y comprobar los campos debe presionar el botdn -

Una vez haya confirmado la accién se confirmara automaticamente el cobro y quedara pendiente de ser
asociado a un periodo.
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Cobro De cuentas diferenciado.

En la seccion 'Cuentas Condominio' debe primero seleccionar un proveedor, por ejemplo "Metrogas S.A.".
(imagen 1).

imagen 1

Cuentas agregarcuenta @ Inicio - Cuentas

Agregar Cuenta

Proveedor Tipo Documento Tributario
Seleccione un proveedor v Seleccione un Tipo de Documento v
Seleccione un proveedor =
Administracién Urbana Fecha Documento

Aguas Andinas S.A.
Ascensores Saaher S.A.
Banco Santander Chile.
Chilectra S.A. Monto
Comercial e Industrial GST Ingenieria limitada. s

B 11/06/2016

Comercial Vasca SPA
Edio Baeza Campos.
Emilio Nahum e Hijos Limitada. Forma de Pago
Ernesto Cerda Equipos Proyectos Electricos y Mantenimiento de Piscinas.
Francisco Moya Bastidas.

Fugas Empresa de Asesorias Ltda.

Intek Ingenieria Limitada Adjuntar Comprobante

Jean Petrescu Acuna Construcciones E.L.R.L

Seleccione una Forma de Pago v

Joaquin Estay

Jose Arturo Aguilera Ramirez.
Jose Miguel Barries Salazar.
Juan Garcia Zapata

Lucia Alejandra Canales de La Cerda hd

Acto seguido debe marcar el tipo de documento recibido, por ejemplo boleta, en el campo 'Tipo de
documento' e ingresar el nUmero de documento. (Imagen 2).

Imagen 2

Cuentas Agregar Cuenta Inicio - Cuentas

Agregar Cuenta

Proveedor Tipo Documento Tributario

Metrogas S.A. s Seleccione un Tipo de Documento M

Seleccione un Tipo de Documento
Nro. Documento Factura
Boleta
Guiz de Despacho
Nota de Credito
Concepto Nota de Debito
Pagare
Letra de Cambio
Otro Documento

Seleccione un concepto v

Fecha Vencimiento -
B 11/06/2016 Seleccione una Forma de Pago A
Descripcion Adjuntar Comprobante

Seleccionar archivo |No se eligio archive

Luego seleccionard el concepto de la cuenta, es este caso "gas"(imagen 3). Ademas es importante colocar la
fecha de emisidn del documento, en el campo "Fecha Documento" y la fecha del vencimiento de la cuenta
en el campo "Fecha Vencimiento".
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Imagen 3

Seleccione un concepto
({ Administracion Comunidad
Seguro
Servicios Basicos
Articulos de Oficina/Aseo
Servicios Basicos
Telefonia
Combustible

Agua
Electricidad
Remuneraciones
Finiquito
Descuento
Leyes Sociales
Aguinaldo

& Inicio

Cuentas

Tipo Documento Tributario

| Boleta

Fecha Documento

= 11/06/2016

Monto

Seleccione un concepto

v $

Fecha Vencimiento

B  11/06/2016

Descripcion

Forma de Pago

Seleccione una Forma de Pago

Adjuntar Comprobante

Seleccionar archivo | No se eligio archive

Clocaremos también el monto total de la cuenta en el campo "Monto" y en el campo "Forma de Pago"
seleccionaremos la opcién "Cobro por Lectura Individual". (Imagen 4).

Imagen 4

Cuentas AgregarCuenta Inicio - Cuentas
Agregar Cuenta

Proveedor Tipo Documento Tributario

‘ Metrogas S.A. I‘ ‘ Boleta o
Nro. Decumento Fecha Documento

‘ 12345 ¢‘ & 11/06/2016

Concepto Monto

‘ Gas v/" $ 999.999 v

Fecha Vencimiento

&  11/06/2016

Descripcion

Forma de Pago

Seleccione una Forma de Pago

Seleccione una Forma de Pago
Gasto Comun

Fondo de Reserva

Cobro por Lectura Individual
Sin Cobro

4 Activo Fijo

Debe también adjuntar el correspondiente comprobante de la cuenta, en la opcién , el cual

al presionarlo abrird una ventana (Imagen 5) donde usted debe seleccionar el archivo correspondiente al
comprobante. el cual se cargara y mostrara el nombre del archivo seleccionado. (Imagen 6).
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|8 Descargas DropboxInstaller. evento.php
B Escritorio s
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. Proyectos
& OneDrive A Kl IZ|
Factura (2)._pc{f_ Factura (3).pdf
- Bibliotecas m
IE) Documentos "
[ Imdgenes
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Imagen 6

Cuentas Agregar Cuenta 0 e - (et
Agregar Cuenta

Proveedor Tipo Documento Tributario

| Metrogas S.A. I| | Boleta v
Nro. Documento Fecha Documento

| 12345 J| @  11/06/2016

Concepto Monto

| Gas .ﬁ| $ | 999.999 v/‘
Fecha Vencimiento Forma de Pago

= 11/06/2016 | Cobro por Lectura Individual - ‘

Descripcion

Adjuntar Comprobante

[ Selccionararehio | ractura )5

Al terminar de rellenar y comprobar los campos debe presionar el botdn .

Una vez haya confirmado la accidn se le redirigira a la pagina siguiente donde podra ver detalles de la
informacion de la cuenta al lado derecho como el concepto, proveedor tipo y numero de documento,
mientras que del lado izquierdo el valor de la cuenta que acaba de agregar, ademas del campo "Periodo",
donde deberd marcar el periodo que corresponda, en este caso marcaremos febrero. (Imagen 7)

Imagen 7

Cuentas Agregar Cobro Individual Inicio - Cuentas

Distribucion de Valores Informacién de Cuenta

MONTO DEUDA § 999.999 Concepto
O Gas
Periodo Cargo proveedor

Febrero de 2016 L O Metrogas S.A.

Seleccione un Periodo
Enero de 2016

Febrero de 2016
Marzo de 2016

(7] Permite obtener mediciones de una cuenta anteriormente ingresada

Tipo Documento
O Boleta

Nro. Documento

O 12345
Porcentaje Cobro Individual

% 100

Monto Cobro Individual

S 999.999

Monto Cobro Gaste Comin

$ .0
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Mads abajo encontrara un listado con todas las propiedades del condominio donde deberda marcar una por
una la lectura de cada propiedad. (imagen 8)

Imagen 8

Listado de Propiedades

Propiedad Lectura Anterior Lectura Actual Total Consumo Monto a Pagar ($)

— x :
— x :
I x :
R x :
I x :

Calcular
Luego en la parte inferior de la pagina se encuentra el boton - el cual distribuira el valor de la
cuenta proporcionablemente a las mediciones y lo marcara en la columna "Monto a Pagar ($)". (Imagen 9)

Imagen 9
Propiedad Lectura Anterior Lectura Actual Total Consumo Monto a Pagar ($)
203 I:I 100 v 100 152.439
306 I:l 111 v 111 169.207

. ., Agregar . . sae .
Al presionar el botdn confirmard automaticamente el cobro y este sera cargado a todas las
propiedades.
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Agregar préstamo o descuento.

En el sub mend "Remuneraciones” debe primero seleccionar la opcién "Descuentos/Prestamos" (Imagen 1)
Imagen 1

& Remuneraciones

Luego debe seleccionar el periodo al cual desee asociar el cargo, en este caso "Junio" del "2016". (Imagen
2).

Imagen 2

Remuneraciones oescuentos

@ Inicio - Remuneraciones

Periodo

Meses Afio

Julio v 2016 N

Enero
Febrero
Marzo
Abril

— Mayo
Junio
Agosto
Septiembre dor Tipo de descuento Monto
Octubre
Noviembre
Diciembre

. . regar . . . .
Posteriormente debe presionar IR (Botdn Agregar) el cual se encuentra al final del formulario (imagen

3), le redirigira hasta el formulario "Agregar Descuento/Préstamo" (imagen 4).

imagen 3

Remuneraciones oescuenos,

@ Inicio -~ Remuneraciones

Periodo
Meses Ao
‘ Junio .‘ | 2016 -

(o

Descuentos/Prestamos del Periodo

* Rut Nombre Trabajador Tipo de descuento Monto

No existen descusntos/prestamos en el periode

imagen 4

Remuneraciones :z-

TEsEnE @ Inicio - Remuneracionss

Agregar Descuento/Prestamo Junio de 2016

Tipo Descuento Trabajador
Seleccione Tipo de Descuento v Seleccione un Trabajador
Monto Descripcién

S
(*) El descuente/préstamo s visualizara en liquidacion de sueldos segin esta descripcion.

JECTl | Volver

ya en el formulario, en la casilla "Tipo Descuento" debe seleccionar si se trata de un Préstamo de la
empresa o caja de compensacion o un descuento de algln otro tipo. en este caso se seleccionara la opcién
"Otros Descuentos" (imagen 5).
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imagen 5

Remuneraciones :gregar Descuznio/Fresiamo

Remuneraciones

Agregar Descuento/Prestamo Junio de 2016

Tipo Descuento

Trabajador

Seleccione Tipo de Descuento

- Seleccione un Trabajador

Seleccione Tipo de Descuento
Prestamo
Caja de Compensacion
Comunidad
Descuento
Otros Descuentos

Descripcién

Agregar [T

(*) El descuento/préstamo se visualizaré en liquidacién de sueldos segin esta descripeion

Acto seguido debe seleccionar el trabajador al cuela se le efectuara el descuento, en este caso "Diego Lopez"

(imagen 6).

imagen 6

Remuneraciones :grezarDescusnio/Frestams

Remuneraciones

Agregar Descuento/Prestamo Junio de 2016

Tipo Descuento

Trabajador

Otros Descuentos

b Seleccione un Trabajador

Monto

= -

Seleccione un Trabajador

DIEGO LOPEZ JARA

JAVIER ALESSANDRO TRANCHING POBLETE
JUAN ARMANDO AVARIA HERNANDEZ
JUAN LUIS ESTEBAN ORELLANA ESCOBAR
JUANA ROSA DE LA LUZ GALLARDO FARIAS
MARCO ANTONIO ANDRADES GUILLAUME
MARCO ELIAS CARRILLO BASTIDAS
RODRIGO ANDRES CALLUCURA PARDO
RUTH JARA JAQUE

SARA GUILLERMINA CERDA YEVENES
SERGIO IVAN LADINO MILLAPAN

posteriormente debe agregar el monto de la deuda, en este caso $10,000 (imagen 7), y una

descuento. (imagen 8).

descripcion del

imagen 7
Remuneraciones Agregar Descuento/Prastamo. @ Inicio - Remuneraciones

Agregar Descuento/Prestamo Junio de 2016
Tipo Descuento Trabajador
‘ Otros Descuentos ” ‘ ‘ DIEGO LOPEZ JARA P
Monto Descripcién

$ | 10.009 4 ‘

4
(*) El descuento/préstamo se visualizara en liquidacisn de sueldos segin esta descripcién.
eSS Volver
imagen 8
Remuneraciones :grzar ento/Prestamo T - e

Agregar Descuento/Prestamo Junio de 2016
Tipo Descuento Trabajador
‘ Otros Descuentos - ‘ ‘ DIEGO LOPEZ JARA g
Monto Descripcién

$ | 10.000 4 ‘ prestamo v

4
(*) El descuento/préstame se visualizara en liquidacion de sueldos segin esta descripcion.
PRl | volver |

Finalmente debe presionar el botdn

el cual generara el registro del descuento. (imagen 9).
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imagen 9
Remuneraciones pescuentos/Frestamos @ inicio ~ Remuneraciones

' Alertal

Descuento agregado correctamente

Periodo
Meses Aiio
Junio M 2016 -

Descuentos/Prestamos del Periodo

# Rut Nombre Trabajador Tipo de descuento Monto

1 18.536.807-6 DIEGO LOPEZ JARA Descuento | Otros Descuentos $10.000 Q@i
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Agregar Abono.

En el sub menu "Gasto Comun" debe primero seleccionar la opcion "Abonos" (Imagen 1) o bien desde la
pagina de inicio marcar la opcién "Gasto Comun sin Cancelar”.

Imagen 1

L Gasto Comin

imagen 2
tu ® = Comunidad: Condominio E inis
o 2O = . Administrador
. Administrador Dashboard #znelce contro & Inico - Dashbosrd
o

$13.788.223 (46.51%) $11.881.529 $46.228.681

Propiedades Condominio Gasto Comiin sin Cancelar

Deuda Total Condominio Fondo de Reserva

Mas Informacion © Mas Informacian © Mas Informacin © Mas Informacién ©

$6.740.403 $10.597.148
Saldo Contable Saldo Disponible

Cambiar Comunidad

Mas Informacion © Mss Informacion ©

lml Gasto Comun Ultimos 12 Periodos

Consolidado =
Fuente: wgastocomun.cl

50,000,001

40,000,001
&
2 30,000,001
2 20,000,001
g

10.000,00

Saldo Inicial Abril de 2016

Castos Individuales [l Fondo de Reserva Il Deuda Condominio

Cualquiera de estas dos opciones le redirigird hasta la pagina denominada como "Gasto Comun
general"(imagen 3), una vez en ella debe ubicar la propiedad a la cual desea agregar un abono y presionar el

Abonar
botdn gue corresponda a la propiedad(el que se encuentra en la misma fila), el cual le redirigira

hasta el formulario de ingreso de abono.

imagen 3

Gasto Comun :bonos @ Inicio -~ Gasto Comn

Listado de Propiedades de Condominio EDIFICIO CONCEPTO AQUA RIUROA

10 v |Registros por pagina Buscar:

Nro. Propiedad 4 Responsable Saldo Deuda Abonar Detalle
201 SHARON FEREZ PRADO Abonar Q

202 MARCELO CORTES BORIC Abonar Q

203 MARIO HIDALGO $ 102966 Abonar Q

205 ANGELICA HENRIQUEZ Abonar Q

206 FLAVIO ECHEVERRIA CORTES Abonar Q

207 VIRGINIA CRUZ Abonar Q

301 PATRICIA ARANCIBIA Abonar Q

302 ALFREDO URBINA Abonar Q

303 CRISTIAN BAEZ Abonar Q

304 MIGUEL BERGOLLA ALFONSO $ 108,681 Abonar Q
Mostrando del 1 al 10 de 160 registros «— Anterior 2 3 4 5 Siguiente —

una vez en el formulario (imagen 4), debe ingresar el monto a abonar a la deuda, en este caso $100.
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imagen 4

Gasto ComUn ssonar @ Inicio > Gasto Comin

Abonar Deuda Propiedad Nro 201

Pago Deuda Total

Monto Periodo

s 100 4 Juniode 2016: $ 615 v
Fecha de Pago Forma de Pago

B og/o7/2016 Seleccione Forma de Pago v
Banco Nro. Cheque

Seleccione Banco v
Rut Titular Fecha de Depésito

-}

Comprobante

Seleccionar archivo | Noseeli._. archive

Abonar Volver

Luego debe seleccionar la forma de pago, en la casilla del mismo nombre, en este caso "Efectivo"(imagen 5).
%k k

imagen 5

Gasto ComUn zsonar & Iricio > Gaaio Comin

Abonar Deuda Propiedad Nro 201

Pago Deuda Total
Monto Periodo
s | 100 v Junio de 2016: 5 615 v
Fecha de Pago Forma de Pago
B osjo7/2016 Seleccione Forma de Pago v
Seleccione Forma de Pago
Banco Cheque
Seleccione Banco v Transbank
Transferencia
Rut Titular INBS————
]
Comprobante

Seleccionar archivo | Noseeli . archivo

Abonar Volver

Al presionar el boton confirmara automaticamente el pago y este serd descontado a la propiedad.
(imagen 6).

Gasto Comun ssomes & nicio - Gasto Comin

+ Alertal
Abono realizado correctaments

Listado de Propiedades de Condominio EDIFICIO CONCEPTO AQUA RIUNOA

Nro. Propiedad “ Responsable Saldo Deuda Abonar Detalle
201 SHARON FEREZ PRADO Abonar Q
202 MARCELO CORTES BORIC Abonar Q
203 MARIO HIDALGO Abonar Q
205 ANGELICA HENRIQUEZ Abonar Q
206 FLAVIO ECHEVERRIA CORTES Abonar Q
207 VIRGINIACRUZ Abonar Q
301 PATRICIA ARANCIBIA Abonar Q
302 ALFREDO URBINA Abonar Q
303 CRISTIAN BAEZ Abonar Q
304 MIGUEL BERGOLLA ALFONSO [ 5100001 | Abonar Q
Mostrando del 1 a1 10 de 160 registros « Anterior 23 4 5 Siguiente—

** Casillas "Banco"," numero de cheque", Rut Titular" y "fecha de depdsito" se habilitan solo cuando la
forma de pago es "cheque".

La casilla "Banco" también se habilita al seleccionar transferencia.
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Conciliar Pago.
En el sub menu "Banco" debe primero seleccionar la opcién "Conciliacion" (Imagen 1)

imagen 1

¥ Banco

Una vez sea redirigido la pagina de conciliaciones pendientes (imagen 2), debe ir hasta el ingreso o egreso

. . . Conciliar
que desea conciliar y presionar el botdn

imagen 2

Banco conciliacién Bancaria @ Inicio - Banco

Saldo y Ultimos Movimientos  mostrar sin Conciliacién =

15 ¥ |Registros por pagina Buscar:
Fecha Descrincion Cheque Nro. Transaccién Monto Saldo Contable Estado Conciliacion Fecha Cobro
08/07/2016 Abono GC de Propiedad #201 AD1656 s1o00 $100 Pendiente Conciliacior Conciliar Q ﬁ
Mostrando del 1 al 1 de 1 registros « Anterior Siguiente —

Sera entonces redirigido hasta el formulario de conciliacion (imagen 3) donde debe seleccionar la fecha de
conciliacidn, la cual debe ser la fecha en que se recibio el pago. (imagen 4).

imagen 3

Administracién conciliacién de Movimiento & inicio -~ Administrscion

Conciliacion de Movimiento

Abono GC de Propiedad # 201

MONTO MOVIMIENTO $ 100

Fecha Conciliacion
@ | 08/07/2016

- Julio 2016

Lu Ma Mi Ju Vi sa Do

imagen 4

Administracion conciliacién de Movimiento & Inicio - Administracién

Conciliacion de Movimiento

Abono GC de Propiedad # 201

MONTO MOVIMIENTO § 100

Fecha Conciliacién

= 08/07/2016

Conciliar Volver

Al presionar el botén confirmara automaticamente el pago y este pasara al listado de pagos
conciliados (imagen 5).
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imagen 5

Banco cenciliacion

@ Inicio ~ Banco

Saldo y Ultimos Movimientos  Mostrar Tedos

Registros por pagina

Fecha Descripcién

08/07/2016 Abono GC de Propiedad # 201

Mostrando del 1 al 1 de 1 registros

Cheque

Nro. Transaccién

401656

Monto

5100

Saldo Contable

5100

Estado Conciliacién

Cobrado

Buscar:l

Fecha Cobro

08/07/2016

% q

« Anterior . Siguiente —
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Calcular remuneraciones.

En el sub menu "Remuneraciones" debe primero seleccionar la opcién "Asistencia" (Imagen 1)

& Remuneraciones

una vez en la pagina de asistencia debe seleccionar el periodo al cual desea generar las remuneraciones

(imagen 2), en este caso "Enero 2016". Luego debe ingresar los dias trabajados por cada trabajador (imagen

. . , Guardar
3) y una vez terminado guardar los cambios con el botén - .

imagen 2

Remuneraciones as«enca

perodo

@ Inicio - Remuneraciones

Meses Afio

Enero v | 2016

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio Trabajador Dias a Trabajar Dias Trabajados

Agosto

Septiembre AR iH 12

Octubre

Noviembre _ESSANDRO TRANCHING POBLETE 6 5

Diciembre
3 11.192.2880-0 JUAN ARMANDO AVARIA HERNANDEZ 30 30
4 10.557.897-0 JUAN LUIS ESTEBAN ORELLANA ESCOBAR 10 10
5 8.475.647-4 JUANA ROSA DE LA LUZ GALLARDO FARIAS 30 30
6 9.963.564-9 MARCO ANTONIO ANDRADES GUILLAUME 30 30
7 15.470.236-9 MARCO ELIAS CARRILLO BASTIDAS 10 10
2 13.069.978-2 RODRIGO ANDRES CALLUCURA PARDO 30 30

imagen 3

Remuneraciones :--

perodo

Meses

Enere

@ Inicio - Remuneraciones

Ingreso de Asistencia

# Rut

1 18.536.807-6
2 17.188.719-4
3 11.192.880-0
4 10.557.297-0
5 8.475.647-4
6 9.963.564-9
7 15.470.236-9
2 13.069.978-2

Nombre Trabajador

DIEGO LOPEZ JARA

JAVIER ALESSANDRO TRANCHINO POBLETE

JUAN ARMANDO AVARIA HERNANDEZ

JUAN LUIS ESTEBAN ORELLANA ESCOBAR

JUANA ROSA DE LA LUZ GALLARDO FARIAS

MARCO ANTONIO ANDRADES GUILLAUME

MARCO ELIAS CARRILLO BASTIDAS

RODRIGO ANDRES CALLUCURA PARDO

Dias a Trabajar

12

6

30

10

30

30

10

30

Dias Trabajados

12

En caso de querer agregar o eliminar horas de descuento para un trabajador debe dirigirse al sub menu

"Remuneraciones" y seleccionar la opcion "Horas de descuento" (Imagen 4).
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& Remuneraciones

en esta seccion debe marcarse las horas de descuento desea descontar a un trabajador, en este caso

ninguno posee descuentos (imagen 5), por lo que simplemente presionamos el botén .

imagen 5
Remuneraciones o

periodo

Meses Aiio

@ Inicio -~ Remuneracionss

Enero v 2016 -

Ingreso de Horas de Descuento

# Rut Nombre Trabajador Sueldo Base Valor por Hora ($) Horas de Descuento Valor Descuento ($)
1 18.536.807-6 DIEGO LOPEZ JARA 330.000 2.292 o 0
2 17.188.719-4 JAVIER ALESSANDRO TRANCHINO POBLETE 171,000 2,375 b 0
3 11.192.880-0 JUAN ARMANDO AVARIA HERNANDEZ 342,000 1773 b 0
4 10.557.897-0 JUAN LUIS ESTEBAN ORELLANA ESCOBAR 250000 5.250 b 0
5 8.475.6474 JUANA ROSA DE LA LUZ GALLARDO FARIAS 250,000 1.042 b 0
B 9.963.564-9 MARCO ANTONIO ANDRADES GUILLAUME 342.000 1773 b 0
7 15.470236:9 MARCO ELIAS CARRILLO BASTIDAS 275.000 2292 b 0
e 13.069.972-2 RODRIGO ANDRES CALLUCURA PARDO 465.000 2411 b 0
9 10.417.637-2 RUTH JARA JAQUE 255.000 1322 o 0
0 75071779 SARA GUILLERMINA CERDA YEVENES 250.000 129 b 0
1 17262457k SERGIO IVAN LADING MILLAPAN 342.000 1773 b 0

En caso de querer agregar o eliminar horas Extraordinarias para un trabajador debe dirigirse al sub menu
"Remuneraciones" y seleccionar la opcién "Horas Extraordinarias" (Imagen 6).

imagen 6

4 Remuneracicnes

En esta seccion debe marcarse las horas extraordinarias que desea sumar al sueldo de un trabajador, en este
caso ninguno posee horas extraordinarias (imagen 7), por lo que simplemente presionamos el botén
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imagen 7
Remuneraciones Hora: sxraordinarias @ inicio - Remuneraciones
periodo
Meses Ao
Enero A | 2016 o

Ingreso de Horas Extraordinarias

Horas al 50 % Horas al 100 %

# Rut Nombre Trabajador Valor Hora Horas Monto ($) Valor Hora Horas Monto (5)

1 18.536.807-6 DIEGO LOPEZ JARA 3438 ’ci 0 4,584 Ici 0
2 17.188.7194 JAVIER ALESSANDRO TRANCHINO POBLETE 3563 ’ci 0 4750 Ici 0
3 11.192.880-0 JUAN ARMANDO AVARIA HERNANDEZ 2,660 ’,:7 0 3.545 Iui 0
4 10.557.857-0 JUAN LUIS ESTEBAN ORELLANA ESCOBAR 9.375 ’,:7 0 12,500 Iui 0
5 £.475.647-4 JUANA ROSA DE LA LUZ GALLARDO FARIAS 1563 ’,:7 0 2.084 Iui 0
5 9.963.564-9 MARCO ANTONIO ANDRADES GUILLAUME 2,660 ’,:7 0 3.545 Iui 0
7 15.470.236-9 MARCO ELIAS CARRILLO BASTIDAS 3438 ’,:7 0 4,584 Iui 0

En caso de querer agregar o eliminar anticipos o aguinaldos que fueron otorgados a un trabajador debe
dirigirse al sub menu "Remuneraciones" y seleccionar la opcién "Anticipos" (Imagen 8).

imagen 8

4% Remuneracicnes

En esta seccidén debe ingresarse los anticipos que desea descontar o sumar al sueldo de un trabajador, en
este caso ninguno posee ninguno de estos (imagen 9), por lo que simplemente presionamos el botdén

imagen 9
Remuneraciones :ucios @ Inicio - Remuneraciones
periodo
Meses Aiio
Enero - 2016 >

Ingresc de Anticipos

# Rut Nombre Trabajador Sueldo Base Anticipo Aguinaldo
1 18.536.807-6 DIEGO LOPEZ JARA 330.000 0 4]
2 17.188.719-4 JAVIER ALESSANDRO TRANCHINO POBLETE 171.000 b b
3 11.192.880-0 JUAN ARMANDO AVARIA HERNANDEZ 342,000 b b
4 10.557.897-0 JUAN LUIS ESTEBAN ORELLANA ESCOBAR 250.000 b b
5 84756474 JUANA ROSA DE LA LUZ GALLARDO FARIAS 250,000 b b
5 9.963.564-9 MARCO ANTONIO ANDRADES GUILLAUME 342,000 b b
7 15.470236-9 MARCO ELIAS CARRILLO BASTIDAS 275.000 b b
e 13.069.9722 RODRIGO ANDRES CALLUCURA PARDO 465.000 b b
Ll 10.417.637-2 RUTH JARA JAQUE 255.000 0 o
10 7.507.177- SARA GUILLERMINA CERDA YEVENES 250.000 b b
1 17.262.457-k SERGIO IVAN LADINO MILLAPAN 342,000 b b
Totales o o

En el sub menu "Remuneraciones" debe primero seleccionar la opcién "Asistencia" (Imagen 1).
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De existir otro tipo de descuento o préstamo que deba ser agregado a los descuentos de un trabajador debe
dirigirse al sub menu "Remuneraciones" y seleccionar la opcién "Descuentos/Prestamos" (Imagen 10), en
este caso no existe ninglin descuento que agregar por lo que ignoramos este paso .

imagen 10

& Remuneraciones

Posteriormente nos dirigimos al submenu "Remuneraciones" para seleccionar la opcién "Calculo
Remuneraciones " (Imagen 11) para generar las liquidaciones.

imagen 11

4 Remuneracicnes

Ya en la pagina "Calculo Remuneraciones" (imagen 12) presionamos el botdn m para el
periodo "Enero de 2016", lo cual generara automaticamente las liquidaciones de sueldo para todos los
trabajadores en funcion de los datos ingresados anteriormente.

imagen 12

Remuneraciones caiculoremuneracion & Inicie ~ Remuneracionss

Listado de Periodos para Calculo de Remuneraciones @

Periodo Estado Accién Validar

Febrero de 2016 Falta Informacion @

Enero de 2016 Informacién Completa

Este proceso nos enviara luego al detalle de remuneraciones(imagen 13) donde se nos muestra el total de
trabajadores al cual se les estd pagando, el total de remuneraciones y se nos da la opcion de revisar el

listado de los trabajadores a quienes se le pago al presionar el botén Q .(imagen 14)

imagen 13

Remuneraciones oeis s remunercionss & Inicio Remuneraci ones

Listado de Periodos

# Mes Aiio Nuamero Trabajadores Remuneracién Total (Liquido) Detalle Remuneraciones Liquidaciones Previred Estado

1 Enero 2016 1 5 5.084.822 Q @ B
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imagen 14
Ver propiedades
Listado de Propiedades. Enero de 2016

# Trabajador Sueldo Base Haberes Descuentos Liquido a Pagar Liquidacién

1 DIEGO LOPEZ JARA §330.000 §425.500 5165956 $259.544 @
2 JAVIER ALESSANDRO TRANCHINO POBLETE $142.500 $177.500 §25.322 $152.178 2
9 JUAN ARMANDO AVARIA HERNANDEZ $342.000 $508.440 $152.770 $355.670 @
4 JUAN LUIS ESTEBAN ORELLANA ESCOBAR §250.000 $287.500 § 50,477 $237.023 2P
5 JUANA ROSA DE LA LUZ GALLARDO FARIAS §233.333 §304.266 §113.259 §191.007 2
6 MARCO ANTONIC ANDRADES GUILLAUME $342.000 $453.000 $141.140 $311.860 P
7 MARCO ELIAS CARRILLO BASTIDAS 5275.000 5330.000 552.635 5277.365 @
g RODRIGO ANDRES CALLUCURA PARDO §263.500 §370.503 §159.823 $210.680 P
9 RUTH JARA JAQUE §255.000 §462.804 §71.350 §391.535 @
10 SARA GUILLERMINA CERDA YEVENES § 241667 $315.134 $94.806 $220.328 @
1 SERGIO IVAN LADINO MILLAPAN §342.000 §572.700 $95.068 $477.632 2P
Volver

Al presionar el botdn @
"Marco Carrillo"(imagen 15).

podemos ver la liquidacién de sueldo del trabajado correspondiente en este caso

imagen 15
C inio EDIFICIO CONCEPTO AQUA NUNOA - Nuiioa - RUT: 15.773.067-3
Liquidacién de Remuneraciones Enero de 2016
Datos Trabajador
Nombre: MARCO ELIAS CARRILLO BASTIDAS Fecha Contrato: 02/02/2013
Rut: 15.470.236-9 Prevision Salud: Fonasa 7%
Cargo: Nochero AFP: Provida 11.54%
Datos Complementarios
Nro. dias trabajados: 10 Haoras Extras 50%: 0
Horas Descuento: 1] Horas Extras 100%: 0
Detalle Haberes
Sueldo Base § 275.000
Total Imponible % 275.000
Mavilizacion § 25.000
Colacidn § 30.000
Total No Imponible § 55.000
Total Haberes % 330.000
Detalle Descuentos
Cotizacidn AFP Obligatoria § 27.500
Comisitn AFP $4.235
Fonasa $19.250
Sequro de Cesantia % 1.650
Total Leyes Soclales % 52.635
Total Descuentos % 52,635
Liguido a Pagar (Total Haberes - Total Descuentos) 5§ 277.365

Finalmente debemos volver al ingresar a la opcidn "Calculo Remuneraciones " (Imagen 16) para confirmar el

periodo de pago presionando el botdn u o eliminarlo presionando e,

imagen 16

Remuneraciones caiculo remunsracen

@ Inicio ~ Remuneraciones

Listado de Periodos para Calculo de Remuneraciones @

Periodo

Febrero de 2016

Enero de 2016

Accién

Validar
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Agregar Pago

En el sub menu "Cuentas" debe primero seleccionar la opcién "Pago" (Imagen 1).
imagen 1

$ Cuentas

Esto nos enviara al menu de pago (imagen 2) donde podremos ver todas las cuentas impagas.

& Inicio - Cuentas

Informacién de Pago SALDO DISPONIBLE

51.605.953
Fecha de Pago Forma de Pago
& | 22/07/2016 Seleccione Forma de Pago v
DEUDA TOTAL
Nro. Cheque Paguese a 5.083.417

(*) Nombre visualizado en comprobante de egreso.

MONTO A PAGAR

o

Cuentas Notas de Crédito

Cuentas sin pagar  wostrarActivos =

Tipo de Pago

® SinPago Total Abono  Monto Proveedor Monto Deuda  Abonado  Saldo Fecha Docto Documento  Desactivar

l:l TELEFONICA MOVILES CHILE S.A. $16.990 50 $16.990 01072006 @ Desactivar
l:l CHILECTRA S A. $320.661 S0 $320661 21/06/2006 P
l:l CHILECTRAS.A. $116.383 50 S$116383 21/06/2016 & Desactivar
l:l CHILECTRAS.A. 51036 50 5103 21/06/2006 &P Desactivar
l:l CHILECTRAS.A. $199.906 S0 5199906 21/06/2006 & Desactivar
l:l CHILECTRA S A. $186.680 50 5186680 21/06/2006 P
l:l CHILECTRAS.A. $266.546 S0 $266.546  21/06/2016 2 Desactivar
l:l CHILECTRAS.A. $1.023 50 51023 21062006 &P Desactivar
l:l CHILECTRAS.A. $166.495 50 5166495 21/06/2006 P Desactivar
l:l CHILECTRAS.A. $281.023 50 $281.023  21/06/2016 @ Desactivar
l:l CHILECTRAS.A. $103272 50 $103272 21/06/2006 P Desactivar
l:l CHILECTRA S A. $302.850 S0 5302850 21/06/2006 P D
l:l AGUAS MANQUEHUE S.A. 5.90.209 50 $00.800 20/06/2006 P Desactivar
l:l INTERKAMBIO SPA $300.739 50 $300.739 01072006 P
l:l TELEFONICA CHILE S.A, $16.990 50 $16990 01072006 2 Desactivar
l:l CUERPO DE BOMBERO DE COLINA $25.000 50 $25.000  31/05/2016
l:l AGUAS MANQUEHUE S.A, $368.109 50 $368.09 31/05/2016 Desactivar
l:l Patricio Padilla 5 7.000 50 57000 19/05/2006 &P
l:l Patricio Padilla $19.990 50 519.9%0 19/05/2006 P Desactivar
l:l DAVID EDUARDO CARVAJAL CAERERA $198.000 50 $198.000 11/05/2006 P
l:l CHILECTRAS.A. $ 1737011 S0 SLT37.911 31/05/2016 Desactivar
l:l LUIS ALBERTO CONTRERAS TOBAR $89.250 50 $89.250 28/06/2006 P Desactivar
l:l PABLO ENRIQUE MULLER VARGAS, PROYECTOS DE SEGURIDAD E.LR.L $130.424 50 $130424 31052006 & Desactivar
l:l PABLO ENRIQUE MULLER VARGAS, PROVECTCS DE SEGURIDAD ELR.L $77.330 50 $T1.330 31052006 @ Desactivar
l:l CUERPO DE BOMBERO DE COLINA 550,000 50 $50.000 02/06/2006 &P Desactivar

activ

Ahora debe seleccionar la fecha en la que se efectud el pago (imagen 3), en este caso "22/07/2016".
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imagen 3

Cuentas pagos de Cuentas & Inicio -~ Cuentss

Informacién de Pago SALDO DISPONIBLE

51.605.953
Fecha de Pago Forma de Pago
B  22/07/2016 Seleccicne Forma de Pago v
DEUDA TOTAL
- Julio 2016 - Paguese a

5.083.417
Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

(*) Nombre visualizado en comprabante de egreso.

4 5 6 7 & 9 10 MONTO A PAGAR

11 12 13 14 15 16 17I $ o
lz2 18 20 2123 24

25 26 27 22 29 30 31

Cuentas sin pagar  MostrarActivos =

Tipo de Pago

» SinPago Total Abono  Monto Proveedor MontoDeuda  Abonade  Saldo FechaDocto  Documento  Desactivar

l:l TELEFONICA MOVILES CHILE 5.A. $16.990 50 516890  01/07/2016 & Desactivar
I:I CHILECTRAS.A. $320.661 50 $329.661  21/06/2016 @ Desactivar

luego debe seleccionar la forma de pago en que se efectud, en este caso "Transferencia". (imagen 4).

imagen 4

Cuentas pagos deCuentas & Inicio - Cuentas

SALDO DISPONIBLE

Informacion de Pago

51.605.953
Fecha de Pago Forma de Pago
B | 22/07/2016 Seleccione Forma de Pago - |
Seleccione Farma de Pago DEUDA TOTAL
Nro. Cheque 5.083.417
Efectivo
Transbank

Transferencia

MONTO A PAGAR

(1]

Cuentas Notas de Crédito

Cuentas sin pagar  mostrarActivos =

Tipo de Pago

* sinPago Total Abono  Monto Proveedor Monto Deuda  Abonado  Saldo FechaDoctoe  Documento  Desactivar

l:l TELEFONICA MOVILES CHILE S.A. $16.9%0 50 $16.9%0  01/07/2016 2 Desactivar

l:l CHILECTRAS.A. §329.661 50 $329.661 21/06/2016 @ Desactivar
CHILECTRAS.A. $116.383 50 $116.383  21/06/2016 @ Desactivar
Posteriormente debe escribir el nombre de la persona o entidad a la que se dirige el pago, en este caso

"Chilectra S.A.", para después seleccionar las cuentas que se pagaran, en este caso es solo la segunda, la cual
corresponde a una cuenta de luz, cuyo proveedor es Chilectra, por un total de $329.661. (imagen 5).

imagen 5

Cuentas ragos de Cuentas @ Inicio - Cuentas

Informacién de Pago SALDO DISPONIBLE

51.605.953
Fecha de Pago Forma de Pago
# 220072016 Transferencia M
DEUDA TOTAL
Nro. Cheque Paguese a 5.083.417
Chilectra S.A. |

(*) Nembre visualizado en comprobante de egreso.

MONTO A PAGAR
329.661

Cuentas Notas de Crédito

Cuentas sin pagar = Mostrar Activos  ~

Tipo de Pago

® sinPago Total Abono  Monte Proveedor Monto Deuda  Abonade  Saldo FechaDocte  Documente  Desactivar

l:l TELEFONICA MOVILES CHILE S.A. $16.9%0 50 $16.9%0  01/07/2016 2 Desactivar

. l:l CHILECTRAS A $329.661 50 $320.661 21/06/2016 @ Desactivar
CHILECTRA5.A. 5116383 50 $116.383  21/06/2016 @ Desactivar
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finalmente para confirmar el pago debe presionar el botén el cual guardara el registro del
pago.
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Agregar Trabajador.

En el sub mend "Remuneraciones" debe primero seleccionar la opcién "Mantencién de personal " (Imagen
1).

imagen 1

& Remuneraciones

Una vez en la pagina de mantencion (imagen 2), debe presionar el botén oeI cual lo redirigird al
formulario de ingreso. (imagen 3).

imagen 2
Remuneraciones perons & Inicio - Remuneracionss
Mantencion de Personal Prevision Afp APV. Cotizacion de Salud Otros

Listado de Trabajadores @

10 * |Registras por pagina Buscar:

# “* Nombre Trabajador Rut Direccion Estado

1 CRISTIAN RENE ARCE ROA 10.902.517-8 PASAJE 4 N° 2864, VILLA NUEVO AMANECER Activo (]

2 HECTOR RAUL CARRASCO PONCE 5.193.310-9 GERMAN GARCES N° 2355, VILLA PEHUEN 11 Activo [

3 JORGE BERNARDO VEGA IMAS 6.204.164-1 LAS NIEVES ORIENTE N° 3267 Activo G

4 JORGE FERNANDO TRONCOSO HIDALGO 12.192.540-0 PLATON N° 826, DEPTO. 411 Activo (2]

5 JUAN CARLOS ESPINOZA PEREZ 10.443.351-0 PASAJE 125 CASA 1047, VILLA LO ARRIETA Activo [

6 MIGUEL ANGEL TORO PERAILILLO 8.223.960-k CAVILOLEN N° 2750, VILLA RAMON VENEGAS Activo G

7 MOISES ALEJANDRO VARGAS SOTO 12.266.312-4 RIVAS VICUNA N° 124, TORRE TENO, DEPTO. 502 Activo (]

2 OSCAR ENRIQUE VALDIVIA DONOSO 7.214.354-1 JOSE ABELARDO NUFIEZ N° 496, DEPTO. 22, VILLAEL PROFESOR Activo =)

9 PEDRO PABLO BRAVO ORTEGA 6.526.409-9 DR. GARCIA GERRERO N* 1214, EDIFICIO MAULE, DEPTO. 708 Activo G

10 ROSA IRMA HORMAZABAL QUINTERO 11.405.399-6 POBLACION INDUS, CALLE 3 N°2244 Activo (2]
Mostrando del 1 al 10 de 10 registros. «— Anterior Siguiente —

imagen 3
Remuneraciones « & Inicio - Remuneraciones
Datos Personales Domicilio/Contacto Datos Empleo Datos Remuneracion Bonos
Rut Trabajador Nombre Trabajador
Apellido Paterno Apellido Materno
Fecha de Nacimiento Sexo
B Seleccione Sexo v
Estado Civil Nacionalidad
Seleccione Estado Civil v Seleccione Nacionalidad v

Activo

v

una vez en el formulario de primero ingresar el Rut de la persona, en este caso "18.153.741-8" (imagen 4).
luego en la casilla nombre puede ingresar el o los nombres de la persona, en este caso "Maria " (imagen 5).
Debera ingresar también el apellido paterno en la casilla del mismo nombre, para este ejemplo
"Contreras"(imagen 6). lo mismo para el apellido materno, en este caso "Sepulveda" (imagen 7). Tal como lo
dice el nombre en la casilla fecha de nacimiento deberd ingresar la fecha de nacimiento del trabajador, para
el ejemplo "06/04/1993". (imagen 8).
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Activo

v

volver

imagen 4
Remuneraciones - regar Trabajador @ Inicio - Remuneraciones
Datos Personales Domicilio/Contacto Datos Empleo Datos Remuneracion Bonos
Rut Trabajador Nombre Trabajador
18.153.741-8 v
Apellido Paterno Apellido Materno
Fecha de Nacimiento Sexo
B Seleccione Sexo v
Estado Civil Nacionalidad
Seleccione Estado Civil v Seleccione Nacionalidad v
Activo
v
Remuneraciones : Remuneraciones
Datos Personales Domicilio/Contacto Datos Empleo Datos Remuneracion Bonos
Rut Trabajador Nombre Trabajador
18.153.741-8 v ‘ | Marig v
Apellido Paterno Apellido Materno
Fecha de Nacimiento Sexo
B8 Seleccione Sexo v
Estado Ci Nacionalidad
Seleccione Estado Civil v Seleccione Nacionalidad v
Activo
v
volver
Remuneraciones Remuneraciones
Datos Personales Domicilio/Contacto Datos Empleo Datos Remuneracian Bonos
Rut Trabajador Nombre Trabajador
| 18.153.741-8 v ‘ | Maria v
Apellido Paterno Apellido Materno
| Contreras v ‘
Fecha de Nacil Sexo
B Seleccione Sexo v
Estado Civil Nacionalidad
Seleccione Estado Civil v Seleccione Nacionalidad v
Activo
v
volver
imagen 7
Remuneraciones Remuneraciones.
Datos Personales Domicilio/Contacto Datos Empleo Datos Remuneracion Bonos
Rut Trabajador Nombre Trabajador
| 18.153.741-8 v | ‘ Maria 4 ‘
Apellido Paterno Apellido Materno
| Contreras v | ‘ sepilveda v ‘
Fecha de Nacimiento Sexo
B Seleccione Sexa v
Estado Civil Nacionalidad
Seleccione Estado Civil v Seleccione Nacionalidad A
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imagen 8

@ Inicio ~ Remuneraciones

Remuneraciones Agregar Trabajador

Datos Personales Domicilio/Contacto Datos Empleo Datos Remuneracién Bonos

Rut Trabajador Nombre Trabajador
| 18.153.741-8 v ‘ ‘ Maria v |
Apellido Paterno Apellido Materno
| Contreras v ‘ ‘ sepilveda v |
Fecha de Nacimiento Sexo

B ‘ 06/04/1993 g ‘ Seleccione Sexo v
Estado Civil Nacionalidad

Seleccione Estado Civil A Seleccione Nacionalidad v
Activo
v

Luego en la casilla Sexo debe seleccionar el género del trabajador, para el caso "Femenino". (imagen 9).

imagen 9

@ Inicio - Remuneraciones

Remuneraciones agrezar Trabajador

Datos Personales Domicilio/Contacto Datos Empleo X Datos Remuneracién Bonos
Rut Trabajador Nombre Trabajador
| 18.153.741-8 ' ‘ ‘ Maria v |
Apellido Paterno Apellido Materno
| Contreras J ‘ ‘ Sepllveda v |
Fecha de Nacimiento Sexo
& ‘ 06/04/1993 v ‘ Seleccione Sexo v
Seleccione Sexo
Estade Civil Masculino
Femenino
Seleccione Estado Civil v
Activo
v
| | Volver

Luego deberd marcar el estado civil del trabajador en la casilla del mismo nombre, en el ejemplo
marcaremos "Soltero"(imagen 10).

imagen 10

@ Inicio - Remuneraciones

Remuneraciones Agezar Trabajador

Datos Personales Domicilio/Contacto Datos Empleo X Datos Remuneracion Bonos

Rut Trabajador Nombre Trabajador
| 18.153.741-8 v ‘ | Maria v ‘
Apellido Paterno Apellido Materno
| Contreras v ‘ | Sepllveda v ‘
Fecha de Nacimiento Sexo

B ‘ 06/04/1983 v ‘ | Femenino w ‘
Estado Civil Nacionalidad

Seleccione Estado Civil v Seleccione Nacionalidad v

Seleccione Estado Civil
Casado

Divorciado

Soltero

Viudo

Agregar [EERVGIS

debe después seleccionar la nacionalidad del trabajador, pudiendo seleccionar entre "Chileno" o
"Extranjero"”, en el ejemplo marcaremos "Chileno". (imagen 11).
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imagen 11

@ Inicio - Remuneraciones

Remuneraciones Agregar Trabajadar

Datos Personales Domicilio/Contacto Datos Empleo % Datos Remuneracion Bonos
Rut Trabajador Nombre Trabajador
‘ 18.153.741-8 v | ‘ Maria v ‘
Apellido Paterno Apellido Materno
[[conrrs 7] [ 7
Fecha de Nacimiento Sexo

B | 06/04/1993 v | ‘ Femenino O ‘
Estado Civil Nacionalidad
‘ Soltero > | ‘ Seleccione Nacionalidad v

Seleccione Nacionalidad
Activo
v Extranjero

luego pasamos a la pestafia siguiente "Domicilio/Contacto", (imagen 12).

imagen 12

Remuneraciones Agregar Trabajador

@b Inicio - Remuneraciones

Datos Personales Demicilio/Contacto Datos Empleo Datos Remuneracién Bonos
Direccion Region
Seleccione Region M
Comuna Fono
Seleccione Comuna M ﬂ
Email
@

En la casilla Direccion debemos poner solo el nombre de la calle y el nimero de la propiedad separado por
un caracter #, en el ejemplo pondremos "Carampangue #1427" (imagen 13).

imagen 13

Remuneraciones izrezar Trabajador

@ Inicio - Remuneraciones

Datos Personales + Domicilio/Contacto Datos Empleo X Datos Remuneracion Bonos
Direccién Region
Carampangue #1427 v Seleccione Regién v
Comuna Fono
Seleccione Comuna v a2
Email
@

Posteriormente en la casilla Region debe seleccionar la regién en la que se domicilia el empleado, en este
caso "Region Metropolitana"(imagen 14). Esto nos permitira ahora seleccionar la comuna de domicilio en la
casilla comuna, para el ejemplo marcaremos "Quilicura"(imagen 15).
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imagen 14
Remuneraciones Agregar Trabajadaor @ Inicio - Remuneraciones
Datos Personales v Domicilio/Contacto Datos Empleo X Datos Remuneracion Bonos
Direccion Region
Carampangue #1427 v Seleccione Regién v
seleccione Regidn
Comuna Tarapaca
Seleccione Comuna v Antofagasta
Atacama
. Coquimbo
Email Valparaiso
® Regién del Libertador Gral. Bernardo O'Higgins
Regidn del Maule
Region del Biobio
Regidn dela Araucania
Volver Region de Los Lazos
Regidn Aisén del Gral. Carlos Ibdfiez del Campo
Region de Magallanes y de la Antartica Chilena
Regi6n Metropolitana de Santiago
Region de Los Rios
Arica y Parinacota
imagen 15
Remuneraciones Trabajador @ Inicio -~ Remuneraciones
Datos Personales + Domicilio/Contacto X Datos Empleo X Datos Remuneracion Bonos
Direccién Region
Carampangue #1427 J‘ | Regién Metropolitana de Santiago >
Comuna Fono
Seleccione Comuna x a
Las Condes B
Lo Barnechea
Lo Espejo
Lo Prado
Macul
Maipt
Maria Pinto
Melipilla
fufioa
Padre Hurtado
Paine
Pedro Aguirre Cerda
Pefiaflor
Pefialolén
Pirque
Providencia
Pudahuel
Puente Alto
Quinta Normal ~
s . .
Luego debe agregar los datos de teléfono de contacto en la casilla Fono, en el ejemplo
n nye . . . . .
+56983533666"(imagen 16), y el email del trabajador en la casilla del mismo nombre, en el ejemplo

"maria.fernanda.c@gmail.com" (imagen 17).

imagen 16

Remuneraciones asrezar Trabzjador @ Inicio - Remuneraciones
Datos Personales « Domicilio/Contacto v Datos Empleo X Datos Remuneracién Bonos
Direccién Region
‘ Carampangue #1427 v ‘ ‘ Regién Metropolitana de Santiago o~
Comuna Fono
‘ Quilicura > ‘ = +56983533666
Email
@
Volver
imagen 17
Remuneraciones Agrezar Trabsjador @ Inicio - Remuneraciones
Datos Personales v Domicilio/Contacto v Datos Empleo X Datos Remuneracion Bonos
Direccién Region
| Carampangue #1427 v ‘ | Regién Metropolitana de Santiago 4
Comuna Fono
| Quilicura 4 ‘ &  +56083533666
Email

@ | maria.fernanda.c@gmail.com

Volver

Luego continuamos hasta la pestafia "Datos Empleo" (imagen 18), donde debe marcar la fecha de ingreso
del trabajador, es decir la fecha en que este fue contratado, para el ejemplo serd "06/06/2016"(imagen 19).
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imagen 18

Remuneraciones ::

car Trabajador

Datos Personales Domicilio/Contacto Datos Empleo Datos Remuneracion

Fecha Ingreso
]
Fecha AFC

| ]
(*) Fecha AFC debe ser igual o mayor a fecha ingreso.

Pensionado

imagen 19

Remuneraciones

Trabajador

Datos Personales + Domicilio/Contacto + Datos Empleo Datos Remuneracion

Fecha Ingreso

& | 06/06/2016

& Inicio
Bonos
Afiliado Seguro Cesantia
Cargo
Seleccione un Cargo
@ Inicio
Bonos
Afiliado Seguro Cesantia
v

Fecha AFC
H]
(*) Fecha AFC debe ser igual o mayor a fecha ingreso.

Pensionado

Cargo

Seleccione un Cargo

Remuneraciones

Remuneraciones

Tras eso debe marcar el cargo que ocupara el trabajador en la casilla "Cargo", en el ejemplo seleccionamos

la opcion "Operaciones Junior"(imagen 20).
imagen 20

Remuneraciones

ear Trabajador

Datos Personales + Domicilio/Contacto « Datos Empleo Datos Remuneracion

Fecha Ingreso

@ Inicio

Bonos

Afiliado Seguro Cesantia

= 06/06/2016

Fecha AFC
-]
(*) Fecha AFC debe ser igual o mayor a fecha ingreso.

Pensionado

Cargo

Remuneraciones

Seleccione un Cargo

Gerente
Encargado Adguisiciones
Bodeguera
Asistente Contable
Contador
Recepcionista
Personal
Supervisor

Otros
Hornero Jefe de Personal
Aguatero
Encargado Planta de Agua
Cuidador de Piscina
Supervisor Laguna
Jefe Mantencion Condominio
Supervisor Club Playa
Mantencion General
Maestro
Guardia-Cancerje

Operaciones Junior A

Seguido de eso continuamos hasta la pestafia "Datos Remuneracién"(imagen 21), para luego seleccionar el
tipo de contrato en la casilla del mismo nombre, en el ejemplo marcaremos la opcién "Plazo Fijo" (imagen

22).
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imagen 21
Remuneraciones Agrezar Trabsjador @ Inicio - Remuneraciones
Datos Personales Domicilio/Contacto Datos Empleo Datos Remuneracion Bonos

Tipo Contrato Part Time

Seleccione Tipo de Contrato v
Dias de Trabajo Horas Diarias
Horas Semanales Sueldo Base
Tipo Gratificacion Monto Gratificacion

Seleccione Tipo de Gratificacion v
Nro. Cargas Simples Nro. Cargas Invalidas
Nro. Cargas Maternales Nro. Cargas Retroactivas
Monto Cargas Retroactivas Tramo Asignacién Familiar

Seleccione Tramo v
(*) ELmonto de cargas retroactivas solo sera efectivo el mes en curso. (*) Dato necesario en caso de tener cargas simples y maternales.
volver
Remuneraciones ‘zrezar Trabsjador @ Inicio - Remuneraciones
Datos Personales v Domicilio/Contacto + Datos Empleo v Datos Remuneracién Bonos

Tipo Contrato Part Time
‘ Plazo Fijo o ‘

Seleccione Tipo de Contrato

Plazo Fijo Horas Diarias
Horas Semanales Sueldo Base
Tipo Gratificacién Monto Gratificacién

Seleccione Tipo de Gratificacion v
Nro. Cargas Simples Nro. Cargas Invalidas
Nro. Cargas Maternales Nro. Cargas Retroactivas
Monto Cargas Retroactivas Tramo Asignacién Familiar

Seleccione Tramo v

(") ELmonto de cargas retroactivas solo sera efectivo el mes en curso. (") Dato necesario en caso de tener cargas simples y maternales.

Luego debera ingresar los datos de la jornada laboral , como los dias de trabajo(casilla Dias de Trabajo), para
el ejemplos eran 20, en una jornada de 8 horas diarias (casilla Horas Diarias), con un total de 40 horas a la
semana, (casilla Horas Semanales). Luego en la casilla Sueldo base ingresara el sueldo que se le pagara al
trabajador. en este caso $300.000. (imagen 23).
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imagen 23

Remuneraciones Agregar Trabajador

Datos Personales v Domicilio/Contacto « Datos Empleo v Datos Remuneracién

Tipo Contrato

& Inicio

Bonos

Part Time

‘ Plazo Fijo

Dias de Trabajo

Horas Diarias

Remuneraciones

‘ZEI

e v
Horas Semanales Sueldo Base
‘ 4“0 v ‘ ‘ 300.000] v ‘

Tipo Gratificacion

Seleccione Tipo de Gratificacion
Nro. Cargas Simples

Nro. Cargas Maternales

Monto Cargas Retroactivas

(") El monto de cargas retroactivas sélo serd efectivo el mes en curso.

Monto Gratificacion

Nro. Cargas Invilidas

Nro. Cargas Retroactivas

Tramo Asignacién Familiar
Seleccione Tramo

(") Dato necesario en caso de tener cargas simples y maternales.

Luego debe seleccionar si el trabajador posee gratificacion y el tipo de gratificacion en la casilla "Tipo

Gratificacion"(imagen 24), en caso de poseer gratificacion, el monto de esta debe ser ingresado en la casilla

"Monto Gratificacion".

imagen 24

Remuneraciones igresar Trabsjador

Datos Personales Domicilio/Contacto v Datos Empleo v Datos Remuneracion

Tipo Contrato

& Inicio

Bonos

Part Time

‘ Plazo Fijo

Dias de Trabajo

Horas Diarias

Remuneraciones.

‘20

R v
Horas Semanales Sueldo Base
‘ 40 v ‘ ‘ 300.000 v ‘

Tipo Gratificacion

Monto Gratificacién

‘ Seleccione Tipo de Gratificacion

seleccione Tipo de Gratificacion

Sin Gratificacion

Tope Legal
Monto Fijo

Nro. Cargas Invalidas

Nro. Cargas Maternales

Monto Cargas Retroactivas

[*) El monto de cargas retroactivas sélo seré efectivo el mes en curso.

Nro. Cargas Retroactivas

Tramo Asignacién Familiar
Seleccione Tramo

(*) Dato necesario en caso de tener cargas simples y maternales

Continuamos a la etiqueta "Bonos"(imagen 25), donde estd la casilla valor movilizaciéon, donde como su

nombre lo dice sebe colocar el monto correspondiente al bono de movilizacién, en este caso corresponden a

$50.000(imagen 26).
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imagen 25

Remuneraciones izrecar Trabaador

Datos Personales Domicilio/Contacto Datos Empleo Datos Remuneracion

Valor Movilizacion

Descripcién Bono Monto Fecha

volver

imagen 26

Remuneraciones Agezar Trabajador

Datos Personales v Domicilio/Contacto « Datos Empleo v

Valor Movilizacion

Datos Remuneracion

50.000

Descripcién Bono Monto

luego en la casilla Valor Colacion, debe colocar el monto asignado

corresponde a $50.000 (imagen 27).
imagen 27

Remuneraciones Asezar Trabajador

Datos Personales v Domicilio/Contacto + Datos Empleo v

Valor Movilizacién

Datos Remuneracion

@ Inicio - Remuneraciones
Bonos
Valor Colacion
Proporcional Imponible Fijo (+]
@ Inicio -~ Remuneraciones
Bonos
Valor Colacion
v
Fecha Proporcional Imponible Fijo
] -]

al bono de colacién en este caso

@ Inicio - Remuneraciones

BONOs ¥

Valor Colacién

50.000

v ‘ | 50.000

Descripcion Bono Monto

Fecha Proporcional Imponible Fijo

. . . Agregar . .
Finalmente al presionar el boton se generara el registro del nuevo trabajador.

** De ser necesario un nuevo bono puede presionar el botén L+ el cual desplegard un formulario para

agregar los datos el nuevo bono (imagen 28).

imagen 28

Remuneraciones Agregar Trabajadaor

Datos Personales v Domicilio/Contacto + Datos Empleo ¥ Datos Remuneracion

Valor Movilizacion

Descripcién Bono Monto

@ Inicio

Remuneraciones

Bonos

Valor Colacion

Fecha Proporcional Imponible Fijo



