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Introduccion

« Sistema Velneo, es un Software que funciona en forma remota y se utiliza para realizar las
rendiciones de ingresos y gastos de cada filial en formar online desde un PC o Notebook
previa coordinacion e instalacion del programa en su equipo.

» La finalidad del Software Velneo es continuar con el proceso de mejoras continuas, ahorrar
tiempo y procesar la informacion de forma segura y on-line.

» Facilitar el acceso y garantizar la transparencia de todas las rendiciones, asegurando que
estén disponibles para eventuales revisiones y/o consultas de los dirigentes actuales vy
futuros.
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Instalacion

+ Instalaciéon del programa Velneo: El tesorero, o funcionario responsable de elaborar
las rendiciones de la filial debera coordinar una reunion con el departamento de sistemas,
Sr. Carlos Nasabun, correo , teléfono o WhatsApp +569
9874 15 05, para que puedan instalar el programa Velneo en forma presencial o remota en
el PC o Notebook destinado a realizara la rendicion.

* Presencial: El tesorero se presenta en la oficina del Colegio de Profesores (Moneda 2394,
piso 5) previa coordinacion con el equipo de sistemas para que puedan instalar el programa
en su PC o Notebook.

* Online: El tesorero se coordina con el area de sistemas para que puedan instalar el
programa en forma on-line. Mediante un correo electronico se explicaran los pasos a seguir
para descargar el sistema.
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Ingreso al sistema Velneo

Una vez se otorguen los accesos al sistema, deben seguir los siguientes pasos:
Paso 1: Aceptar el numero de servidor previamente seleccionado

Introduzca nombre del sery

Este numero no debe velneo- vClient

borrarse, si esta en
blanco, se debe ingresar

. Servidor:;
el numero en la imagen

|1 90.582.82. 252

reciOnar
:F.I____ll_lﬂ_.l_ lm Cancelar
Acepiar

DE CHILE
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Paso 2: Verificar que esté seleccionada la aplicacion RECAUDACIONES CPCH y

presionar Aceptar.

L

Seleccicne aplicacia u
Aplicacian Werzidn
* Recaudaciones CPCH 1.000....
o -RELallbDa-FRUOEBA 1L

-

Acephar _I

Presionar Aceptar I

Cancelar
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Paso 3: Debe ingresar el Rut del usuario, sin puntos y con guién, y luego la clave genérica
que posteriormente se sugiere cambiar.

(Debe ingresar su Rut sin
puntos y con guion

Control de usuarno
Ezcriba un nombre de uzuario ¢ una contras
walidoz para la aplicacian deseada.

Nombre: |13250806-1 =~

Contrazefia; |©77 1

BSceptar I Cancelar I

Debe ingresar clave o
contrasena

.
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Modulo Menu Bancos

Permite que cada sede pueda descargar y guardar sus cartolas bancarias y comprobantes
de transferencias de pago de remesas, a objeto de informar en sus rendiciones.

| Sistema Colegio Profesores - [Menu Principal] — O
E&lchi\ro Editar Favoritos Ver Ventana Ayuda - | [y |_
@ B|reePraalsgru0e||[¢20Ba05 8] |

Menu Bancos
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Modulo Menu Bancos

Para acceder al mddulo Menu Bancos de su filial haga doble clic en carpeta Menu Bancos.

Menu Bancos




D PROFESORAS Y
PROFESORES

DE CHILE

Modulo Menu Bancos

Haga doble clic en Doctos Busqueda Avanzada, para acceder a la ventana Busqueda

Avanzada Cartolas. Favor haga clic en Aceptar.

25 Doctos Bancos Busqueda Avanzada

r

Busqueda Avanzada Rendiciones Comunales

(P Busqueda Avanzada Cartolas

Presionar Buscar

/‘

Todos
(s

=

Buscar

Cancelar |

— Tipo de busqueda

" Todaz las cartolas
= Por N® Folio

= Por Perindo

{* Por Sede

|

Sede
[*a] B |cOMUNAL LINARES

Periodo
Mes Ao
lo | o
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Para acceder a las cartolas, primero identifique el periodo a consultar. Haga un clic para
seleccionar el periodo y sobre la misma, doble clic. Le servira de apoyo al momento de rendir
ingresos y gastos.

Sistema Colegic Profesores - [MIG-CARTOLAS] = ] *
Archivo Editar Fichas Lista MNavegante Procesos Favoritos Ver Ventana Ayuda — =y ILI
B[ 2PREQ>8RA[COR|[«s0@am sl = |
6306 i Comuna i COMUNAL LINARES 2024  CARTOLA BANCARIA, 5i 5-Jun-2024 1 CTA CTE 120013520 SCOTIABANK MAY .
| 6080 Comuna COMUNAL LINARES 2024 CARTOLABANCARL H ace r u n CI IC e n Ia
5847 Comuna COMUNAL LINARES 2024 CARTOLABANCARIA
5612 Comuna COMUNAL LINARES 2024 CARTOLABANCARIA 5 Mar-2024 I 7 d I =
5338 Comuna COMUNAL L 2024 CARTOLABANCARIA 1 8-Feb-2024 CTACTE 120013520 SCOTIABANKE I n ea e m eS y a n O
Comuna 12 2023 CARTOLABANCARIA 12 4Ene-2024 CTACTE 120013520 SOCTIABANK DICI
Co INARES 12 2023 CARTOLABANCARIA 12 4-Ene-2024 CT CTE 37023752 SCOTIABANK DICEEM q u e d esea CO n S u Ita r'.
MUNAL LINARES 11 2023 CARTOLABANCARIA 1 13-Dic-2023 CTA CTE 120013520 SCOTIABANK NOY
M ~ d COMUNAL LINARES 11 2023 CARTOLABANCARIA 1 13-Dic-2023  CTA CTE 37023752 SCOTIABANK NOVI .
eS y a n O e omuna COMUNAL LINARES 10 2023 CARTOLABANCARIA 10 7-Nov-2023  CTA CTE 120013520 SCOTIABANK OCT L u eg o d O b I e CI I C pa ra
Comuna COMUNAL LINARES 10 2023 CARTOLABANCARIA 10 7-Nov-2023 CTA CTE 37023752 SCOTIABANK OCTL
Ca rto I a Comuna COMUNAL LINARES 9 2023 CARTOLABANCARIA ] 19-0ct-2023 CTA CTE 120013520 SCOTIABANK SEF a CCed e r a I a Ca rto I a
Comuna COMUNAL LINARES 9 2023 CARTOLABANCARIA g 19-0¢t-2023 CTA CTE 37023752 SCOTIABANK SEPT .
Comuna COMUNAL LINARES 8 2023 COMPROBANTE DE TRANSF 0 8-Nov-2023 /
Comuna COMUNAL LINARES 8 2023 CARTOLABANCARIA 8 26-3ep-2023 CTA CTE 120013520 SCOTIABANK AGC
2290 Comuna COMUNAL LINARES 8 2023 CARTOLABANCARIA 8 26-5ep-2023 CTA CTE 37023752 SCOTIABANK AGO!
4095 Comuna COMUNAL LINARES 7 2023 COMPROBANTE DE TRANSF 0 15-Sep-2023
1139 Comuna COMUNAL LINARES 7 2023 CARTOLABANCARIA 14 1-Ago-2023 CTA CTE 120013520 SCOTIABANK - ME
131 Comuna COMUNAL LINARES 7 2023 CARTOLABANCARIA 7 1-Ago-2023 CTA CTE 37023752 SCOTIABANK - MES
4094 Comuna COMUNAL LINARES 6 2023 COMPROBANTE DE TRANSF 0 15-Sep-2023
1138 Comuna COMUNAL LINARES 6 2023 CARTOLABANCARIA 13 1-Ago-2023 CTA CTE 120013520 SCOTIABANK - ME
130 Comuna COMUNAL LINARES 8 2023 CARTOLABANCARIA [ 1-Ago-2023 CTA CTE 37023752 SCOTIABANK - MES
L "
j Fichas: id} E . % O‘

| " Menu Princ

MIGCART... |
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Modulo Menu Bancos

Las cartolas permiten identificar todos los movimientos bancarios realizados por la filial
en un periodo mensual determinado.

Documento Adjunto a dj u n to
Abrir documento
adjunto j

I mig_63_cartola_2_2-2024_28008.pdf 1

(P cartolas Bancarias 5612
‘ Sede
ICOMUNAL LINARES
|
General I
!
| Periodo Remesa Tipo de Documentos N°® Documento Fecha Emisidn
I | 2 | 2024 | 1 |CARTOLA BANCARIA 2 |E| 5-Mar-2024
| Glosa \
| CTA CTE 120013520 SCOTIABANK FEBRERD a . .
i Cartola Banco 02 FEBRERO CTA. CTE. 120013520 DEL SCOTIABANK pdf PreS|0nar Abrlr
v
| documento
|
|
|
|
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Modulo Menu Bancos

Las cartolas permiten identificar todos los movimientos bancarios realizados por la filial

en un periodo mensual determinado.
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EETADC DE CLENTAN" TS

-

Cargos o giros:
Dinero que
disminuyen la cuenta
bancaria de la filial

[Clhema COLEGHD DE PROFESORES DE CHILE &G DIRECT
Dirmedtn MOMEDA Pidrrars Suenta [ETEr ]
| oot [ s ]
Sakin Ao 5 adidad Do e | Abecm | 425500
Coanrggoms 1 G vom 8 007 001 e Al & 7.3 153
|Emsstwn GAETE ABMEMNET PACSLA [T SFICEA CENTRAL WHOL
Fecha Dursa: ripeiden i [y Abonos ET S
DS | PROVEIDCRE Bl 30800-1 WUNDES, C $I000| 5 AEIBEAT
DG | PROVEIDORE 861 30600-1 MURICES, o s111440| 3 socnom
MHDRGM | TEF CTESeOnd Pecis Sndea S o s
SHDGIE | TEF TTEEER- Pecl Andes Bo @ §I000| 8 EOSEON
MO0 | PROVEETIORE 861 MGT0-Y | WURD & §mn| 8 EoeesN
SO0 | TEF SOMETOET Mars Sugenis & o $7B00| % EOedan
escoccy | TEF #120621-8 CONTRERAS PARAD @ S7ED| S EAE
o $2330) 3 S0
\“'\ - Py [ —
$2mo|  SEiIz0M
HIE0GH | TEFSHE0EE WARIA CECILIAL @ 2430 SR
WDIGH | CHEDE FACIADC POR QAL e PR FETRLTS
WDIGH | CHEDE FACIADC POR QAL ey ¥ 01080 8 0747008
WDE0GH | CHEDE FAGADC POR QR ety 0000 S ATZ000
WDE0GH | CHEDE FAGADC POR QR e #4250 3 R0
HDE0GH | CHEE FANIADD POR QA s ¥ 01,880 LT T
HDE0GH | CHEE FANIADD POR QA Mz ¥ 150,200 5 LG
FOGE | TRAMSF. DF GUIMAN LADUE RELLY & $3300| 5 43R
FDGH | CHEOUE FRAADG POR CARIE e #-1011000 5 RazE
FHEIGH  | CHEQUE FRGADD POR CARIE Erei] 31541200 S AITEHE
IO | CHEOUE FMGADD POR CAHIE e §X2 130 ETNT
IO | CHEOUE FMGADD POR CARIE e [~ T § TBEATO
IEEGH | CHEGUE FRGADD POR CAHIE RS 3 - 800 5 TEEaT
IME0GH | TEFSHOIEK GEORGIMA OF LAS @ §eoo| §7oETI
IHDFOGH | TEF H 008 ALARCOM SARTIRA o $3ao0| s7ET
MDIGH | PROVEEDIORE TOROMAI0-S DERARTAN o gooemn| 8 730G
FIOGH | TIEF R TR0 CAMSTH CASTILLOY o s2eomn| 7o
FIOGH | TIEF R TR0 CAMSTH CASTILLOY o $3600| 37 IIGue
M-E0GH | TIEFEERHTE-D CAMPTE CASTILLD @ $230| §7TmzE

N

EMTECEDEWTES REF

SUJETOR A CONFIRMECION, INFORMESE S0BRE

EREMCIALES
LA ARAMTLS ESTATAL [E L0 DEPCSITOS EN S1 BANCD O EN WeALEEIF CL

Abonos,
ingresos o
depésitos: Dinero
que recibe la filial
en su cuenta
bancaria.

>

)
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Modulo Menu Bancos

Los comprobantes de transferencias permiten informarse acerca de la remesa pagada (mes,
ano, monto). Para acceder a un comprobante de transferencia, debe hacer un clic para
seleccionar documento y sobre la misma doble clic para acceder.

Sistema Colegio Profesores - [MIG-CARTOLAS]

Archivo Editar Fichas Lista Mavegante Procesos Favoritos Ver Ventana Ayuda

& x|

AR E I EE N EEE R |
6306 Cnmuna COMUNAL LINARES I_ 2024 CARTOLA BANCARLA 5 S-Jun 2024 | CTA CTE 120013520 SCOTIABANK MAY I
5080 Comuna COMUMAL LINARES 4 2024 CARTOLA BANCARLA 4 §-May-2024 CTACTE 120013520 SCOTIABANK ABR
5847 Comuna COMUMAL LINARES 3 2024 CARTOLABANCARLA 3 4-Abr-2024 CTACTE 120013520 SCOTIABANK MAF
55612 Comuna COMUMAL LINARES 2 2024 CARTOLA BANCARLA 2 5-Mar-2024 CTACTE 120013520 SCOTIABANK FEB
5388 Comuna COMUMAL LINARES 1 2024 CARTOLABANCARLA 1 B8-Feb-2024 CTACTE 120013520 SCOTIABANK ENE
5151 Comuna COMUMAL LINARES 12 2023 CARTOLA BANCARLA 12 4-Ene-2024 CTACTE 120013520 SOCTIABANK DICI
5150 Comuna COMUMAL LINARES 12 2023 CARTOLABANCARLA 12 4-Ene-2024 CT CTE 37023752 SCOTIABANK DICIEEM
4851 Comuna COMUMAL LINARES 1 2023 CARTOLA BANCARLA 1 13-Dic-2023 CTACTE 120013520 SCOTIABANK NO
455% Comuna COMUMAL LINARES 1 2023 CARTOLABANCARLA 1 13-Dic-2023 CTACTE 37023752 SCOTIABANK NOWVI
352% Comuna COMUMAL LINARES 10 2023 CARTOLA BANCARLA 10 T-Nov-2023 CTACTE 120013520 SCOTIABANK OCT
3528 Comuna COMUMAL LINARES 10 2023 CARTOLABANCARLA 10 T-Nov-2023 CTACTE 37023752 SCOTIABANK OCTL
3287 Comuna COMUMAL LINARES 9 2023 CARTOLA BANCARLA 9 19-0ct-2023 CTACTE 120013520 S
3286 Comuna COMUMAL LINARES 9 2023 CARTOLABANCARLA 9 19-0ct-2023
4096 Comuna COMUMAL LINARES 3 2023 COMPROBANTE DE TRANSF o
2291 Comuna COMUMAL LINARES 2 2023 CARTOLABANCARLA TE 120013520 SCOTIABANK AGC
2290 Comuna COMUMAL LINARES 3 2023 CARTOLA BANCARLA 3 26-5ep-2023 CTACTE 37023752 SCOTIABANK AGO!
4095 Comuna COMUMAL LINARES T 2023 COMPROBANTE DE TRANSF o 15-5ep-2023
1138 Comuna COMUMAL LINARES T 2023 CARTOLA BANCARLA 14 1-Ago-2023 CTACTE 120013520 SCOTIABANK - ME
1131 Comuna COMUMAL LINARES T 2023 CARTOLABANCARLA T 1-Ago-2023 CTACTE 37023752 SCOTIABANK - MES
4094 Comuna COMUMAL LINARES (] 2023 COMPROBANTE DE TRANSF 15-5ep-2023
1138 Comuna COMUMAL LINARES [+ 2023 CARTOLABANCARLA 13 1-Ago-2023 CTACTE 120013520 SCOTIABANK - ME
1130 Comuna COMUMAL LINARES (] 2023 CARTOLA BANCARLA (] 1-Ago-2023 CTA CTE 37023752 SCOTIABANK - MES

j Fichas:

EEERY:

7 Menu Princ... [£] MIGCART.. |
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Abrir X

I.=| Buscar en: I-Esteequipn j - & B~

\
Seleccionar la carpeta

Dispositivos y unidades (2)

i == Disco local ()

- 139 GE disponibles de 232 GE donde guardaran IaS
KINGSTON (D:) cartolas
]

T 247 GB disponibles de 953 GB /
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Los comprobantes de transferencias permiten informarse acerca de la remesa pagada por el
Directorio Nacional, puesto que especifica el mes, ano y monto de la correspondiente remesa.

Colegiaturas

P Cartolas Bancarias 4091
Sede
lCOMUNAL LINARES
General |
Periodo Remesa Tipo de Documentos N® Documento Fecha Emigion
| 10 | 2022 | z |COMPROE|ANTEDETRANSFEREI 0 |£| 15-Sep-2023

Glosa

Cartola Banco COM LINARES REM 10 2022 pdf

Documento Adjunto

Abrir documento
adjunto

mig_63_cartola_2_10-2022_25238 pdf | 1

:l Cancelar (Ezc) |
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Seleccionar carpeta que le permita agilizar el proceso de adjuntar datos.

Abrir X

I.=| Buscar en: I-_Esieequipg

Dispositivos y unidades (2)

i == Disco local ()

Seleccionar la
— carpeta donde se
139 GE disponibles de 232 GE ,
KINGSTON (D:) guardaran los
]
- GB disponibles de 953 GB comprobantes de
transferencias.

(D PROFESORES
DE CHILE
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o cane Modulo Menu Bancos

Los comprobantes de transferencias permiten informarse acerca de la remesa pagada (mes, ano,
monto), y debe declararse y adjuntarse en la fecha que se genero6 el pago (pestafna ingresos).

Detalle de pago _
Mes y afio de remesa

Detalle del bensficiaro pag ad a .
Mombre o rmzon socal COM LINARES REM 10 2022
Rut beneficiario T0.373.100-7

Detalle del pagador

Rut T0ATIA0D-7
Mombre o rmzon sodcal COLEGIO DE PROFESORES DE CHILE AG.
Cuenta carge 000013215353
Tipo operacin Otros Pages
* Fecha del abono que
figura en la cartola. Detalle de pago
® M (0) ntO pag ad 0] Fomma depage  Fechade Pago  Bancodestno  Cuenta gestng  Monto Estado N" corvenio
. J _—
405228152300 E:D:FIE'II-:EE; 1STAr2023 SCOTIABANK ~ DODDSTOZITSZ  CLP 54.410 Fagos PIOCESIE & 1215
Glosa o mensaie il

COLEGIO DE
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Permite que cada sede pueda registrar sus ingresos y/o gastos para que estos sean
contabilizados. Haga doble clic en carpeta Rendicion Comunales.

m Sistema Colegio Profesores

Archive Editar Favoritos Ver Ventana Ayuda

B s=eEra|=|snncee||«s0E

RENDICION COMUNALES

Preparado NUM l_ @ ¥ Velneo Recaudaciones CP P

DDDDDDDDD
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PROF Modulo Menu Rendiciones

Nueva planilla : Permite crear un nuevo periodo a rendir.
Busqueda Avanzada: Permite acceder a las rendiciones histéricas de la filial y sus respectivos
respaldos.
Sistema Colegio Profesores - [m] *
Archive Editar Favoritos Ver Ventana Ayuda
Blsm2epralalgndCoet||cs0mam el =]

% Nueva Planilla Rendiciones

] -E Menu Frincipall

Dreparado l_ W ’_ @ 7 Velneo Recaudaciones CP
20 |Departamento de Contabilidad (D
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o chit Modulo Menu Rendiciones
Nueva Planilla de Rendicion

m Sistema Celegio Profesores - [Ingreso de Recaudaciones]

” Archive Editar Favoritos Ver Ventana Ayuda
|#lg|lsmemralalanadCet||cs0B Ak o] ] |
(P Rendiciones por RIP/C

9264

Periodo Contable Sede
[H[ 2026 [ 385 [comunALLANCO

Planilla sin movimiento [~ ™ Imprime Planilla

raver | |eamn ]

tn|Gosa 0000000 | mgresos Jaw| 000

Validar Suma | Total Ingresos | 0 Total Gastos D.Nacional | 0

Total Gastos I 0
Total Saldo del Periodo I 0

—E Menu Frinc... [B5] Ingreso de HI

21 |Departamento de Contabilidad (D
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Nueva Planilla de Rendicion

Periodo Contable, corresponde al mes y ano a declarar. Debe ingresar el mes y afo de la
Rendicion de Ia filial.

Sede es un campo automatico y esta configurado de acuerdo a la sede del usuario registrado.

Imprime Planilla es un campo que se debe marcar cuando termine de registrar la informacion.

De existir ingresos y/o gastos que declarar, debe seleccionar:
« Pestana de color celeste si requiere registrar ingresos.

* Pestana de color amarillo si requiere registrar gastos.

22 |Departamento de Contabilidad (D PROFESORES
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Nueva Planilla de Rendicion

* Planilla sin movimiento: Se debe seleccionar esta opciéon cuando no existen ingresos ni
gastos que registrar en el mes. Al presionar esta opcion se activaran los botones “Grabar y
Enviar’ o “Grabar Borrador”.

- Botéon Grabar Borrador, este boton permite grabar la planilla sin terminar, para luego
continuar ingresando hasta incluir todos los movimientos del mes que se esta rindiendo.

- Botén Grabar y Enviar, sirve para grabar y dar por terminado el ingreso de datos, el cual,
sera revisado por los contadores encargados. Una vez seleccionada esta opcion, no se
podran hacer maodificaciones posteriores. El sistema generara un correo automatico
informando a los contadores que su rendicion ha sido enviada.

23 |Departamento de Contabilidad (D PROFESORES
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el Nueva Planilla de Rendicion

Para el registro de datos debe hacer clic en cualquier linea de color gris o blanca (que no

tenga datos).

Para modificar un registro ya creado, debe hacer doble clic sobre el mismo y proceder a la

rectificacion.

Ingreso de Recaudaciones.
' nes por RIP/C

Periodo Contable Sede
| ﬂ| 2018 | 44 ICDMUMAL MOLINA I~ Imprime Planilla

Planilla sin movimiento I

“J|| Gastos ||

Para registrar un Ingreso o Gasto
debe dar doble click sobre una
linea en blanco o presionar la
tecla Insert o la tecla + del
teclado numerico.

Total Ingresos | 0
Total Gastos | 0

24 |Departamento de Contabilidad (D
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oc cuie Detalle de Registro de Ingresos

Tipo de Documento N® Documento Fecha Documento
[ T | 0 [v@] s-Junz02¢

Tipo de Ingreso

= I [~ Docto Tributario???
I_I [T Mo incluir en el Asiento Contable
Glosa

Monto Ingresos

I 0 — Datos del pago
Forma de pago |£|2 IEFECTMD
— Adj - Ba 0
Adjuntar Documento ) nco I l'EII I
Adjuntar | N°® Documento I
Fecha Docto. I l'1§||
Falta Adjuntar Documento

El nombre del archivo no debe tener acentos

Grabar Cancelar

" «@
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Detalle de Registro de Ingresos

Tipo Documento: Debe seleccionar el tipo de documento que va a registrar (comprobante, facturas de
ventas, boletas de ventas, etc.).

N° Documento: Debe ingresar el N° del documento (factura, boleta, comprobante o asignacion propia,
l6gica y secuencial, etc.)

Fecha Documento: Debe ingresar la fecha de emision o transaccion que viene impresa en del
documento.

Tipo de Ingreso: Debe seleccionar el tipo de ingreso ( Pago de remesas, Aportes Gremiales o Eventos,
etc.)

Glosa: Debe ingresar un comentario referido al ingreso (Ej, Pago de remesa mes enero 2024).

Monto Ingresos: Debe ingresar el monto que indique el documento adjunto verificando que sea el mismo
valor.

Adjuntar Documento: Si el documento esta digitalizado, s6lo debera guardar en carpeta para el efecto y
posteriormente adjuntar el archivo. Si esta en papel, debe sacar una foto o escanear el documento,
guardar en carpeta y adjuntarlo.

Datos del Pago: Debe seleccionar la forma de pago, banco, fecha y numero de documento (cheques).
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Detalle de Registro de Gastos

Tipo de Documento N® Documento Fecha Documento
[ H| | 0[] sJun-202¢
Tipo de Gastos [T Docto Tributario???
IEI o I [T Gasto pagado por D.Nacional
Glosa
-
-
Monto Gastos Monto Gasto D.Naciona
| 0
Adjuntar Documento — Datos del pago
Adjuntar | Forma de pago I—IlEl 2 I EFECTIVO
Banco | |0 |
Fl
El nombre del archivo no debe tener acentos N® Documento I
Fecha Docto. I‘El
Grabar Cancelar
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Detalle de Registro de Gastos

Tipo Documento : Debe seleccionar el tipo de documento que va a registrar ( factura de
compra, boleta de compra, boleta de honorarios, comprobante Transbank, etc.).

N° Documento : Debe ingresar el N° del documento (factura, boleta, comprobante, etc.)

Fecha Documento: Debe ingresar la fecha de emision o de la transaccion que viene
impresa en del documento.

Tipo de Gastos : Debe seleccionar el tipo de gastos ( Agua, Teléfono, Movilizacion, etc.)

Glosa : Debe ingresar un comentario referido al ingreso (Ej, Pago de agua mes enero
2024, movilizacion reunion sede, gasto alimentacion atencion dirigentes).

Monto Gasto : Debe ingresar el monto pagado por el servicio o producto.

Adjuntar Documento : Si el documento esta digitalizado, solo debera guardar en carpeta
para el efecto y posteriormente adjuntar el archivo. Si esta en papel, debe sacar una foto o
escanear el documento, guardar en carpeta y adjuntarlo.
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Detalle de Registro de Gastos

Datos del Pago : Debe seleccionar la forma de pago, banco, fecha y numero de documento
(cheques).

Documento Tributario: Seleccionar cuando corresponde a un gasto respaldado con Factura o
Boleta de Honorarios.

Gasto pagado por el Directorio Nacional: Seleccionar cuando los gastos sean pagados por el
Directorio Nacional.

Nota: Todos los gastos pagado por el Directorio Nacional deben ser registrados en Velneo.
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Detalle de Registro de Gastos

- Datos del Pago : Debe seleccionar la forma de pago, banco, fecha y numero de documento
(cheques).

Monto Gasto D.Naciona

Datos del pago
Formade pago |%|2 |EFECTVO
Banco | %g|0 |

N® Documento |

Fecha Docto. | %

 Documento Tributario: Seleccionar cuando corresponde a un gasto respaldado con Factura o
Boleta de Honorarios.

- Gasto pagado por el Directorio Nacional: Seleccionar cuando los gastos sean pagados por el
Directorio Nacional.

* Nota: Todos los gastos pagado por el Directorio Nacional deben ser registrados en Velneo.
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o Busqueda Avanzada

Esta opcion permite: Listar el historico de las rendiciones informadas por la filial
Acceder a las rendiciones observadas

Conocer la ultima rendicion creada.

Imprimir resumen de rendiciones

Para acceder debe hacer doble clic en esta opcion.

Sistema Colegio Profesores - [Menu Principal] = [m] X

Eglchi\m Editar Favoritos Ver Ventana Ayuda - I = X
|+ 2RPra|a|grd0e? ||[¢+208 05 ] |

5 Busqueda Avanzada

$ Velneo Recaudaciones CP

%
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e SORES Busqueda Avanzada

Busqueda Avanzada Rendiciones Comunales

(P Busqueda Avanzada Rendiciones

Todos En Borrador Enviadas
il o~ o~ Buscar Cancelar ‘

— Tipo de hlisqueda— \\I

{* Todos los comprobartes
" Por N° Folio
™ Por Periodo Contable

" Por Sede Haga CI'C en Buscar

{” Rendiciones Analizadas

{~ Rendiciones Contabilizadas

= Rendiciones Solicita Pago
{~ Rendiciones Pago realizado ‘

{~ Rendicicnes con Observac

DE CHILE
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4 Comuna LINARES 1 1 2018 i 241241 Si COMUNAL LINARES
& Comuna INARES 2 2 2048 0 2498843 S COMUMAL LUNARES
G Comuna LINARES 3 3 2015

t 2087544 Ho COMUMAL LINARES

" Al oar doble click en lalinea
permmie weuzhzar o modficar
Iz planiila, sizmpre y cuando
o haya sido emizads.

Selecciona un Imprime Informe
Infonme Seleccionado
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Ingreso de Recaudaciones

(P Rendiciones por R/PIC 8240

Periodo Contable Sede Contiene Doctos Tributarios
| §| 2024 |E| 272 ICOMUNALSAN BERNARDO

Planilla sin movimiente [~

Gevs | | e

1 | Saldo mes anterior (cartola) 2.107.855  Si
2 Saldo caja chica 599698 Mo

Ingresos

Para imprimir, haga
clic en Imagen

P | Total Ingresos I 8.707.553 Rendicion Enviada v I 19-Abr-2024
Total Gastos 292137 Rendicion Analizada v I 13-May-2024

Total Saldo del Periodo | | =vicin Solicka Faga ] |t

Rendicién Contabilizada v I 27 May-2024

Total Gastos D.Nacional I 1.030.532 Rendicién Pago Realizado [~ I

:I .d Grabar | Cancelar [Ezc] |

( PROFESORES
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oc cui Impresion de rendiciones

8240

Fagra 141

Calagio de Profascres de Chits A.G. e
Rut.; TOU3T3.100-7 Folio N?

Planilla de Ingresos y Gastos

Pariada Contable  Fob i 2024

Coamuna AN BERNARDOD Regitn: METROPOLITARNA
Lin Glaa Izgraszn Gastos AL
Ingrasos
1 Guldo mak etlensr [canzla) 5107 BES &
T Bulda caja chica 530638 M
Gastos '
3 bin NTOOOH05 par S30 000 & aksile par Jue 3 concanl Soin o6l 212 de tebeem 1004 din anotn ®
& Bim WPOO0EES g 55 000 gasto de manddn ded 20 de febeem I024 lessrena ROCD W
& Bt N0O00S7ES par BEO10 gasso de alancdn del 21 de dsbeern 204 lsacresa Bom =
& Bim N'00016343 por §90.000 gowic de alencan del 14 de febies 2024 lissiats mnom &
T Eta NTO0016357 por §11.000 gasis de plensien del 18 &6 fesnars 2004 meonaria A8 - |
B Bia NTOEBEGID por 520 D00 gewio de mavi Eacin costedd di 14 88 Mebrarn 2024 wess oo &
B Bia HTODITTE por 6000 gasiode slescisn dal 155 fabraro 2004 wsoraria Nils (-]
10 Bla NTSM2E par 518 570 inaumncs v i ascilede del 9 de lebmes 2024 fescmra LLEL -]
11 Bim NTOROETT par 420150 gute S aslson amion iz 12 do febroro 20234 tesonaria 2150 &l
12 omprobants MO por S5 500 iddide 13 oo Mbrem 2024 plorze fesoneny L |
14 Eam NUOOBEGY par $10.000 dos colaciones 12 de dabrero 20024 jesomdis nH 5
14 Bt N"220505 par 58 SB0 M08 vt asorion del 6 o debren 204 leenmenin gEpk 5
15 Eta NUOCIEIE24TE por 19,960 colacion del B de febreeo 2034 besoreria a16er 5l
16 Ema MS202400001 48 por §25 B30 aliment de mascois 18 kg FIT del 13 da tabvara 200 mEE 5
17 Efa N"OD1GIT por $34 300 alencon commicn an valjuineso dl 15 da Reben 2024 165 Mie S
18 B MEZ25420 por 520 350 meuro wencs mecriidn dal 5 S0 fesnern 2024 wsonenia M 5
19 B NGR4T por 3 390 ahiicien dals do fabiaro 2004 ws0neia 833  8I
2 B WAAAET por 41750 i wislos escrilene det & de debrero 2004 jezomis 1750 81
2 WAO1EI34 pad §7 550 Maacien déd 6 0 fararm 2024 msorera 1850 8
&2 Factura §°E445353 da Verans por $50.9687 pegedo B febnen 2024 61187 Bl
o Daribake inoslioes Sisshkl D Bou oo S365 000 g feoran 2024 Bl
24 Aaigraciin lamilar F20AZH mes de febrem 2024 5l
25 weranica Mufier suakio bouids SIE0. 0124 de feboarn 2004 5
20 01 2024 PLariiae Pravired rmss e o 35535 080 sa pego 9 de fesnes 2024 L]
B.707.553 292127
Saldo del Paricdo BA415.428

Fsciba Confarme
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Preguntas Frecuentes Yo -

-9 ..

« ¢, Como Instalo el Software?

)
R: El sistema se puede instalar de tres formas: /E/

1 Remotamente a través de AnyDesk

2 Presencial )
3 Descarga a través de un manual siguiendo instrucciones paso a paso.

« ¢, Cual es la contraseia inicial?

R: Cp12345
+ ¢ Como Adjunto un documento ?

R: Paso 1: Crear carpeta en el escritorio, con el nombre de mes/afio.

Paso 2: Escanear documento o sacar foto, guardar en las carpetas ya creadas en su
escritorio, se sugiere renombrar con la letra | o G segun corresponda a ingreso o gasto +
n° correlativo escritorio o0 en documentos del computador para luego ser subido al

sistema Velneo.




Preguntas Frecuentes

¢, Como guardo y adjunto un documento ?
Paso 1: Crear carpeta en el escritorio, con el nombre de mes/ano.

Paso 2: Crear 2 subcarpetas para ingresos y gastos.

Paso 3: Si los documentos estan digitalizados, guardelos directamente
(cartolas o comprobantes de transferencias de pago de remesas). Caso
contrario, escanear el documento o tomar una fotografia y almacenarlo en
las carpetas previamente creadas en su escritorio. Se recomienda que los
archivos sean renombrados con el numero correspondiente a la linea en
la que se registraran en la planilla de ingresos o gastos."

g Escntorio

v RENDICION ENERO

INGRESOS
1.pdf

2 pdf
3.pdf

GASTOS
5] 1,jpg

5] 2jpg
5] 3,jpg

) 4jpg
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Preguntas Frecuentes A

* ¢, Que hago si no puedo modificar la rendicién?

 R: En el caso que la rendicion no pueda ser modificada por el usuario
debera comunicarse con los contadores encargados de su filial, para que @
habiliten la rendicion y pueda hacer las modificaciones necesarias. Se
sugiere enviar correo a contabilidad@colegiodeprofesores.cl indicando en
asunto :Ayuda comunal xxxx, y en detalle explicar lo que necesita.



mailto:contabilidad@colegiodeprofesores.cl
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s Preguntas Frecuentes

* ¢ Como elimino una linea?

* R: Debe seleccionar la linea a eliminar, posteriormente presionar suprimir,
se abrira una nueva ventana con un boton opciones. Debe hacer clicenla

il

flecha del costado y seleccionar eliminar.

Ingresos Gastos |- |

4| CHEQUE N° 708818 GASTOS DE ATENCION
5 CHEQUE N° 708818 GASTOS DE ATENCION
& | CHEQUE N° 708918 GASTOS DE ATENCION
CHEQUE N° 708918 GASTOS DE ATENCION

8| CHEQUE N° 708818 GASTOS DE ATENCION

9 CHEQUE N° 708818 GASTOS DE ATENCION
10 | CHEQUE N° 708918 GASTOS DE ATENCION
11 CHEQUE N° 708918 GASTOS DE ATENCION
12 | CHEQUE N° 708918 GASTOS DE ATENCION
13 CHEQUE N° 708918 GASTOS DEATENCION
14 | CHEQUE N° 708918 GASTOS DE ATENCION

No
Mo

-m—“

12.030
66.900
21.500

21.930
1.200
2.500

78.980

40.702

55.552

12.828

(=T = =]

[=]

(=T = =T — R = — R =]

No
Mo

MNo
No
No
No
MNo
No

Si
Si

Si
Si
Si
Si
Si
Si

©

Tipo de Documento

N°® Documento Fecha Documento

| 2 IEOLEI'ASDECOMPRA

Tipo de gasto

| 13 IGASTOS DE ALIMENTACION DE £

Glosa

432283

B-Ene-2024

CHEQUE N* 708821 GASTOS DE ATENCION

Monto Gasto

I 7740

Datos del pago

Forma de pago |2

EFECTIVO

Banco |1}

N® Documento l

Fecha Docto. I

D (P

Cancelar |

Eliminar
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Preguntas Frecuentes

« ¢, Qué escribo en la glosa?

R: En la glosa lo ideal es que sean lo mas especificos posibles respecto al lo que estan
ingresando

* ¢ Qué es tipo de Gastos?
R: Cotizaciones, sueldos, atenciones de reuniones, movilizacion, etc.

« ¢, Qué es tipo de documento?
R:Se refiere al documento electronico o fisico, ej. factura, boleta,etc.

- ¢, Como agrego una linea ?
R:se agregan lineas con el signo + del teclado numérico o la tecla “insert”

« ¢,Se puede modificar la rendicion después de enviarla?
R: después de grabar y enviar no puede ser modificada

™)

"4
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