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Análisis de Paginas 

Inicio 

Página de Inicio (vista 1) 

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

contraseña. 

 

Inicio Administrador (vista 2) 

 

 

Elementos 

 

Elemento Descripción 

 

Listado de Comunidades. 
 
En esta sección se muestran las comunidades que se 
están administrando. 
 

 

Botón Acceso Resumen Perfil. 
 
Mediante este botón se accede a un menú que 
resume los datos del perfil. 



 

 

Menú Resumen Datos de perfil. 
 
En este menú 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 inscripción del perfil. 
 
  

 

Inicio Comunidad (Vista 3) 

 

Elementos 

 

Elemento Descripción 

 

Menú de funciones: 
 
Ver pág.  

 

Menú Propiedades: 
Envía a un resumen donde muestra las 
propiedades inscritas y sus respectivos 
responsables. 

 

Menú Gasto común: 
Redirige a la vista gasto común. 



 

 

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

 

Botón fondo reserva: 
Redirige a la vista Fondo de Reserva 

 

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

 

Botón  ver saldo. 
Redirige a la vista Administración de 
Propiedades 

 

Cambiar de comunidad: 
Redirige a la vista Inicio Administrador 

 

Gráfico de pagos y deudas. 

 

Botón ocultar menú lateral. 

 
 

Administración de Propiedades (vista 4). 

En esta página 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. 
 

 

Gasto Común general (vista 5).  
 
En esta página  se muestra un resumen de todas las propiedades  y la respectiva deuda de cada una. Entre 
las opciones disponibles están 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.  
 



 

 

Elementos 

Elemento Descripción 

 
Botón Abonar: 
Abre la opción (vista Agregar abono Gasto común) 
para poder marcar un abono a la deuda de la 
propiedad. 

 

Botón ver detalle: 
Redirige a la vista  la cual muestra el detalle de la 
deuda. 

 

Casilla Saldo Deuda: 
Señala el saldo o deuda actual de la propiedad. 
 

 

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

 

Resumen gasto Común (vista 6). 

 

Elementos 

Elemento Descripción 

 

Información de la propiedad: 
Muestra los datos básicos de la propiedad, como el 
nombre de esta, el nombre del responsable  y el 
prorrateo. 

 

Botón Cartola: 
Redirige a un resumen de todos los pagos realizados 
en esa propiedad. 



 

 

Listado de GGCC: 
En esta tabla se muestra un detalle de los montos 
adeudados en la propiedad. 

 

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

 

Botón Detalle GGCC: 
Redirige a los detalles del gasto común. 

 

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

 

Botón Volver: 
Redirige a la página anterior. 

 

Cartola Gasto Común (vista 7). 

En esta vista  puede verse el historial de pagos de la propiedad detallando el monto la fecha en que se pagó 
y la fecha de conciliación. 

 

Detalle Gasto Común (vista 8). 

En esta vista se muestra un desglose  de los gastos comunes que se están cobrando con el respectivo monto 
por cada uno. 

 
  



 

Agregar Abono Gasto común (vista 9). 

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

 

Elementos. 

 

Elemento Descripción 

 

Chequeable deuda total: 
Al seleccionar esta opción se bloquea el monto 
a pagar con el valor total de la deuda. 

 

Casilla Monto: 
En esta casilla debe ingresar el monto que se 
abonara. 

 

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 estará con la 
fecha actual ***. 

 

Casilla Banco: 
Esta casilla se habilita al seleccionar cualquier 
forma de pago salvo efectivo. En esta casilla se 
debe indicar el banco de procedencia del pago 

 

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

 

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

 

Casilla Numero de Cheque: 
Esta casilla se habilita únicamente al seleccionar 
la forma de pago "Cheque". En esta casilla debe 
colocarse el número de cheque asociado al 
pago. 

 

Casilla Fecha de Deposito: 
Esta casilla solo se habilitará para la forma de 
pago "Cheque". 
Al hacer clic sobre el ícono del calendario, 
permite modificar la fecha con la que fue 
efectuado el depósito, por defecto estará con la 
fecha actual ***. 

Casilla Forma de Pago: 
Aquí debe seleccionar la forma en que se 
recibió el pago. 



 

 

 

Adjuntar Comprobante : 
En esta opción se puede adjuntar el 
comprobante de la transacción, si es que lo 
hubiera. 

 

Botón Abonar: 
Al presionar este botón, se está confirmando la 
acción y guardando el registro del abono, el 
cual quedará pendiente de conciliación. 

 

Botón Volver: 
Redirige a la página 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. Además de dar la opción de  revisar el 
detalle de cada cuenta. 

 

Elementos 

 

Elemento Descripción 

 

En esta opción puede seleccionarse la cantidad de 
registros que desean ser mostrados en la página. 

 

Opciones del documento: 

Con la opción  puede acceder a los detalles de 
la cuenta (vista). 

Con la opción  puede ver una imagen del 
comprobante. 

 

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

 
 
  



 

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 número del documento, la fecha de emisión, concepto de deuda, monto a 
pagar, fecha de vencimiento de la cuenta, además de una breve descripción del cobro. 

 

 

Fondo de Reserva (vista 12). 

En esta página se muestran todos los movimientos, ingresos y egresos, del fondo de reserva, detallando  su 
fecha, una glosa, número de transacción, monto además del saldo tras el movimiento. 
 

 
 
 

Saldo y movimientos de Caja (vista 13). 

En esta página  se muestran  todos los movimientos, ingresos y egresos, de la caja, detallando  su fecha, una 
glosa, número de transacción, monto, el saldo tras el movimiento, el estado de conciliación y la fecha cobro. 
 

 
  



 

Menú de navegación. 
 

Elemento Descripción 

 

Submenú "Mi Cuenta”. 
Está 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. 

 

Submenú "Administración". 
Está orientado  al ingreso y administración  de los 
elementos necesarios para  la manipulación del 
sistema. 
- Comunidad, redirige a la vista detalle de 
comunidad. 
-Proveedores redirige a la vista Administración 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. 
 

 

Submenú "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 
Utilización  Espacio Común 
- 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. 
 

 

Submenú "Gasto Común". 
- Periodos redirige a la vista  Administración de 
periodos. 
- Autorización redirige a la vista  Autorización. 
- Prorrateo redirige a la vista  Prorrateo. 
- Publicación redirige a la vista  Publicación. 
- Abonos redirige a la vista  Gasto Común General. 
 

 

Submenú "Banco". 
- Conciliación redirige a la vista Conciliaciones 
Pendientes. 



 

 

Submenú "Información". 
-Detalle Gasto Común, redirige a la vista Periodos.  
- Propiedades redirige a la vista  Administración 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  y 
movimientos de Caja. 
- Detalle Remuneraciones, redirige a la vista Detalle 
Remuneraciones. 
- Parámetros Remuneraciones, redirige a la vista 
Parámetros Remuneraciones. 
 
 

 

Submenú "Remuneraciones". 
- Mantención 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. 

 

Submenú "Contabilidad". 
- Saldos Iníciales, 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. 
 

 
 
  



 

Submenú Perfil. 

Perfil. (vista14). 

En esta página se muestran los datos básicos de los Administrados, tales como su nombre email de contacto, 
tipo de perfil. Así mismo en la parte inferior puede verse un listado con todas las comunidades 
administradas por el usuario. 

El único dato modificable es la foto del usuario, esto en el botón . 

 

Cambio Clave (vista 15). 

En esta página  da la opción de cambiar la contraseña de acceso. 

 

  



 

Submenú Administración. 

Comunidad. 

Editar Comunidad (vista 16). 

En esta página  se encuentran los datos  de la comunidad , tales como el nombre, la dirección, RUT de la 
comunidad, región, comuna, fonos de contacto, email y el saldo inicial, de los cuales el único campo que no 
puede modificarse es el del nombre. 

 
 

Proveedores. 

Administración de Proveedores. (Vista 17). 

 

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

 
 



 

Agregar Proveedor. (Vista 18). 

 
 

Elementos 

 

Elemento Descripción 

 

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

 

Barra de búsqueda: 
Al ingresar un nombre, devuelve las coincidencias 
por nombre de Proveedor. 

 

Botón Editar: 
Habilita la opción editar redirigiendo al Formulario 
edición (vista). 

 
Botón Eliminar: 
Borra el registro seleccionado 

 

Casilla Proveedor: 
Aquí debe ingresar el nombre del proveedor. 

 

Casilla RUT: 
Aquí debe ingresar el RUT del proveedor. 

 

Casilla Dirección: 
Aquí debe ingresar la Dirección del proveedor. 

 

Botón Agregar: 
Al presionar este botón se genera un nuevo registro 
de proveedor, o en caso de estar modificando los 
datos de un registro existente, se actualizarán los 
datos. 

 

Espacios Comunes. 

Administración de espacios comunes. (Vista 19). 

 
En esta página se muestra un resumen de todos los espacios comunes asociados a la comunidad, de los 
cuales se muestra solo su nombre. 
 



 

 

Agregar Espacio Común (vista 20). 

 
Esta página posee el formulario para ingresar un nuevo espacio Común. 

 
 

Elementos 

 

Elemento Descripción 

 

Botón Agregar Espacio Común: 
Redirige al formulario para ingresar un nuevo 
Espacio común (vista). 

 

Barra de búsqueda: 
Al ingresar un nombre, devuelve las coincidencias 
por nombre de espacio común. 

 

Botón Editar: 
Habilita la opción editar redirigiendo al Formulario 
edición (vista). 

 
Botón Eliminar: 
Borra el registro seleccionado. 

 

Botón Agregar: 
Al presionar este botón se genera un nuevo registro, 
o en caso de estar modificando los datos de un 
registro existente, se actualizarán los datos. 

 

Tipos de Cuenta. 

Administración de Tipos de cuenta. (vista21). 

 
En esta página 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 (Categoría). 
 



 

 

Agregar Tipo de Cuenta (vista 22). 

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

 

Elementos. 

 

Elemento Descripción 

 

Botón Agregar Tipo de Cuenta: 
Redirige al formulario para ingresar un nuevo Tipo 
de Cuenta (vista). 

 

Barra de búsqueda: 
Al ingresar un nombre, devuelve las coincidencias 
por nombre de espacio común. 

 

Botón Editar: 
Habilita la opción editar redirigiendo al Formulario 
edición (vista) 

 
Botón Eliminar: 
Borra el registro seleccionado. 

 

Botón Agregar: 
Al presionar este botón se genera un nuevo registro, 
o en caso de estar modificando los datos de un 
registro existente, se actualizarán los datos. 

 
  



 

Cargos Personal. 

Administración de Cargos. (Vista 23). 

 
En esta página 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. 
 

 

Agregar Cargo (vista 24). 

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

 
 

Elementos 

 

Elemento Descripción 

 

Botón Agregar Cargo: 
Redirige al formulario para ingresar un nuevo 
Espacio común (vista). 

 

Barra de búsqueda: 
Al ingresar un nombre, devuelve las coincidencias 
por nombre. 

 

Botón Editar: 
Habilita la opción editar redirigiendo al Formulario 
edición (vista). 

 
Botón Eliminar: 
Borra el registro seleccionado. 

 

Botón Agregar: 
Al presionar este botón se genera un nuevo registro, 
o en caso de estar modificando los datos de un 
registro existente, se actualizarán los datos. 



 

 

SUBMENÚ CUENTAS 

Cuentas Condominio (Agregar Cuenta) (vista 25). 
 
Esta página posee el formulario para ingresar un nuevo cobro que corresponde a las cuentas de gastos 
generales (agua luz, conserjería, etc.), en el cual deben ingresarse los campos abajo descritos. 
 

 

Elementos 

 

Elemento Descripción 

 

Casilla Proveedor: 
En esta casilla se selecciona el proveedor de la 
cuenta a cobrar. 

 

Casilla tipo Documento: 
En esta casilla debe seleccionar el tipo de 
documento tributario, sea este boleta, factura, etc. 

 

Casilla Fecha Documento : 
Se refiere a la fecha de emisión del documento, la 
fecha puede ser cambiada al dar clic sobre el 
calendario al costado izquierdo. 

 

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

 

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. 



 

 

Casilla Concepto: 
En esta casilla debe seleccionarse el concepto de la 
cuenta a pagar. 

 

Casilla Forma de Pago: 
En esta casilla se debe seleccionar la forma en que 
se cobrara la cuenta a los residentes. 

 

Casilla Descripción: 
En esta casilla puede agregarse un comentario o 
descripción al registro de la cuenta. ej: "servicio de 
cerrajería departamento a1" 

 

Casilla Comprobante: 
Al presionar el botón seleccionar archivo da la 
opción para poder guardar el comprobante de la 
cuenta. ej: factura de la luz. 

 
  



 

Otros Cargos (vista 26). 
 
Esta página posee el formulario para ingresar un nuevo cobro que corresponde a un gasto extra 
programático, en el cual debe ingresarse el nombre del proveedor, el monto de la cuenta, la fecha  y una 
glosa explicando el cobro. 
 

 

Agregar Cuenta individual (vista 27). 
 
Esta página posee el formulario para ingresar un nuevo cobro que corresponde a un gasto extra 
programático, en el cual debe ingresarse el nombre del proveedor, el monto de la cuenta, la fecha  y una 
glosa explicando el cobro. 
 

 

Elementos 

 

Elemento Descripción 

 

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

 

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



 

 

Casilla Propiedades: 
En esta casilla se deben marcar las propiedades a 
las cuales se les efectuara el cobro. 

 

Casilla Fecha: 
Se refiere a la fecha de emisión, la fecha puede ser 
cambiada al dar clic sobre el calendario al costado 
izquierdo. 

 

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

 

Casilla Comprobante: 
Al presionar el botón seleccionar archivo da la 
opción para poder guardar el comprobante de la 
cuenta. ej: Estacionamiento. 

 
  



 

Espacios comunes 

Agregar Utilización Espacio Común (vista 28). 

 
Este formulario generara un registro de un cargo por uso de espacios comunes del condominio con los datos 
desglosados en la tabla. 
 

 

Elementos. 

 

Elemento Descripción 

 

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

 

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

 

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

 

Casilla Fecha: 
Se refiere a la fecha de emisión, la fecha puede ser 
cambiada al dar clic sobre el calendario al costado 
izquierdo. 

 

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

 

Casilla Comprobante: 
Al presionar el botón seleccionar archivo da la 
opción para poder guardar el comprobante de la 
cuenta. ej. Estacionamiento. 

 



 

 

Ingresos Comunidad. (vista 29). 
 

 

Elementos. 

 

Elemento Descripción 

 

Casilla Proveedor: 
En esta casilla se selecciona el proveedor de la 
cuenta a pagar. 

 

Casilla tipo Documento: 
En esta casilla debe seleccionar el tipo de 
documento tributario, sea este boleta, factura, etc. 

 

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

 

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

 

Casilla Fecha Documento : 
Se refiere a la fecha de emisión del documento, la 
fecha puede ser cambiada al dar clic sobre el 
calendario al costado izquierdo. 

 

Casilla tipo de ingreso: 
 
Seleccione el destino del pago. 



 

 

Casilla Descripción: 
En esta casilla puede agregarse un comentario o 
descripción al registro de la cuenta. ej: "pago gasto 
común". 

 

Casilla Comprobante: 
Al presionar el botón seleccionar archivo da la 
opción para poder guardar el comprobante de la 
cuenta.  

 
  



 

Pagos 

Pago Cuentas (vista 30). 

 

 
 

Elementos 

 

Elemento Descripción 

 

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 estará con la 
fecha actual ***. 

 

Casilla Forma de Pago: 
Aquí debe seleccionar la forma en que se efectuó 
el pago. 

 

Casilla Numero de Cheque: 
Esta casilla se habilita únicamente al seleccionar 
la forma de pago "Cheque". En esta casilla debe 
colocarse el número de cheque asociado al pago. 

 

Casilla Destinatario: 
En esta casilla debe colocarse el nombre del 
destinatario del pago. 
 

 

Opciones Tipo de pago: 
Este sistema  de opciones, sirve para determinar 
que cuentas se pagarán o abonarán, la acción se 
determinará dependiendo de la opción 

seleccionada coloca todas las cuentas 
en esta casilla, la cual indica que esa cuenta no se 
pagara en esta ocasión. 

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

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



 

columna. 

 

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

 

Botón pagar: 
Al presionarlo da por finalizada la acción y genera 
un registro de egreso. 

 

Editar Cuentas. (vista 31). 
En esta página 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 además una 
barra de búsqueda tanto para las cuentas como para otros cargos, la cual devuelve los registros con similitud 
de nombre. 

 

Elementos. 

Elemento Descripción  

 
Botón Editar: 
Re direcciona al formulario para editar el registro de 
una cuenta. 

 
Botón Eliminar: 
Elimina el registro de la cuenta. 

 

Botón detalle: 
Muestra el detalle de la cuenta. 

 

Editar Cuentas individuales. 

Editar Cuentas individuales. (vista 32). 

En esta página 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 además una barra de búsqueda tanto para el listado de cuentas individuales como para el de cuentas 
de espacios comunes,  la cual devuelve los registros con similitud de nombre. 
 



 

 Elementos 

Elemento Descripción  

 
Botón Eliminar: 
Elimina el registro de la cuenta. 

 

Botón detalle: 
Muestra el detalle de la cuenta. 

 

Editar Cuentas individuales. 

Editar Cuentas por lectura individual. (vista 33). 

 

Elementos 

Elemento Descripción 

 
Botón Detalle Cuenta: 
Redirige a la página ver cuenta. 

 
Botón Ver Detalle Lectura individual: 
Redirige a la  vista Detalle de Lectura individual. 

 
Editar Cuenta: 
Redirige a la página Editar Cobro individual. 

 
Ver archivo adjunto: 
En una nueva pestaña muestra el archivo de 
respaldo de la cuenta. 

 
Botón Eliminar: 
Elimina el registro de la cuenta. 



 

 

Detalle de Lectura individual. (vista 34). 

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

valor de la Lectura, y el monto a pagar. Además en la opción puede accederse al detalle de la cuenta 
individual. 

 
 
 

Detalle de cuenta individual. (vista 35). 

En esta página se muestran los detalles correspondientes a una cuenta con lectura individual de una 
propiedad en especial, detallando el número 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, además de una breve 
descripción de la cuenta. 
 

 
 

Ver cuenta. (vista 36). 

 
En esta página 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 número de 
documento, el tipo de documento el monto a pagar, además de una breve descripción de la cuenta. 

 
 
 



 

Editar cobro individual. (vista 37). 

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

 
 

Editar Ingresos. (vista 38). 

 
 
 

  



 

GASTO COMUN. 

Periodos. 

Administración de periodos. (vista 39). 
En esta página se muestran todos los periodos activos e impagos, detallando el mes y año al que 
pertenecen, además el interés que le corresponde, la fecha de Vencimiento, fecha de autorización, fecha de 
prorrateo y fecha de publicación. 
 

 
 

Elementos. 

Elemento Descripción 

 
Editar Cuenta 
Redirige a la página Editar Periodo 

 
Botón 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, año  y 
la fecha en que vence el periodo. 

 

Autorización. (vista 41). 
En esta sección es donde se autorizan los periodos y se le asocian cuentas y pagos a un periodo de gasto 

común. 



 

 
 

Prorrateo. (vista 42). 
En esta sección es donde se define la distribución del pago del gasto común. 

 
 

Publicación. (vista 43). 
En esta página se ve un resumen de los periodos de pago pendientes de publicación. 

 

Abonos. 
 

Ver vista 5, gasto común general. (pág. 9). 

 



 

BANCO. 

Conciliación. 

Conciliaciones pendientes. (vista 44). 

En esta  página se puede ver un resumen de los pagos recibidos y pendientes de revisión y conciliación. 

 

 

Conciliaciones realizadas. (vista 45). 

En esta  página se puede ver un resumen de los pagos revisados  y conciliados. 

 

Editar Conciliación. (vista 46). 

En esta  página se puede editar  la fecha  conciliación de un pago. 

 

 

  



 

INFORMACION. 

Detalle Gasto común. 

Periodos. (vista 47). 

En esta página se muestran los periodos que se encuentran activos y publicados, dando la opción de revisar 

el detalle de las propiedades y cuentas asociadas al periodo. 

 

Detalle Propiedades. (vista 48). 

En esta página se muestra el listado de las propiedades que  poseen una deuda durante el periodo, además 

de detallar el cobro realizado este mes. Además de las deudas totales que poseen. 

 

Detalle de Cuentas Asociadas a Gasto. (vista49). 

En esta sección se muestra un resumen de las cuentas y cobros asociados al periodo demarcando sus 

totales, concepto y proveedor. 

 

Ver cuentas Gasto Común. (vista 50). 

En esta página se muestra un listado de todas las cuentas asociadas al periodo de gasto común. 



 

 

Propiedades 
Ver vista 4, Administración de propiedades (pág. 8). 

Cuentas por pagar. 

Cuentas por pagar. 

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

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

concepto monto y fecha de vencimiento. 

 
 
 

Cuentas individuales impagas. (vista 52). 
en esta página  se muestra un listado detallado de las cuentas individuales que se encuentran impagas, el 

cual detalla la propiedad, concepto, periodo de cobro y monto, además de dar la opción de revisar el detalle 

del cobro. 

 

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

Flujo Caja. 
ver vista ---- "Saldo y movimientos de caja" (Pag.16). 



 

Detalle Remuneraciones. (vista 53). 
en esta sección se muestra un listado de los periodos de remuneraciones. 

 

Parámetros Remuneraciones. (vista 54). 
En esta sección se muestra un resumen de los valore de descuentos y asignaciones, actualizadas en función 

de la legislación vigente 

  

 

  



 

REMUNERACIONES. 

Mantención de Personal. 
En esta sección  se detallan los datos de cada uno de los trabajadores dando también la opción de 

modificarlos o agregar un trabajador. 

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

nombre, Rut y dirección, además de tener la opción de agregar un nuevo trabajador o editar los datos de 

uno ya existente. 

 

 

Previsión AFP. (vista 56). 

En esta pestaña pueden modificarse datos  previsionales del trabajador tales como el nombre de su AFP, el 

porcentaje de cotización 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). 

 

 

Cotizacion de Salud.(vista 57). 

En esta pestaña se pueden modificar los datos del fondo de salud al que pertenece cada trabajador, sea este 

FONASA o ISAPRE. 



 

 

Otros. (vista 58). 
en esta pestaña se guardan los datos de la caja de compensación a la que se encuentra asociada la empresa, 

así como también la mutual de seguridad. 

 

AGREGAR TRABAJADOR. 

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

trabajador). 

Agregar  Trabajador- Pestaña Datos Personales. (vista 59). 
En esta pestaña se ingresan los datos básicos del trabajador, tales como su Rut, nombre, apellidos, fecha de 

nacimiento, género, estado civil y nacionalidad. 

 

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

En esta pestaña se ingresan los datos domiciliares como la direccion, region y comuna a la que pertenece.  

Además de un telefono de contacto y el correo electronico si es que tuviese. 



 

 

 

Agregar  Trabajador- Pestaña Datos Empleo (vista 61). 

en esta pestaña se guardan el registro de la fecha de contratación, el cargo al que será asignado el 

trabajador y si es que este está afiliado al seguro de cesantía.  

 

Agregar  Trabajador- Pestaña Datos Remuneración (vista 62). 

en esta pestaña se guardan los datos de las condiciones del contrato como la jornada laboral, dias de 

trabajo, horas semanales, gratificaciones y cargas familiares. 

 

Agregar  Trabajador- Pestaña bonos. (vista 63). 

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

puedne tambien agregarse bonos adicionales al presionar el boton . 

 

 



 

Asistencia. (vista 64). 
En esta sección se deben ingresar los días que trabajó cada empleado. 

 

Horas Descuento. (vista 65). 
en esta sección debe marcarse las horas de descuento que corresponden a un trabajador, según sea 

necesario 

 

Horas extraordinarias. (vista 66). 
en esta sección se guarda el registro de las horas extras realizadas  por cada trabajador. 

 



 

Anticipos. (vista 67). 
en esta página  deben ingresarse los anticipos a los trabajadores que correspondan y los aguinaldos para 

cada trabajador. 

 

Descuentos/Préstamos. 

Resumen Descuento/Préstamos. (vista 68). 

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

periodo (Ej. Junio 2016). 

 

Elementos 

Elemento Descripción  

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

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

 

Botón 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, pág.). 

 



 

Editar Descuento/Préstamo. (vista 70). 

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

 

Ver Descuento/Préstamo. (vista 71). 

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

 

Calculo Remuneraciones (vista 72). 
En esta sección se deben autorizar  y calcular lar remuneraciones (Procedimiento: Calcular remuneraciones, 

pág.). 

 

 

Elementos 

Elemento Descripción  

 Botón Calcular: 
Genera las remuneraciones y correspondientes 
liquidaciones de sueldo para los trabajadores, para 
un periodo. 

 
Botón confirmar: 
Aprueba las remuneraciones generadas. 

 
Botón Eliminar: 
Elimina el registro de las remuneraciones para ese 
periodo. 

 

  



 

CONTABILIDAD. 

Saldos iníciales. (vista 73). 
En este formulario deben ingresarse el saldo inicial que posee cada cuenta, para así poder llevar una 

correcta contabilidad. 

 

Activo Fijo. (vista 74). 
 

 

Ingresos NO Identificados. 

Resumen de ingresos no identificados. (vista 75). 

En esta página se muestra un resumen de los ingresos recibidos en la cuenta de los cuales no se tiene 

ninguna documentación de respaldo. 

 

 



 

Agregar ingresos no identificados. (vista 76). 

Este formulario permite ingresar un registro de  ingreso no contabilizado (Procedimiento: Agregar Ingreso 

No Contabilizado). 

 

  



 

Generar Balance. (vista 77). 
Esta página 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 aprobación. 

imagen 1 

 
 

imagen 2 

 
 

imagen 3 

 

Elementos 

Elemento Descripción  

 Botón Generar: 
Genera las remuneraciones y correspondientes 
liquidaciones de sueldo para los trabajadores, para 
un periodo. 

 
Botón confirmar: 
Aprueba las remuneraciones generadas. 

 
Botón Eliminar: 
Elimina el registro de las remuneraciones para ese 
periodo. 

 

  



 

Detalle Balances. (vista 78). 

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

 
 
 
 
 
 
 

  



 

Procedimientos. 

Agregar  Periodo. 
En la página 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 

 
Luego debe seleccionar la casilla "Año", para indicar el año que corresponda, en este caso "2016”. (imagen 

2). 

Imagen 2 

 
 

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

3), finalmente debe presionar el botón  para confirmar la acción y agregar un nuevo periodo. 
 

Imagen 3 

 

Este registro debe ser confirmado, para eso debe dirigirse a la opción "Autorización" del Submenú Gasto 

Común. Una vez ahí debe seleccionar la casilla Periodo Gasto Común y marcar el periodo que desee, en este 

caso "Junio de 2016". (Imagen 4). 



 

Imagen 4 

 

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 botón  el cual 

generara la autorización del periodo. 

Imagen 5 

 

Posteriormente, debe dirigirse a  la opción "Prorrateo" del Submenú Gasto Común (Imagen 6), para así 

repartir el monto entre todas las propiedades. Seleccionamos el botón  . 

Imagen 6 

 

Acto seguido será redirigido a la página Prorrateo deuda, en la cual le consultará. 



 

 

  



 

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

imagen 1 

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

Imagen 2 

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

Imagen 3 

 



 

 
Clocaremos también el monto total de la cuenta en el campo "Monto" y en el campo "Forma de Pago" 
seleccionaremos la opción "Gasto Común". (Imagen 4). 
 

Imagen 4 

 
 

Debe también adjuntar el correspondiente comprobante de la cuenta, en la opción , el cual 
al presionarlo abrirá 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 

 
 
  



 

imagen 6 

 

 
 

Al terminar de rellenar y comprobar los campos debe  presionar el botón . 
Una vez haya confirmado la acción se confirmara automáticamente el cobro y quedara pendiente de ser 
asociado a un periodo. 

  



 

Cobro De cuentas diferenciado. 
 
En la sección 'Cuentas Condominio' debe primero seleccionar un proveedor, por ejemplo "Metrogas S.A.". 
(imagen 1). 

imagen 1 

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

Imagen 2 

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



 

Imagen 3 

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

Imagen 4 

 
 

Debe también adjuntar el correspondiente comprobante de la cuenta, en la opción , el cual 
al presionarlo abrirá 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 

 
 

Imagen 6 

 

 
 

Al terminar de rellenar y comprobar los campos debe  presionar el botón . 
Una vez haya confirmado la acción se le redirigirá a la página siguiente donde podrá ver detalles de la 
información 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, además del campo "Periodo", 
donde deberá marcar el periodo que corresponda, en este caso marcaremos febrero. (Imagen 7) 

Imagen 7 

 

 



 

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

Imagen 8 

 
 

Luego en la parte inferior de la página se encuentra el botón  el cual distribuirá el valor de la 
cuenta proporcionablemente a las mediciones y lo marcara en la columna "Monto a Pagar ($)". (Imagen 9) 
 

Imagen 9 

 
 

Al presionar el botón  confirmará automáticamente el cobro y este será cargado a todas las 
propiedades.  



 

Agregar préstamo o descuento. 
En el sub menú "Remuneraciones" debe primero seleccionar  la opción "Descuentos/Prestamos" (Imagen 1) 

Imagen 1 

  
 

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

2). 

Imagen 2 

 
 

Posteriormente debe presionar (Botón Agregar) el cual se encuentra al final del formulario (imagen 
3), le redirigirá hasta el formulario "Agregar Descuento/Préstamo" (imagen 4). 

imagen 3 

 
 

imagen 4 

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



 

imagen 5 

 
 
Acto seguido debe seleccionar el trabajador al cuela se le efectuara el descuento, en este caso "Diego López" 
(imagen 6). 

imagen 6 

 
 
posteriormente debe agregar el monto de la deuda, en este caso $10,000 (imagen 7), y una descripción del 
descuento. (imagen 8). 

imagen 7 

 
 

imagen 8 

 
  

Finalmente debe presionar el botón  el cual  generara el registro del descuento. (imagen 9). 



 

imagen 9 

 
 
 
 
  



 

Agregar Abono. 
En el sub menú "Gasto Común" debe primero seleccionar  la opción "Abonos" (Imagen 1) o bien desde la 
página de inicio marcar la opción "Gasto Común sin Cancelar”. 

Imagen 1 

 
 

imagen 2 

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

botón  que corresponda a la propiedad(el que se encuentra en la misma fila), el cual le redirigirá 
hasta el formulario de ingreso de abono. 
 

imagen 3 

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



 

imagen 4 

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

imagen 5 

 

Al presionar el botón  confirmara automáticamente el pago y este será descontado a la propiedad.  
(imagen 6). 
 

 
 
** Casillas "Banco"," numero de cheque", Rut Titular"  y "fecha de depósito" se habilitan solo cuando la 
forma de pago es "cheque". 
 
La casilla "Banco" también se habilita al seleccionar transferencia. 
 
 
 
 

  



 

Conciliar Pago. 
En el sub menú "Banco" debe primero seleccionar  la opción "Conciliación" (Imagen 1)  

imagen 1 

 

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

que desea conciliar y presionar el botón . 

imagen 2 

  

Será entonces redirigido hasta el formulario de conciliación (imagen 3) donde debe seleccionar la fecha de 

conciliación, la cual debe ser la fecha en que se recibió el pago. (imagen 4). 

imagen 3 

 

imagen 4 

 

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

 



 

imagen 5 

 

  



 

Calcular remuneraciones. 
En el sub menú "Remuneraciones" debe primero seleccionar  la opción "Asistencia" (Imagen 1)  
 

 

 

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

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

3) y una vez terminado guardar los cambios con el botón  . 

imagen 2 

 

imagen 3 

 

En caso de querer agregar o eliminar horas de descuento para un trabajador debe dirigirse al sub menú 
"Remuneraciones" y seleccionar  la opción "Horas de descuento" (Imagen 4). 



 

imagen 4 

 

en esta sección 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 botón . 

imagen 5 

 

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

imagen 6 

 

En esta sección 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 botón

. 

 



 

imagen 7 

 

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

imagen  8 

  

 

En esta sección 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 botón

. 

imagen 9 

 

En el sub menú "Remuneraciones" debe primero seleccionar  la opción "Asistencia" (Imagen 1). 



 

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

imagen 10 

 

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

imagen 11 

 

Ya en la página "Calculo Remuneraciones" (imagen 12) presionamos  el botón   para el 

periodo "Enero de 2016", lo cual generara automáticamente las  liquidaciones de sueldo para todos los 

trabajadores en función de los datos ingresados anteriormente. 

imagen 12 

 

Este proceso nos enviara luego al detalle de remuneraciones(imagen 13) donde se nos muestra el total de 

trabajadores al cual se les está pagando, el total de remuneraciones y se nos da la opción de revisar el 

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

imagen 13 

 



 

imagen 14 

 
 

Al presionar el botón  podemos ver la liquidación de sueldo del trabajado correspondiente en este caso 
"Marco Carrillo"(imagen 15). 

imagen 15 

 

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

periodo de pago presionando el botón  o eliminarlo presionando . 

imagen 16 

 



 

Agregar Pago 
En el sub menú "Cuentas" debe primero seleccionar  la opción "Pago" (Imagen 1). 

imagen 1 

 

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

imagen 2 

 

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



 

imagen 3 

 

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

imagen 4

 
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 

 



 

finalmente para confirmar el pago debe presionar el botón  el cual guardara el registro del 

pago. 

  



 

Agregar  Trabajador. 
En el sub menú "Remuneraciones" debe primero seleccionar  la opción "Mantención de personal " (Imagen 
1). 

imagen 1 

 

Una vez en la página de mantención (imagen 2), debe presionar el botón el cual lo redirigirá al 

formulario de ingreso. (imagen 3). 

imagen 2 

 

imagen 3 

 

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 "María " (imagen 5). 

Deberá 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 "Sepúlveda" (imagen 7). Tal como lo 

dice el nombre en la casilla fecha de nacimiento deberá ingresar la fecha de nacimiento del trabajador, para 

el ejemplo "06/04/1993". (imagen 8). 



 

imagen 4 

 

imagen 5 

 

imagen 6 

 

imagen  7 

 



 

imagen 8

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

imagen 9 

 

Luego deberá marcar el estado civil del trabajador en la casilla del mismo nombre, en el ejemplo 

marcaremos "Soltero"(imagen 10). 

imagen 10 

 

debe después seleccionar la nacionalidad del trabajador, pudiendo seleccionar entre "Chileno" o 

"Extranjero", en el ejemplo marcaremos "Chileno". (imagen 11). 



 

imagen 11 

 

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

imagen 12

 
En la casilla Dirección debemos poner solo el nombre de la calle y el número de la propiedad separado por 

un carácter #, en el ejemplo pondremos "Carampangue #1427" (imagen 13). 

imagen 13 

 

Posteriormente en la casilla Región debe seleccionar la región en la que se domicilia el empleado, en este 

caso "Región Metropolitana"(imagen 14). Esto nos permitirá ahora seleccionar la comuna de domicilio en la 

casilla comuna, para el ejemplo  marcaremos "Quilicura"(imagen 15). 



 

imagen  14

 

imagen 15

 
Luego debe agregar los datos de teléfono de contacto en la casilla Fono, en el ejemplo 

"+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 

 
 

imagen 17 

 
Luego continuamos hasta la pestaña "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 será "06/06/2016"(imagen 19). 

 



 

imagen 18 

 
 

imagen 19 

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

la opción "Operaciones  Junior"(imagen 20). 

imagen 20 

 
Seguido de eso continuamos hasta la pestaña "Datos Remuneración"(imagen 21), para luego seleccionar el 

tipo de contrato en la casilla del mismo nombre, en el ejemplo marcaremos la opción "Plazo Fijo" (imagen 

22). 



 

imagen 21 

 

imagen 22 

 
Luego deberá ingresar los datos de la jornada laboral , como los días de trabajo(casilla Días 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). 



 

imagen 23 

 
 

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

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

"Monto Gratificación". 

 

imagen 24 

 
 

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

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

$50.000(imagen 26). 



 

imagen 25 

 

imagen 26 

 
luego en la casilla Valor Colación, debe colocar el monto asignado al bono de colación en este caso 

corresponde a $50.000 (imagen 27). 

imagen 27 

 
 

Finalmente al presionar el botón  se generara el registro del nuevo trabajador. 

** De ser necesario un nuevo bono puede presionar el botón  el cual desplegará un formulario para 

agregar los datos el nuevo bono (imagen 28). 

 

imagen 28 

 


