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iBienvenidos a Tecniservi!

Nos alegra mucho que hoy comiences este nuevo camino junto a nosotros. En Tecniservi
creemos firmemente que el crecimiento de una empresa va de la mano con el desarrollo de
las personas que la conforman. Por eso, mas que un lugar de trabajo, aspiramos a ser un
espacio donde puedas aprender, aportar con tus ideas y sentirte parte de un equipo
comprometido y humano.

Tecniservi no es solo una empresa, sino un conjunto de iniciativas que trabajan de manera
coordinada para entregar soluciones eficientes y de calidad a nuestros clientes. Nuestra
estructura incluye cuatro empresas especializadas, cada una con su sello propio, que nos
permiten abordar proyectos desde distintas perspectivas y con altos estandares de servicio.

Durante tu proceso de integracién y mas alla, contaras con el apoyo de nuestra supervisora,
quien tiene un rol fundamental tanto en el area de Operaciones como en la Comercial. Su
experienciay cercania la convierten en una figura clave para ayudarte a conocer mejor los
procesos, resolver dudasy orientarte en lo que necesites. No dudes en acercarte a ella: esta
aqui para acompanarte y facilitar tu adaptacién en esta nueva etapa.

iTe damos la mas cordial bienvenida a esta gran familia llamada Tecniservi! Estamos seguros
de que juntos lograremos grandes cosas.
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Tareas Para Realizar

1. Reuniones diarias (10:00 AM y 04:00 PM)

2. Cotizacion a nuevos clientes

3. Creacion de nuevos usuarios bancarios

4. Envio de datos de compra para agregar cuenta al banco
5. Proceso de pagos de rendiciones (fin de mes)

6. Solicitar cotizaciones a proveedores

7. Pago de cuentas

8. Pago de facturas emitidas por otras empresas

9. Uso diario de planilla de cobranzas
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Calendario de tareas mensual

Semana

Semana 1

Semana 2

Semana 3

Dia

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Lunes

Martes

Miércoles

Tareas

- Revision general de cobranzas y facturas vencidas

- Solicitud de cotizaciones a proveedores (si aplica)

- Verificar inscripcion en Sll de practicantes nuevos

- Registrar datos en planilla DATOS SlI

- Solicitud de creacién de cuentas bancarias a Don Cristian

- Seguimiento a cotizaciones enviadas a proveedores/clientes

- Preparar archivo .TXT para rendiciones (si aplica)

- Enviar solicitudes de pago (arriendo, luz, agua, Entel)

- Verificar vencimientos en planilla cobranzas

- Solicitar cotizaciones a nuevos clientes

- Revisién de datos de boletas con Sebastian Toro

- Envio de correos de cobranza a clientes con facturas vencidas

- Imprimiry entregar registro de pasajes para firma

- Confirmar pagos realizados con Don Cristian

- Seguimiento a planilla de cobranzas

- Verificar cotizaciones pendientes

- Revisidn final del archivo .TXT para rendiciones y boletas
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Semana4

Jueves

Viernes

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

pIECNI

- Enviar archivos de pago (TXT + respaldo) a Don Cristian

- Revision y respaldo de boletas emitidas

- Cierre de mes: pagos de servicios (arriendo, luz, agua, Entel)

- Confirmar pagos procesados

- Seguimiento a cotizaciones de clientes pendientes

- Solicitud de cuentas bancarias para nuevos ingresos del mes siguiente

- Revisién general planillas (boletas, cobranzas, pagos)
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Gerente de Operaciones
Sebastian Toro
correo: storo@ tecniservi.cl
teléfono: 9 34034137

Gerente Comercial
Ricardo Sepulveda
correo: rsepulveda@ tecniservi.cl
teléfono: 9 87697637

Gerente General

Cristian Sepulveda

correo: csepulveda@ tecniservi.cl
teléfono: 9 88034412
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Reuniones Diaria

w

AN NI NN

Coordinacion de Reuniones via Google Meet

Con el fin de asegurar una correcta organizacion y comunicacion
previa a las reuniones diarias, se establece el siguiente
procedimiento:

1. Creaciéndel enlace de reunién
Se debe generar un enlace de Google Meet 5 minutos antes del inicio de cada
reunion, en los siguientes horarios:

v 10:00 AM
v 04:00 PM
Envio del enlace por WhatsApp
El enlace debe ser compartido via WhatsApp con los participantes correspondientes,
acompanado de un breve mensaje segun el horario:
Para lareunion de las 10:00 AM:
Buenos dias, comparto link de reunion.
Para la reunion de las 04:00 PM:

Buenas tardes, comparto link de reunidn.

Destinatarios del mensaje
El mensaje debe enviarse a las siguientes personas:

Sebastian Toro +569 34034137

Cristian Sepulveda +569 88034412

Ricardo Sepulveda +569 63342421

Practicantes del area de marketing (incluyendo supervisora)
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Creacion de Nuevos usuarios para transferenciasy

pagos.

La creaciéon de un nuevo usuario bancario tiene una duracion aproximada de cuatro horas
habiles, por lo que es fundamental enviar la solicitud con anticipacién, antes de gestionar
cualquier pago.

Comunicacion con el Encargado (Ejemplo de mensaje)

Cuando se requiera crear una cuenta para un nuevo practicante o proveedor, se debe enviar
un correo o mensaje formal al encargado correspondiente (en este caso, Don Cristian) con
la informacion necesaria.

Ejemplo de correo:
Asunto: Solicitud de creacion de cuenta bancaria — Nuevos practicantes
Estimado Don Cristian,

Junto con saludar, envio a continuacién los datos de los nuevos practicantes que requieren
serincorporados al sistema bancario para el proceso de pagos.

Agradezco su gestidon y quedo atento(a) a cualquier informacién adicional que necesite.
Saludos cordiales,
Envio datos de compra para agregar cuenta al banco.

Plantilla para NUEVO PRACTICANTE

NOMBRES APELLIDOS RUT BANCO CUENTA CORREO

TIPO DE
CUENTA
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Plantilla para Proveedor de servicios.
Ejemplo de correo:

Buenas tardes, Don Cristian, envio datos de transferencia para ser ingresados de (Flete
extintores desde casa de don Ricardo hasta AYR prieto.)

DATOS DE TRANSFERENCIA

NOMBRE Alan mesina
RUT 20836555-k
BANCO Santander
CUENTA Corriente
N°CUENTA 82133046
MAIL No informado

Este archivo se encuentra en una carpeta compartida de documentos:
[T Administradora Plantillas > “’Creaciéon NUEVO USUARIO”’
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Control diario RENDICIONES del mes (viajes extras)

Instruccion:

Es importante mantener la planilla actualizada diariamente, registrando el numero de
viajes realizados segun la fechay el nombre de cada trabajador. Esta informacion
debe seringresada de forma ordenaday precisa para asegurar un correcto controly
seguimiento

[7 Administradora Plantillas > °REGISTRO DE RENDICIONES”’

NOMBRE |Yheyson Centeno | Nicolas Painiqueo |Matias Saavedra | Camila Guerra
01-06-2025
02-06-2025 1 1 1 0
03-06-2025 1 1 1 0
04-06-2025 2 2 2 0
05-06-2025 0 0 0 0
06-06-2025 0 0 0 0
07-06-2025
08-06-2025
09-06-2025 2 0 0 0
10-06-2025 0 0 0 0
11-06-2025 0 0 0 0
12-06-2025 0 0 0 0
13-06-2025 2 2 2 3
14-06-2025
15-06-2025
16-06-2025 0 0 0 0
17-06-2025 2 1 1 0
18-06-2025 1 0 0 2
19-06-2025 0 1 0 0
20-06-2025 0 0 0 0
21-06-2025
22-06-2025
23-06-2025 2 2 0 2
24-06-2025 0 0 0 0
25-06-2025
26-06-2025
27-06-2025
28-06-2025
29-06-2025
30-06-2025
TOTAL 13 10 7 7
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Proceso de pagos de rendiciones

El pago de rendiciones se realiza a fin de cada mes, y debe seguirse el siguiente
procedimiento paso a paso para asegurar una correcta ejecucion del proceso:

1. Generacion del archivo de pago (formato TXT)

e Sedebe generar un archivo en formato .TXT, que contiene la informacién necesaria
para que el banco procese los pagos.

e Este archivo se encuentra en una carpeta compartida de documentos:
[T Administradora Plantillas > TXT

¢ Unavez ubicado, se debe editar con los datos correspondientes a las rendiciones
del mes (monto, rut, nombre, cuenta, etc.).

Importante: Verificar que los datos estén correctos antes de continuar.

TOB87G267124K R1008RE2 2828199127411 NICOLE OCA 10912741 078300087 E0P0EETE000 PAGD BOLETA 1PAG0 OE BOLETA 28 nocampozeelfereil con W
TOB876287124K01008R522008287 525472 FELIPE MONT 2750547 £0723008073000208383¢ PAGD BOLETA 1PAR0 DE BOLETA 2 felipe.montecing. govezfanail . con W
TOB8TG267124K B 008RSI2828IAATIST1S SOFTL SANDO 15B4e1 36787 E0558006848090E803936 PAGD BOLETA 1PAG0 OE BOLETA 3 sofiasncarolinaimeil. com o
TOBE76287124K0a1008R822008218543053 FELIPE GOND 21854305 £07830088730002000179 PAGD BOLETA 1PAE0 DE BOLETA 2 gonzalerfelipersatmeil .com W
TCG6T6287124K 661 068RE2 2808218064082 NICOLAS PAL 21306458 076300007 E0008180688 PAGD BOLETA 1PAG0 DE BOLETA 2 i painequecgduocuc. cl W
TOBE76287 124K B1008RE2 2008200425186 MATLAS SINT 205620042518 078350804 20002180600 PAGD BOLETA 1PAE0 O BOLETA 4 meti, sant. 268meil. com W
TOBET6287 124K 061 068RE2 2808236466345 YHEYSIN CEN 3646634 576300007 60008851380 PAG0 BOLETA 1PAG0 D BOLETA 1 yheyson, centens. 38emeil, con W

2. Impresion de registro de pasajes

e Accede al siguiente portal:
@ http://pocae.tstgo.cl/Portal CAE-WAR-MODULE/

e Ingresar en la carpeta [J Administradora Plantillas buscar Excel llamado
RENDICIONES y completar (Datos de rendiciones estan en un Excel llamado
asistencia rendiciones luego sacar captura de pantalla del mes en el portal € imprimir
el registro de pasajes correspondientes a las rendiciones.


http://pocae.tstgo.cl/PortalCAE-WAR-MODULE/

RENDICONES MAYO 2025
Yheyson Centeno
VIAJES 13

TOTAL $ 3.250
'5 203 Uso Tarjeta
'5 202 Uso Tarjeta
E‘ 201 Uso Tarjeta
5 200 Uso Tarjeta
E 199 Uso Taneta
B 198 Uso Tarjeta
B 197 Uso Tarjeta
B 196 Uso Tarjeta
B 195 Uso Tarjeta
B 194 Uso Tarjeta
B 193 Uso Tarjeta

3. Firmay autorizacion

e Entregar el archivo impreso del registro de pasajes a Sebastian Toro, quien debe

DIAS, 15-7-8-15-23-26-27-28-29-30

N°detarjeta| 312484451

RUT

236466345

09/05/2025 09:16

08/05/2025 15:20

08/05/2025 14:46

08/05/2025 14:19

08/05/2025 09:30

08/05/2025 09:19

07/05/2025 18:58

07/05/2025 17:34

07/05/2025 09:39

06/05/2025 15:04

06/05/2025 09:27

revisar y firmar el documento.

4. Envio al encargado de pagos

e Unavezfirmado, se debe enviar por correo a Don Cristian lo siguiente:

Esto permitird que Don Cristian pueda enviar el archivo al banco y se realicen los pagos de

v" Elarchivo .TXT editado
v' Elregistro de pasajes firmado

rendiciones de manera efectiva.

Este procedimiento debe realizarse de forma ordenaday anticipada para asegurar que los
pagos se ejecuten correctamente dentro del plazo establecido a fin de mes.

Einstein

Vespucio Norte
SGPY-78 T1325
GCBD-48 T501
RM-0926 ZONA PAGA
Einstein

Vespucio Norte
RM-1023 ZONA PAGA
Einstein

Manquehue - L1

Einstein
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2220

2470

2470

2470

2720

2720

2970

2970

3220

3.470

3.720
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Pago de Boletas

El pago del aporte de practica a los practicantes se realiza mediante boletas de honorarios
electrénicas, y se lleva a cabo a fin de mes. Para ello, se debe seguir el siguiente
procedimiento:

1. Verificar inscripcion del practicante en el Sli

Antes de iniciar el proceso de pago, se debe confirmar si el practicante esta debidamente
registrado en el Servicio de Impuestos Internos (Sll) para emitir boletas de honorarios
electronicas.

e Siyaestaregistrado, continuar con el siguiente paso.

¢ Sino estainscrito, orientarlo para que realice la inscripcidon correspondiente en el
portal del Sll:
@ https://www?2.sii.cl/bifurcacion/?originalUrl=https://www?2.sii.cl/inicio-de-
actividades&type=CT

Tabla para registrar datos se encuentran en [[J Administradora Plantilla (DATOS SlI)
completar la tabla de control

Registrar los datos del practicante en la tabla correspondiente que se encuentra en la
carpeta compartida designada para este proceso.

NOMEBRE RUT DIAS HABILESP/P DIASFALTADOS DIASTRABAJADOS  DESCONTAR BONO Clave unica

Felipe Montecing 20752547-2 20 g - exchangk!2015
Felipe Gonzales 21054395-3 20 g Flgc20013.
Matias Santander 20942510-6 20 g Tornado265
Sofia Sandoval 20473571-9 20 s LeonDS08.
Camila Guerra 20398500-2 20 s guerraS_28
Almendra Nunez 19731528-8 20 -3 Saiderisl.
Niceolas Painiguen 21096400-2 20 $ Kukinaso2002
‘Yheyson Centeno 23646634-5 20 $ Tania2018%
Joaguin Rodriguez 21271965-k 20 g JRDuran5.
Jose Vines 21728916-5 20 g _Pepe2002_
PERSONAL ASEO

NOMBRE RUT DiAS HABILESP/P  DIASFALTADOS DIiASTRABAJADOS Clave unica Clave SiI

Nicole ccampo fernandez 19912741-1 Amanda2114

E42. Envio de informacién a Sebastian Toro
Enviar a Sebastian un archivo Excel que contenga:
¢ Losdias trabajados por cada practicante durante el mes

e ELRUTYy laclave del Sll de cada uno


https://www2.sii.cl/bifurcacion/?originalUrl=https://www2.sii.cl/inicio-de-actividades&type=CT
https://www2.sii.cl/bifurcacion/?originalUrl=https://www2.sii.cl/inicio-de-actividades&type=CT
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Esta informacion le permitira a Sebastian elaborar una tabla consolidada con los montos a
pagary un listado de boletas ya emitidas.

4. Generacion del archivo de pago (formato TXT)

Con lainformacion proporcionada por Sebastian (montos y boletas), se debe completar el
archivo .TXT, necesario para que el banco procese los pagos de forma electrénica.

e Este archivo se encuentra en:
[7 Administradora > Plantillas > TXT

e Editar el archivo con los datos actualizados entregados por Sebastian.

TOBE75267124KB10003R22908100127411 NICOLE OCA 10912741 207630000730008870000 PAGD BOLETA 1PAG0 CE BOLETA 28 nocanpo2oelGmeil con
TOBE75267124KBR10005820808087525472 FELIPE MONT 28752547 ©07630000730008035336 PAGD BOLETA 1PAG0 CE BOLETA 2 felipe.montacing. gomezdamail. con
TOBE75267124KBR100058208080847 35719 SOFTA SMNDO 15348136787 20850065043000800305 PAGD BOLETA 1PAE0 CE EOLETA 3 sofizemcarclinadanmil, con
TOBE75267124K BR100R582 2608019543953 FELIFE GOND 21854305 2O7E30R0670600805179 PAGO BOLETA 1PAG0 CE BOLETA 2 gonzalezfelipersagemeil. con
TOBE75267 124K 961500552 26202 18564362 NICOLS PAT 21836430 BO7E3AR067 0600102600 PAGD BOLETA 1PAGD CE BOLETA 2 ni painequengduocuc. c1
TOBE75267 124K 961500552 26000834 25166 HATIAS SANT BSE20047518 OTE3SOOMGO06G102609 PLGD BOLETA 1PAGD CE BOLETA 4 meti . sant , 268meil, con
TOBE75267 124K 981900552 2600036455 345 YHEYSON CEN 23E4EEH 2078300067 00000851380 PAGD BOLETA 1PAGD CE BOLETA 1 yheysen, centen, 3cigneil.cam

Este procedimiento debe realizarse con anticipacion para asegurar que los pagos de
boletas se concreten a tiempo, a fin de cada mes.

SERVI
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Procedimiento para envid de correos de cotizaciones

Cuando se necesite solicitar una cotizacion a proveedores, se debe seguir el siguiente
protocolo para asegurar que la informacién enviada sea clara, completa y permita una rapida
respuesta por parte del proveedor.

1. Identificar el proveedor y su contacto

Antes de enviar el correo, asegurate de tener correctamente identificado:
e Elnombre del proveedor
e Elcorreo electrénico de contacto

e Eltipo de productos o servicios que se requieren

2. Redactar el correo de solicitud de cotizacién
El mensaje debe ser claro, cortés y directo. Debe incluir:
e Unsaludo formal

e Lasolicitud detallada de los productos o servicios (cantidad, cédigo, marca, modelo,
etc.)

e Los datos de la empresa solicitante, para que el proveedor pueda emitir
correctamente la cotizacidny la factura

e Agradecimientoy disposicién a resolver dudas

|i‘| Ejemplo de correo - Proveedor DIMERC (insumos de oficina)

Para: ventasweb@dimerc.cl
Asunto: Solicitud de cotizacion — Insumos de oficina

Estimada,

Junto con saludar, solicito por favor la cotizacidn de los siguientes articulos. Desde ya,
muchas gracias por su atencion.
(verificar cédigos y cantidades antes de enviar)
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CODIGO PRODUCTO (MARCAY MODELO) CANTIDAD

2435989  CAFFESSO, CAPSULATIPO NESPRESSO FORZA ROMA (INT10)10 | 3
UN
2426992 CAFFESSO, CAPSULATIPO NESPRESSO MILANO (INT 9) 10 UN 2
Z108224 AZUCAR 1 KG IANSA BOLSA 1
2410449 | BOLSA BASURA 50X70 10 UN, MAXIPACK 3
522270  PAPEL HIGIENICO DOBLE HOJA 25 MT X 6 ROLLOS 2
2131716 A AROM, DESODORANTE AMBIENTAL LAVANDA 360CC (225GR) 2
AROM
497839  VIRUTEX TOALLA DESINFECTANTE LIMON 50 UN 1
499727 | PENDRIVE 128 GB USB 3.2 DT EXODIA 1
Z280011 LAVALOZAS LIQUIDO FRASCO 750 ML 1
Z219510 LIMPIAVIDRIOS MULTIUSO GATILLO 500 CC 1

Datos para la cotizacion y la factura:

Ipreser Tecniservi Spa

RUT: 76.207.124-K

Giro: Servicios de seguridad privada prestados por empresas
Direccién: Avenida Las Condes 10465, oficina 22A, Las Condes
Correo: csepulveda@tecniservi.cl

Quedo atenta(o) a su confirmacidn o cualquier consulta adicional.

Saludos cordiales,
firma

La tabla se encuentra en ((J Administradora Plantillas) > " COTIZACION DIMERC"
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Solicitud de compra DIMERC

3. ¢Qué hacer después de recibir la cotizacion?

Una vez que el proveedor envie la cotizacién, debe ser reenviada a Sebastian Toro para su
revision y validacion. Solo después de su aprobacién se podra proceder con la solicitud de
compra o transferencia.

Estimado Sebastian:

Junto con saludar, adjunto la cotizacion N° 11282684 correspondiente a Insumos de Oficina,
con fecha 02-07-2025, para su revision y validacion.

Una vez aprobada, se podra proceder con la solicitud de compra.

PROYECTO INSUMO OFICINA

FECHA 08-07-2025
AUTORIZA SEBASTIAN TORO
N° COTIZACION 11292144
N° FACTURA

MONTO NETO $54.462
IVA $10.348
MONTO A PAGAR $64.810
DATOS DE TRANSFERENCIA

NOMBRE DimercS. A

RUT 96670840-9

BANCO Banco Chile

CUENTA CORRIENTE

N° DE CUENTA 168-02686-04

MAIL ventasweb@dimerc.cl

RETIRO O DESPACHO DESPACHO

DATOS DE PROVEEDOR

RAZON SOCIAL Dimerc S. A

RUT 96670840-9

DIRECCION Alberto pepper 1784, renca

PAGINA WEB https://www.dimerc.cl/

CORREO ventasweb@dimerc.cl

TELEFONO 223858000

CONTACTO EJECUTIVO Jasmin Palma Mufioz

La tabla se encuentra en ((J Administradora Plantillas) > " Base solicitud compra

DIMERC



mailto:ventasweb@dimerc.cl
https://www.dimerc.cl/
mailto:ventasweb@dimerc.cl
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4. ;Qué hacer después de ser aceptada la cotizacion?

Una vez que Sebastian apruebe la compra, enviar a Don Cristian la solicitud para gestionar el
pago de la factura correspondiente a Dimerc.

Ejemplo de el correo

Estimado Don Cristian,

Le solicito proceder con el pago de la factura correspondiente a Dimerc.
Quedo atenta a cualquier instruccién adicional.

Saludos cordiales,

DATOS DE PROVEEDOR

RAZON SOCIAL Dimerc S. A

RUT 96670840-9

BANCO Banco de Chile
PAGINA WEB 1680268604
CORREO ventasweb@dimerc.cl

5. ¢Qué hacer después de recibir el comprobante de pago de la factura?

De ser aprobada cotizacién adjunta, favor de enviar comprobante de pago a
ventasweb@dimerc.cly completar lo siguiente:

RUT: 76207124-K

Cotizacion: xxxxx

Orden de compra si es que aplica:

Direccion, Comunay Region de despacho:

Nombre quien recibe:

Teléfono movil:

Horario recepcion:

Ejemplo del correo:

Estimada Jasmin, junto con saludar, y en respuesta a su correo, adjunto el comprobante de
pago correspondiente a la cotizacion N° xxxx.

v' RUT: 76207124-K

v' Cotizacidn: xxxxx

v' Direccién, Comunay Regién de despacho: Av. Los Condes 10465, Of. 22A, Las
Condes

v Nombre quien recibe: Almendra Nufez

v' Teléfono movil: 22326 4612

v" Horario recepcion: desde las 9 AM hasta las 17:30 PM

Quedo atenta a cualquier comentario o informacién adicional que se requiera.

(Adjuntar comprobante de pago)


mailto:ventasweb@dimerc.cl
mailto:ventasweb@dimerc.cl
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Pago de Cuentas

1. Pago de arriendo
Instrucciones:
e Enviar un correo a Don Cristian con el asunto: Pago de Arriendo
e Enelcuerpodelcorreo, se debe incluir:
Un saludo formal, mes correspondiente al pago, cédigo de pago, montoy el enlace de pago.
Ejemplo de correo:
Buenos tardes Don Cristian,

Junto con saludar, adjunto a este correo encontrara el enlace para realizar
el pago de arriendo correspondiente al mes de junio.

v' Cédigo: 109010

v Monto: $362.116

v" Enlace para pago:
https://sistemas.lecarosgroup.com/pagos/Home/Pagar?p=G7cE60zwWizoVzf8Shfi6g
%25253d%25253d

Adjuntar captura de pantalla de la boleta

LECAROS DESARROLLOS INMOBILIARIOS - Pago Online

Numero de Contrato Direccion

109010 Avenida Las Condes N 10465. Departameto N’ 22-A. Estacionamiento N" 180.

Rut Titular Nombre Titular

77788291-0 SCITECH GLOBALCLASS Al CAPACITACION SPA

Concepto Vencimiento Monto

(v] Costo Renovacion 01-08-2025 $38.000
° Ajuste Garantia 01-06-2025 $4.116
Q Arr jun-25 02-06-2025 $320,000

et nga" m


https://sistemas.lecarosgroup.com/pagos/Home/Pagar?p=G7cE60zwWizoVzf8Shfi6g%25253d%25253d
https://sistemas.lecarosgroup.com/pagos/Home/Pagar?p=G7cE60zwWizoVzf8Shfi6g%25253d%25253d
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2. Pago de Cuenta de Luz - ENEL
Instrucciones:

Enviar correo a Don Cristian con el numero de cliente, monto de la cuentay el enlace al
portal de pago

Ejemplo de mensaje:

Estimado Don Cristian,

Realizo envio de enlace y datos para el respectivo pago de la cuenta de luz.
Cliente: 3377514-8

Enlace de pago: https://www.enel.cl/es/clientes/servicios-en-linea/pago-de-cuenta.html

Monto: $29.691

Adjuntar captura de pantalla de la boleta.

° Consultar y pagar cuenta

Numero de cliente Direccion

3377514-8 AVD LAS CONDES 10465 PS -1 TR A OF 022
Fecha ultimo pago Monto ultimo pago

12/05/2025 $29.691

0 Monto a pagar

| "55 Deuda actual $29.699 @ Vencimiento: 05/06/2025

SERVI

IPRESER



https://www.enel.cl/es/clientes/servicios-en-linea/pago-de-cuenta.html
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3. Pago de Cuenta de Agua - Aguas Andinas
Instrucciones: Ingresar al portal de Aguas Andinas con los siguientes datos:

ENLACE DEL PORTAL: https://m.aguasandinas.cl/web/aguasandinas/informacion-de-la-
cuenta

Usuario: 76.207.124-K
Clave: Tecniservil

Luego se debe verificar el monto adeudado y enviar el correo a Don Cristian con los datosy
captura de pantalla correspondiente.

Ejemplo de mensaje:

Estimado Don Cristian, junto con saludar, le envio el enlace y los datos necesarios para
realizar el pago correspondiente de la cuenta del agua del presente mes.

Usuario: 76.207.124-K
Clave: Tecniservil
Monto a pagar: ${monto]

Enlace para el pago:
https://m.aguasandinas.cl/web/aguasandinas/informacion-de-la-cuenta

Quedo atenta a cualquier consulta.

Tu deuda vigente SO

Vence el 29 de Mayo de 2025

Mas informacion


https://m.aguasandinas.cl/web/aguasandinas/informacion-de-la-cuenta
https://m.aguasandinas.cl/web/aguasandinas/informacion-de-la-cuenta
https://m.aguasandinas.cl/web/aguasandinas/informacion-de-la-cuenta
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4. Pago de Cuenta Entel
Instrucciones:

El pago se realiza ingresando al portal de Entely se debe ingresar utilizando el RUT de la
empresa correspondiente

RUT para ingresar: 76.207.124-K

Enlace: https://miperfil.entel.cl/CL_Web_Unified_Payment_EU/Detalle_Deuda.aspx

Ejemplo de mensaje:
Estimado Don Cristian.

Junto con saludar, se informa que se encuentra disponible el pago correspondiente a la
cuenta Entel.

A continuacioén, se detalla la informacioén:
Monto: $25.827

Enlace de pago: https://miperfil.entel.cl/CL_Web_Unified_Payment_EU/Detalle_Deuda.aspx

Se adjunta ademas respaldo del monto indicado para mayor claridad.

Servicio Telefonia Local

No. de documento Vencimiento Monto

90325789 15/06/2025 525.827

Recomendaciones generales:

Siempre verificar los montos antes de enviar el correo.

Usar redaccién formaly clara.

Confirmar con Don Cristian si los pagos fueron realizados correctamente.

En caso de dudas o errores, contactar al proveedor de servicio o al area contable.

ANEANER NN


https://miperfil.entel.cl/CL_Web_Unified_Payment_EU/Detalle_Deuda.aspx
https://miperfil.entel.cl/CL_Web_Unified_Payment_EU/Detalle_Deuda.aspx
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4. Pago Gastos comunes.

Este proceso tiene como objetivo asegurar la correcta gestidon y control en el pago mensual
de los gastos comunes asociados a las propiedades administradas por la empresa.

[T Ubicacion: Administradora Plantillas > carpeta "Creacion NUEVO USUARIO" > Empresas
Proceso: Pago de Factura de Gasto Comiin
1. Recepcidn de la factura fisica:

e Lafactura de gasto comun llega directamente a la puerta de la oficina.
e Escaneareldocumento completoy legible.

2. Enviar correo de solicitud de pago a Don Cristian:
e Unavez escaneada la factura, enviar un correo a Don Cristian solicitando el pago.
e Adjuntar el archivo escaneado de la factura.

Ejemplo de correo:

Buenas tardes, Don Cristian, adjunto la factura correspondiente al gasto comun de este mes
para solicitar su pago.

Quedo atenta a cualquier instruccién adicional.

‘ GASTOS COMUNES
GASTOS

NOMBRE COMUNES

FECHA 06-06-2025

GASTO COMUN | abr-25
MONTO A

PAGAR $93.011
DATOS DE TRANSFERENCIA
NOMBRE Edificio Estoril Capital Lote 101 a
RUT 53.332.067-8
BANCO Scotiabank
CUENTA Corriente
N° CUENTA 9,75E+08
MAIL ejecutivo3@portalarriendos.cl
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Pago de facturas emitidas por otras empresas

Cuando vayas a solicitar el pago de una factura, es crucial que incluyas toda la informacién
de la empresa a la que se le debe pagar. Sin estos datos, la persona encargada de realizar el
pago no podra procesarlo correctamente.

Aqui te dejo un ejemplo de como podrias enviar un correo para solicitar el pago de una
factura, asegurandote de que los datos de la empresa estén claros:

Asunto: Solicitud de Pago de Factura - Aqualife
Buenos dias, Don Cristian,

Le solicito amablemente el pago de la factura de Aqualife correspondiente al pedido de agua
que realizamos la semana pasada. La factura ya le fue enviada.

Adjunto la factura en este correo para su referencia.
Si necesita alguna informacion adicional o tiene alguna pregunta, no dude en contactarme.
Saludos Cordiales,

Es fundamental que, al momento de realizar el pago, se asegure de que los datos de la
empresa Aqualife estén correctamente ingresados en la transferencia o medio de pago que
utilice. Esto incluye el nombre completo de la empresa, su RUT (si aplica), nUmero de cuenta
bancariay cualquier otro dato de identificacidn fiscal o bancaria que sea necesario para que
la transaccidn sea valida y se registre a nombre del proveedor correcto.
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La siguente plantilla se encuentra en ((J Administradora Plantillas) por el nombre
“PLANTILLA PAGO FACTURAS”’

NOMBRE RECARGA DE AGUA OFICINA
FECHA

AUTORIZA Sebastian Toro

N° FACTURA

MONTO NETO

IVA

MONTO

RETIRO O DESPACHO DESPACHO

DATOS DE TRANSFERENCIA

NOMBRE Aqualife SPA

RUT 76785885-K

BANCO Santander

CUENTA Corriente

N° CUENTA 72472934

MAIL chileaqualife@gmail.com

DATOS DE PROVEEDOR

RAZON SOCIAL Aqualife SPA

RUT 76785885-K

DIRECCION AV NUEVA PROVIDENCIA 1881 OF 1201-PROVIDENCIA
PAGINA WEB https://aqualifechile.cl

CORREO chileaqualife@gmail.com

TELEFONO

963403738 - 984030345

SERVI

IPRESER


mailto:chileaqualife@gmail.com
https://www.bing.com/ck/a?!&&p=52b119f20a9a491c129ac15b1b242413a2e4edcd69e36d716ca805830f95dca7JmltdHM9MTczOTc1MDQwMA&ptn=3&ver=2&hsh=4&fclid=2125ee0d-beca-6728-32a2-fdadbf586611&psq=AQUALIFE&u=a1aHR0cHM6Ly9hcXVhbGlmZWNoaWxlLmNsLw&ntb=1
mailto:chileaqualife@gmail.com

"TECNISERVI

IPRESER

Manual de Uso — Planilla de Cobranzas Diarias

Objetivo:

Esta planilla tiene como finalidad llevar un registro actualizado diariamente de las facturas
pendientes de pago por parte de las empresas a las que Tecniservi presta sus servicios.
Permite monitorear el estado de cobro, tomar acciones de seguimiento y mantener
comunicacion efectiva con los clientes.

B Estructura de la Planilla se encuentra en ((J Administradora Plantillas) por el
nombre “COBRANZAS’’:

Cada fila representa una factura pendiente. Los campos clave que se deben revisary
actualizar son:

DOCUMENTO: Tipo de documento (Ej: Factura Electrénica).
FOLIO: Numero identificador unico de la factura.

FECHA: Fecha en que se emiti¢ la factura.

MONTO: Monto total adeudado.

ESTADO: Se actualiza manualmente con observaciones sobre el seguimiento
(lamadas, correos, compromisos de pago, etc.).

CLIENTE: Nombre de la empresa deudora.
NUMERO DE TELEFONO: Contacto asociado al cliente.

GESTION (si aplica): Acciones realizadas o a realizar.

‘. Ejemplo de Diadlogo de Gestion Telefénica:

Llamada a: Erik Alvarez H. - Cel: 9-73834774
Cliente: Constructora Almagro S.A.
Factura pendiente:

Folio: 4038
Fecha de emision: 03 de marzo de 2025

Monto adeudado: $368.360
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Ejemplo de dialogo:

“Buenos dias, sefior Alvarez. Mi nombre es [Tu Nombre]y le llamo en representacién de
Tecniservi.

Le comento que actualmente aparece una factura pendiente correspondiente al folio 4038,
emitida el 03 de marzo de 2025, por un monto de $368.360.

Queriamos saber si existe una fecha estimada de pago o si necesita algun documento
adicional para gestionar este pendiente.

Quedamos atentos a su confirmaciéon, muchas gracias.”

Instrucciones de Actualizacion Diaria:

1.

2.

Revisar las facturas vencidas.
Contactar a los responsables de pago.

Registrar en la columna ESTADO las acciones realizadas (llamada, correo, promesa
de pago, sin respuesta, etc.).

Mantener los datos de contacto actualizados.

Marcar como pagada o cerrada una vez que se reciba la confirmacién de pago.



Ejemplo planilla cobranza
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DOCUMENTO FOLIO FECHA MONTO ESTADO CLIENTE
Factura $
Electrénica 4069 | 02-04-2025 370.367 CONSTRUCTORAALMAGRO S A
Factura $
Electrénica 4089 | 02-05-2025 372,121 CONSTRUCTORAALMAGRO S A
Factura $
Electrénica 4112 | 02-06-2025 373.132 CONSTRUCTORAALMAGRO S A
Factura 4100 15-05-2255 $ CONSTRUCTORA IGNACIO HURTADO
Electrénica (Pago a 279.524 LTDA
dias)
Factura 4115 ?6(,;0?;2255 $ CONSTRUCTORA IGNACIO HURTADO
Electrénica p g 279.921 LTDA
dias)
Factura 4106 02-06-2255 $ CONSTRUCTORA IGNACIO HURTADO
Electronica (Qago a 279.849 LTDA
dias)
Factura 02-06-2025 $
Electronica | 4108 |(pagoasd | _ .0 - FLOWSERVE CHILE SPA
dias)
Factura 02-06- $
Electronica | 107 |2025(pago | .00 00 FLOWSERVE CHILE SPA
a 30 dias)
02-06-
Factura 4111|2025 $ COMUNIDAD EDIFICIO WALKING
Electronica (Pago 652.980 PLACE
a 30 dias)
Factura $
Electrénica 4091 | 08-05-2025 874.441 HOTEL SANTA CRUZ PLAZAS A
Factura $
Electrénica 4095 | 08-05-2025 368.498 HOTEL SANTA CRUZ PLAZAS A
Factura $
Electrénica 4096 | 08-05-2025 10.347.104 HOTEL SANTA CRUZ PLAZAS A
Factura $ SOCIEDAD DE INVESTIGACION
Electronica | 009 | 14052025 1 g0 517 BIOMEDICA JSD LIMITADA
Factura 02-06-2025 $
Electronica | 4110 |(pagocada | oo, oy EDIFICIO TORRE ORIENTE
30 dias)
Factura $
Electrénica 4109 | 02-06-2025 419.774 PRECISION AUTOMATION SPA
Factura $ ,
Electrénica 4114 | 05-06-2025 213.934 MULTIACEROS SOCIEDAD ANONIMA
Factura $
Electrénica 4071 | 02-04-2025 240.735 RENTAS CEP S.A.
Factura $
Electrénica 4073 | 04-04-2025 138.923 RAMON EDUARDO QUEIZAL ZURITA
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En el mismo archivo estan los numeros de teléfono y correos de las empresas

& B C u] E F G H
1 SLENTE AERG5E TELEFONG CORRED
2 |COWSTRUCTORA ALMAGRO S A4 Eugenio Silva 3-3623 2138/ Juan Salis 3-3123 5180 itiradoc® almagro.cl ! Imenaz@ almagre. ¢l ! grodriguez@ almagro.cl
3 |CONSTRUCTORAIGNACIOHURTADD LTOA Manuel Varelal3-T8531732! Claudio 51 2245 6033 muarela@ .ol
4 |FLOWSERVE CHLE SPA Luiz Gonzalez ! 3-341133dd dgajarda@ilow ersere. com! cealazapinta@flow serve. com ! ealmonacid® flowserve. com
5 | TERMOCINAMICA LTDA Rodrigo Wilagran! 3-71338623 Marlene Toledo! 3-T1355577) termadinamic a@ifacture.cl | maledo@temodinamica. cl
& |COMUNIDADEDIFICIO W ALKING PLACE Eugenio Donoso 3-67508035 v alkingplacerunoa® gmail.com | w alkingplacecomite@ gmai. com
7 HOTEL SAMTACRUZFLAZAS A Sebaztian Oriz 3-90355254 sortiz@ casinocolchagua. ol | amontenegro@ almacruz. ol
4 | SOCIEDAD OE INVESTIGACION BIOMEDICA JSOLIM| P auling Salinast3-3736 7404
3 |EMNEL GREEMPOWER CHILE S& JozeDiaz Valenzuela
10 |CONOOMIMIO ECIFICIOS DE HACIEMDA Maribel Sandoval! 3-5633 1698 maiibels andoval@gestionchicureo. ol
11 |EDIFICIO TORRE ORIENTE Siolange Guzman! 3-5763 7751 solange@marteliadministracion.cl { 1961gonzalez.v@ gmai. com
12 | PRECISION AUTOMATION SP& Bioiis bamial 3-62377343 sigisfredo. altamirano® precizion. ol | pamela. guardiola@ precision. ol marcelo. toro@precizsion.cl
13 [MULTIACEROS SOCIECAD ANONMA F abiola aguileral3-55833331
14 |RENTASCERS.A. Lousianal 3-83237775 elietiro@elretiro.tie. ol perezi® corcovadospa.net
15| SALACUNAY JARDIM INFANTIL LA SOLUCION SPA| roxanapedotol 3-33303654
18 HUAGUEN EXPORT SERVICIOS SPA Ximena PlazaLobos! 3-5133 0002 mabel hemandez®huaguenerpart. com | asistentecontable® heservicios.com | contabilidad®heservicios.com
17 |CONSTRUCTORAALTILSS A Luis Gonzalez C13-443376301 2 22064103 luis. gonzalez@ akivs.cl
12 |POSEDON Jonathan! 3-65315220 mattizine. jonathani® gmail.com
13

Instrucciones de Actualizacidon Diaria:

Una vez realizada la cobranza diaria, enviar correo a Don Cristian con la actualizacién de la
gestion.

Ejemplo del correo:
Buenas tardes, Don Cristian,

Junto con saludar, le informo que esta es la actualizacion correspondiente a el dia de hoy
respecto a la gestion de cobranza:

colbranzas@tecnisenvi.c L #

Para: csepulveda@tecmizervi.cl Lusn 23-06-2025 13:28

Buenas tardes Don Cristian,

Jumnto con saludar, l2 informo gue esta es la actualizacion comespondiente al dia de hoy
respecto 8 la gestion de cobranza:

[pocumENTO] FOLlo | FECHA | MONTO  [ESTADO | cuenmtE |
Factura e e k-4 MO CONTESTAN EL TELEFOMOL COMNSTRUCTORA
El=ctronica 4065 [02-04-2025 370367 ALMAGAD S A
Factura e e 3 COMNSTRUCTORA
| Electronica | 4099 02052025 | 535 43 | aMacROsA |
Factura e e 3 COMSTRUCTORA
| Elsctronica | 4712 |02062025 | 535 455 | AaumacRosA |
- 15-05-2025 & Manaes=l me indicd que se realizo wn COMNSTRUCTORA
El :-:tur._: 4100 [pago =30 2:9 524 cambio =n el centro de costo GMACEKD
| =ctronica 1 I_|:||.'.'.=: | G asociado. Por esta rezon, s | HURTADD LT |
_ 06-06-2025 " Necesanic emitir una nota de credito y | COMSTRUCTO RS,
:-:tur._: 4115 |(pago a30 - ensiar las rusvas facturas conlla GMACKD
El=ctronica = 279931 . e - ; — —
dias) informacion actualizada, pora asi HURTADD LT
S 02-06-2025 & poder proceder con el pags CONSTRLUICTORA
: 4106 |(pagoa30 u _ |comezpondisnte. GMNACID
, El=ctronica | th__m: | 270.B45 | HURTADOC LTDA ,
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Llamadas de cotizacion nuevos clientes

Objetivo

Estandarizar el proceso de atencion de llamadas relacionadas con solicitudes de
cotizacion, asegurando la recopilacién precisa de datos y el correcto envio de la
informacidn al area correspondiente, manteniendo trazabilidad mediante un registro
digital.

E41. Recepcion Telefonica

Al recibir una llamada de cotizacién, el/la encargado(a) debe realizar una consulta
inicial al interlocutor, preguntando:

e ;Qué especialidad o servicio desea cotizar?

e ¢Setrata de unainstalacion o un mantenimiento?
Especialidades a consultar:

e Deteccidondeincendio

e Extincion de incendio (red humeda / gabinetes)

e Citofono inalambrico

e Conserje remoto

e CCTV Camaras

e Otros (especificar)

E42. Recopilacién de Datos del Solicitante

Una vez identificada la especialidad y el tipo de servicio, se deben registrar los
siguientes datos del cliente:

e Nombre del contacto
e Correo electrénico

e Numero de teléfono
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E43. Registro en Planilla Excel

Toda la informacién debe registrarse inmediatamente en la planilla digital ubicada en
(CTJ Administradora Plantillas) > "Registro_Solicitudes_Cotizacion.xlsx", disponible
para el area de administracion. Esta planilla contiene los siguientes campos:

v

v

v

v

Fecha

Nombre del contacto

Correo electrénico

Numero de teléfono

Tipo (Mantenimiento / Instalacién)

Observaciones

Este archivo permite llevar un control centralizado y actualizado de todas las
solicitudes recibidas, lo cual facilita el seguimiento, priorizacidony envio de

informacion a otras areas.

Fecha

Nermbae def Cohnes. Mimersde | Tips (Mamtemimients
contacts electhimice telifans / dnstabacién) Obacauacionech

E44. Envio de Correo Electrénico

Una vez registrada la informacion, se debe enviar un correo inmediato a Don Ricardo.

Asunto del correo:
Nueva Solicitud de Cotizacidn

Contenido del correo:
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Cotizante: [Nombre de contacto], [Correo electrdonico], [NUumero de teléfono] Que
requiere: [Mantenimiento o Instalaciéon] Especialidad: [Especialidad o servicio
seleccionado de la lista, o "Otros" si aplica]

Ejemplo:
Estimado/a [Nombre del destinatario o “equipo”],

Junto con saludar, adjunto los datos correspondientes a una nueva solicitud de
cotizacion recibida teleféonicamente:

Tabla adjunta a continuacién se encuentra en ([CJ Administradora Plantillas) >
"Registro_Solicitudes_Cotizacion.xlsx"

Nombre de contacto
Correo electronico
Ndamero de teléfono
Tipo de servicio
(Mantenimiento /

Instalacion)
Especialidad
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Pago Cotizacion Materiales para la empresa.

Este proceso tiene como finalidad asegurar una correcta gestion y control en el pago
de materiales adquiridos por la empresa para efectuar el pago.

[T Administradora Plantillas) > carpeta "Creacién NUEVO USUARIO" > Empresas

Proceso: Pago Cotizacion de Materiales
E41. Llenado de tabla en carpeta "Creaciéon NUEVO USUARIO":

v Ingresar los datos de la factura recibida e incluir los datos de la
cuenta bancaria donde debe realizarse el depdsito (nombre del
proveedor, RUT, banco, niumero de cuentay tipo de cuenta).

E42. Enviar correo de solicitud de autorizacion a Sebastian:

v' Unavez completada la tabla, enviar un correo a Sebastian
solicitando su autorizacion para proceder con el pago de la
cotizacion luego adjuntar copia de la factura.

Ejemplo correo:

Buenas tardes Sebastian, envio factura para solicitar tu autorizaciény proceder con
el pago de la cotizacion correspondiente a los materiales necesarios.

RENDICION

PROYECTO Proyecto Huequén
FECHA 24-06-2025
AUTORIZA Sebastian Toro
N° COTIZACION
MONTO NETO $55.645
IVA $10.573
MONTO A PAGAR $66.218

DATOS DE TRANSFERENCIA
NOMBRE GREZY ULLOA SPA
RUT 80.432.900-5
BANCO Santander
CUENTA CORRIENTE
N°CUENTA 64-12311-4
MAIL carla.neira@grezyulloa.cl



mailto:carla.neira@grezyulloa.cl
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Solicitar rendicion de Gastos empresa.

Este proceso tiene como finalidad asegurar el control y justificacién de los gastos
realizados en nombre de la empresa, ya sea por viajes u otras compras necesarias.

(7 Ubicacion: Administradora Plantillas > carpeta "Creacion NUEVO USUARIO" >
Empresas

Proceso: Rendicion o Solicitud de Reembolso de Gastos

1. Llenado de tabla en carpeta "Creacion NUEVO USUARIO":

e Ingresar los datos del gasto realizado o por realizar (fecha, motivo, proyecto
asociado, monto, etc.), adjuntar boletas o facturas si ya se realizd el gasto.

e Siesuna solicitud de dinero anticipada, indicar el uso y monto estimado.
2. Enviar correo de solicitud a Sebastian:

e Unavez completada la tabla, enviar un correo solicitando su autorizacion para
rendir o solicitar el reembolso y adjuntar respaldo (boletas, facturas o detalle
del gasto previsto).

Ejemplo del correo:
Asunto: Reembolso/Rendicion de Gastos para la Empresa

Sebastian, solicito la rendicién correspondiente para el viaje de los técnicos el dia 24-
05-2025 para Proyecto apoyo Huaquén, Quedo atento a su confirmacion.

RENDICION

PROYECTO Proyecto Huequén
FECHA 24-06-2025
AUTORIZA Sebastian Toro
N° COTIZACION
MONTO NETO $55.645
IVA $10.573
MONTO A PAGAR $66.218

DATOS DE TRANSFERENCIA
NOMBRE
RUT
BANCO
CUENTA
N°CUENTA
MAIL




p TECNISERVE

IPRESER
MINUTA REUNIONES

La Supervisora esta acargo de la minuta de las reuniones, debiendo registrar las
tareas que asume cada participante de la reunion, luego debe actualizar 2 veces a la
semana Martes y Jueves a todos los participantes enviando el cuadro resumen con
las tareas de cada uno como sigue:

Fecha Responsable Tarea Estado
Cristian Sepalveda Ir a oficina a firmar documentos, revisar manuales EM PROGRESOD
Sebastian Toro 3in registro PEMDIENTE
Jueves 19 de marzo
Ricardo Sepuilveda Revisar las cotizaciones de extintores PENDIENTE
Pendiente

CONTESTAR TELEFONO OFICINA

Todas Las Supervisoras deben contestar el teléfono de la oficina de manera cordial
formaly respetuosa, atendiendo las solicitudes de nuestros clientes, proveedoresy
colaboradores.

“Buenos Dias/Tardes, habla XXX de Tecniservi, en que puedo ayudarle.”
Debe anotary luego enviar por email recado:

Nombre, telefono, mail, MOTIVO. Y enviar por email al area correspondiente el
recado.

Operaciones (proyectos, consultas técnicas, consultas de programacion,
proveedores, despachos, reclamos, etc.

Gerencia Comercial: Solicitudes de cotizaciones, proveedores, reclamos
comerciales, pagos, etc.

Gerencia General: Temas contables, financieros y legales, firmas de documentos,
temas municipales, pagos proveedores, pagos techicos y consultas tecnicas en caso
que no esté disponible la gerencia de operaciones, etc.



