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INICIAR SESIÓN



 1  INICIAR SESIÓN

Para acceder al Sistema, escribe el link que le entregó Waliex en la barra del 
navegador.

Inicia sesión con tu correo electrónico y contraseña. 
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 2  INICIO
7

En este panel se muestran los indicadores rápidos (datos de la caja activa): 

C.C Activos: Cantidad de centro de costos activos.

1

Servicios: Suma de todos los centro de costos.
Utilidad: Ganancia final.
Liquidaciones: Suma de todas las liquidaciones de los centro de costos.

Egresos CC: Suma de todos los egresos de los centros de costos.

Total egresos: Suma de los egresos de centro de costos y egresos generales.

Insumos: Suma de todos los insumos de los centros de costos.
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Al hacer clic en “Editar Perfil”, podrá actualizar los 
datos de su perfil.

Al hacer clic en “Salir” cerrará su sesión y volverá al 
apartado de Iniciar Sesión.

Con este botón puede actualizar la contraseña.



caja mensual
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 3  CAJA MENSUAL

3.1 Crear caja

Ir hacia la barra lateral y seleccionar el módulo de “Caja mensual”.

Hacer clic en el botón de “Crear”.
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3.2 Vista previa

Hacer clic en el botón  azul del ojo  “Vista previa”.

Con este botón puede generar un documento PDF.

Con este botón puede volver al módulo de cajas.



3.3 Ver movimientos

Hacer clic en el botón verde “Vista previa”.

Aqui podrá ver los movimientos del centro de costos por cliente.

Aquí podrá ver los detalles de cada cliente
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3.4 Cerrar caja
Hacer clic en el botón  rojo “Cerrar caja”.

*Para cerrar una caja, se necesita que se cierren las liquidaciones de los trabajadores y que se aprueben 
los utensilios.

*Solo se puede tener una caja abierta a la vez.

Con este botón puede crear un documento PDF.
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 4  USUARIOS
15

4.1 Crear usuario

Ir hacia la barra lateral y desplegar el módulo de “Gestión”.

Seleccionar el módulo de “Usuarios”.

Hacer clic en el botón “Crear usuario”.

Usuarios activos e inactivos

*Un usuario inactivo, puede volver a activarse en el apartado de Inactivos.
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4.2 Cambiar contraseña de usuarios

En el módulo de “Usuarios” hacer clic en el botón de la llave “Cambiar contraseña”.

en caso de querer cambiarla.
*Los administarodres 1 y 2 pueden cambiar la contraseña de un rol inferior al suyo.

Completar los datos de la tabla:

Nombre Apellido Rut

Contraseña Correo Rol
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4.3 Editar usuario

En el módulo de “Usuarios” hacer clic en el botón verde del lápiz “Editar usuario”.

Ingresar nueva contraseña y hacer clic en “Editar contraseña”.
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4.4 Eliminar usuario

En el módulo de “Usuarios” hacer clic en el botón rojo de la x “Eliminar usuario”.
*Un usuario inactivo, puede volver a activarse en el apartado de Inactivos.
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 5  CLIENTES
20

Completar los datos de la tabla:

Representante
Encargado
Fecha de facturación

Fecha de inicio de contrato

Fecha de término de contrato

Correo encargado

Numero de contacto

Valor factura

Otra información

5.1 Crear cliente

Ir hacia la barra lateral y desplegar el módulo de “Gestión”.

Seleccionar el módulo de “Clientes”.
Hacer clic en el botón “Crear”.

Clientes activos e inactivos

*Un cliente inactivo, puede volver a activarse en el apartado de Inactivos.
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5.2 Ver cliente

En el módulo de “Clientes” hacer clic en el botón azul “Ver cliente”.

Se abrirá el siguiente cuadro:
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5.3 Editar cliente

En el módulo de “Clientes” hacer clic en el botón verde de un lápiz “Editar cliente”.

Podrá actualizar los datos de la tabla
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5.4 Eliminar cliente

En el módulo de “clientes” hacer clic en el botón rojo de la x “Eliminar cliente”.

*Un cliente inactivo, puede volver a activarse en el apartado de Inactivos.



egreso



 6 EGRESO
6.1 Crear egreso

Ir hacia la barra lateral y desplegar el módulo de “Gestión”.

Seleccionar el módulo de “Egreso”.

Hacer clic en el botón “Crear”.
*Para crear un egreso, se necesita que una caja se encuentre abierta.
*Este es un egreso general de la caja.

25



6.2 Eliminar egreso

En el módulo de “Egresos” hacer clic en el botón rojo de la x “Eliminar egresos”.

26



PREVISIONES



 7 PREVISIONES
7.1 Crear previsión

Ir hacia la barra lateral y desplegar el módulo de “Descuento”.

Seleccionar el módulo de “Previsiones”.

Hacer clic en el botón “Crear”.

Activos e inactivos

*Una previsión inactiva, puede volver a activarse en el apartado de Inactivos.
*El porcentaje de la comisión se debe poner en decimal.
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7.2 Editar previsión (afp)

En el módulo de “Previsiones” hacer clic en el botón verde de un lápiz “Editar afp”.
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7.3 Eliminar afp

En el módulo de “Previsiones” hacer clic en el botón rojo de una x “Eliminar afp”.
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 8 SALUD
8.1 Crear salud

Ir hacia la barra lateral y desplegar el módulo de “Descuento”.

Seleccionar el módulo de “Salud”.

Hacer clic en el botón “Crear”.
*Una salud inactiva, puede volver a activarse en el apartado de Inactivos.

Activos e inactivos
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8.2 Editar salud

En el módulo de “Salud” y hacer clic en el botón verde de un lápiz “Editar salud”.

8.3 Eliminar salud

En el módulo de “Salud” hacer clic en el botón rojo de una x “Eliminar salud”.
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SEGUROS



 9 SEGUROS
9.1 Crear seguro

Ir hacia la barra lateral y desplegar el módulo de “Descuento”.

Seleccionar el módulo de “Seguro”.

Hacer clic en el botón “Crear”.

Activos e inactivos

*Un seguro inactivo, puede volver a activarse en el apartado de Inactivos.
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9.2 Editar seguro

Hacer clic en el boton verde “Editar seguro”.

9.3 Eliminar seguro

Hacer clic en el boton rojo “Desactivar seguro”.
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 10 TRABAJADORES
10.1 Crear trabajador

Ir hacia la barra lateral y desplegar el módulo de “Colaborador”.

Seleccionar el módulo de “Trabajadores”.

Hacer clic en el botón “Crear”.

*Un trabajador inactivo, puede volver a activarse en el apartado de Inactivos.

Trabajadores activos e inactivos
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Completar los datos de la tabla:

Nombre
Teléfono

Apellido

Teléfono emergencia

Rut

Correo
Dirección
Inicio contrato

Fecha de nacimiento

Término de contrato

Sexo

Enfermedad crónica
AFP
Sueldo base

Salud

Grafiticación

Seguro

Responsabilidad
Colación
Carga familiar

Movilización

Valor carga familiar

Alimentación
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10.2 Ver información

Hacer clic en el botón azul “Ver información”.
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10.3 Editar trabajador

Hacer clic en el botón verde “Editar trabajador”.

41



*Un trabajador inactivo, puede volver a activarse en el apartado de Inactivos.

10.4 Eliminar trabajador

Hacer clic en el botón rojo “Desactivar trabajador”.
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 11 LIQUIDACIONES
11.1 Ver liquidación

Ir hacia la barra lateral y desplegar el módulo de “Colaborador”.

Seleccionar el módulo de “Liquidaciones”.

Con este botón puede generar un documento PDF.
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utensilios



12.1 Crear utensilios

Ir hacia la barra lateral y desplegar el módulo de “Bodega”.

12.2 Editar utensilios

Hacer clic en el botón verde “Editar utensilio”.

Seleccionar el módulo de “Utensilios”.

Hacer clic en el botón “Crear”.

 12 UTENSILIOS

utensilios activos e inactivos
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12.3 Eliminar utensilios

Hacer clic en el botón rojo “Eliminar utensilio” .
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13.1 Agregar stock

Ir hacia la barra lateral y desplegar el módulo de “Bodega”.

Seleccionar el módulo de “Agregar stock”.

Hacer clic en el botón “Crear”.

 13 STOCK

Completar los datos de la tabla:

Producto
Stock

Cantidad Descripción
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13.2 Eliminar stock

Hacer clic en el botón rojo “Eliminar stock”.
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CLIENTES CC
(CLIENTES CENTRO DE COSTOS)



14.1 Crear cc

Ir hacia la barra lateral y seleccionar el módulo de “Clientes CC”.

Hacer clic en el botón “Crear”.

 14 CLIENTES CC

Centro de costos activos e inactivos

Completar los datos de la tabla:

Seleccionar cliente Precio servicio
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14.2 Ver detalle CC

En el módulo de clientes CC, seleccionar la opción azul “Ver detalle CC”.

Con este botón puede generar un documento PDF.

Con este botón puede ver los movimientos de la caja.Retroceder.

Cerrar centro de costos.Con este botón puede añadir un trabajador al CC.

Con este botón puede crear lista de utensilios.

Con este botón puede crear egresos del CC.

Con este botón puede agregar mano de obra.
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$10000                               Gastos de luz

$1000                                Manos de obra extra



14.3 Asociar trabajador

En el módulo de los detalles de centro de costos, seleccionar el botón “Asociar 
trabajador”.

14.4 Crear y ver liquidación

Crear liquidación:

Hacer clic en el botón verde “Crear liquidación”.

Seleccionar al trabajador.
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Completar los datos de la tabla:

*Las casilas que tengan “*” son obligatorias.

Fecha
Monto mes

Sueldo base

Gratificación

Días trabajados

Horas extras
Feriados
Responsabilidad

Producción

Alimentación

Indemnización

Total imponible
Colación
Total haber

Movilización

AFP

Cargas familiares

Salud
Seguro cesantía
Total pago

Horas faltantes

Anticipo Liquido a pagar

Total descuento

Con este botón puede especificar si es por planta o par- time

Con este botón crea la liquidación.
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Ver liquidación:

Hacer clic en el botón azul “Ver liquidación”.

Con este botón puede generar un documento PDF.

Con este botón puede editar la liquidación.

Con este botón puede cerrar la liquidación.
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14.5 Eliminar trabajador de CC

En el módulo de clientes CC, seleccionar la opción roja “Eliminar trabajador”.

14.6 Crear lista de utensilios

En el módulo de clientes CC, seleccionar el botón “Crear lista de utensilios”.
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14.7 Ver y eliminar lista de utensilios

En el módulo de clientes CC, seleccionar el botón azul “Ver lista de utensilios”.

Con este botón puede generar un documento PDF.

Ver lista de utensilios:

En el módulo de clientes CC, seleccionar el botón “Eliminar lista”.

Eliminar lista de utensilios:
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14.8 Aprobar lista de utensilios

En el módulo de clientes CC, seleccionar el botón verde “Aprobar”.

14.9 Crear y eliminar egreso

En el módulo de clientes CC, seleccionar el botón “Crear egreso”.

Crear egreso
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En el módulo de clientes centro de costos, seleccionar el botón rojo “Eliminar egreso”.

Eliminar egreso

14.10 Agregar y eliminar mano de obra

En el módulo de clientes CC, seleccionar el botón “Agregar mano de obra”.

Agregar mano de obra

En el módulo de clientes CC, seleccionar el botón rojo “Eliminar mano de obra”.

Eliminar mano de obra
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