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Ingreso al Sistema

Para ingresar al sistema de Honorarios eServ debe hacerlo a través del acceso directo que se

ha creado en el escritorio de su PC. Una vez que ingrese al sistema le mostrara la siguiente

Pa nta”a de |nICIOZ ‘:_ eServ - Sistema de Control de Honorarios — *>><
En este menu le mostrard las diferentes opciones Version3.05 )
por medio del cual podra ingresar los datos .
preliminares, creacion de empresas, prestadores, [ Empresas | . Ingreso de Boletas \ Libro de Retenciones |
pa ra metros, boletas de honorarios e informes. Profesionales I Importador S.1.1. ‘ Centralizacion Mensual‘
4 . . Cuentas de Cargo ’ Consultas
A continuacion una referencia de cada una de las _ é
4 Parametros | Foliador de Hojas ] Certificados 1879 ‘
opciones. |

- EMPRESAS Permite agregar nuevas
empresas, modificar, eliminar e imprimir las
gue ya han sido ingresados.

- PROFESIONALES Permite crear los
profesionales a los que ingresara boletas.

- CUENTAS DE CARGO Crear un plan de
cuentas de 02 digitos.

- PARAMETROS Ingreso de IPC para generacion de certificados y declaracion 1879.

- INGRESO DE BOLETAS Ingreso de boletas de honorarios.

- IMPORTADOR SlI Le permite importar el archivo en excell con la boletas del SlI.

- FOLIADOR DE HOIJAS Foliar hojas para enviar a timbrar al SlI.

- LIBRO DE RETENCIONES Impresion y visualizaciéon del Libro de Retenciones.

- CENTRALIZACION MENSUAL Generar el asiento de centralizacion.

-  CONSULTAS Permite consultar por cuenta o prestador las boletas de honorarios
ingresadas.

- CERTIFICADOS 1879 Permite obtener los certificados y foermulario 1879.

- ECONT Permite el enlace entre eServ y eCont.

- INFO DEL SISTEMA Para la instalacion del certificado de garantia.

eServ - Empresas

e-Cont
Info. del Sistema
-

|
Empresas

En este menu se pueden crear las empresas que

lB1 EDIFICIO LAS TORRES
CO JAVIER MEDINA E HIJOS LTDA

necesite, pueden ser dos caracteres, ya sean

5 q Codigo 01 Comuna Sa 30
numeros, letras o mixtos. gl { Ciudad F -
Ap.Paterno ‘ _OMERC NTOLTDA  Giro
b Ap.Materno‘ Rep.Legal |ANTONIC
Como crear una Empresa Momiaees [ RUTRieg [ cstess
Direccion [CATEDRAL 1233 OF 408 Clave WEB |[\Vacio

Para crear una empresa debe de hacer un clic en la
opcidon “EMPRESAS”. Aparecera en pantalla el menu
de trabajo de empresas, con la opcién “NUEVO”,

Modificar Eliminar _ | Cancelar
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“IMPRIMIR”, “TERMINAR”. Hacer un clic en el botén “NUEVO” y se presentaran los datos que
se tienen que completar para crear la empresa, que son los siguientes:

- CODIGO EMPRESA Permite el ingreso de 2 digitos, pueden ser letras, nUmeros o
signos.

- R.U.T. EMPRESA Permite el ingreso del RUT de la empresa con digito verificador.

- APELLIDO PATERNO Permite ingresar la razén social o apellido paterno en el caso de
persona natural, no puede ser superior a 30 caracteres.

- APELLIDO MATERNO Permite el ingreso de apellido materno no superior a 30
caracteres.

- NOMBRES Permite ingresar nombres no superior a 30 caracteres.

- DIRECCION Permite ingresar direcciones no superior a 30 caracteres.

- COMUNA Permite ingresar comuna no superior a 30 caracteres.

- CIUDAD Permite ingresar ciudad no superior a 30 caracteres.

- GIRO Permite ingresar el giro comercial no superior a 40 caracteres.

- REPRESENTANTE LEGAL Permite ingresar el nombre del representante legal no
superior a 30 caracteres.

- R.U.T. REP. LEGAL Permite el ingreso del RUT del representante legal con digito
verificador.

- CLAVE WEB Permite el ingreso de la clave no superior a 4 caracteres.

Una vez ingresados los datos hacer un clic en el boton “AGREGAR” vy se guardara la
informacion digitada.

Como Modificar Datos de una Empresa

Para modificar los datos de una empresa debe de hacer un clic en la opcion “EMPRESAS”.
Aparecera en pantalla el menu de trabajo de empresas, le mostrara un listado con los nombres
de las empresas que ya han sido creadas, se debe posicionar en la empresa que quiera
modificar y apareceran los datos que le fueron ingresados. En la parte inferior de la pantalla
aparecerd el botén de “MODIFICAR”, debe darle un clic y se habilitara para que se puedan
hacer los cambios necesarios.

Una vez modificados los datos hacer un clic en el botén “GRABAR” vy se guardara la
informacién digitada.

Como Eliminar una Empresa

Para eliminar los datos de una empresa debe de hacer un clic en la opcién “EMPRESAS”.
Aparecera en pantalla el menu de trabajo de empresas, le mostrara un listado con los nombres
de las empresas que ya han sido creadas, se debe posicionar en la empresa que quiera
eliminar. En la parte inferior de la pantalla aparecera el botén “ELIMINAR”, debe darle un clic
y se eliminaran los datos de la empresa.
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Conexiones con eCont

Empresa : 1 FRUEEA =
o

Cuenta Auxiliar :

Cuenta Retenciones : |21I]EIJ4 RETENCION PROFESIONAL LI

plan de cuentas del sistema de
contabilidad eCont.

L A;tualinr'\! « Terminar .\!

Las cuentas que determine en esta opcidn son las que se utilizaran

automatica de eServ a eCont.

N
eServ - Profesionales
. lle-Serv
Profesionales | pm—
7 E 01 COMERCIAL BAEZA PINTO )4,
En este mddulo se puede crear los prestadores? T
servicios. Los prestadores los puede ingresar Nalleejeiiesit

»
esta opcién o también al momento de digitar la

boleta de honorarios. Pero si se equivoca en el
nombre en esta opcion puede realizar los cambios.

Como crear un Profesional

Para crear un profesional ingresar debe de hacer
un clic en la opcion “PROFESIONALES”. Aparecera < Nuevo |  Terminar _ |
en pantalla el menu de trabajo de Profesionales,
con la opciéon “NUEVO”, “TERMINAR”. Hacer un
| botén “NUEVO” y se presentaran los datos que se tienen que completar para crear al l .‘
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- RUT Permite ingresar el RUT del prestador con digito verificador.

- APELLIDO PATERNO Permite ingresar la razén social o apellido paterno en el caso de
persona natural, no puede ser superior a 30 caracteres.

- APELLIDO MATERNO Permite el ingreso de apellido materno no superior a 30
caracteres.

- NOMBRES Permite ingresar nombres no superior a 30 caracteres.

Una vez ingresados los datos hacer un clic en el boton “AGREGAR” vy se guardard la
informacioén digitada.

Como Modificar un Profesional

Para modificar los datos de un profesional hacer un clic en la opcion “PROFESIONALES”.
Aparecera en pantalla el menu de trabajo de profesionales le mostrard un listado con los
nombres de los profesionales que ya han sido creados, se debe posicionar en el profesional
que quiera modificar y aparecerdn los datos que le fueron ingresados. En la parte inferior de
la pantalla aparece el boton “MODIFICAR”, debe darle un clic y se habilitarda para que se
puedan hacer los cambios necesarios. Una vez modificados los datos hacer un clic en el botdn
“GRABAR” vy se guardara la informacion digitada.

Para salir dar un Clic en el boton “TERMINAR”.

Como Eliminar un Profesional

Para eliminar los datos de un profesional hacer un clic en la opcién “PROFESIONALES”.
Aparecera en pantalla el menu de trabajo de profesionales le mostrara un listado con los
nombres de los profesionales que ya han sido creados, se debe posicionar en el profesional
gue quiera eliminar y hacer clic en eliminar, apareceran un mensaje _informando que el
profesional sera eliminado darle aceptar.

Para salir dar un Clic en el boton “TERMINAR”.

eServ - Cuentas de Cargo

Cuenta de Cargo

Se puede crear un plan de cuenta de dos digitos

para determinar el concepto de los honorarios, esto
a su vez permite asociarlo al plan de cuentas del
sistema de contabilidad eCont.

Como Crear una Cuenta de Cargo

Para crear una cuenta de cargo debe de hacer un
clic en la opcidon “CUENTAS DE CARGO”. Hacer un L AT |
Clic en el boton “NUEVO” y se presentara la
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siguiente pantalla para ingresar los datos:

- CODIGO Permite ingresar un codigo de 2 caracteres.

- NOMBRE Permite ingresar el nombre de la cuenta de cargo.

- PLAN DE CUENTAS Seleccionar del combo el plan de cuentas que utilizara esa empresa
en el sistema eCont.

- ECONT seleccionar del combo la cuenta de gasto a lo que llevara el honorario.
Ej: 420102 Honorarios profesionales.

Una vez ingresados los datos debe hacer un clic en el botén “AGREGAR” y se guardardn la
informacién digitada. Para salir dar un Clic en el boton “TERMINAR”.

Como Modificar una Cuenta de Cargo

Para MODIFICAR una cuenta de cargo debe de hacer un clic en la opcidn “CUENTAS DE
CARGO”. Aparecera en pantalla el menu de trabajo de cuentas de cargo le mostrara un listado
con los nombres de las cuentas de cargos que ya han sido creadas, se debe posicionar sobre la
cuenta que quiera modificar y apareceran los datos que le fueron ingresados. En la parte
inferior de la pantalla aparecera el boton “MODIFICAR”, debe darle un clic y se habilitara para
gue se puedan hacer los cambios necesarios. Una vez modificados los datos debe hacer un clic
en el botén “GRABAR” y se guardara la informacion corregida.

Para salir dar un Clic en el boton “TERMINAR”.

Como Eliminar una Cuenta de Cargo

Para ELIMINAR una cuenta de cargo debe de hacer un clic en la opcion “CUENTAS DE
CARGO”. Aparecera en pantalla el menu de trabajo de cuentas de cargo le mostrara un listado
con los nombres de las cuentas de cargos que ya han sido creadas, se debe posicionar sobre la
cuenta que quiera eliminar y apareceran los datos que le fueron ingresados. En la parte
inferior de la pantalla aparecera el boton “ELIMINAR”, aparecera un mensaje avisando que la
cuenta sera eliminada. No le permitira eliminar la cuenta de cargo si tiene una boleta de
honorarios asociada a esa cuenta de cargo.

eServ - Parametros de IPC y Conexiones con eCont

Para salir dar un Clic en el boton “TERMINAR”.
|

<<Atras|  Mes:[iZDiembie | ABO:[077 | Adelamtess]
Parametros de Calculos o e Noviombre de 2017
En esta opcion le permite ingresar los IPC en Indice: [ 71623 Variacion: [
puntos vy la variacién del IPC
- INDICE Ingresar el IPC en Puntos. ‘
Nuevo [ Modificar . |« Imprimir Termmar

|
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- VARIACION Ingresar la variacion del IPC.

Estos son los que se utilizaran para determinar el factor de actualizacion de los certificados y
declaracion jurada 1879.

INGRESO DE BOLETAS

En esta opcion le permite ingresar las boletas de honorarios.

- EMPRESA Debe seleccionar la empresa del
combo box.

- PROFESIONAL Debe seleccionar del combo box
el prestador, si el prestador no estd creado

eServ - Ingreso de Boletas

Empresa i‘:‘l COMERCIAL BAEZA PINTO LTDA v[

. S Profesional [No hay profesionales ingresados ~l N RUT
hacer clicen NUEVO RUT vy le permitira crear al = - oo T
Periodo Tributario Tipo Boleta : Tipo Honorario :
prestador. BiEne =|[2013 3]| © Propia € Tercero || ® Profesional (" Dirs.A

" Electronica

- PERIODO TRIBUTARIO Seleccionar el mesy el

aﬁo del Combo bo)(_ Boleta N* ﬁ FechadelaBo[ela[—

o TIPO BOLETA Seleccionar e| t|po de bo'eta Cuentade Cargo  [No hay cuentas de cargo ingresadas =]
Propia, Tercero, Electrdnica. Total —
- TIPO HONORARIO Seleccionar el tipo de fio_Tsssseness
Neto | Agregar

honorarios Professional o Director SA.
- BOLETA N2 Ingresar el numero de la boleta.
- FECHA DE LA BOLETA Ingresar la fecha de
boleta, dos digitos para el dia, dos para el mes, y
dos para el aio sin separaciones ddmmaa.
-  CUENTA DE CARGO Seleccionar del combo box la cuenta de cargo

Ingresar valores de la boleta, el total con el tabulador avanzar a la retencion y al neto de esta
forma lo calculard de forma automatica, luego darle clic en agregar y se guardara la
informacion digitada.

Para salir dar un Clic en el boton “TERMINAR”.

Como Modificar una Boleta de Honorarios
Para modificar una boleta de honorarios hacer clic en INGRESO DE BOLETAS, digitar los datos
de la boleta que desea modificar:

- EMPRESA Debe seleccionar la empresa del combo box.

- PROFESIONAL Debe seleccionar del combo box el prestador.

- PERIODO TRIBUTARIO Seleccionar el mes y el aifio del combo box.

- TIPO BOLETA seleccionar el tipo de boleta Propia, Tercero, Electréonica.

- TIPO HONORARIO Seleccionar el tipo de honorarios Professional o Director SA.
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Importador Sll

En esta opcion puede importar el archivo en

Excel que descarga desde la pagina del SlI. il e
Empresa : 76308970 Mes : Afio : Tipo de Boleta:
[01 COMERCIAL BAEZA PINTO LTDA ~| @ [03Mazo | jam7 o] -
- Seleccionar la Empresa que importara . . ct.ce oo B
(Seleccionar, v -
las boletas !-mm;i,sl -
_ Seleccionar MESYANO |N | Fecha |Estado| Rut | Razon Social Neto | Reten | Total | cta
- Seleccionar el Tipo de Boletas entre:
Propia o Recibida.
Con EXAMINAR ubicar el archivo que deSea  soscurn imprtanisets secconscas ’
importar, le mostrara en pantalla las boletas  ©°°¢7V
gue seran importadas. - d
- . n N\ -t
| importar a eSery lw  Grabar | (Terminlr \ ‘
- Seleccionar el estado entre Emitida o 4

Pagada.
- Seleccionar la cuenta de cargo.

Si las boletas no tienen modificacidn, hacer clic en guardar y luego clic en importar a e eServ.

a salir dar un Clic en el boton “TERMINAR”.
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Libro de Retenciones

Esta opcidn le da la alternativa de imprimir
el Libro de Retenciones. Aparecera en
pantalla el menu del Libro de Retenciones:

- EMPRESA Permite seleccionar del
combo box la Empresa con la que
trabajara.

- MES Permite seleccionar del combo
box el Mes con el que trabajara.

- ANO Permite seleccionar del combo
box el Afio con el que trabajara.

- TIPO DE LISTADO Permite escoger el
tipo de informe que necesita puede
ser BORRADOR OFICIAL.

Manual eServ

eServ - Libro de Retenciones

l

Empresa :|D1 COMERCIAL BAEZA PINTO LTDA

Mes : [m

=

Afio :

A ]

Imprimir Guardar Terminar

Tipo de Listado

¢ Borrador

" Oficial

- IMPRIMIR Este botén sirve para visualizar el Libro de Remuneraciones en pantalla, ahi
tendra la alternativa de Imprimir el Libro.

-  GUARDAR Este boton sirve para guardar en Libro de Retenciones en formato PDF.

-  TERMINAR Este botdn sirve para salir de la opcién de Libro de Retenciones.

Centralizacion Mensual

Esta opcion permite realizar la centralizacion

de honorarios a contabilidad y también
imprimir la centralizacién.

- EMPRESA Permite seleccionar del
combo box la Empresa con la que
trabajara

- MES Permite seleccionar del combo
box el Mes con el que trabajara.

- ANO Permite seleccionar del combo
box el Afio con el que trabajara.

- AGREGAR EN ECONT Esta opcién

eServ - Centralizacion Mensual de Honorarios

Empresa : ;C\l COMERCIAL BAEZA PINTO LTIDA

=

Mes: [01 Enero Afio: [2006 |

B

Imprimir Cancelar

permite ingresar el nUmero de traspaso con que la centralizacion quedara registrada en

el sistema de eCont.

- NUMERO TRASPASO Colocar el nimero de comprobante de centralizacién.
- CONTABILIZAR Darle un clic a contabilizar.

Luego de contabilizar debe ingresar al sistema eCont y en “UTILITARIOS” realizar
“ACTUALIZACION DE TOTALES” de esta forma terminara la centralizacién de eServ a eCont.

- IMPRIMIR Esta opcién permite imprimir la centralizacidn.
- TERMINAR Este botdn sirve para salir de la opcidn de Centralizacion.

10
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ra en pantallay le dara la opcién de

imprimir, en la parte superior le mostrara una impresora.

Informacion del Sistema

Para ingresar un Clic en la opcién “INFO. DEL

SISTEMA”. Esta opcidn sirve para guardar la
informacion del sistema, como datos del
comprador, fecha de compra, nimero de
sistema, version, fecha de upgrade, de esta
forma el sistema le informara cuando termine
la garantia de su sistema de remuneraciones,
ese mensaje aparecerd cuando usted ingrese
al sistema con un mensaje de ADVERTENCIA
su sistema se encuentra sin garantia.

Recuerde que tiene un plazo de 30 dias para
renovar garantia, esta le proporciona soporte

eServ - Consultas

Prestador INo hay profesionales ingresados.

Manual eServ

Mes |03 Marzo

[2017 <]

Seleccionar Informe por :

" Prestador

" Cuenta

Cuenta INo hay cuentas de cargo ingresadas.

Imprimir

o

Informacion del Sistema

Fecha de Compra: 10-04-200%
Fecha de Renovacién: 10-04-2011
N® de Sistema: 00000256
Yersidn: eCont 3.0

Fecha Upgrade: 00-00.0000
Oistribuidor: 76304570

Informacion del Propictario

Rut: 857681400-1
Razén Social: Maguinanias y Partes Ltda.
e-Mall: malarcon@te .o

Renovar Garsetia | sese |

Instalor Nuevo Cemsficado... |

Bueneficios de tener su Garantio
ol dia:
- Actualizaciones Gratis |
- Soporte Técnico Gratuito
= Accoso a Mejoras Gratis \

Estado de la Garantia
Al den

/

oy >'<
TiniSofc
e ————

v e Lol

por teléfono, correo electréonico o msn, ademads de actualizacién de sistemas sin costo

adicional. Para instalar el certificado digital, lo debe hacer en la opcién Instalar Nuevo

ificado, seleccionar el archivo que usted previamente debe haber guardado, desde el 1 .
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eServ - Certificados y Formulario 1879

fle-Sery

Afio: |2017 vI

R.U.T.

Empresa no tiene Profesionales.

Mes Profesional

ERROR en IPC
ERR0R en IPC
ERROR en IBC
ERROR en IPC
ERROR en IPC
ERROR en IRC
10 Octubre 1,007

11 Noviembre 1,001

12 Diciembze 1,000 V¥

| ( Actualizar tabla IPC ;\{ Guia 1879 Preparar Archivo | Certificados I

greso en la opcion Parametros de Calc i -
RUT — NOMBRE TRABAJADOR -CERTIFICADC g eceran lo
trabajadores con sus respectivos RUT y el nimero de esponder3
a cada uno.
- ACTUALIZAR TABLA DEL IPC Le permite descargar los INDICES EN PUNTOS desde
nuestra pagina para el aifo seleccionado y obtener los factores de actualizacion.
- GUIA 1879 Esta opcidn le permitird obtener por impresidn el formulario, para que la
pueda revisar.
- PREPARAR ARCHIVO Generara un archivo con extensién CSV, quedara guarﬁado en
C:\MINISOFT\MINISOFT\INFORMES\ el que puede subir a la pa el Sll, a través de
la opcién de importacion de datos.

Para finalizar el proceso en “SALIR” y luego en Te I 7 /

-

12
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