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1.​ Introducción. 
 

El siguiente manual fue desarrollado con el objetivo de entregar una guía clara y sencilla 
para el uso del sistema Contacar ERP perteneciente a EBQ Software, quien con 17 años 
en el mercado cuenta con una sólida experiencia en el desarrollo de sistemas de Rent a 
Car con Clientes a nivel Nacional. 

El manual está dirigido a los distintos perfiles que, por su gestión deberán utilizar el 
sistema Contacar ERP. Acá podrán encontrar paso a paso de las distintas funciones del 
sistema y ha sido estructurado sección por sección para una fácil revisión (Se aconseja 
revisar de forma detallada antes de utilizar el sistema). 
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2.​ Información General. 
 

Puntos fundamentales que se deben tener en cuenta antes de utilizar el sistema Contacar 
ERP: 

●​ El Rut debe ser ingresado sin punto, guion y digito verificador. 
 
●​ Si el Cliente está creado en Contacar, al ingresar Rut o Pasaporte se cargará la 

información disponible. 
 
●​ Las actualizaciones de información de un Cliente se deben realizar en el Mantenedor 

de Clientes. 
 
●​ Para Cliente Nacional, Extranjero o Empresa sin Convenio, la garantía siempre es 

Tarjeta de Crédito. 
 
●​ La forma de pago cuando un contrato es con Orden de Compra es Crédito no 

Documentado. 
 
●​ El campo Observación Cliente, se puede escribir información que se reflejan en el 

comprobante que llegar al Cliente y aplica tanto en Cotización y Reserva.  
 

●​ El campo de Observaciones Internas, se puede escribir información que solo podrá 
revisar los funcionarios del equipo. 
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3.​ Proceso de Cotización. 
 

Tiene como función entregar información al Cliente respecto al arriendo de vehículos. Es 
importante destacar que la Cotización se realiza a nivel de Categoría y no de patente. 
Para ingresar al módulo de Cotización existen dos opciones:  
 
Dar clic en Cotizar (acceso directo) para ingresar al módulo donde se genera la 
Cotización.  

 

Otra opción es ingresar a través de Counter y luego seleccionar Ingreso y Edición de 
Cotizaciones. 

 

 

Datos Cliente /Sucursal Salida y Devolución: 

Se debe solicitar al Cliente, Rut o Pasaporte para ingresar en sistema Contacar, en caso 
de ser nuevo se puede crear directamente en esta sección.  

Se debe completar la siguiente información: 
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●​ Datos originarios /Solicitado Por (Quién solicita a Cotización “Cliente”) 

●​ Datos del Cliente 

●​ Seleccionar Tipo de Cotización:  

o​Arriendo diario de 1 a 29 días 

o​Arriendo Mensual desde 30 días en adelante 

●​ Fecha y Oficina de Salida del Vehículo  

●​ Fecha y Oficina de Devolución 

●​ Garantía 

●​ Ingresar Observación Cliente (Queda refleja en documento que recibe el Cliente)  

●​ Ingresar Observación Interna (Solo visible para el equipo)  

 

 

Nota:  

●​ Cotización Mensual: Una Cotización Mensual se debe seleccionar la fecha de término 

del arriendo y al momento de seleccionar las fecha de salida/devolución considerar 30 

días de arriendo. 
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Tarifa / Valorización: 

Acá se debe procede a buscar la información del vehículo solicitado por el Cliente y se 

pueden agregar servicios adicionales que el Cliente desee agregar. En esta pantalla es 

donde se refleja el valor que deberá pagar el Cliente en concretar su arriendo. 

 

Para finalizar la Cotización se debe grabar y ésta queda en estado Vigente. 
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Entregar información al Cliente: 

La Cotización en estado Vigente y hay dos formas de entregar la información; 

Imprimiendo el documento o enviando vía mail. Para enviar vía mail se debe dar clic en 

Cotización PDF y hay dos opciones: 

●​ Guardar: Guarda la Cotización en Archivos Adjuntos 

●​ Enviar: Envía la Cotización al mail ingresado del Cliente y guarda la Cotización en los 

Archivos Adjuntos. 
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4.​ Proceso de Reserva.  
 

En la Reserva el Cliente tiene la decisión clara para una fecha determinada donde tomará 
el arriendo y se puede generar de dos formas; Directa o Desde una Cotización. Para 
ingresar al módulo de Reserva existen dos opciones:  
 
Dar clic en el botón Reserva (Acceso Directo) para ingresar al módulo donde se genera la 
Reserva.  
 

 

Otra opción es ingresar a través de Counter y luego seleccionar Ingreso y Edición de 
Reservas. 
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4.1 Reserva Directa. 

Para generar una reserva directa, los pasos a seguir son: 
​ 

Información de Salida/Devolución: 
Dentro de esta sección se debe completar la información (Se recomienda ir en orden de 
arriba hacia abajo y de izquierda a derecha): 

●​ Origen Negocio 

●​ Solicitado por (Quién solicita la Reserva “Cliente”) 

●​ Contacto (Número de Teléfono de quien solicita la Reserva) 

●​ Email 

●​ Seleccionar si la Reserva es Arriendo Diario o Arriendo Mensual. 

●​ Datos del Conductor 

●​ Datos del Facturador (Si el conductor será Facturador, se debe dar clic en “Facturar 

a”) 

●​ Sucursal y fecha de Salida/Devolución del Vehículo  
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Vehículo / Forma de Pago / Garantía:  

Ahora se debe ingresar la información del vehículo que será reservado. 
 
●​ Categoría 

●​ Patente (Obtener desde la Gráfica para validar disponibilidad) 

●​ Ingresar Observación Cliente  

●​ Ingresar Observación Interna 

●​ La Garantía, se debe seleccionar el Tipo de Garantía. 
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Pantalla - Tarifa / Valorización: 

En esta pantalla, es donde se deben ingresar los servicios adicionales que solicite el 
Cliente. Además, se refleja el monto que deberá pagar el Cliente en caso de tomar el 
arriendo. 

 
 

Para finalizar la Reserva se debe grabar, para que esta quede en estado Vigente y se 
pueda entregar la información al Cliente. 
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Al revisar en la Gráfica se refleja la Reserva. 

 
 
Para entregar la información al Cliente hay dos formas de entregar la información, imprimir 
documento o vía mail. 
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4.2 Reserva desde una Cotización. 

Se realiza esta cuando un Cliente tiene una Cotización Vigente y la confirma para generar 
una Reserva.  

​ 
Se debe dar clic el botón Cotización que esta dentro del módulo de Reserva. 

 

Buscar la Cotización que pasará a Reserva. Se recomienda filtrar por la zona para acotar 
la búsqueda de la Reserva.  

 
 
Cargada la Cotización, se deben revisar los campos que falta completar: 
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Se debe seleccionar el Origen de Negocio por ejemplo Captura Oficina si se toma la 
Reserva en una Sucursal. 
 

 
 

Cuando una Reserva se genera desde una Cotización, se debe buscar la patente 
disponible en la gráfica (Vendrá patente no real desde la Cotización). 
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Se asigna la patente obtenida desde la Gráfica. 
 

 
 
En esta pantalla, es donde se deben ingresar los servicios adicionales que solicite el 
Cliente. Además, se refleja el monto que deberá pagar el Cliente en caso de tomar el 
arriendo. 
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Para finalizar la Reserva se debe grabar, para que esta quede en estado Vigente. 

 

 

Al revisar en la gráfica se refleja la Reserva. 

 

Para entregar la información al Cliente hay dos formas de entregar la información, imprimir 
documento o vía mail. 
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4.3 Anular Reserva. 

Una Reserva se anula cuando un Cliente se contacta e informa el motivo por el cual no 
tomara el arriendo, luego de esto la patente queda libre. El paso a paso es: 

 
Dentro del módulo de Reserva dar clic en botón Anular. 

 

Ingresar motivo de anulación y dar clic en grabar. 
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Reserva Anulada 

 
 

 
EBQ Software SpA 

20 
 



 

 
 

4.4 Reserva No Show. 

Es cuando un Cliente tiene una reserva, pero al momento de la entrega no se presenta y 
no es posible contacto con él. Luego de esto se, libera la patente asignada. El paso a 
paso es: 

 
Dentro del módulo de Reserva dar clic en botón No Show. 

 

 

Inmediatamente la Reserva queda en estado No Show. 
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4.1​ Confirmar Reserva. 
 
Aplica cuando una Empresa utiliza garantía Orden de Compra o Mail de Respaldo, 
siempre se debe generar la Reserva para poder utilizar estas formas de pago. Cuando se 
realiza una Reserva con Garantía: Orden de Compra o Mail de Respaldo el estado será 
Por Confirmar. 

La gestión de confirmar la Reserva, lo debe hacer un perfil que asuma está 
responsabilidad, por ejemplo: Jefe de Oficina o Supervisor. 

 

Ingresar el número de Orden de Compra y luego dar clic en Grabar. 
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Además se debe adjuntar Orden de Compra o Mail de respaldo. 

 
Seleccionar tipo de archivo y luego clic en Victo bueno para que se carga documento. 
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Solicitar Confirmación de la Reserva por ejemplo Jefe de Oficina quien debe dar clic en 
botón Confirmar. 

 

Se debe ingresar del dominio de la empresa. 
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Reserva queda Vigente. 

 

 
Reserva queda reflejada en la gráfica. 
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4.2​ Asignar Patente. 
 
La asignación de patente se puede realizar cuando se genera una Reserva con una 
patente no real, con esto la Reserva se refleja en la Gráfica. 

Reserva con patente no real. 

 
Revisar la gráfica para ver la disponibilidad. 
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En la Reserva se debe ingresar la patente. 

 

 

Reserva queda reflejada en la Gráfica. 
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5.​ Proceso de Contrato. 
 

El Cliente se presenta en la oficina viene a retirar o solicitar un vehículo y se debe generar 
el Contrato para entregar el vehículo.  Al Cliente se debe solicitar la documentación, por 
ejemplo: 

●​ Cédula de identidad o Pasaporte Vigente. 
●​ Licencia de conducir vigente. 
●​ Tarjeta de Crédito. 

Para ingresar al módulo de Contrato, existen dos formas:  

Dar clic en el botón Contrato para ingresar al módulo donde se genera el Contrato.  

 

Otra opción es ingresar a través de Counter y luego seleccionar Ingreso y luego 
seleccionar Ingreso y Edición de Contratos RAC. 

 

 
Se puede generar un contrato de dos formas, Directo o Desde una Reserva. 
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5.1 Contrato Directo. 

Si el Contrato es Directo, se debe completar cada una de las pestañas del módulo 
Contrato.  

 
Conductor/Facturación/Salida: 
Se debe completar: 
●​ Contrato es Arriendo Diario o Arriendo Mensual 
●​ Origen Negocio. 
●​ Cliente Nacional o Extranjero. 
●​ Ingresar Rut (sin punto, guion y digito verificador) o Pasaporte. 
●​ Ingresar datos del Cliente 
●​ Ingresar Facturador, si el Cliente será facturador se debe dar clic en “Facturar a”. 
●​ Sucursal de salida y devolución más el horario. 
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Vehículo/Flota/Garantía. 

Se debe ingresar patente según requerimiento del Cliente (revisar en Gráfica). 

 

Ahora se debe ingresar el combustible y seleccionar la forma de pago pactada e ingresar 
los datos de la garantía. 
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Para ingresar Conductor adicional, se debe ingresar N° de Licencia, Lugar de Emisión, 
Nombre Conductos y Fecha de Vencimiento, luego clic en Grabar. 

 
Conductor adicional queda ingresado en el Contrato. 
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Tarifa/Valorización. 
Muestra el monto que debe pagar el Cliente y se pueden agregar servicios adicionales 
que el Cliente pueda solicitar. 

 

 
Apertura de Contrato. 
Para abrir el contrato, hay que dar clic en grabar y el contrato queda estado Preabierto. 
(En este estado se puede preparar la entrega del vehículo). 
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Para dejar el Contrato en estado Abierto, se debe hacer clic en imprimir con valores para 
imprimir el contrato (Si el Cliente lo requiere, se puede imprimir sin valores). En el caso 
contrato Directo se puede imprimir el “Termino y Condiciones”. 
 

 

 

El contrato tiene que ser imprimido y firmado por el Cliente. 
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Contrato queda en Estado Abierto y el Cliente se puede llevar el vehículo. Si no, se ha 
realizado el Acta de Entrega, se puede realizar en este momento.  

 

 

Contrato en estado Abierto queda visible en la gráfica. 
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5.2 Contrato desde una Reserva. 

El Cliente tiene una Reserva previamente solicitada. Se debe seguir el siguiente paso a 
paso:  
 
Dar clic en el botón Reserva y buscar la Reserva. 

 
 
Conductor/Facturación/Salida. 
Revisar y la información la información que falta ingresar.  
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Vehículo/Flota/Garantía. 
La patente debe venir previamente cargada desde la Reserva y así solo se debe ingresar 
el combustible y seleccionar la forma de pago e ingresar los datos de la garantía. 

 
 
Tarifa/Valorización 
Muestra el monto que debe pagar el Cliente y se pueden agregar servicios adicionales 
que el Cliente pueda solicitar. 
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Apertura de Contrato. 
Para abrir el contrato, hay que dar clic en grabar y el contrato queda estado Preabierto. 
(En este estado se puede preparar la entrega del vehículo). 

 

Para dejar el Contrato en estado Abierto, se debe hacer clic en imprimir con valores para 
imprimir el contrato (Si el Cliente lo requiere, se puede imprimir sin valores).  
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El contrato tiene que ser imprimido y firmado por el Cliente. 

 

Contrato queda en Estado Abierto y el Cliente se puede llevar el vehículo. Si no, se ha 
realizado el Acta de Entrega, se puede realizar en este momento.  

 

Contrato en estado Abierto queda visible en la gráfica. 
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5.3 Enlace de Vehículo. 

Es un cambio de vehículo cuando el Cliente tiene un problema durante el arriendo. El 
Contrato con la patente que será cambiada, queda en estado Enlazado y en valor cero.  
El paso a paso es: 
 
Desde el Contrato en estado Abierto (obligatorio), se debe dar clic en Enlazar. 

 
En la pantalla de Enlace, se deben ingresar de los vehículos involucrado en el Enlace.  
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En esta etapa del proceso, se genera un nuevo contrato en estado Preabierto (patente 
nueva y este Contrato debe ser firmado por el Cliente) y se asocia una Letra. 

 

Para dejar el Contrato en estado Abierto, se debe hacer clic en imprimir con valores para 
imprimir el contrato (Si el Cliente lo requiere, se puede imprimir sin valores).  

 

Imprimir contrato para que sea firmado por el Cliente. 
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El Contrato queda en estado Abierto. 

 

 

En la Gráfica queda reflejado el Contrato Enlace y el nuevo contrato generado. 
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5.4 Cierre de Contrato. 

Para cerrar un Contrato, éste debe estar en estado Abierto y se realiza cuando vuelve el 
vehículo o en el caso de realizar una Renovación de Contrato. El paso a paso es: 

 

El Contrato queda en estado Cerrado. 
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5.5 Renovación de Contrato. 

La Renovación de Contrato se realiza cuando se genera un nuevo periodo de arriendo 
bajo una misma patente y se puede realizar cuando el contrato se encuentra en estado 
Cerrado, Liquidado o Facturado Total. Se crea un nuevo contrato con la misma patente y 
queda asociado el contrato. El paso a paso es: 

Se debe dar clic en el botón Renovar y completar la información.  

 

Sistema Contacar solicita confirmar las fechas.  
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Se genera nuevo número de Contrato en estado Abierto y queda asociado al primer 
Contrato de arriendo. 

 

Se puede dar clic para revisar el Contrato seleccionado y se levantará la información. 
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6.​ Proceso de Facturación. 
 

La Facturación de un Contrato comienza cuando están validados todos los cobros que se 
deben realizar al Cliente.  

6.1 Facturación desde un Contrato. 

El Contrato se debe encontrar en estado Cerrado o Liquidado, luego se debe dar Clic en 
“Liquidar”.  

 
Se debe enviar al Cliente el Comprobante de Liquidación, luego dar clic en Generar y a 
continuación dar clic en Facturar. 
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Seleccionar el tipo de documento tributario (Boleta o Factura). 

 

Ahora hay que seleccionar el Contrato (puede ser más de uno por ejemplo en  casos de 
Empresas). 
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Se debe seleccionar la forma de pago escogida por el Cliente y luego dar clic en Finalizar. 

 

Ahora se debe enviar el documento tributario al Servicio de Impuestos Internos, dando clic 
en Electrónica y seleccionar Facturar. 
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En caso de empresas, en esta pantalla se puede ingresar la Orden de Compra o N° de 
HES, se debe dar clic en Doc. Referencias- Abrir. 

 

Ahora se debe seleccionar e ingresar el Tipo y N° de Documento y Glosa (comentario del 
documento). Se puede agregar más de un documento y del mismo documento. 

 

Al agregar la información, se puede agregar para Orden de Compra y N° de Hes 18 
caracteres. Si se excede esta cantidad, el sistema Contacar no permitirá el envío a 
Servicio de Impuestos Internos. 
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Enviado el documento tributario entrega el N° de Folio SII y se puede dar clic en 
“Visualizar Copia Original” para entregar documento o dar clic en “Envío DTE” para enviar 
documento a mail del Cliente.  

 

 

Para enviar documento tributario al Cliente, se puede agregar mail y enviar. Además, se 
podrán agregar documentos adicionales, siempre y cuando, estén adjunto en el Contrato. 

            

​​  
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6.2 Facturación Directa. 

En Sistema Contacar es posible generar una Boleta o Factura de forma directa, solo 
referenciando el número de Reserva y Contrato para esto el Cliente ya debe estar creado. 
El paso a paso es:  

 
Dar clic en Facturación y luego en Ingreso de Doc. de Ventas 

 
 

Ahora lo primero es Ingresar Rut o Pasaporte del Cliente, seleccionar el tipo de 
documento, agregar número de Reserva o Contrato y hacer clic en grabar. Luego de esto, 
el documento cambia a estado Emitida. 
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Ahora se debe ingresar la Cuenta Contable para realizar el cobro, para esto se debe dar 
clic en el Victo Bueno. 

 
 

Se debe seleccionar cuenta contable, ingresar detalle y clic dar en Grabar. Luego se debe 
dar clic en cerrar. 
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En este paso se debe ingresar la forma de pago, se puede dejar comentario en Obs. 
Internas y dar clic en Grabar.  

 
 
Ingresada toda la información, se debe enviar el documento tributario al Servicio de 
Impuestos Internos, dando clic en Electrónica y seleccionar Facturar. 
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Enviado el documento tributario entrega el N° de Folio SII y se puede dar clic en 
“Visualizar Copia Original” para visualizar pdf e imprimir o dar clic en “Envío DTE” para 
enviar documento a mail del Cliente.  

 
 
Para enviar documento tributario al Cliente (recomendable), se puede agregar mail y 
enviar. También podrán agregar documentos adicionales, siempre y cuando, estén adjunto 
en el Contrato. 
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7.​ Traslado. 
 

Esta gestión se debe realizar cada vez que un vehículo es sacado fuera de una oficina por 
ejemplo al cargar combustible. Hay dos opciones para ingresar a la pantalla de Traslado. 
 
Dar clic directamente en Traslado.   

 
 
Otra opción es dar clic en menú Operaciones y luego seleccionar Traslado para 
finalmente seleccionar Ingreso de Traslado. 
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En el módulo de Traslado, se debe ingresar primero la patente, luego seleccionar el tipo de 
Traslado e ingresar el nombre del conductor.  A continuación, ingresar detalle del Traslado 
y seleccionar la oficina hora y nivel estanque de combustible. Para terminar dar clic en 
Grabar y queda en estado Abierto. 

 
 
El Traslado queda reflejado en la Gráfica. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
EBQ Software SpA 

55 
 



 

 
 

Para el cierre del Traslado hay dar clic en Cerrar Traslado e ingresar el kilometraje y 
combustible. A continuación, dar clic en Cierre de Traslado. 

 
 
El Traslado queda en estado Cerrado. 

 
 
Ahora en la Grafica se refleja el Traslado en estado Cerrado. 
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8.​ Orden de Trabajo. 
 

Una Orden de Trabajo se genera cuando por ejemplo un vehículo vuelve con daño desde 
un arriendo o un vehículo ingresa a mantención, de esta manera la patente queda 
bloqueada para Reservas y Contratos durante el periodo que dura la Orden de Trabajo. 
Para ingresar al módulo se debe seguir lo siguiente:  
 
Dar clic en OT/OC. 

 
 

Otra opción es dar clic en menú Operaciones y luego en Ordenes de Trabajo para 
finalmente seleccionar Ingreso de Ordenes de Trabajo. 

 
 

​​  
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En el módulo de Orden de Trabajo, se debe ingresar primero la patente, luego seleccionar 
el tipo de OT e ingresar el nombre del conductor.  A continuación, se debe ingresar detalle 
de la OT y seleccionar la oficina hora y nivel estanque de combustible. Para terminar dar 
clic en Grabar y queda en estado Abierto. 

 

 

La Orden de Trabajo queda reflejada en la Gráfica.  
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Para el cierre de la Orden de Trabajo se debe dar clic en Cerrar OT e ingresar sucursal, 
kilometraje y combustible. A continuación, dar clic en Cerrar OT. 

 

Orden de Trabajo queda en estado Cerrado. 

 

Ahora en la Grafica se refleja el Traslado en estado Cerrado. 
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9.​ Acciones Complementarias. 
 
Existen acciones complementarias importantes dentro del sistema Contacar, las cuales 
son: 
 
9.1 Coordinación Diaria. 

 
Es una acción que hay que realizar todos los días debido a se obtiene el registro y detalle 
de todos los movimientos del día para una zona u oficina seleccionada. El paso a paso es: 

 

Dar clic directamente en Coordinación Diaria. 
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Seleccionar los criterios de búsqueda y dar clic en Consulta. Luego se carga la 
información. 

 
 
 
A continuación se puede imprimir y exportar (recomendable). 
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9.2 Buscar una Boleta, Factura o Nota de Crédito. 
​ 

Para buscar una Boleta, Factura o Nota de Credito, se debe dar clic en el botón Ventas. 

 

Dentro del módulo se debe filtrar los criterios de búsqueda, luego dar clic en Consulta y 
dar clic en la lupa para levantar pantalla del documento tributario. 

 

Se levanta pantalla con la información que se estaba buscando. 
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9.3 Nota de Crédito. 

Se realiza cuando un Cliente rechaza una Boleta o Factura ya sea por Error en los datos o 
Por Cobro. El paso a paso es: 
 

Para buscar una Boleta, Factura o Nota de Credito, se debe dar clic en el botón Ventas. 

 

Dentro del módulo se debe filtrar los criterios de búsqueda, luego dar clic en Consulta y 
dar clic en la lupa para levantar pantalla del documento tributario. 

 

Se levanta pantalla con la información que se estaba buscando. 
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Para realizar la Nota de Credito, dar clic en el botón Anular. 

  

Ahora seleccionar el motivo de anulación: Error en datos de emisión o Cobro no 
corresponde. Luego dar clic en Anular Documento. 

 

 

Se genera la Nota de Crédito en estado Emitida y se debe dar es clic en Electrónica 
opción Facturar para enviar al Servicio de Impuestos Internos. 
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Enviado el documento tributario entrega el N° de Folio SII y se puede dar clic en 
“Visualizar Copia Original” para entregar documento o dar clic en “Envío DTE” para enviar 
documento a mail del Cliente.  

 

Si se desea enviar documento tributario al Cliente, se puede agregar mail y enviar.  
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9.4 Disponibilidad Gráfica. 
 

Pantalla fundamental dentro del sistema Contacar ya que se puede visualizar todas las 
patentes asociadas a una zona. Además, se puede encontrar un breve resumen de la 
patente y se puede visualizar el equipamiento del vehículo seleccionado. El paso a paso 
es: 

Dar clic en Disponibilidad Gráfica. 

 
 
Dentro de la pantalla se encuentran distintos colores con el nombre de cada movimiento, 
para obtener información hay que seleccionar los campos partiendo por la Zona y luego 
dar clic en Consultar. 

Cargada información, se puede seleccionar un movimiento (dando clic) y en la parte 
inferior se carga un breve resumen (Para mayor detalle dar clic en Lupa (extremo 
derecho), se levanta la pantalla del movimiento seleccionado). 
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9.5 Mantenedor de Clientes. 
 
El Mantenedor de Clientes es donde se encuentra la información de los Clientes creados 
en el Sistema Contacar (Persona Natural, Extranjero o Persona Jurídica y considera 
Conductor y Facturado). Para ingresar al Mantenedor de Clientes, las opciones son: 
 
Dar clic en Clientes. 

 
 
Dar clic en menú Facturación y luego en Ingreso de Clientes. 

 
 
En este mantenedor se puede crear y actualizar Clientes ya sea Persona Natural, Persona 
Jurídica o Extranjero. (Importante recordar que un Cliente también puede ser creado en 
Cotización, Reserva y/o Contrato). El paso a paso es: 
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Ingresar Rut o Pasaporte, seleccionar Origen de Negocio, Tipo de Cliente, ingresar 
nombre del Cliente, seleccionar Giro Comercial, ingresar Fecha de Nacimiento, Email 
receptor de Factura y dar clic en Grabar. Luego Cliente queda en estado Vigente. 
 

 

Ahora se puede ingresar Dirección de Cliente. 
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También ahora se puede ingresar los datos de Contacto. 

 

Con esto, Cliente queda creado en sistema Contacar.  
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9.6 Asignación Giro Comercial. 

La asignación de giro comercial es obligatoria ya que todo Cliente debe tener uno 
asignado. Esto se puede realizar en una Cotización, Reserva, Contrato y Mantenedor de 
Cliente. El paso a paso es: 
 
Por ejemplo, en el módulo de Reserva se debe asignar el giro comercial en el Facturador. 

 
En el Mantenedor de Clientes, se debe dar clic en la Lupa del Giro Comercial. 
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En cualquier escenario escogido, se levanta la misma pantalla y se puede buscar por 
Nombre o N° de código del Giro Comercial. 

 
●​ Para Clientes persona Natural y Extranjero: El giro comercial es “PARTICULAR”. 
●​ Para Cliente Empresa, el giro comercial se debe buscar en Servicio de Impuestos 

Internos o directo en la dirección. https://zeus.sii.cl/cvc/stc/stc.html 
●​ Los giros comerciales tienen 6 dígitos y en sistema Contacar solo hay que considerar 

los 3 primeros.  
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9.7 Mantenedor de Flota. 
 

El Mantenedor de Flota, es donde se puede revisar el detalle de una patente por ejemplo 
Datos del Vehículo, N° de Motor, Vin, etc. El paso a paso es: 

Dar clic en botón Flota. 

 
 
Se debe ingresar la patente y dar clic en botón Enter para cargar la información. 

 

 
Dentro del Mantenedor de Flota hay 5 pestañas, se destaca: 
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1.- Información del vehículo: En esta pestaña se encuentra los Datos de Fabricación, 
Accesorios (acá es donde se deben agregar para que quede cargado en la patente), 
Datos de Asignación y Situación. 

 
 
2.- Registros Adicionales: En esta pestaña se encuentra información como Servicio 
Televia o Fecha de Transferencia. 
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3.- Información Compra/Venta: Información de la compra o venta de la unidad. 

 
 
4.- Prendas/Seguro: Datos en caso que la patente sea una prenda. 

 
 
5.- Información Kardex: Historial de la patente, dar clic en lupa para levantar pantalla del 
movimiento seleccionado. 
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9.8 Actualización de Cliente sin Rut o Pasaporte. 

Dentro del sistema Contacar, es posible generar una Cotización o Reserva sin Rut o sin 
Pasaporte esto se puede ser porque en ese momento no se tiene este dato (Los contrato 
no se pueden generar sin Rut o sin Pasaporte). El paso a paso es: 
 
Cotización o Reserva generada sin Rut o sin Pasaporte y se debe dar clic en Lupa. 

 
 
Se levanta el módulo Mantenedor de Clientes y acá hay que seleccionar el tipo de Cliente 
(Persona Natural o Extranjero) y hacer clic en botón con victo bueno (color rojo). 
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Ingresar el Rut o Pasaporte del Cliente y dar clic en Grabar. 

 
 
En el Mantenedor de Clientes queda el Rut o Pasaporte actualizado. 

 
 
Ahora la Cotización o Reserva deben ser actualizadas para reflejar el Rut o Pasaporte. 
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9.9 Actualizar o Agregar Datos del Cliente. 

 
Para actualizar o agregar datos de un Cliente, esto se debe realizar directamente en el 
Mantenedor de Clientes. El paso a paso es:  
 
Por ejemplo, desde una Cotización (Aplica para Reserva y Contrato) se debe dar clic en 
Victo Bueno que está al lado del Rut. 

 

 
Se levanta el mantenedor de Cliente y se procede a ingresar o actualizar los datos 
requeridos. 
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En la pestaña de Datos de Contacto, se puede ingresar o actualizar celular, teléfono y/o 
mail. 

 

 

De vuelta en la pantalla de Cotización (no olvidar que aplica para Reserva y Contrato), se 
debe dar clic en botón actualizar y se cargara la información ingresada o actualizada. 
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9.10 Recaudación Manual. 
 

Aplica o se puede utilizar cuando el Cliente paga su arriendo con Transferencia 
Electrónica, Depósito Bancario, Efectivo, Cheque o Credito no Documentado (Recauda el 
pago de una Orden de Compra). El paso a paso es: 

Dar clic en menú Facturación y luego en Cierre de Caja y Recaudación. 

 
 
Se debe buscar por Rut o Pasaporte donde aparecerán todas las Boletas o Facturas, 
pendientes de Recaudación y se seleccionan. En la parte inferior de la pantalla, hay que 
completar la información de pago y dar clic en Grabar. 
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La Recaudación es grabada con éxito. 
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9.11 Cierre de Caja y Recaudación. 
 

El Cierre de Caja es una gestión permite extraer la información de los documentos 
tributarios generados en el sistema Contacar asociado para una oficina en un día 
determinado.  El paso a paso es:  
 
Dar clic en menú Facturación y luego en Búsqueda Cierre de Caja y Recaudación. 

 

Se debe seleccionar Sucursal, fecha y luego clic en consulta. 
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Imagen de la información. 

 

 
EBQ Software SpA 

82 
 



 

 
 

9.12 Agregar Servicios Adicionales. 
 

Un servicio adicional se puede agregar en una Cotización, Reserva y/o Contrato. El paso 
a paso es (aplica para Cotización, Reserva y/o Contrato): 

Dar clic en el Victo Bueno. 

 
 
En el Buscador de Servicios Adicionales, se puede seleccionar uno o más servicio 
adiciona y luego hacer clic en Aceptar Servicio Adicional. 
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Se cargan servicios adicionales seleccionados y dar clic en Grabar. 

 
 
Para eliminar un servicio adicional, seleccionar el servicio adicional y luego dar clic en la 
X. 
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9.13 Documentos de Respaldo.  

 
Los documentos de respaldo más importantes por cada tipo de Cliente y que deben 
quedar adjuntos en sistema son: 
 
Persona Natural / Extranjero Empresas 

Carnet de Identidad o Pasaporte vigente  
(Titular y Adicionales). 

Carnet de Identidad o Pasaporte vigente  
(Titular y Adicionales). 

Licencia de conducir vigente (Titular y 
Adicionales). 

Licencia de conducir vigente (Titular y 
Adicionales). 

Contrato Firmado Contrato Firmado 
Comprobante Check in Copia Comercio Orden de Compra  
Comprobante Check Out Copia Comercio Comprobante Check in Copia Comercio 
Comprobante de pago arriendo  Comprobante Check Out Copia Comercio 
Comprobante de Liquidación de Contrato. Comprobante de pago arriendo  
  Comprobante de Liquidación de Contrato. 
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9.14 Archivos Adjuntos. 
 
Esta es una gestión que permite dejar respaldo de los documentos asociados al Cliente y 
se puede realizar por ejemplo en Cotización, Reserva, Contrato, Traslado, Orden de 
Trabajo (peso máximo de los archivos es de 2 MB). El paso a paso es: 
 
Se debe dar clic en la pestaña Adjuntar Archivos, luego dar clic en la hoja en Buscar. Se 
levanta pantalla de Windows donde se debe buscar el archivo a adjuntar y dar clic en Abrir 

 
Seleccionar tipo de archivo y luego clic en Victo bueno para que se carga documento. 
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CONTACAR ERP 
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