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Introduccion

A través del modulo Pago de
Cotizaciones, se encuentra disponible
una aplicacion que le permitira
descargar una némina con los
registros de descuentos por cuotas de
créditos y/o de ahorro-leasing que sus
trabajadores tienen registrado en las
beses de Caja de Compensacién La e ©
Araucana. Usted podra realizar el
pago de estos productos de de una
forma facil, rapida y segura.

W §/ casLAARAUCANA La Araucana
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1. Registrese.

1.1 Autenticacidén de usuario.

® Abra una sesidén de Internet y digite WWW.PREVIPASS.CL
en la barra de direcciones. (fig.1)

@ En la seccién éUsuario Nuevo?, haga clic sobre el botén
REGISTRESE. (fig.1)

figura 1*

PrﬂVl"Fﬂs.i o QUIENESSOMOS  COMO FUNCIONA =  BENEFICIOS

*FACIL, RAPIDO Y SEGURO

En s6l0 4 pasos realice el pago de sus

Productos Caja La Araucana

ACCESO A CLIENTES

Beneficios

v g

¢Usuario Nuevo? By~ S
Registrese y pague en linea 1 = =

v

REGISTRESE
“ o Pagos On Line.

VER TODOS

W §/ casiaamsucana La Araucana
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® Seleccione el servicio Empresa. (fig.2)
@ Haga clic en el botdn Continuar. (fig.2)

figura 2*

Seleccion Servicio @

Empresa L]

Deudor Directo
| Continur%_ _@

Seleccione de que forma ingresard al portal.

® En la seccion Autentificacion de Usuario: (fig.3)

> Digite el RUT de su Empresa, sin puntos, con guiény
digito verificador.

> Digite su Email. Debe ser un correo electrdénico valido ya
que a el llegard su Clave de Acceso Cliente.

® Transcriba el cédigo que aparecerd como imagen. (fig.3)
@ Haga clic en el botédn Ingresar. (fig.3)

figura 3*

Autenticacion Usuario @

___________________

Rut Empresa 39939939-9, j.perezxi@ernpr.cl

Ingrese el Codigo de la Imagen :Fisnterk{-

@ K Yalver | -0 Ingresﬁ__@
e

W §/ casiaamsucana La Araucana
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1.2 Registro de datos de empresa.

@® Digite los datos solicitados en los campos del formulario

Empresa. (fig.4)

@ Haga clic en el botdén Guardar y Seguir. (fig.4)

®

Empresa =

Casza Matriz

Actividad Econdmica

Codigo / Descripcion®

W Guardar y Salir

Entidades Previsionales ™

GEEGAGAG-6 -
Privada v =
PRUEBAS LTDA, -
9999999-3 -
AN -
SOTO -
742290 -

Guardar

Email Empresa

MNombre Holding

wigencia Rep. Legal *

*

Apellido Materno

figura 4*

igonzalez@laaraucana, -
11 - 100 v =

PRUEBAS

30/06/2016 -

50TO -

OTROS SERVICIOS DEEY 0

@

] Guardar;¥ ;eguir

i

® Digite los datos solicitados en los campos del formulario Casa

Matriz. (fig.5)

@ Haga clic en el botén Guardar y Seguir. (fig.s)

®

Empresa = Casa Matriz =

Entidades Previsionalas =

Cadigo *

Direcoidn *

Mumera *

Region *

Ciudad *

W Guardar y Salir

CASMAT -

AV, MATTA -

123 -
METR COPOLITAMA v —
SANTIAGO vy =
22 #¥ 3334455 -

Ei: 2/ - Ei: 22334455

Guardar

Maombre *

Departamento

Comuna *

Celular
Email *

W F O calALAARAUCANA

figura 5°*
CASA MATRIZ —
101
SANTIAGO y =

Ej: 81828384

igonzalez@pruebas.cl =

@— M Guardar %:I%eguir
=

La Araucana




Previp
rW’ ax Manual de usuario - Pago productos caja

® Seleccione la Caja de Compensacion del formulario Entidades
Previsionales. (fig.6)

® Haga clic en el botédn Guardar y Seguir. (fig.6)

®

Empresa = Casa Mafriz ™= Entidades Previsionales = Guardar

¥

LA ARAUCANA CCAF '{}r
W Guardar y Salir @— M Guardar y, Seguir

=

figura 6*

@ Haga clic en el botdén Grabar Datos. (fig.7)

figura 7*
Empresa = Casa Matriz ™ Entidades Previsionales = Guardar
@— M Grabaratos

o/

Revise su correo electronico que indicara su Clave de
Ingreso Inicial, que serd los cuatro primeros digitos del Rut
de la empresa registrada y con la cual podra ingresar al
Servicio de Pagos de Previpass. (fig.8)

figura 8*
Archivo  Edicidn  Mer  Insertar  Formmato  Herramientzs  Acciones 2

CyResponder  fHResponder 2 todos WS Reerwiar S v [EX - 3

De: aplica Enviado el:  Jueves 16/06/2016 17:36
Para: Gonzélez [talo

ate}

Asunto:  Registro de Empresa SatisFactario,

Previpass

oeee

Estimad @,

Su Empresa se ha creado exitosamente en el Portal www previpass.cl

Datos de Ingreso :

Rut 66666666-6
Clave: 6666

W §/ casLAARAUCANA La Araucana
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2. Ingresar al servicio.

® Abra una sesién de Internet y digite WWW.PREVIPASS.CL en
la barra de direcciones. (fig.9)

@ En la seccién Pago Online, haga clic sobre el botén ACCESO
CLIENTES. (fig.9)

+

figura 9

R

INDICADORES PREVISIONALES CENTRO DE ATENCION ~ CONTACTENCS

Previpass QUIENESSOMOS ~ COMOFUNCIONA = BENEFICIOS [ (e hal = o
sses

(4 FACIL, RAPIDO Y SEGURO

En solo 3 pasos realice el pago de sus

Productos Caja La Araucana

ACCESO A CLIENTES

® Haga clic sobre el icono PREVIPASS EMPRESAS del multi-
sitio. (fig.10)

figura 10"

Bienvenido a huestros.setvicios

o : Previpass Entidades
(Empresas Empresas pagadoras

Trabajadores Pago credito
independientes en linea

W §/ casiaamsucana La Araucana
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% Luego de esta accidén el sistema solicitard su autentificacion:

@ Ingrese el Rut de Usuario y Clave de Cliente. (fig.11)

> El Rut de Usuario corresponderd al Rut de la empresa que
usted registro.

> La Clave de Cliente correspondera a los cuatro primeros
digitos del Rut de empresa registrada.

® Haga clic en el botén Entrar. (fig.11)

figura 11*
Pago Online
Realice todos los pagos en linea du:utizau:iu:unez ¥ SErViCios caja.
Usuario  BEBBEG6E-E | Clave b |
Recordarme

® Haga clic en PAGO DE COTIZACIONES del multi-mddulo.

(fig.12)
figura 12*
[~ B |
PAGO DE PLANILLAS Y EMISION NOMINAS
COTIZACIONES CERTIFICADOS AUTORIZADAS
\ y

R e La Araucana
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< Cuando el usuario ingresa por primera vez a la aplicacién, se

le solicita realizar el cambio de clave inicial a una personal.
(fig.13)

figura 13*
Gestion de Pago Cambiar Clave
Néminas Trabajadores
Sr. Usuario

Trabajadores . ) . .
Para cambiar su clave, proceda segun lo siguiente.

Enviar Nominas

EmdugasCain Ingrese su clave actual y una nueva clave de 4 digitos:

Descargar

Mis Reportes Clave Actual: | |
Nueva Clave:
Confirmar Nueva Clave:

Avisos-Errores
Detalle Comprobantes

Descargar Nominas Excel Aceptar

3. Descargar nominas.

@® En la categoria Productos Caja del menu, haga clic sobre la
opcién Descargar. (fig.14)

< Haciendo clic en los checkbox ¥ de la matriz...

@ Seleccione la empresa. (fig.14)
® Seleccione las opciones de Créditos y/o Leasing. (fig.14)
@ Hacer clic sobe el botdn Descargar. (fig.14)

figura 14*

Gestion de Pago Descargapc Periodo: 05/2016
Nominas Trabajadores
Trabajadores

Generar Archivos Productos Caja

Enwviar Nominas

Productos Caja ) .

} Tipa de Namina; | REMUNERACION [¥
Descarga_,ifm%.
Mis F{repon“_\;-_—i||

) RUT Razén Social
Avisos-Errores

99,999,999-9 Empresa Uno 5.4,
Detalle Comprobar

Descargar Selecoionadas

Descargar Nominas Excel

R e La Araucana

10




Previpass

P8000

Manual de usuario - Pago productos caja

® Guarde la nédmina en una carpeta de su PC. (fig.15)

Descarga de archivos DT|

iDezea abnr o guardar ezbe archive?

@ Mombae: Mémna_Productos_Caja_-_Fe455230-Cony, Aoy
a, Tpo Microscft Excel Comme Separated Yalues File
Dec  amprasacp.cl

Cae fwngue bos archivios procadentes de Inbereat puedan e lhles,
[ﬂ dgmu:eadwmwadan Fegar a dafiar al equioo. Sino confia an
of miigen, o abia m guarde este archivo, Ul e aliesgo?

figura 15*

[ | @'
Abrr Girarda i Cancela

% La ndmina entregada es un excel de formato csv (MS-DOS)
con separador punto y coma (;) y que contiene la siguiente
informacién por trabajador:

Ejemplo de ndmina:
A B B D E F G H | 1
1 10 8431622-9 LORENA AYALA HURTADO F CASMAT 5321 0 0 6742
2 10 8453750-0 PATRICIA CANETE BELMAR F CASMAT 241113 31219 1] 1]
3 10 9019038-K  MARTIN FIGUEROA FUENTES M CASMAT 70011 1] 1] 9960
4 10 5022465-8 SOLEDAD VARGAS MIRANDA F CASMAT 441424 0 0 0
& 10 10023335-5 ALEXIS ALEJANDRO TORMERIA MENA M CASMAT 229457 26016 1] 5709
6 10 10024068-8 JUANA ROSA SEGOVIA AVILA F CASMAT 91939 26016 1] 1]
7 10 10424211-7 MIGUEL ALONSO AGUILAR HIDALGO M CASMAT 145894 0 0 0
8 10 11032333-8 CECILIA EUGENIA SEGURA ANDRADE F CASMAT 166591 1] 1] 1]
9 10 18930285-5 SONIA DEL CARMEN MAMARNI ESTICA F CASMAT 199637 34601 1] 6742
i 10 19130316-4 FLORA ELIANA NAVARRETE INOSTROZA F CASMAT 226172 0 0 0

Descripcion de columnas:

Columna Contenido Observacion

) NUumero correspondiente al mes de
A Periodo .
Remuneraciones.
B Rut Con guidén y digito verificador (sin puntos)
C Nombre Nombres del trabajador.
D Apellidos Ambos apellidos del trabajador.
E Género “F” si es femenino o "M” si es masculino.
F Cdédigo Sucursal El definido como Casa Matriz.
G Créditos Monto unico por .v_alor c_uota(s).
Valor entero positivo, sin puntos.
H Ahorro/leasing Monto uUnico por .vglor c_uota(s).
Valor entero positivo, sin puntos.
I Cero 0"
3 Seguros (Cosal) Monto unico por .v.alor c'uota(s).
Valor entero positivo, sin puntos.

W F ) cAalALAARALCANA

La Araucana
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4. Envios de nominas.

@® En la categoria Gestion de Pago del menu, haga clic sobre el
icono @ Enviar némina unica, para realizar un envio de la

ndmina. (fig.16)

Gestion de Pago
Noéminas Trabajadores

Gestion de Pago

O :

Trabajadores

Enviar Nominas
Productos Caja
Ciescargar

Mis Reportes
Avisos-Errores
Detalle Comprobantes # Bdsqueda Avanzada
Descargar Naéminas Excel
Ceclaraciones y Mo Pago

Definicion de Codigos

Cargar Nomina

Tipo Nomina : REMUMERACION

figura 16*

Periodo: 05/2016
RODRIGC LARRIBA V.

En forma masiva subiendo un
archive al pinchar en este icono...

. PAGAR TODOS | PAGAR SELECCIONADOS

Rut Razén Social Convenio Estado Accién
Codigos Conceptos
76.455.830-8 DANONE CHILE S.A. 1-434 Mo Enviads @ -@
Descripcion de Archivos
76.455.830-8 DAMONE CHILE 5.4, Z-434 Mo Enviads @ -e
Administracion

76.455.830-8 DANCONE CHILE 5.A.

Empresas

Encargados

I-CREDITOS Mo Enviada @ . -e

.'-" viar ndmina unica

< Con la accion anterior aparecera el médulo despachador:

@ Hacer clic en Seleccionar archivo y seleccionar la ndmina
.csv desde el directorio de su PC en donde guardd su archivo.

(fig.17)

® Hacer clic en el botdn Enviar. (fig.17)

[ empresa.cp ¢l /{CotizacionPrevisionalWeb fadisnatcherty
Envio qﬁ'Némina

Rut ! a8 E e A R v ']
Razdn Sodal LINT Fd
Tipo Procesa : R 4

i
Convenio! 01-COMVENIO EMP j‘.‘liiiiii

@_ ‘.r' Némina
1: | Selecc_‘_l?ﬂg: archivo |n0mina_092015.cs

(@

figura 17*
Buscarerr | (3 Auchivos Ausucana v & i el i
_____ E = i
Documentos
tecwnles
Escrioio
Miz documerios
MiPC —
Hombse: romina_032015 cev b
- T Todos ks aichivas v
Wi s e e [ Aber como archiva de st lectura

W F O calALAARAUCANA

La Araucana
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5. Pago de ndminas.

En la columna Accion del cuadro de Gestion de Pago, haga clic
sobre el icono 9 Pagar para elegir una forma de pago. (fig.18)

figura 18*

Gestion de Pago Periodo: 05/2016
RODRIGD LARRIEA V',

Gestidn de Pago fg-': 4

Trabajadores

Enviar Mominas :

Productos Caja 2 3 -
Diescargar ;?;%
Mis Reportes

P v B e i

L L T TR ey

Tipo Namina : REMUMNERACION

PAGAR TODOS T recors
Rut Razdn Social Convenio Estado Accidn:
- : Faor
| - E Ll S04, -
| 29,999,959-2 Empresa Uno Prd Caja PLiar L <] (D aw [1_
28.888,288-8 Empresza Dos 5.4, 1- Activos Mo Enviada [<] ‘é
ag,888,.888-8 Empresa Dos 5.4, 2- Fal Priv Mo Enwiada G @

5.1 Pago en linea.

Con esta opcién podra realizar un pago en linea desde su Banco
a una cuenta corriente de La Araucana.

@® Haga clic sobre el botén Pago en Linea. (fig.19)

figura 19*
EU v Razdn Social: PRUEBAS CINCO S.A.
Empresa:
Convenio: ¥ Tipo de Mdmina: REMUJMERACICN A

Comprobante de Pago de Cotizaciones

C.C.A.F. =) La aRALCAMA CCAF § 410.zez
(saldo Favor Institucién) $410.262
Detalle LA ARAUCANA CCAF
0,656 $ 0
ASFAM $0
Craditos $ 217.764
Leaszing $ 92,498
Seguros de wWida $ 0
Caonvenios Dentales 0
TOTAL C.C.A.F. %$410.262
MONTO u $41l:l.262‘
TOTAL

Imprimir Resumean

W §/ casLAARAUCANA La Araucana

13




Previ
rW’Pa$ Manual de usuario - Pago productos caja
(5 (D ()

% Con esta accion el sistema mostrard un moddulo en el que
aparecera el resumen con los datos de la intencién de pago,
indicando el Monto Total a pagar. (fig.20)

@ Hacer clic sobre el icono del Banco con el que se realizard la
transferencia de fondos. (fig.20)

° Los Bancos habilitados son: Itau, BCI, TBanc, Chile, Santander
y Estado.
figura 20*

N Lo Aaucana

Cotizacion Previsional Electronica SOLUCIONES SOCIALES

Pagar en Linea

F2965442 55555555-5 Conyvenio=01 Proceso=R 155,341

e —
> 155,341

rM onto Total'i
| S ——
BancoFstado @

Seleccione la institucidn con la cual desea pagar sus comprobantes;

T Banco de Chile

iBienvenidos a| Beil
% Con esta accién, aparecera la pague direclo
conexion con el Banco YBad Sl bpatbond
seleccionado, aqui el usuario :‘E/ i L
’ . » & A &)l AT g L
debera seguir el protocolo
propio de su Banco. Bl | o M B
:‘-:’,’ ':IP-'\I! I--\.ﬂnu:a.r.:\.:;
::?awi.*l.'.:h.iu:mw:aulrlmam
]|
PR L SR A0 S L Rl S S R
- Wb el [ PR S Tl A e el
A P R T S R TR TP T
g AR BV (EETRTNVMN A RIS A ek e
Importante

El Plazo para realizar pagos en linea, vence a las 14:00 hrs. del
dia 13 de cada mes, sea este sabado, domingo o festivo.

W §/ casiaamsucana La Araucana 14
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5.2 Pago por caja.

El Pago por Caja consiste en imprimir en dos copias el
comprobante de pago, adjuntando un cheque o un vale vista por
el total del comprobante y presentarlo en cualquiera de las
sucursales de La Araucana.

Puede realizar el pago de varios comprobantes con un solo
cheque o un solo vale vista.

® Haga clic sobe el botén Pagar en Caja. (fig.21)

figura 21°*
RUT v Razon Social: PRUEBAS CINCO 5.A.
Empresa:
Convenio: ¥ | Tipo de Momina: REMUMERACION A

Comprobante de Pago de Cotizaciones

C.C.A.F. [z Le aRAUCANA CCAF § 410,262
(5aldo Favor Institucion) $410.262
Detalle LA ARAUCANA CCAF
0,6% $0
ASFAM $0
Creditos $ 317,764
Leasing $ 92,498
Seguros de Vida £0
Convenios Dentales £0
TOTALC.C.AF. $410.262

MONTO $410.262
TOTAL

Irnprimir Resumen ‘agar en L3 3= Pago en Linea

W §/ casiaamsucana La Araucana 15
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oy ] Jo

< Con esta accién el sistema generara un comprobante de pago
en formato PDF indicando el Monto Total a Pagar. (fig.22)

figura 22*
B0000000112680
COMPROBANTE DE PAGO DE COTIZACIONES Il'mlll“"llml
REMUNERACION - PERIODO 201603
34123606
DATOS DE LA EMPRESA
GRUPO DE CONVENIO:: 2078
RUT: 55.555.555-5 Razén Social: PRUEBAS CINCO 5.4, Convenio: 1
Ciudad: ARICA Regidn: ARICA Y PARINACOTA Teléfono: (12)2222222
Entidad Provisonsl Morto N Tabal,
COAF.
LA ARAUCANA CCAF (871 410262 1
o 0 0
ASFAM ) 0 1
- i 1
Leating 4 4 1
Sequios oo Vida ) 0 0
Convenion Dontales ) 0 0
') Coroigies g b compmaan
ESTE COMPROBANTE ES VALIDO HASTA ANTES DEL PLAZO NONTO TOTAL A PAGAR
LEGAL DEL PAGO DE COTZACIONES $410.262
NUMERO BE TRABAJAORES: §
00000000
Reprosaniants Logal

Focha: 1-03- 2016, 153207

Importante

El plazo para pagar comprobantes con cheques, vence el dia 10
o habil siguiente de cada mes, segun los siguientes horarios:

W F CANALANRALICANA

°De lunes a jueves de 09:00 a 17:30 hrs.
° Los dias viernes de 09:00 a 15:30 hrs.

La Araucana
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5.3 Revisar el estado de sus pagos.

Para ver el estado su pago haga clic sobre el menu Gestion de
Pago.

Luego de realizar un pago on line, cerciérese de que el
comprobante de pago haya cambiado su Estado a Pagado, con
esto se asegura que el Banco realizé con éxito la transaccién de
fondos. (fig.23)

Ademéas, haciendo clic sobre el icono T Ver comprobante
pagado podrda obtener el comprobante en formato PDF con el
timbre de pago electrénico, luego de realizar un pago on line o
un pago por caja. (fig.24)

figura 23*

Tipo Nomina : REMUNERACION S RAGARTODOS '

T

l_
05:895.00375 :F;UEE'&S e COMVENIO - (<] @ ﬁ
. PRUEBAS
I:l sz =55 z55.% PRUEBAS CINCO. Z-ROL Por ¢ @ QB l':' %

A PRIVADD  Pagar

figura 24"
W T
CORPRORANTE BE FAOOD OE COTIEADR NS
EFMUSTALEE | FIEISED 21
L]
ek POS O LA DEPEERL
L o CORVTARY 1
AT PT TS e Aasis Sagint CORBERICEL OF MCASEE Caavewa |
Y
i LU B Al P it A e i B
e P s M o
o Ak,
(;omprobante con i e - "
timbre pagado. i ' 0.
L | 1 R L]
s e i
g e ] ]
| et L] v
TP CTASRORSATY K8 TALET ST B TLN DL FLATH HINTT TR & A
L O, K D (T (28 E 11 ]
S TR e ﬁ
_ 2
|..|.-|-u4'=l_-1l s ..J-I-J_ M
A e T
T (BT L

W F O calALAARAUCANA Lﬂ A[QUCG na 17
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6. Administracion.

6.1 Creacién de empresas.

® En la secciéon Administracién del menu, haga clic sobre la
opcion Empresas. (fig.25)

@ Haga clic sobre el botdn Crear Empresa. (fig.25)

. +
figura 25
Gestion de Pago E mpresas PEI:iOdO: 04/2018
Néminas Trabajadores EMPRESA PRUEBA M.
Trabajadores i
- Blusqueda de Empresa
Enviar Nominas
Productos Caja
RUT Empresa: Razan Social:
Descargar
Mis Reportes
B Grupo de ¥ | Tipo Proceso: | ... v
Convenios;

Avisos-Errores

Detalle Comprobantes

Descargar Nominas Excel Buscar

Declaraciones v No Pago

Definicion de Codigos Lista de Empresas
Codigos Conceptos > ruT ‘Rt Soeal FEETH ’
Descripcidn de Archivas 10.101.010-4  PRUEBA ENVIO MANUAL Habilitada 2 0O @
Administracién 11.311.111-1  UNICA S.A: Habilitadz 2 o 0O =
B s 22.222,222-2  PRUEBAS DOS LTDA. Habilitada S o 0O F

33.333,333-2  EMPRESA DE PRUEBAS TRES 5.4, Habilitada 2 B 0O =7
Consulta en Linea
Consulta Cargas Fam.

® Digite los datos solicitados en el formulario Creacién de
Empresa. (fig.26)
figura 26°*

Empresas - Edicidn Empresa Periodo: 04/2018
Edicion Empresa EMPRESA PRUEBA M.

|Creacic')n de Empresa |—®

RUT: 55.555.555-5 Razén Social * EMPRESA PRUEBAS CINCO S.A.

s
Nombres =  JUan
RUT Rep. Apellido
Legal * 5.559.999-9 paterno * PEREZ
Apellido
materno * PEREZ
Vigencia
Rep. Legal 01 - 01 - 2020 Tipo * Privada ¥
e
Grupo de Caja de
Convenios | CARGA NOMIMA DE CREDITO ARAL ¥ | Compensacion | LA ARAUCANA CCAF v
e *
Actividad Econdmica *
Cadigo 722000 MNombre = ASESORES ¥ CONSULTORES EM INFORMATICA (S b

Institucion Accidente del Trabajo

Nombre Sin mutual v
No Calculo Siov
Adherentes Individual
Tasa

Adicional

R e La Araucana
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@ Digite los datos solicitados en el formulario Casa Matriz.
(fig.27)

® Haga clic en el botén Guardar. (fig.27)

figura 27°
Casa Matriz

Codigo *  [CASMAT ""':'"E SUCURSAL CENTRAL
AVENIDA LOS AROMOS
Diraccion * NO * 5505
Ed
Departamento R‘Té“ METROPOLITANA v
Ciudad * | sanNTIAGD ¥ £omuns [ racura v
Teléfono * 22 5554400 Celular
Fax: e-mail: USUARIO@PRUEBACINCO.CL

(*)Campos Obligatorios

®_

< Con la accion anterior aparecera un mensaje de creacién
exitosa y la empresa creada se sumara a su lista de
empresas. (fig.28)

|

figura 28*
La Empresa 55.555.555-5 fue guardada exitosamente.

Lista de Empresas
i ——

» ruT Razén Social Estado Accidn
10.101.010-4  PRUEBA ENVIO MANUAL Hzbilitadz 2 B 0O #F
11.111,111-1  UNICA 5.4, Habilitada 2 0O +F
22,222,222-2  PRUEBAS DOS LTDA. Hzbilitadz 2 i 0O #F
33.333.333-3  EMPRESA DE PRUEBAS TRES 5.A. Hzbilitadz & o 0O F
55.555.555-5  PRUEBA CINCO Habilitada 2 0O F

R e La Araucana
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6.1.1 Gestionar datos de empresa.

En la columna Accion del cuadro Lista de Empresa, usted
puede realizar las siguientes acciones:

Icono Accidén Descripcién
i) Ver detalle Para visualizar los datos de la empresa.
fE} Listar

sucursales
Listar

Para visualizar, crear, editar datos o eliminar sucursales.

| . Para visualizar, crear o editar datos de convenios.
convenios

|;”|’ Modificar Para editar y realizar modificaciones a los datos de la
empresa empresa.

fiiit Borrar Borra o elimina el registro creado.

6.2 Creacidon de encargados.

@® En el menl Administracién haga clic sobre la opcidn
Encargados. (fig.29)

@ Haga clic sobre el botdén Crear Encargado. (fig.29)

figura 29*

Gestidn de Pago Encargados
Mominas Trabajadores

EMPRESA PRUEBA M.

Trabajad .
e Busqueda de Encargado

Enviar Nominas

Productos Caja
RUT: Mombre:
Descargar

Mis Reportes Apellidos:
Avisos-Errores

Detalle Comprobantes

Descargar Néminas Excel

Declaraciones y No Pago Lista de E nca rgad 0sS m p——
Definicion de Cadigos h

Cadigos Conceptos » RUT Nombre Apellidos
Descripcién de Archivos 2.222.222-8 JUAN GATICA GOMEZ
Administracion

E.888.888-K ROMINA HERRERA HERMNADEZ

Empresas
~J
Encargados:jr%-_ _®

Consulta euea

R e La Araucana
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® Digite los datos solicitados en el formulario Creacién de
Encargado. (fig.30)

figura 30*

Ediciéon Usuario Periodo: 04/2018
EMPRESA PRUEBA M.

Creacion de Encargado

RUT *  |6566565-2 Estado * Habilitado ¥
Nombre Apellido
- PEDRO Poterne * SOTO
Apellido
Materno [GONZALEZ e-mail * PEDRO@PRUEBAS.CL
£
felefana |, 2222222 Celular
Fax Direccion * LIERLAREES

&
Mo * 521 Depto
Regién * | METROPOLITANA ¥  Ciudad * SANTIAGO ¥
FEEE [ SANTIAGO v

@ En el formulario Permisos cliquee los atributos sobre los
cuales tendrd permiso el encargado: (fig.31)

> Haga clic sobre el botén # para desplegar la Empresa.
> Cliquee el atributo sobre el Convenio: Editor, Lector o Nada.

> Cliquee el atributo de visualizacion de Planillas "Em”

® Haga Clic en el botdén Guardar. (fig.31)

figura 31°*
Permisos
Permisos sobre convenios
| 4 Grupo Convenio RUT Razdn Social  Convenio Convenios Planillas

Editor Lector Mada
= = om

|zl PRUEBAS =l

[# 10.101.010-4 PRUEBA ENVIO MANUAL

1 1.111.111-1 UNICA S.A.
S TE R TR AR
EEEEEsEssEEEsSsEEEEEsEEEEEeEeneen g 1

(5 72.222,272-2 PRUEBAS DOS LTDA.

EMPRESA DE PRUEBAS TRES i
5.4, —

[# 55.555.555-5 PRUEBA CINCO

[#] 33.333.333-2
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< Con la accion anterior aparecera un mensaje de creacién
exitosa y el encargado creado se sumara a su lista de
encargados. (fig.32)

figura 32°*
El Usuarioc 6.666.666-2 fue guardado exitosamente.

Lista de Encargados
v

> ruT Nombre Apellidos Accidén
2,222.222-8 JUAN GATICA GOMEZ B Ef it
£.666.665-2 PEDRO SOTO GONZALEZ B Ef it
£.588.888-K ROMINA HERRERA HERMADEZ B Ef it

6.2.1 Gestionar datos y permisos de encargados.

En la columna Acciéon del cuadro Lista de Encargados, usted
puede realizar las siguientes acciones:

Icono Accidn Descripcion
ﬁ Ver detalle Para visualizar los datos del encargados.
Para editar y realizar modificaciones a los datos y
Id’ Editar asignacién de permisos del encargado sobre las Empresas,
Convenios y/o Sucursales.
'IIEI‘ Ver permisos Permite acceder a listado de sucursales de la empresa y

en sucursales | asignar o deshabilitar permisos sobre estas.

m Borrar Borra o elimina el encargado creado.
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Centro de ayuda

Soporte especialistas 22 964 53 31

Mesa central 600 422 81 00

Correo electrénico: cp@laaraucana.cl

Horarios de atencidn.
de lunes a jueves de 09:00 am a 18:30 pm

dias viernes de 09:00 am a 16:00 pm

W §/ casiaamsucana La Araucana 03




