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Rendiciones Portal Gino
CGino

Ingreso y cambio de clave

Para ingresar al Portal se debe usar la url https://portal.grupogino.cl/ donde veremos la pagina

principal del Portal.

% Portal Gino

En esta pagina pincharemos Iniciar Sesidn para poder ingresar el usuario y la contrasefia, como se

ve en la siguiente imagen.

Iniciar sesion

Usuario

Contrasena

Ingresar

Si el usuario o la contrasefia no son vélidos se mostrara el siguiente mensaje.

portal.grupogino.cl dice

Usuario o Contrasena Invalido.
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Rendiciones Portal Gino

Una vez que se ingresa al portal, se habilitaran los menus a los que se tenga acceso, en este caso
sera al Menu Rendiciones, al poner el mouse sobre el menu se desplegaran las opciones disponibles

segln los accesos acreditados, ademas en la barra de menus se muestra el nombre del usuario que

estd conectado, como se puede ver en la imagen.

Ingreso Rendiciones
P

Consulta Re
x 'q._l T A . =

Si le sistema no es utilizado en un periodo de 60 minutos, la sesién se cerrard automaticamente

mostrara el siguiente mensaje.

Su sesion ha expirado.
Por favor, vuelva a iniciar sesion.

Iniciar Sesion

Para volver a iniciar sesion sdlo hay que pinchar la opcién Iniciar Sesidn que se muestra en el

mensaje o en la misma opcién que esta en la barra de menu.

Es importante recordar que, si se cierra la sesién, aquellos datos que no hayan sido guardados se

perderan y deberdn ser ingresados nuevamente.
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A Rendiciones Portal Gino
Ciino
Para recuperar la Contrasefa, se ha implementado una opcién en la barra de mend como se ve en

la imagen.

Bienvenido Iniciar sesion Salir Recupera Contrasefia

La opcidn Recupera Contrasefia al pulsarla mostrara una ventana donde se debe ingresar el usuario

correspondiente a la contrasefia que se va a recuperar.

Recupera Contrasena

Usuario
ej. Juan_p3rez |

| Recupera Contrasefia |

Cancelar

Aqui se debe ingresar el USUARIO y pulsar Recupera Contrasefia, y se enviara un mail al correo

registrado en el portal con la contrasefia.

portal.grupogino.cl dice

Se enviara un mail con la Contrasefia.

Una vez pulsado el botdn, se muestra este mensaje y regresa a la pagina principal del Portal.
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Cing

Finalmente, para cambiar la clave se debe ubicar sobre el nombre de usuario donde se desplegara

la opcién Cambiar Clave, como se ve en la imagen.

Usuario3 Prucba

7 Cambiar Clave _

Al seleccionar esta opcién se desplegard una ventana que mostrara el nombre del usuario y podra

ingresar una nueva clave, y luego pulsar el botén Cambiar. Como se ve en la imagen.

Cambiar Clave
[IEJS;S;?OS Prueba ]

Clave

[ﬁ#*** ]

Cancelar

Para salir del Portal sélo se debe hacer clic sobre la opcion Salir de la barra de menu. Esto cerrara la

sesién y en lugar del nombre de usuario se verd un Bienvenidos. Como se ve en la imagen.

Bienvemdo Iniciar sesi6n

Ingreso de Rendiciones
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Rendiciones Portal Gino
Ciino
Al seleccionar la opciéon Ingreso Rendiciones se mostrard una ventana donde se solicitaran todos los
datos de la rendicidn, es importante decir, que mientras no se grabe al menos 1 linea de detalle, la

rendicidn no se creard, ya que al ingresar el primer documento se genera el cédigo de la rendicién.

€G Portal Gino

Cina

Rendiciones

[ Cierre Rendicién
Grabar ]

Empresa [Seleccione una Empresa v | Nombre| v] Rut | | Cod. Proveedor Codigo Rendicion ‘

Centro Costo [ ] Nombre C.Costo | Entidad ] Moneda [CLP__v]  Total

Nueva Rendicion ]

Tipo Documento Centro Costo Nombre C.Costo Nombre Cuenta Cuenta Nombre Gasto SubCuenta
[ <[l I8 fl | | i 2 | ]

Folio Documento Rut Proveedor Glosa Gasto Valor Fecha Documento Proyecto

\ | | ] [ ] [ | - | v]
Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado [ Cargar Linea |

En esta ventana hay 2 recuadros, el primero es la cabecera de la rendicidn, donde se ingresaran los
datos de laempresay de la persona que realizard la rendicién. En el segundo recuadro se ingresaran
todos los documentos asociados a la rendicidn, los cuales se irdn acumulando en una grilla bajo este
recuadro a medida que se vayan ingresando. Cada vez que se ingrese una linea ésta se grabara

automaticamente con el nimero de la rendicidon asociado.

1. Cabecera: en este recuadro solo se deben completar los siguientes campos:

1.1. Empresa, indicando la empresa a la cual se emitira la rendicién, como se ve en la imagen.

Seleccione una Empresa v | Ne
Seleccione una Empresa
Fabrica de Calzados Gino S.A.

Empresa

Centro Co

1.2. Nombre, debe seleccionar el usuario, como se ve en la imagen.

Empresa | Fabrica de Calzados Gino S.2 v | _\'ombre| Seleccione una Pers¢ V|
’ ; T 5 Seleccione una Persona
Centro Costo | v| Nombre C.Costo | Usiiarno3 Pripbs

El resto de los campos se autocompletaradn con las selecciones ya realizadas.

Empresa [Fabrica de Calzados Gino S.A v | Nombre [Usuario3 Prueba__v| Rut [33333333-3 | Cod. Proveedor  [33333333 Codigo Rendicion
Centro Costo [310 v| Nombre C.Costo [SERVICIOS GENERALES | Entidad [1001 | Moneda [CLP__v| Total| | |

2. Detalle Rendicidn: en este recuadro se debe ingresar cada documento que se vaya a rendir, es

importante indicar que se debe adjuntar una imagen por cada. Los campos que se deben

completar son los siguientes:
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2.1

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

Rendiciones Portal Gino

Tipo de Documento, en esta opcidn se debe seleccionar el documento que se va a rendir,
las opciones son las siguientes:
Tipo Documento Centro Co

|

Boleta Electronica A
Factura Electronica
Comprobante (No Boleta) "
Boleta de Honorarios Electronicas

Factura no afecta o exenta electronica
Nota de Debito Electronica

Nota de Credito Electronica

Boleta de Prest. de Serv. Tercero

2.1.1. Boleta Electrénica y Comprobante (No Boleta), son opciones que no requieren que se
ingrese el Rut del Proveedor, por lo tanto, al seleccionar cualquiera de estas 2 opciones
el recuadro de Rut Proveedor se bloqueara.

2.1.2. El resto de los documentos si requieren Rut de Proveedor, por lo tanto, ese campo
estard habilitado al seleccionar alguno de estos documentos.

Centro de Costo, en este recuadro se desplegaran todos los Centros de Costos asociados a
la persona que estd conectada, estos CC estan precargadosy relacionados con cada usuario.
El Centro de Costo se muestra por cddigo, una vez que es seleccionado, en el recuadro
Nombre Centro Costo, se mostrara la descripcién del CC.

Nombre Cuenta, en este recuadro se desplegaran las Cuentas asociadas al Centro de Costo
seleccionado. Estas cuentas se muestran por nombre, ordenados alfabéticamente. Una vez
gue se selecciona el Nombre de la Cuenta, en el recuadro Cuenta se mostrara el cddigo.
Nombre Gasto, en este recuadro se desplegaran los Gastos asociados a la Cuenta
Seleccionada. Estos Gastos se muestran por nombre, ordenados alfabéticamente. Una vez
gue se selecciona el Nombre del Gasto, en el recuadro Subcuenta se mostrara su codigo.
Folio Documento, en este recuadro se debe ingresar el Folio del documento que se estd
rindiendo.

Rut Proveedor, en este recuadro se debe ingresar el Rut de Proveedor, sélo si el documento
es un documento tributario (que no sea boleta ni comprobante (no boleta)). Ademas, el
proveedor debe estar creado en QAD, si no dara un mensaje de error de que no existe y no

podrd seguir adelante, en este caso, deberd comunicarse con Cuentas x Pagar y solicitar la
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Rendiciones Portal Gino

creacion del proveedor para que pueda continuar con el ingreso del documento. También
se validara que sea un Rut valido, por lo que debe ingresar el digito verificador.

2.7. Glosa Gasto, en este recuadro se debe ingresar alguna descripcion que identifique
claramente el gasto que se esta rindiendo.

2.8. Valor, en este recuadro debe ingresar el valor con IVA del gasto que se esta rindiendo.

2.9. Fecha Documento, en este recuadro debe digitar la fecha del documento que se esta
rindiendo, esta fecha no puede ser anterior a 4 meses de la fecha actual, si asi fuera el
sistema entregara un mensaje de error.

2.10. Proyecto, en este recuadro debe seleccionar un proyecto sélo si el Centro de Costo
asi lo permite. Si es necesario el recuadro estara habilitado.

2.11. Seleccionar Archivo, este botén es para buscar laimagen del documento que se esta
rindiendo, puede estar en formato .jpg o .pdf, pero no debe ser mayor a 2MB su tamaiio,
de lo contrario recibira un mensaje del sistema. Esta imagen se guardara en el servidor y se
asociard al cddigo de la rendicién y el nimero de linea asignado. Una vez cargada la linea
se puede consultar o ver laimagen haciendo clic en el vinculo Imagen de la ultima columna

de la grilla donde se van acumulando los documentos ingresados.

| Seleccionar archive | Logo Gino JPG

2.12. Cargar Linea, una vez que esten todos los datos del documento ingresados se debe

presionar este botdn para grabar la linea y vincularla con el codigo de rendicion.
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= =T = (O Cierre Rendicién

Empresa e Calzados SAv Nombre Us Prueba v Rut 333333333  Cod. Proveedor 33333333 Codigo Rendicion —

Centro Costo 3 v Nombre C.Costo  SERVICIOS GENERALES Entidad 1001  Moneda CLP v  Total 25000,00 1001G2407002 ————————
Nueva Rendicion |

Tipo Documento Centro Costo Nombre C.Costo Nombre Cuenta Cuenta Nombre Gasto SubCuenta

[Factura Electronica_v]| [305 v] [MANTENCION | [GASTOS OPERACIONALES PLA v] [540101 [MATERIALES VARIOS ~v] [s087

Folio Documento Rut Proveedor Glosa Gasto Valor Fecha Documento Proyecto

[s6987258 ] [09909687-K ] [Gasto de Prueba ] [48.000,00 | [22/0772024 ] v

[ Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado | Cargar Linea

Se mostrara el siguiente mensaje de confirmacion.

localhost:44303 dice

sesta sequro de agregar Linea?

Aceptar Cancelar
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Rendiciones Portal Gino

Una vez que se ha grabado la linea se podra ver en la grilla donde se van acumulando los

documentos ya ingresados a la rendicién, como se ve en la imagen.

O Cierre Rendicién

Empresa a de 5 2v Nombre Us 3 Pruel v Rut 333333333 Cod. Proveedor 33333333 Codigo Rendicion [ cawr )
Centro Costo v Nombre C.Costo | SERVICIOS GENERALES Entidad 1001 | Moneda CLP v Total 2500000 1001G2407002 —
[ Nueva Rendicion ]

Tipo Documento Centro Costo Nombre C.Costo Nombre Cuenta Cuenta Nombre Gasto SubCuenta

( v] [ 3| ) Il 2 | Il ~ [ ]

Folio Documento Rut Proveedor Glosa Gasto Valor Fecha Documento Proyecto

[ Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado | Cargar Linea |

FechaDoc. Linea = TipoDocumento = Folio | Cuenta Nombre Cuenta Nombre Gasto Cod.Gasto | C.Costo | NombreC.Costo | Proyecto Rut Proveedor Valor GlosaGasto | Imagen

22072024 |1 BoletaElectronica | 123456 | 530202 | GASTOS INDIRECTOS | MATERIALES MANTENCION 5215 305 MANTENCION $25.000,00 |Gasto de Prueba | Imagen

De esta misma forma debe continuar con el ingreso de las lineas restante.

Es posible dejar la rendicién pendiente, para continuar posteriormente con el ingreso de los
documentos. Sélo debe anotar el cddigo de la rendiciéon y luego salir o cerrar la sesién. Para
completar y/o modificar una rendicién existente debe ingresar a la opcién Consultar Rendicién,
la que se describird mas adelante.

Si ya se han ingresado todos los documentos se puede cerrar la rendicién para pasar a la
siguiente etapa del proceso. Para cerrar la Rendicion debe marcar la opcién Cierre Rendicion
ubicada en el extremo superior derecho. una vez marcada presionar el botén Grabar y mostrara

un mensaje de confirmacion..

localhost:44303 dice

;Esta seguro de Grabar?

si se acepta, la rendicién serda marcada como cerrada y ya no se podra modificar, a menos que

resulte rechazada, en ese caso se podra corregir en la opcidon Consulta Rendicion.
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5. Si presiona el botdn Grabar sin marcar la opcién Cierre Rendicidn, el sistema mostrara un

mensaje indicando que primero debe marcar esta opcion antes de Grabar.

localhost:44303 dice

Debe Marcar Cierre Rencion para grabar.

6. Unavez grabada la Rendicidn se limpiara el formulario para un nuevo ingreso.

Consulta de Rendiciones

En la opcién de Consulta Rendiciones, se podran realizar varias acciones, dependiendo del estado

de la rendicion.

Porteria  Rendiciones ~ Reporte Analisis Ventas  Administracio

[ Cierre Rendicién | Grabar

Codigo Rendicion Q

Empresa |Seleccione una Empresa ~] Nombre|Seleccione una Perscv| Rut | | Cod. Proveedor Codigo Rendicion _ _ _ /@

CentroCosto [ Nombre C.Costo | |Entidad[ | Moneda Total| | Comste Rabazsda Aprobads

Tipo Documento Centro Costo Nombre C.Costo Nombre Cuenta Cuenta Nombre Gasto SubCuenta
Folio Documento Rut Proveedor Glosa Gasto Valor Fecha Documento Proyecto

[ Seleccionar archivo | Ningin archive seleccionado | Cargar Linea |

1. Consultar una Rendicién que no ha sido cerrada.
1.1. Para hacer esto, en el extremo derecho hay un recuadro donde debe seleccionar el cédigo
de la rendicidn a consultar, si la rendicidn ya se encuentra cerrada ésta no aparecera en el

listado.
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Cing

Codigo Rendicion

1001G2407001

| 1001G2407002

—1 100162407003
100162407004

— 100162407005
— 100162407006

1.2. Una vez seleccionado el cédigo de la rendicion, debe pinchar sobre la Lupa, para que el

sistema la busque y la despliegue en pantalla.

O Cierre Rendicién Codigo Rendicion &
Empresa [Fabrica de Calzados Gino S 2 v| Nombre[Usuario3 Prusba v Rut [333333333 | Cod. Proveedor (33333333 | Codigo Rendicion WVC'D‘G?{WDM v /O
Centro Costo (305 |Nombre C.Costo [MANTENCION Entidad [1001 | Moneda Total [38000,00 1001G2407004 Corrada Rechazads  Aprobada

Tipo Documento Centro Costo Nombre C.Costo Nombre Cuenta Cuenta Nombre Gasto SubCuenta
[ v [ 2N ] ) I < ]
Folio Documento Rut Proveedor Glosa Gasto Valor Fecha Documento  Proyecto

] i I J [
Ningiin archive seleccionado

Linea TipoDocumento | Folio  Cuenta Nombre Cuenta

- 1 GASTOS OPERACIONALES MATERIALES

1.3. Ahora puede modificar la rendicién, ya sea modificando alguna de las lineas o eliminando
alguna de ellas. Para esto sélo debemos pinchar sobre uno de los botones en la linea
correspondiente.
1.3.1.MODIFICAR, al pinchar sobre esta opcidn, el sistema desplegara los datos de esta linea

en el recuadro de detalle de la rendicion para que pueda ser editada. Es importante
recalcar que, si se modifica un campo, al grabar deben estar ingresados todos los
campos correspondientes, incluyendo la imagen del documento en cuestion.
1.3.2.ELIMINAR, al pinchar sobre este botdn, el sistema eliminara la linea respectiva, para
esto se desplegard un mensaje en pantalla solicitando la confirmacién de la accién, el
mensaje, ademas indica que, si ésta es la Unica linea de la rendicion, se eliminara la
toda la rendicion del sistema, no sélo la linea, por lo que hay que tener en cuenta esto
al momento de eliminar. Si la rendicidn tiene mas lineas sélo se eliminara la linea

seleccionada.
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portalpilo.grupogino.cl dice

AISO:
Si queda 1 linea de detalle, se eliminara toda la Rendicion.

Si hay mas de 1 linea de detalle se Eliminara la seleccionada.

Cancelar

Desea Continuar..??

2. Cerrar una Rendicién.
2.1. Dentro de la opcién de Consulta Rendiciones puede cerrar alguna rendicién que haya
guedado pendiente de cierre. Para realizar esta accidon hay que marcar la opcién Cierre
Rendicidn, ubicada en el extremo superior derecho, y presionar el botén Grabar, se

mostrara un mensaje solicitando confirmacion.

localhost:44303 dice

;Esta seguro de Grabar?

Cancelar

Si se acepta, la rendicion serd marcada como cerraday ya no se podra modificar, a menos

gue esta resulte rechazada, en ese caso se podra corregir en la opcién Consulta Rendicién.

2.2. Si se presiona el botdn Grabar sin marcar la opcién Cierre Rendicion, el sistema mostrara

un mensaje indicando que primero debe marcar esta opcion antes de grabar.

localhost:44303 dice

Debe Marcar Cierre Rencion para grabar.

2.3. Una vez grabada la Rendicion se limpiara el formulario para un nuevo ingreso.
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Rendiciones Portal Gino

3. Corregir una Rendiciéon Rechazada.

3.1. Siunarendicidn es rechazada el sistema envia un mail al usuario que la ingresd. Para poder
revisarla y corregirla, debe seleccionar la rendicién en la opcién Consulta Rendicion. Al
desplegar los datos, podra ver que, bajo el recuadro de los cddigos de rendicién, estard
marcada como rechazada. Este estado se mantendra hasta que se corrija y se vuelva a

Cerrar para una nueva revision.

Codigo Rendicion

®

1001G2407003 ™

O |:§:| {:__:.
Cerrada Recharada Aprobada

3.2. El proceso de edicion y cierre de la rendicidn es el mismp descrito anteriormente (1.3).

4. Consultar Rendiciones Cerradas y Aprobadas.

4.1. Unavez que la rendicién ya ha sido Cerrada y/o Aprobada, se podra consultar de la misma
manera que como se describe en los puntos anteriores, pero estaran bloqueados los
botones de Cargar Linea, Cerrar, Aprobar, Modificar y Eliminar. Solo se podra visualizar la
rendicion tal cual fue cerrada y aprobada, y bajo el cuadro de seleccién del Cédigo de la
Rendicion se marcara el estado de la Rendicion (Cerrada, Rechazada, Aprobada), de esta
forma siempre estaran disponibles para consultar las rendiciones ingresadas, de esta
manera se iran acumulando los codigos de rendiciones, estos se mostraran desde el mas

reciente al mas antiguo para que sea mas efectiva la busqueda.

Codigo Rendicion Q
100162410019 o

() i .:i.
Cerrada FRecharada Aprobada
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Cing

4.2. Es importante decir que si la rendicidon no ha sido cerrada, obviamente todos los botones

estaran habilitados y no se marcara ningun estado.

5. Limpiar el recuadro de Consulta Rendicidn, para hacer esto sélo es necesario pinchar sobre el

botén de la Goma de Borrar, esto limpiara todo el formulario para una nueva consulta.

o
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Selecciona Rendiciones

A la opcion Selecciona Rendiciones, sélo podran ingresar los usuarios habilitados como
Aprobadores. En esta opcidon se mostrardan en una grilla todas las Rendiciones cerradas
correspondientes a las areas que los afectan.

Contabilidad Porteria Rendiciones

Cod Rendicion Fecha Rendicion Dominio Rendido por Total Rendicion Imagen

1001G2407007 24-07-2024 1000 Usuario3 Prueba 1000,00 | Seleccionar |

1001G2407008 24-07-2024 1000 Usuario3 Prueba 15800.00 | Seleccionar |

Para seleccionar una rendicidn para revision, sélo debe pinchar en el botdn Seleccionar de la fila

correspondiente a cada rendicién.

Al seleccionar una rendicion se abrira la venta de Consulta Rendiciones, la cual mostrara la rendicion
seleccionada para su revisién. En el extremo superior derecho hay recuadro donde podrd marcar si
la rendicién es Aprobada o Rechazada, una vez seleccionada la alternativa se debe presionar en

botén Grabar.

O Aprobada
C Rechazada

| Grabar
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Cing

Disminuir o bajar tamano de Imagenes

Las imagenes se pueden bajar de tamafo usando el Programa Paint de Windows, siguiendo estas
instrucciones.

Hacer clic derecho en la imagen y selecciona Abrir con > Paint.

Para reducir el tamafio, seleccionar la opciéon de Cambiar tamafio en el menu principal y ajustar el
porcentaje.

e = [ [# = | foto2jpg - Paint

Archivo Inicio Ver

= , Cortar {777 Z Recortar
— Copiar beeeeeed T Cambiar tamafio
Pegar Seleccionar
= o l Girar =
Portapapeles Imagen
Carnbiar de tamafic y sesgar >

Cambiar tamafio

Por: (@) Porcentaje () Pixeles
+—

I:I Horizontal:
T e

Mantener relacién de aspecto

Sesgar (grados)

+—F

L/ Herzontak [0 |
N et [0 ]

Aceptar Cancelar
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Cing

En este caso se cambid el 100% que se va a mostrar por defecto y se baja a 90%, esto reducira el
tamanfio o peso de laimagen cuando la guardes.

Guarda los cambios y revisa el tamaino de la imagen.

Guardar como
Huevo

| Imagen PNG
i‘; % Guardar una foto o un dibujo con alta calidad y usarla
Abrir

en el equipo o en la Web,

— Imagen JPG
Q Guardar h_‘ Guarda una foto con buena calidad y dsala en el equipo
- , en el correo electronico o en la Web.

R Imagen EMP
E SR ‘.& Guardar cualquier clase de imagen con alta calidad y

usela en el equipo.

Este proceso se puede repetir hasta obtener el tamafio deseado.
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Cing

Contactos

- Correo: soporte@gino.cl
- Teléfono de contacto: +56 2 2924 8484 o fuera de horario
+56 9 4465 8393
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