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PRESENTACION

Dada la complejidad que actualmente enmarca la administracion del
recurso humano dentro de la organizacion, la gestion del area de remuneraciones
de trabajadores y prestadores de servicios adquiere importancia ha implicado la
adquisicion de sistemas automatizados que, a partir del uso de la tecnologia
permitan mejorar y mantener un control eficiente de los procesos asociados. Por
ello, es importante que el encargado de Recursos Humanos esté capacitado para
el manejo de diversas plataformas o software de remuneraciones.

La administracion de Remuneraciones, la que se encarga de las
retribuciones economicas de los trabajadores, o cualquier persona que prestare
servicios, por su trabajo; lo que debe incluir tanto el pago de salario base, como
las diversas prestaciones en efectivo, servicios o algun tipo de especie. La
importancia de la administracion de las remuneraciones radica en el impacto ético
en el que se debe basar su ejercicio, ademas de los efectos nocivos que puede
provocar su mal manejo.

Dado lo anterior, resulta importante para el estudiante de Administracion de
Recursos Humanos, aprender los conceptos y procedimientos referidos a la
utilizacion de un sistema computacional que facilite el desarrollo y ejecucién de la
administracion de remuneraciones.

El contenido de este curso, cuya naturaleza es tedrica, se divide en tres
unidades. En la primera unidad se realiza una introduccién al software de
remuneraciones, junto con su utilizacién para administrar fichas de personal, un
analisis de modelos de calculo y establecimiento de valores del mes. En la
segunda, se revisa la utilizacion del software para realizar el célculo de
remuneraciones, los pagos directos, pagos electronicos y la emision de boletas de
honorarios. Finalmente, en la tercera unidad, se revisa la contabilizacion de las
remuneraciones del personal, las rentas accesorias, la emision de certificados de
renta y declaraciones juradas, generacién de diversos informes, para finalizar
revisando otros softwares existentes y sus utilidades.



Introduccion.

Esta primera semana de estudio usted revisara algunos contenidos que le
permitan identificar y mencionar los diferentes procesos que pueden ser llevados
por un software de remuneraciones para gestionar el pago de remuneraciones.
Para ello revisaremos los siguientes contenidos:

Software de remuneraciones como herramienta para la administracion del Recurso
Humano.
Fichas de Personal

Previo a profundizar en estos temas, es importante considerar que el modulo
de remuneraciones, como parte de los denominados ERP, sigla en inglés de
Enterprise Resource Planning, es una herramienta que mejora significativa la
gestion del Recurso Humano, permitiendo atraer y retener talento en las empresas
y con ello mejorar su productividad.

La inclusion de la tecnologia en la administracion de las organizaciones aporta
tanto a nivel estratégico como a operativo. Algunos de los beneficios percibidos
por las empresas que utilizan estos softwares son:

En lo estratégico En lo operativo

Mejoria en la gestion del | Reduccion del coste total del
departamento de recursos humanos | departamento de recursos humanos o
o capital humano, pues pueden | capital humano.

dedicar mas y mejor tiempo a tareas

estratégicas. De acuerdo a cifras entregadas por

SAP, uno de los principales
proveedores de software ERP, esta
baja es del orden del 30%.

Aumento de la motivacion de los | Ahorro de costos y tiempos por la
empleados en torno a un 50%. eliminacion del papel, la
automatizacion de procesos y la
mejora en la gestion del tiempo.

Mejora de la informacion interna de | Incremento de la eficiencia del
los empleados. trabajador, cercano al 25% segun la
empresa SAP.

Alineacidén de la estrategia de gestion | Identificacion y gestion del
del Capital Humano con los objetivos | conocimiento y el desempefio




de equipos y personas.

Capacidad de andlisis de la| Reduccion del tiempo de contratacion
informacion, en tiempo real, gracias a | (entre 30 y 50% segun SAP y Meta4).
la centralizacion de los datos

personales, profesionales,
competencias y desempefio de los
trabajadores.

Mejoria en la retribucion de los | Facilita la introduccion de politicas de
empleados. retribucion variable permitiendo
automatizar su calculo y
comunicacion

Aumento de las capacidades de | Incrementa la capacidad de
prevision y planificacion de recursos. | autogestion del empleado, al poder
acceder a su informacion personal,
disponible en el software.

Asi, el departamento de recursos humanos o capital humano paso a tener una
vision mucho mas global del ciclo de vida de la empresa, desarrollando tareas que
incluyen desde el reclutamiento a la fidelizacion de los trabajadores.

1. SOFTWARE DE REMUNERACIONES COMO HERRAMIENTA PARA LA
ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO.

En un software de ERP, la administracion de recursos humanos esta
alojada en un modulo que se presenta como una interfaz de manejo de datos. Lo
gue realiza el software es una combinacion de datos sobre el recurso humano con
gue cuenta una empresa (en particular sus actividades administrativas) con los
medios puestos a su disposicién por la informética es decir, permite el tratamiento
de datos para integrarlos en un Unico sistema de gestion.

El médulo de gestion de recursos humanos permite registrar datos
personales (edad, direccion, cargas familiares, salario, curriculum vitae), de
seleccion; formacion y perfeccionamiento; capacidades y otras actividades
laborales relacionadas. En varios casos también permite medir los resultados de
productividad de cada empleado. El modulo tecnoldgico integra estos datos,
creando conexiones funcionales entre los mismos para apoyar la toma de
decisiones estratégicas para la gestidén del recurso o capital humano.
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Para recordar:

Desde el punto de vista funcional, la gestibn de remuneraciones esti
modularizada, al igual que otras areas de la administracion, conforman un
L software ERP. Cada modulo o aplicacion tiene una funcién especifica.

J

En muchos casos este modulo permite el uso de Internet o intranet
corporativo como medio de comunicacion (para difundir informacion sobre
vacantes a cursos o puestos de trabajo, por ejemplo) y envio de ficheros?, lo que
reduce costos y tiempos en la realizacién de transaccion. Ademas dan la opcion
de interactividad con todos o algunos usuarios frecuentes, al permitir que el mismo
trabajador o responsable de un servicio ingresen informacion sobre solicitudes de
permisos; la inscripcion a un curso de formacion o a un plan de pensiones,
anticipos u otros, dando una mayor eficacia de la organizacion.

El concepto de modularidad de un ERP se funda en un sistema de base de
datos aportados por cada una de las aplicaciones y la interaccién que de entre
ellos se genera. La siguiente figura esquematiza el flujo que tienen los datos que
se administran en un software modularizado.

Reportes
corporativos

Aplicacién
financiera

Ventasy
distribucion

Base de Aplicacién
datos .
produccion
central

S9.10paaAold

2]
]
[
o
=
E
S
w
c
e]
|

Aplicacion
de servicios
Administraci

on
de
inventario

Administracién
de RR.HH.

1 . . . . . . .. .
En informatica un fichero es entendido como el conjunto de informacién clasificada y almacenada de
diversas formas para su conservacion y facil acceso en cualquier momento.



Como se ve en la figura, la unificacién de las aplicaciones se realiza desde
y por los datos contenidos en los repositorios de la base de datos central. Esta
integracion permite que los datos sean ingresados en un solo lugar y toda la
informacion relacionada con estos sea actualizada automaticamente.

Para la administracion del area de recursos humano, una aplicacion
informatica como la que se estudia puede implicar en una empresa desde la
automatizacion de procesos simples como ciclos de vacaciones, licencias
médicas, permisos, contratos o finiquitos de trabajo, hasta la implantacion de
eficientes sistemas para aumentar la productividad y gestion del trabajo de
algunas industrias en particular.

Ademés, la implementacion de este tipo de aplicaciones conlleva un
mejoramiento en las relaciones humanas y la satisfaccion de los trabajadores.
Segun los proveedores de estas aplicaciones, la satisfaccién que provoca en los
trabajadores de una empresa el poder acceder a una informaciéon tan relevante
para él de manera directa y rapida, es un motor que lo hace trabajar mas y mejor.

Chile no esta ajeno a esta realidad. Las empresas, de todo tipo y tamafio,
estan utilizando aplicaciones de remuneraciones y administracion de recursos
humanos, ya sea a traveés de contratos de servicio que van desde la compra de
licencias hasta el arriendo bajo el modelo ASP?. Este tipo de software ofrece
soluciones para empresas que soélo requieren automatizar su proceso de
remuneraciones, por ejemplo las PYMES. La oferta es variada y en Internet es
posible encontrar rankings y especificaciones de diversas aplicaciones de
administracion de recursos humanos. Algunas de éstas son:

» Simple HRM, es una aplicacion de uso o codigo abierto cuya interfaz intuitiva
permite la gestion de empleados, sus vacaciones, beneficios y otras
variables como por ejemplo:

0 Hacer facil seguimiento de la informacion sobre empleados

o Simplificar la gestion de los empleados,

o Informar y analizar las estadisticas de los empleados de la empresa,
o Eliminar trdmites de gestion de recursos humanos.

’ Dadas las caracteristicas de algunas empresas, especialmente PYMES, las aplicaciones tecnolégicas ERP
resultan costosas y de compleja adaptacion a su realidad. Es por ello que los desarrolladores de estos
productos ofrecen el servicio en modelo ASP (Application Service Provider) o Proveedor de Servicios de
Aplicaciones que utilizan Internet como soporte, ofreciendo una solucion de red integrada y total, que incluya
software, hardware, cableado, mantenimiento, soporte, conectividad a Internet con acceso fijo y/o movil
(WAP), actualizacion constante tanto de los programas como del hardware y otros servicios igualmente
interesantes.



NominaSOL, también es un software de uso libre, disponible en la Web. Es
atii en el calculo y control de nominas de trabajadores. Entre sus
caracteristicas permite permitiendo automatizar convenios; calcular nomina
automaticamente; gestionar varias empresas al mismo tiempo; gestionar
vencimientos de contratos; emitir contratos en PDF y actualizar tablas
salariales

eMagisterRRHH, tiene la particularidad de incluir la formacion y los planes
de desarrollo de los empleados, lo que contribuye a la gestion del talento de
los mismos.

ABC Roster, software abierto que organiza los horarios y turnos de trabajo.
Tareas similares realiza Days Off Calculator y Picture TimeClock,
controlando eficientemente la entrada y salida de los trabajadores a sus
turnos o jornadas laborales. Este ultimo software incluso permite fotografias
el momento de ingreso o salida de cada trabajador.

Orange HRM es un software especialmente disefiado para PYMES. También
de codigo abierto. Cuenta con médulos de reclutamiento, administracion de
recursos humanos; administracion de informacion personal; autoservicio de
empleados y generacion de informes; gestibn de licencias, asistencia,
prestaciones y reclutamiento/contratacion.



En resumen:

Un software o aplicacion de remuneraciones es una herramienta
informatica que permite la administracion de una o varias de las
acciones propias del Departamento o Unidad de Recursos Humanos
dentro de una organizacion.

Un software ERP se compone de diversos moédulos, los cuales a partir
de la base de datos central tienen la capacidad de generar informacion
para el analisis y la gestion tanto del personal como de otras areas de la
empresa.

Existen software de administracion general, denominados ERP
(Enterprise  Resource Planning) y aplicaciones especificas ASP
(Applcation Service Provider), que ofrecen distintas alternativas de
administracion, dependiendo de las caracteristicas y requerimientos que
tenga cada organizacion.

Indistintamente de las caracteristicas del software la informatica ha
permitido a las empresas que implementan ERP mejorar sus procesos,
reducir tiempos y coses y administrar de mejor manera Su recurso o
capital humano.




2. OPERATIVIDAD DE UN SOFTWARE DE REMUNERACIONES.

Una vez revisado aspectos generales sobre Software de remuneraciones
como herramienta para la administracion del Recurso Humano, es procedente
comenzar a revisar la operatividad genérica de estas aplicaciones. Puede que en
la empresa en que usted trabaje encuentre terminologia e interfaces distintas a las
gue se presentaran a continuacion. Es buen recordar que existen multiplicidad de
productos ERP para la gestion de las remuneraciones y el recurso humano y si
bien cada uno cuenta con caracteristicas y desarrollos especifico, todos tienen la
misma base operativa: la administracion de datos ingresados y procesados por un
sistema central.

A continuacion se explican procedimientos basicos que permiten la creacion
y administracion de la base de datos para la gestion del modulo de
remuneraciones. Recuerde que puede encontrar, en su experiencia laboral
cotidiana otras nomenclaturas y procesos para la realizacion de mismas o
similares tareas.

2.1.Fichas de Personal.

Una de las primeras tareas a realizar al momento de implementar una
aplicacion de remuneraciones es la generacién de fichas de personal. Este
proceso es fundamental para mantener y administrar los antecedentes de los
trabajadores y la vigencia de los mismos en la empresa.

El fichero de personal es un historial de los eventos en que cada trabajador
ha participado y por lo tanto permite la generacion de informes y la contabilizacion
de los movimientos efectuados.

2.1.1 Registro y manejo de los datos.

La finalidad de este procedimiento es registrar, almacenar, transferir y, si es
requerido, convertir en forma eficiente y exacta la informacion reunida sobre cada
trabajador en datos que puedan ser usados por el sistema.

Es necesario, en este proceso, resguardar el caracter confidencial de la
base de datos, para ello se recomienda contar con procedimientos de seguridad
(palabras de acceso y compromisos formales de todo el personal involucrado).
Hay que tener medidas para el mantenimiento satisfactorio de la base de datos y
Su proteccion.



En la operatoria, lo que corresponde hacer es acceder al mena que, por lo
general, se despliega bajo el concepto de “remuneraciones”.

Remunetaciones

o de calculo »
Yalores del Mes r

Calculo de Remuneraciones
Pagos Directos g
Pagos Electronicos r
Zonexion Porkal Empleado Banco Santander
Boletas de Honorarios

Contabilizacian

Rentas Accesarias

Certificados de Renta/Declaraciones Juradas
Consultas

v T v v v v

Informes
Conkrakos APYC

La ficha se despliega con todos los campos vacios. En general las pantallas
se dividen en dos partes: encabezamiento -basicamente para el ingreso del
codigo asignado al trabajador, nombre y afio de proceso-, y carpetas o ficheros -
que permiten la clasificacion de los antecedentes ingresados, por ejemplo laboral,
pago, prevision-.

Independiente de la interfaz desarrollada por una aplicacion de
administracion de recursos humanos, los datos que se debe ingresar en el
software tienen como origen:

a) Informacion que se ingresa directamente:  Apellido Paterno,
Apellido Materno, Nombre, RUT, Direccion, Teléfonos, Nacionalidad,
E-Mail y Sitio Web del empleado. Para ello se ingresa el dato en el
campo correspondiente y se pulsa Enter.

b) Informacién que se selecciona desde una Tabla:  Corresponde a
todos los campos que aparecen con un boton de listas desplegables
al lado derecho (Comuna, Ciudad, Estudios), los cuales podran ser
solicitados desde la lista, ubicando el indicador del mouse sobre el
deseado y pulsando el boton izquierdo del mismo.
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Encabezamiento

Coded | | = =

Edtidos. | | J =
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2.1.2 Informacion a ingresar en Carpetas o ficheros:

Independiente del nombre que reciban las carpetas o ficheros permiten e
ingreso de informacion tematica, como por ejemplo:

Laboral: ingresar o seleccionar todos los antecedentes de tipo
laboral, relacionados con el empleado en definicion. En aquellos
softwares 0 modulos de recursos humanos que permiten la
adaptabilidad del mismo a las caracteristicas del pais y/o empresa en
la que se implementa usted puede encontrar datos preexistentes
para elegir desde una tabla, como por ejemplo: cargo, area de
negocio, centro de costos, estado, INE.

En este mismo fichero es posible encontrar informacion de fechas
importante para transacciones propias del area de recursos humanos
como por ejemplo para el calculo de vacaciones. Suelen ingresarse
en estos campos la fecha de ingreso del empleado a la empresa; la
fecha del primer contrato; la fecha del contrato que vigente; fecha de
término de contrato y fecha de certificado de vacaciones progresivas,
esta fecha permitira calcular los dias de vacaciones adicionales por
afos de servicio que le corresponde al empleado
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« Pago: a través de esta carpeta, se indica la forma en que se

realizaran los pagos al empleado en cuestion. En general presenta
una tabla para la seleccion del tipo de pago, teniendo como
alternativas: efectivo, cheque, vale vista o depdsito.
En softwares customizados® es posible encontrar opciones como por
ejemplo un listado de bancos nacionales y/o otros tipos o
instituciones de Pago: Servipag, Banco de Chile, Banco de Creédito e
Inversione, Banco Santander

* Prevision: a través de esta carpeta se ingresan todos los

antecedentes previsionales de los empleados. Esta carpeta solo esta
disponible en ERP genéricos puesto que requieren de Ila
costumizacion de las tablas desplegables para la seleccion de
opciones de las instituciones previsionales existentes.
En esos casos, los porcentajes informados se calcularan, en forma
automética, las imposiciones. También se podra indicar si el
empleado tiene o0 no porcentajes adicionales a calcular, dependiendo
de la normativa local vigente. En Chile, por ejemplo, para el Monto de
Cotizacién Previsional Voluntaria, estd la opcion de seleccionar
mediante el botdn de opciones si el tipo de cotizacion sera en pesos,
UF o como porcentaje de alguna variable.

También es posible obtener informacién en base a Cajas de Chequeo, tanto
para la AFP, como para la Isapre. Las cajas que permiten indicar si se consideran
0 no los porcentajes Adicionales.

Existen otras variables que pueden estar consideradas como datos
necesarios para la administracion y mantencion del recurso humano como
por ejemplo:

1.- gastos personales; datos vinculados a cada trabajador —como hijos,
cargas familiares, cényuge-, datos de contratacion y remuneraciones,
resumen de carrera o vida funcionaria;

2.- movimientos mensuales —pagos previsionales, capacitaciones
asistidas, horas trabajadas, horas extra, viaticos, licencias médicas,
permisos, feriados, finiquitos, pago por sistema de honorarios-.

Se entiende por software customizado a aquel que permite la adaptacién de sus caracteristicas a las
necesidades y/o requerimientos del cliente o usuario.
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Toda la informacién contenida en el mdédulo de remuneraciones -y en el
software ERP- permite la generacién de informes vy la realizacion de consultas
especificas de cualquiera de los topicos ya indicados.

Una vez ingresada toda la informacion la visualizacién de la misma es,
dependiendo del software.

Ficha de Empleado

] R.L.T. ] Mambre J Apelido Paterno | Apelido Materno
: [k 1Marcela Andrea |Gallaru:||:| ]Gallardn
Dirsccidn ] Teléfono ] Celular
l.-ﬁ.v. El Camino Largo que baja p =2 pierde |02-2029165 19351 3283
I Corren Electranico Cargo
]mandlegaSE@gmail.cnm ]Supewisnara General de Diversidad
[ AF P, | I54PRE | Tipn | alor Isapie
Habitat ~||Fanasa *lt ~ 7.00

SN 1Femeninn :j]Tipu:u Contrato; 1|”dEfi”idULj Centro Costo; 1.~'l'-.dministra =

]Fecha de Inicio de Contrato: 11 £A10/2004 ]Fecha de Fin de Contrato § ]I:II:I.JI:II:I,I'DEIEIEI
] Trabajo Pesado: ]ND Lﬂ Jubilado; ]Nn L]]H oras Jomada Semanal 1 4500

-./' | Acepta |

429 SRA DESARHOLLD - Usisario 2 ardvrn

PRl @aldamass

a 3 okl ar exryleado [w_pr_person_edd |
i v CLENTAS PR COBRAR -l
- Q] CUENTAS POR: FAGAN ] Lol I
o &, TESCRERIM ﬁmmlﬁm |£mm | B oo set wowamcr | Bostos romsares | Diconrn |I'.ILHI¢|-
W comeas
Cidge  fiom e
o ——— - :
Meetre | AN E -
Wembve 2 5 -
A PLALLAS ip Pabmirs AL . »
8 CORFURACIN D PLANRLLAS - T 7
£ (g CAR DE BATOS Py o 5
o RUGESTRG D8 TRABLIAICRES. Maemtrn m VARGLA Frarrn 2
 ASRIACION DE COMCERTOR \/
G REIMACION D COMCEPTONS B, 3 AW -
¢ WPCRTACCHO CONEPTOS Rt o e isasain = 54 ¥ ‘]
 CONTROL DE PROCESS: - — p"{ R AR
& PAGO DE FLAMLLAS Tabgtcy A
b CALOAOS . =
eaat | Compadin g daleti[TEND S AL =
wue: | A ] U po de -
ons wscmerts sl = -
T [oea =] hee pesEEd [ At " racthe
Ll MisFavaritos
JOREEN DE COMPRA,
IEHNIAITES
ARECUERMENTOS BF COMPRAS
SADMMSTRADCR 0E ALMACENES u
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2.1.3 Captura de Fichas.

Toda la informacion contenida en la ficha de un trabajador puede ser
capturada desde sistemas externos a la aplicacion y asi ser utilizada, en otros
formatos, por la unidad de Recursos Humanos.

2.1.4 Listado paramétrico del personal.

Esta opcion permite al usuario de la aplicacion generar informes con la
informacion que se estime conveniente y en un formato también seleccionable de
acuerdo a los requerimientos. Los informes que se obtienen pueden ser
almacenados en el mismo sistema, permitiendo con ello acceder a los mismos en
el momento que se requiera.

Para generar informes existe, en la mayoria de los casos, variables
seleccionables por el usuario: titulo del informe, campos de datos requeridos (que
incluyen el tipo de personal, atributos fisicos asociables a ellos y otras variables
relacionadas al tipo de calculo que se requiere), formato de presentacion de los
datos, presentacion de los resultados (sumas, totales, promedios, contador).

2% Edicion de férmula - Condicién para Informes !El
Wariables - Constante - Ficha - Aitributo - Operador -

FDO. PEMSIOMES — |[*alor LT M. T ||Cédigo dela Ficha — [[PUNTUZLIDAD  — |[Adtméticos —

ADIC. SEGURD || alar LLF. || Cédigo Banca “||CLASE LIC.COMDLT || # + ¥ Suma i

INP Mimera de tramoz © Cadigo de Eztudios ! GRUPO SaMGLIME W -y Resta

SallUD EMPLEADL Limite imporible en Cadigo Caja de Com OPERA MaAQLIMNAL # "y Mulbiphcacian

SALUD PARA [MP1 % Minimo de zalud | Mombres de la Persc |DIOMAS % 4 v Divizidn

AFP OBLIGATORIC  |[SUELDO MIMIMO Fiut de |a Persona OPERA COMPUTA % ™y Potencia

IMPTO. UMICO COLACION MES Direccion de la Pers EMFIMPORTAMTE Comparaciones

CUENT & aHAEEAT | ol Faciob) e [ Féding Comims hdl hall | IV PE

r— Dezcripcion

0007 - PUNTLALIDAD

— Condicidn

Walidar | / Ok | xgancelar
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2.2 Tablas

El sistema de tablas, dentro de una aplicacion informatica tiene por finalidad
agilizar el proceso de seleccion de datos que son de uso comun. Para ello, el
software permite al controlador del mismo ingresar, previo a la implementacion del
mismo ingresar variables que luego se desplegaran para su eleccion, facilitando y
agilizando el proceso.

A continuacion se ejemplifica la operativa de construccion de una Tabla.

Tablas r Areas de Megocio
Centros de Costos
Akributos
Codigos INE
Ciudades
Zormunas
Regian
Provincias
Estudios Superiores
Cargos
AFP
Isapres

El primer paso es asociar un codigo a cada una de las entidades bancarias
gue seran incorporadas a la Tabla, lo cual responde a las caracteristicas
particulares del pais y cliente.

Los campos que se ingresan son: codigo, RUT, Nombre, Identificacion del
Banco en la superintendencia —codigo que es asignado por esa institucion
fiscalizadora-, e identificacion de casilla. Tenga en consideracién que, por lo
general, la asignacion de codigos dispone de un maximo de 4 caracteres —en
algunos casos s6lo numéricos y en otros, alfanuméricos-.

La informacion ingresada puede ser obtenida de una planilla Excel

previamente elaborada por el controlador del software o la aplicacion, cuya
visualizacion es similar a la que se presenta a continuacion.
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Tabla de Bancos y Sucursales
Cddigo Nombre Rut Cédigo Casilla Sucursales
Banco Banco Banco SBIF Banco Cédigo Descripcién
1 CITIBANK ]00.000.001-9 |123 12356 1 HUERFANOS
2 BHIF 00.001.002-K [111 212 1 MANUEL MONTT
3 BCI 89.801.200-K [100 1010 1 CENTRO
4 CHILE 88.920.200-K (222 2680 1 PROVIDENCIA
5 BOSTON 88.333.520-9 (555 6321 1 MAIPU
6 EDWARDS [88.300.200-K |255 2525 1 VITACURA

La informacion es ingresada en la siguiente ventana, cuya interfaz puede
cambiar, como ya lo sabe, de una aplicacion a otra.

o Bancos & Sucursales

i

Bancos
Sucursales

Ezta opcidn permite crear los
datoz de aquellaz tablas
genéricas del sistema.

(ol x|
—Agregar; Coitd
&~
Cadigo: || Rt B3
2
Mormbre: | ' 0
[~
|dentificacion del Banco en la Supenintendencia: |
|dentificacion Cazilla: | :
(=
2
Sucurzal | H Grabar xgancelar

Asi, como en este ejemplo de bancos, la aplicacién puede ofrecer la
alternativa de generar tablas para centros de costos; areas de negocios; atributos
del personal; Instituciones previsionales y de salud.
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En resumen:

» Software o aplicaciones de Recursos Humanos y/o remuneraciones
tienen una operatividad comun, fundada en la existencia de una base
de datos central la cual nutre y se nutre de informacion aportada a
través de tablas y fichas.

» Estas aplicaciones pueden ser adaptadas a los requerimientos o
necesidades del cliente que las requiere para su gestion. Este concepto,
denominado customizacion, da la posibilidad de utilizar distintos tipos de
fichas y procedimientos para el ingreso, actualizacion y administracion
de los datos.

» La mayoria de las aplicaciones permite la generacion de informes o
reportes, los cuales son fundamentales para la gestion y toma de
decisiones estratégicas para las distintas unidades que componen la
empresa, contribuyendo con ello a la eficiencia de los procesos y la baja
en los costes y tiempos de trabajo.

* Independiente de la compafia que ofrece el software y el desarrollo de
interfaz que tenga el mismo, estas aplicaciones operan utilizando fichas
de datos del personal y carpetas para el ordenamiento y manejo de los
mismos.
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Introduccion.

Esta semana corresponde revisar los contenidos relacionados con el
modelo de célculo de remuneraciones que utiliza la aplicacion. Para ello se revisan
algunos conceptos basicos y luego se presenta la operativa en la aplicacion.

1. Modelo de Calculo.

Antes de profundizar en el modelo de calculo, es pertinente a efectos de este
curso, se revisen los siguientes conceptos clave vinculados al proceso de pago de
remuneraciones.

* Remuneraciones: segun el Cadigo del Trabajo de Chile (articulo N°41) “se
entiende por remuneracién las contraprestaciones en dinero y las
adicionales en especie avaluables en dinero que debe percibir el trabajador
del empleador por causa del contrato de trabajo” (Ministerio del Trabajo y
Previson Social , 2014).

* Remuneraciones ordinarias: son aquellas que nacen como consecuencia de
la retribucion de los servicios prestados, |0 que determina que su pago
tenga lugar con cierta periodicidad como, por ejemplo, el sueldo, la
comision, etc.

* Remuneraciones extraordinarias: aquellas que nacen a titulo de retribucion
de servicios prestados esporadicamente, en cuyo caso el pago se verifica
cuando se acredita el cumplimiento de los requisitos que se fijan para
impetrarlos. Un caso tipico de este tipo de remuneracion es el sobresueldo
u horas extraordinarias.

 Remuneraciones especiales son aquellas que se originan en razéon de
cumplirse condiciones especiales, tales como aguinaldos, bonos, etc.

 Remuneraciones fijas: es aquella que en forma periddica (semanal,
quincenal o mensual) percibe el trabajador. Sera fija en la medida que el
monto no varie en sus periodos de pago. El sueldo es un ejemplo tipico de
este tipo de remuneracion.

 Remuneracion variable: es aquella que, conforme al contrato, implica la
posibilidad que el resultado mensual total no sea constante entre uno u otro
mes como, por ejemplo, las comisiones. Esta clasificacion es importante,
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entre otras cosas, para la determinacion de la remuneracion
durante el feriado conforme al articulo 71 del Cédigo del Trabajo.

* Remuneracion principal: se clasifica asi cuando responde a la
contraprestacion fundamental pactada en el contrato, en términos que no
depende de otra para su procedencia y calculo, por ejemplo, el sueldo,
bono de antigiedad, etc.

* Remuneracion accesoria: se genera cuando se calcula sobre la
remuneracion principal, como por ejemplo, el sobresueldo u horas
extraordinarias.

1.1. Operativa del modelo de calculo.
En primer término recuerde que el modelo de célculo de remuneraciones

tiene como insumo el sueldo base y el detalle de los descuentos y haberes de
cada trabajador. En Chile, estas variables consideran los siguientes aspectos:

HABERES | Tributable | Imponible
Haberes fijos mensuales:
Sueldo Base Si Si
Otros haberes imponibles Si Si
Locomocion No No
Colacion No No
Haberes eventuales:
Bono Fiestas Patrias Si Si
4.75 UF gratificacion garantizada Si Si
Bono vacaciones Si Si
Bono nacimiento Si Si
DESCUENTOS
Descuentos fijos mensuales:
Isapre No No
AFP No No
Impuesto Unico No No
Otros descuentos
Descuentos opcionales por trabajador:
Ahorro voluntario AFP Si Si
Depdésitos convenidos No No
APV No No
Descuento prestamos (1,...n) Si Si
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Dado que el sistema es paramétrico, el usuario puede definir cada una de
las variables, segun necesidad o utilidad. Estas variables son extraidas desde las
distintas carpetas o tablas que el administrador de la aplicaciéon ha generado con
antelaciéon. El sistema de célculo de remuneraciones obtiene informacion, por
ejemplo, de las carpetas prevision y control horario y de la ficha de personal
respectiva.

(" )

Para recordar:

Un sistema paramétrico es un grupo de ecuaciones matematicas que al
asociarse, segun la eleccion de variables y factores fijos (parametros).

Aplicado en informatica, aporta objetividad, repetitividad, calibracion y
facilidad en el uso de los datos.

\ _J

Para el calculo de remuneraciones, la aplicacion requiere la generacion de
variables, las cuales se pueden codificar se la siguiente forma (ejemplo de
codificacion en el software Softland):

HO01 = SUELDO BASE

H002 = HORAS EXTRA 50%
FONDOS DE

D001 = PENSION

D002 = ADICIONAL SEGURO

P001 = NRO HORAS EXTRA
NRO DIAS

P002 = TRABAJADOS

La nomenclatura hace referencia a los Haberes (H), Descuentos (D) y
Parametros fijos o permanentes (P). En general, el modulo permite crear los
haberes y descuentos propios para la empresa y cada trabajador. También se
pueden incluir otras variables como dias de licencia, dias de permiso, nimero de
cargas familiares, afios de servicio, las cuales también son utlizadas en la
formulacion de los conceptos de remuneracion.
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En lo operativo, quien ingrese una nueva variable deberd tener en
consideracion la nomenclatura generada previamente. De esta forma, el
procedimiento I6gico debe ser:

1.- Especificar el Tipo: Haber (H), Descuento (D) o Parametro (P).

2.- Indicar el Numero correlativo que le correspondera a la nueva variable.
Por ejemplo: Si se crea una variable de tipo Descuento y luego se elige
el nimero 004, la variable ser4 D004. Por lo general, las aplicaciones
informaticas asignan autométicamente el numero correlativo.

3.- Sefalar la vigencia de la variable, que podra ser Permanente o
Semipermanente. En el primer caso, el valor de la variable sera
considerado siempre en los calculos donde esté presente. Si es
semipermanente, el dato sera considerado en un plazo definido, para lo
cual habra que indicar el tiempo de vigencia (rango Desde/Hasta).

1.2. Definicién de constantes del mes.

Para operativizar un sistema de costo, las aplicaciones requieren definir
datos constantes para el mes. Se entiende por constante, en este contexto,
el conjunto de variables que tienen un cierto valor fijo para todos los
trabajadores, las cuales se utilizan en las formulas existentes para el
calculo de remuneraciones.

Las aplicaciones presentan datos constantes predefinidos. Para agregar o
modificar una nueva constante, también hay que respetar la nomenclatura
de los codigos y sus descripciones. Siempre que se realice una accion de
ajuste el sistema solicitara guardarlos. De no hacer este procedimiento no
gquedara habilitado.



La siguiente imagen muestra un ejemplo (en interfaz
el

Softland) de como se visualiza

constantes de mes.

k. Definicion de Constantes del Mes o ]
| 2
Codigo [ escrpoion Formato % b
=0 AFP - % Seq. Invalidez v Sobreviv. [S15 Numérico
sl |RUT FONASA Texto =2
a2 Tope Imporible en U.F Reajustado Mumérico 5
cz03 Taope Imp. Seq.Cezantia en L.F Reaju| Numérica
czld % Indice Real de Remuneraciones MHuméricao p—
000 Walor T k. Mumérico d
001 Yalar ULF. Murnérico —
003 Mumero de tramoz de la Tabla Impuest| Mumérico
004 Tope Impanible en F Muméricao
005 % Minimo de zalud Muewva Ley MHuméricao I@i
006 SUELDO MIMIMO MHumérico =
010 COLACION MES Murnérico I
011 MOVILIEZACION MES MHumérico —
8
W alares |
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procedimiento de definicion de

i, Ingreso de Yalores de las Constantes

Mesthfio  |E eI % Mes Preparado

Cadigo | Descripoion " alor Formato
czsll  [AFP - % Seq Invalidez y Sobresiv, [1.87 Murmérnico
cell  |RUT FOMASA, B1603000-0  |Texto
czl?2 | Tope Imponible en U F Reajustado | B0 Murmérnico
czl3  |Tope Imp. Seg Cesantia en LLF B30 Murmérnico
cz04 | % Indice Real de Remuneraciones [0 Murmérnico
c000  [Walor LT M. 36792 Murmérico
c001  [Walor LLF. 2099122 Murmérico
c003  |Momero de tramos de la Tabla [mp| 8 Mumerico
c004 | Tope Imponible en LF 3] Mumerico
c005  |% Minimo de zalud Muewva Ley 7 Mumerico
cO06  |SUELDO MIMIMO 135000 Mumernico
c10  |COLACION MES 28500 Mumernico
c11 |MOVILIEZACION MES 24300 Mumernico

e salir
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1.3. Variables exigidas por el sistema.

Una de los principales aportes de un software o aplicacion para la
administracion de Recursos Humanos es que facilita el trabajo de célculo
de remuneraciones, a través de la realizacion de ciertos procesos de
manera automatizada.

Para ello es necesario que, como se explicdé en el punto anterior, el
usuario haya definido previamente los codigos y variables de los que el
sistema se nutre para realizar la operacion. También es necesario
considerar los campos en los cuales quedaran los resultados del calculo
efectuado. Estas variables deben ser creadas como un atributo
permanente, independiente de si son utilizadas por el operador de la
aplicacion.

En el contexto nacional, algunas de las variables de las cuales se obtiene
informacion para que la aplicacion genere calculos automatizadamente
son:

» Base tributable: requiere la creacion de una formula, que incluya todos
los haberes (H) y descuentos (D) que forman el monto tributable.
Esta variable se utiliza para el calculo automatico del Impuesto a la
Renta.

» Base imponible : se debe crear una férmula con todos los haberes
imponibles, teniendo en consideracion que cuando el sistema
automaticamente efectte el célculo, verificara que el monto resultante
no exceda al tope en UF indicado en la variable generada como "limite
Imponible en UF".

Si el resultado no excede al tope, quedard en esta variable el monto
obtenido.

En caso de que un célculo no requiera el uso de haberes imponibles, se
debe crear otra variable especifica, dentro del proceso de definicion del
modelo de calculo.

» Base Imponible Licencia : requiere la definicion del monto base
imponible que seréa cargo de la Isapre.

» Dias por Cuenta Empleado : corresponde a los dias que son de cargo
del empleado para el pago de la Isapre. De acuerdo al estandar local,
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por lo general, debe ser equivalente al nUumero de dias
trabajados, salvo cuando el empleado haya tenido una Licencia, en
Cuyo caso se ingresan los dias que no cubre la Licencia.

» Dias por Cuenta Licencia : corresponde a los dias que seran de cargo
de la ISAPRE en el pago del monto pactado, en caso de licencia.

» Dias Trabajados : son las variables desde donde se obtiene el nimero
de dias efectivamente trabajados en el mes indicado.

« Dias No Contratados: recurre a variables desde donde se obtiene el
namero de dias sin contrato del mes, dato necesario para calcular el
Proporcional para la Isapre. Su ingreso es opcional.

Las variables antes descritas son aquellas de las que el sistema de céalculo
obtendr& informacion. Existen otras, en las cuales el usuario deberé ingresar datos
para que el sistema pueda realizar las operaciones tendientes a obtener datos
relativos a las remuneraciones. Estas son:

* Impuesto a la Renta : Corresponde a la variable donde quedara el
impuesto a la Renta una vez que sea calculado por el sistema,
utilizando para ello la Base tributable.

» Pago Salud /Isapre : se ingresa el porcentaje de Salud Minimo,
calculado por el sistema segun la Base imponible, el monto pactado por
el empleado y el porcentaje minimo de salud indicado, descontando el
2% adicional si le corresponde. Obviamente, este célculo aplica s6lo
para los empleados afiliados a Isapres.

» Adicional 2% Isapre : aqui se distinguen dos casos:

a) Para los empleados que, por convenio con la Isapre, tienen fijo un
porcentaje del 2% adicional. Esto debe estar previamente indicado en la
ficha del trabajador. Este valor se calcula directamente sobre la Base
Imponible.

b) Para quienes sin haber acordado un porcentaje fijo tienen activo el
2% adicional. En este caso, el sistema les calcula lo correspondiente,
dependiendo de su Base Imponible y sus Cargas familiares.
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» Fondo de Pensiones : Este campo se completa con el
resultado del calculo que se obtiene del porcentaje de cotizaciones al
fondo de pensiones, para los empleados que cotizan en AFP,
multiplicado por la Base Imponible.

» Adicional AFP de cargo del Trabajador : esta variable se completa
con el monto del porcentaje de la cotizacidn adicional de la AFP.

El monto del porcentaje de cotizacion adicional, deriva de la suma del
monto de la comision de la AFP y el del Seguro de Invalidez y
Sobrevivencia, cuando es de cargo del trabajador.

* INP: se considera solo para los empleados que pertenecen al INP y se
calcula con el porcentaje de cotizacion indicado en su ficha, multiplicado
por la Base Imponible.

» Pactado Proporcional Isapre : corresponde al monto pactado por el
empleado con la Isapre. Sera de cargo de la Isapre cuando el empleado
tenga licencia.

1.4. Tablas de impuesto Unico.

Estas tablas permiten realizar el proceso de ingreso y mantencion de los
datos para el calculo del impuesto Unico. Para poder utilizarla previamente se
debe haber definido el nUmero de tramos a considerar, a través del proceso
Definicion Constantes del Mes, indicando alla el valor de la Constante NUmero
de Tramos de la Tabla Impuestos.

=k Impuestos
@ les: |$ Enero 2000 j Miimero de Tramos: I?
|mpuestos Tramo [Tope Min [UTKM] [ Tope Max [UTH]|Parcentaje [ Cant Fieb [UTM]
b |1 ] 10 1] ]
[ | 2 10 an 0.05 06
) _ 3 an 50 01 21
Esta opoidn permite crear los 4 ] ] 015 16
X o 0
g ) g a0 120 035 206
7 120 999995 045 2B
B Sai
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En resumen:

» El modelo de calculo es el mecanismo que ofrece el software para
facilitar | obtencion de las remuneraciones respectivas a la ndbmina de
trabajadores ingresados en el sistema.

» Pararealizar los calculos es necesario ingresar en el sistema una serie
de variables, siguiendo una ldgica de cédigos o nomenclaturas que
parametrizan las transacciones del sistema.

* En la operativa de la aplicacién, existen variables que con constantes
en el calculo y otras que pueden ser ajustadas de acuerdo a las
caracteristicas de pago y trabajador.

» El sistema también requiere de informacion que debe ser ingresada
previo a la ejecucién del calculo de remuneraciones, para que sea el
mismo el que realice algunas operaciones automatizadamente: estas
variables son: base tributable, base imponible, base imponible licencia,
dias por cuenta empleado, dias por cuenta licencia, dias trabajados,
dais no contratados.
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2. Valores del mes

Esta es una funcion que tiene por finalidad actualizar de manera periodica —
por lo general una vez al mes- la informacion que en el sistema esta contenida en
forma de variables. La herramienta permite modificar los datos de manera masiva
y a la vez preparar la aplicacion para un nuevo periodo de pago.

Otra utilidad que presta la revision de valores del mes es permitir la
distribucion de variables asociadas a un empleado en los centros de costos que le
corresponda y la captura de valores mensuales.

2.1. Preparacion nuevo mes de trabajo

Como los sistemas de administracion de datos suelen manejar informacion
en linea, por periodos de hasta dos afos, resulta una buena practica que el
operador prepare mensualmente la informacion requerida para el pago de
remuneraciones.

2.2.Ingreso por ficha y variable

Esta variable permite el ingreso y mantencion de los valores de las distintas
variables definidas en el sistema, para cada trabajador.

En lo operativo, en esta instancia se debe seleccionar el mes en el cual de
sedea hacer el ajuste; y el codigo o nombre del trabajador a quien se ajustaran las

variables.

Considere que aquellas variables definidas como férmulas no es posible
ingresar valores, debido a que estos son generados por el sistema.

11
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&l Ingreso de Yalores por Ficha

Mezifio l$ Marzo 2007 ;I ¢ - Mes preparado Fotografia
-8 Inclupe Empleados del
v RolGeneral [~ Rol Privado

Ficha |.6.DEIEIE IF'EFEEZ MALDOMADD RICARDO LUIS &I
¥ Considera solo fichas vigentes
Desplegar lTu:u:Iu:us LI X Valar [ Fémnula
| Buzcar |

W ariable Dl ezcripcion Tipo Conterida [Dezde Hazta Formato

B (DOO1 FOO. PEMSIOMES “Walor 29931 Mormero
Donz  [ADIC. SEGURO Walor | 7243 Murmero
Doo3  |[IMP Walor | 20952 Mormero
Don4  [SALUD EMPLEADD Walor |0 Muirmera
Do0O7  [IMPTO. UMICO Walor |0 Mormero
Doog  [CUEMTA AHORRO AFF |Walor [0 Muirmera
Do (2% ADIC. ISAPRE Yalor |0 Murmero
Do 2% REAL [SAPRE Walor |0 Mormero
D020 [ANTICIPO Yalor |0 Mormero
M1 AMTICIPN 2 W alnr M Mrirmern ;I

El ingreso por variable permite modificar aquellas definidas como valor en el
proceso de modelo de calculo. Para su ejecucion se debe elegir el tipo de variable
a desplegar (ejemplo: todas, haberes, descuentos) e indicar si solo se requiere
desplegar aquellas con atributo “valor”. Luego se selecciona el mes en el cual se
desea ingresar nuevos valores.

En este caso, tampoco se pueden ajustar las férmulas pues, al estar
predefinidas en el proceso de construccion del sistema de célculo, soélo se
visualiza el resultado del calculo que la aplicacion realiza.

En caso que la lista de empleados sea muy extensa, existe la alternativa de
buscarlos, por codigo o por nombre. Para ello se posiciona el indicador del mouse
en uno de los dos casilleros (el pequerio para el codigo y el grande para el
nombre), que aparecen bajo el "Cargo" y alli se ingresa aquél que se desea
buscar.

Si es necesario hacer un ajuste masivo, las aplicaciones permiten desplegar un

recuadro bajo el campo “Ingreso”, donde se debe indicar el monto que debera
guedar en la variable de todos los empleados que cumplan con la condicion.

12
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2.3. Operar variable por centro de costo.

Con esta opcion se puede distribuir en los distintos cetros de costos y porcentajes,
todas las variables asociadas a un trabajador, por mes y afio seleccionado a fin de
ser usados en el proceso de contabilizacion.

Lo que procede hacer es indicar el porcentaje de distribucion en los distintos
centros de costo o bien optar por la distribucion automética, tomando como base
para esto los datos liqguidados en el mes/afio indicados.

En la mayoria de las aplicaciones, al desplegarse la ventana en la que debe

ingresar informacion, el usuario puede encontrar un pequefio descriptor de que
accion es la que esta permitida ejecutar.

w8 Distribucién por Centro de Costo -|0] x|

Por medio de este proceso, usted puede efectuar distibuciones por centro de costo, para efectos de ser uzados en el

= procezo de Contabilizacion
e {+ fzignacion directa de % de distribucin en distintos centros de costo

Distribucion automatica en los distintos centros de costo, tomando coma bage |og tatos liquidados en el Mes/Afio
indicado. Esta distnbucion sera aplicada en el proceso de Contabilizacian a las vanables que no son de Tratos.

Debe selecoionar el mesdafio deseadn e indicar el rango de reas de negocios v cargos.

Distribucion

por Centro de  Mesitfio [ REEET - |

Costo ~Rango de freas de Megocio
;n'rte seleccion: I I ﬂ ¥ Todas
fichas & indicar el | ﬂ

parcentaje por cada

Centrn de Costo ~Rango de Cargos

distribLido para | | ﬂ

e afio. I I ﬂ [ Todos

£

¢~ filrag | Siguiente -» | xgancelar

Se debe indicar/seleccionar la o las fechas a considerar en la distribucion de los
Centros de Costo o las fichas que tienen tratos liquidados en el mes y afio
seleccionado, esto dependiendo del tipo de distribucion a considerar. Luego
deberé seleccionar el porcentaje con el cual el sistema realizara el calculo.

Es importante que recuerde que siempre que realice un ajuste en variables debe
realizar el guardado de la informacidén. Las aplicaciones siempre presentan la
opcion “Guardar” cuando se esta por terminar el procedimiento.
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La informacion ingresada en el procedimiento de Valores Mensuales puede ser
capturada como una imagen que permite visualizar los datos.

2.4. Movimientos del personal.

Con esta herramienta el usuario puede centralizar los ingresos y capturar los
movimientos del personas en cuanto movimientos del trabajador, afiliado
voluntario o del ahorro previsional voluntario colectivo.

El sistema siempre presenta los valores del ultimo mes preparado como “Mes de
proceso”. EL usuario debe indicar el codigo o nombre de la fecha a considerar.
Una vez realizada esa accion, se despliega otra que permite la seleccién y
visualizacion de informacion respecto a:

» Trabajadores
« Afiliado Voluntario
« Ahorro Previsional Voluntario Colectivo

Considere que el trabajador puede tener asociado 2 contratos como maximo; en
los campos fecha desde/hasta su formato debe ser dd/mml/yyyy; el sistema
validara que no existan 2 registros con la misma informacion, de ser asi no
permitira grabar.

&k Movimientos del Personal o ] S

Faftland|
Mesddfio  |ENGEEREIE % Mes preparado
=
Ficha | a =
B
Trabajadores | Afiliado ¥oluntario | Ahorro Previsional Yoluntario Colectivo |ﬁr.
Caoncepto Fecha Dezde |FechaHasta |But Entidad ;Ei
a :
=
14
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2.5. Tablas

La aplicacion de célculo de remuneraciones cuenta con tablas de datos, las cuales
permiten el ingreso de antecedentes utilizados frecuentemente en los distintos
procesos del sistema.

Los datos ingresados a través de estas Tablas, se podran acceder en cualquier
momento en forma rapida y eficiente, desde cualquier proceso que los requiera y
cada vez que sea necesario, sin tener que memorizarlos o digitarlos nuevamente.

En general, los softwares de remuneraciones permiten que varias de las Tablas de
datos puedan ser compartidas por otros sistemas de gestion de datos.

Muchas de las tablas permiten modificar algunos de sus atributos, como por
ejemplo numero de hijos, fechas y descriptores (que permiten el ingreso de
textos).

A continuacién se presenta un ejemplo de Tabla generada para la identificacion de
variables “Atributos” y otra para variable “Cédigos INE”.

INFORME TABLA ATRIBUTOS

EMPRESA DEMO

Avenida Republica 07

PROVIDENCOIA Fecha: 08/09/2014
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1

Informe de Atributos

Cddigo Atributo | Atributo

A001 PUNTUALIDAD
CLASE LIC.

A002 CONDUC.
GRUPO

A003 SANGUINEO

A004 OPERA MAQUINAS

A005 IDIOMAS

A006 OPERA COMPUT.
ENF.

A007 IMPORTANTES

15
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INFORME TABLA CODIGOS INE
EMPRESA DEMO
Avenida Republica 07

Fecha:
PROVIDENCOIA 08/09/2014
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1

Informe de Atributos
Cddigo Atributo Atributo
A001 | PERSONAL DIRECTIVO
A002 | PROFESIONALES
A003 | TECNICOS
A004 | PERSONAL AADMINSITRATIVO
AO005 | TRABAJADORES CALIFICADOS
A006 | OPER. Y MONTAIJ. DE INSTAL Y MAQ
A007 | TRABAJADORES NO CLASIFICADOS

La logica para el ingreso de datos a una tablas es la misma que la utilizada por
EXCEL, es decir, con celdas ordenadas por filas y columnas. Es posible practicar
en esta aplicacion la generacién de tablas y descubrir la utilidad de herramientas
como el despliegue de listado de opciones, la asignacion de variables fijas y otras.

En resumen:

» Laopcién valores del mes permite actualizar periodicamente la
informacion disponible en el sistema de costo.

* En general los softwares y aplicaciones existentes para el calculo de
remuneraciones tienen una operativa similar, la que permite preparar,
por mes, las planillas de céalculo a partir de la definicion de variables de
centro de costo, y movimiento de personal.

» Laaplicacion funciona con una légica de generacion de tablas, las que
permiten organizar la informacion por filas y columnas.

16
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INTRODUCCION.

Esta semana comenzamos a revisar los contenidos de la Segunda Unidad
del programa, relacionados con el calculo de remuneraciones, pagos directos,
electrénicos y boletas de honorarios. Los objetivos de esta unidad son:

» Explicar el proceso de célculo de Planilla Mensual a través del cual el
sistema lleva a cabo todos los calculos autométicos y de las variables
definidas como férmulas.

* Detallar la emisibn de documentos de pago asociados al célculo de la
planilla mensual tales como listados de depdsitos en bancos, detalle de
billetes y cheques.

Antes de profundizar en el célculo propiamente tal, a través de los
procedimientos operatorios de la aplicacion informatica, recordemos que de
acuerdo al articulo 42, del Cédigo del Trabajo, constituyen la remuneracion, entre
otros y como elementos prioritarios:

a) sueldo, o sueldo base, que es el estipendio obligatorio y fijo, en dinero,

pagado por periodos iguales, determinados en el contrato, que recibe el
trabajador por la prestacion de sus servicios en una jornada ordinaria de
trabajo, sin perjuicio de lo sefialado en el inciso segundo del articulo 10.
El sueldo, no podra ser inferior a un ingreso minimo mensual. Se exceptian
de esta norma aquellos trabajadores exentos del cumplimiento de jornada.
Sin perjuicio de lo dispuesto en el inciso segundo del articulo 22, se
presumira que el trabajador esta afecto a cumplimiento de jornada cuando
debiere registrar por cualquier medio y en cualquier momento del dia el
ingreso o0 egreso a sus labores, o bien cuando el empleador efectuare
descuentos por atrasos en que incurriere el trabajador. Asimismo, se
presumira que el trabajador esta afecto a la jornada ordinaria, cuando el
empleador, por intermedio de un superior jerarquico, ejerciere una
supervision o control oportunidad en que se desarrollen las labores,
entendiéndose que no existe tal funcionalidad cuando el trabajador solo
entrega resultados de sus gestiones y se reporta esporadicamente,
especialmente en el caso de desarrollar sus labores en Regiones diferentes
de la del domicilio del empleador.

b) sobresueldo, que consiste en la remuneracién de horas extraordinarias de
trabajo;

c) comisidn, que es el porcentaje sobre el precio de las ventas o compras, 0
sobre el monto de otras operaciones, que el empleador efectia con la
colaboracion del trabajador;
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d) participacion, que es la proporcion en las utilidades de un
negocio determinado o de una empresa o0 soOlo de la de una o mas
secciones o sucursales de la misma, y

e) gratificacion, que corresponde a la parte de utilidades con que el empleador
beneficia el sueldo del trabajador.

En base a estos elementos es que se debe realizar el célculo del pago que
recibira cada trabajador. Sin embargo, existen otra serie de consideraciones que
un encargado del pago de remuneraciones debe observar al realizar este trabajo.

En primer término, es necesario tener en vista que “los reajustes legales no
se aplicaran a las remuneraciones y beneficios estipulados en contratos y
convenios colectivos de trabajo o en fallos arbitrales recaidos en una negociacion
colectiva” (articulo 43, Codigo del Trabajo); que “la remuneracion podré fijarse por
unidad de tiempo, dia, semana, quincena o mes o bien por pieza, medida u obra,
sin perjuicio de lo sefalado en la letra a) del articulo 42”; que “el monto mensual
del sueldo no podrd ser inferior al ingreso minimo mensual” y que “si se
convinieren jornadas parciales de trabajo(...) no podra ser inferior al minimo
vigente, proporcionalmente calculada en relacion con la jornada ordinaria de
trabajo (articulo 44, Cadigo del Trabajo).

Junto con las consideraciones legales, de caracter general, el célculo de
remuneraciones tiene otros elementos que lo afectan, a saber:

» Asignaciones Familiares

» Beneficios Previsionales

e Indemnizacién por Desahucio
» Asignacion de Movilizacion

» Asignacion de Alimentacion

» Viaticos

» Gastos de Representacion

Todos los elementos antes indicados y otros que queden en acuerdo entre
el empleador y el trabajador, son los considerados al momento de efectuar el
calculo de remuneraciones.
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1. CALCULO DE REMUNERACIONES.

Ahora bien, al momento de realizar esta tarea en el software o aplicacion
pertinente, es necesario verificar que todas las variables definidas como férmulas
y que los Movimientos del Personal se encuentren ingresados antes de realizar la
liquidacion de una Ficha, en especial si ésta presenta Incapacidad Laboral en el
mes de calculo. De ser asi, y para poder hacer el calculo de SIS (Seguro de
Invalidez y Sobrevivencia), el sistema necesita el valor de la tltima Base Imponible
con Tope, de un mes sin Incapacidad Laboral.

La operatoria que realiza el sistema toma la informacion ingresada por el
usuario en la variable exigida Dias por cuenta de Licencia, o en los Movimientos
del Personal, en el caso que la variable anterior esté en cero (0), por ser una
licencia con dias que no estan cubiertos por la Institucion de Salud. Los
Movimientos del Personal reconocidos por las aplicaciones adaptadas a la
realidad local son: el Subsidio por Incapacidad Laboral y el Accidente del Trabajo.

Es recomendable, también, que antes de realizar un célculo de
remuneraciones mensual, se realice un respaldo de la Base de Datos que
alimenta el sistema. Asi, en caso de tener que realizar un término anormal del
procedimiento, podra recuperar la informacion desde su respaldo

En la operatividad de esta accion en el software, se debe indicar primero, el
mes a considerar posteriormente ingresar la siguiente informacion:

« Areas de Negocios: Sefalar si se consideran Todas las Areas de Negocio o
una especifica. En este ultimo caso se ingresa directamente el codigo o la
descripciéon del Area deseado, o bien se selecciona desde la lista que se
presenta al optar por el boton de listas Desplegables. Para elegir Todos, se
hace clic en la caja de chequeo que aparece a la derecha del campo.

» Centro de Costo: Seleccione mediante el boton de opciones si considerara
en el proceso Todos los Centros de Costo o Un Rango de ellos. Al
seleccionar un rango, el sistema solicitara indicar desde/hasta a considerar
en el calculo.

* Variable Convenio Colectivo: Esta variable es de uso exclusivo para el
calculo del 2% adicional ISAPRE. Funciona de la siguiente manera: Su
valor sera "1" para quienes tengan Convenio Colectivo y 0 para quienes no
lo tengan. En caso que el empleado tenga Convenio Colectivo, se le
entregara a la ISAPRE el 2% completo aunque se pase del monto pactado,
de lo contrario se le entregara a la ISAPRE s6lo el monto pactado.
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=h Calculo de Remuneraciones Mensuales - ||:||5|

Mesitfio

Consid 9 importantes a tener p te - Elproceso de céloulo requiere que los
i ovimientos del Personal se encuentien ingrezados, antes de realizar la liquidacidn de una Ficha,
en especial si esta presenta Incapacidad Laboral en el mes de calculo. er detalle ...

—Se aplica a -
Area de Negocio I I &I ¥ Todas ™ Control de Asistencia
Centra de Costo Desde: IIE
' Todos £ Un Rango _
Desde :| | &I Hasta I_f'_f’_ ﬂ
Hasta : | &I
“ariable Convenio
Colectiva I I il
 Blsqueda  Blsqueda
I j I Aplicarl I j I Aplicar
Perzonal a Seleccionar Perzonal Seleccionado
Ficha Hombres = Agregar > | Ficha MNombres
ADO01 |DEMOSTRACION BASE EMPLEADD | |
ADO02  |PEREZ MALDOMADD RICARDO LUI Todos > |
AD003  |ESPINDZA VERGARA ELENA —
ADO04 | DIAF MATURANA JOSE G < Eliminar |
AD005  |AOSAS SUAZD ELIZABETH
ADO0E  [JOFRE QUIROZ FERNANDO D <¢ Todos |
AD007  |PERALTAEGUIGLIREM TERESA DE
AD100 [TAPIA MUROZ EDUARDO E
BOOOT  [GONZALEZ SILvA DAGOBERTO R.
BOO0Z  [SILvA MOMTEALEGRE SEGISMUNC
ROON3 M&WVARRETFE RMAMNF&l FZ PENRM LI

|Este ez un pioceso de mucho trabajo con su Base de Datos. Por este motivo es

recomendable contar con un respaldo de la Base de Datos antes de su ejecucion. [f" x | / oK. | & S alir |
En cazo de un témino anormal deberd recuperar su respaldo. = =

2. PAGOS DIRECTOS.

Esta opcion del software permite emitir diferentes documentos de pago
asociados al célculo de la planilla mensual, asi como también realizar la emision
del listado de los depdsitos en bancos y el detalle de billetes, ademas de permitir
la emisién de cheques para los diversos pagos de cotizaciones.

Para ejecutarla, debe ingresar al proceso denominado “Pagos Directos” y
desplegar un submenu con las siguientes opciones:

Pagos Directos Definician Formulario para Pagos
Emision Formularios de Pagos
Detalle Eilletes *
Listado Depdsitos en Banco
Emision de Cheques 3

Si selecciona la alternativa “Definicion Formulario para Pagos”, podra definir
y mantener el Formato para la impresion de Comprobantes de Pago, que sera
utilizado por el sistema al momento de emitir dichos comprobantes: sueldos,
Comprobantes de Pago. Considere que este proceso funciona directamente con
Excel 97 (Office 97) o cualquier version superior, por lo tanto es necesario contar
con dicho sistema, ya que de lo contrario no podra definir formatos.

Al ingresar a esta opcion se encontrard con un formato que viene
predefinido y con botones activos en la 22 Barra de Herramientas (Figura N° 1). En
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la medida que se vayan creando nuevos formatos, éstos iran
apareciendo también en esta pantalla.

4. Definicion Formulario para Pagos B ] (B4
5 oftland|

Maombre formato Descripcion formato %

p Farmato de Comprobante de Fago : d

Por su parte, la alternativa “Emision de Formularios de Pagos” permite
generar comprobante de Pago de Remuneraciones que puede ser utilizado para
cualquier pago que se efectle, por ejemplo: anticipo, bono, sueldo liquido
mensual, el Global de la empresa, area de negocios y/o Centros de Costos
especifico o bien para un empleado en particular.

El formato que se utilice para la generacion de los comprobantes,
dependerd de lo que haya definido en el proceso “Formato”. Al igual que el
proceso anterior, se opera con Excel 97 (Office 97) o cualquier versién superior,
por lo tanto es necesario contar con dicho sistema, ya que de lo contrario no podra
emitir Comprobantes.

Al ingresar a este proceso se presenta una pantalla donde se deben indicar
los parametros a considerar en la emision de Comprobantes de Pago. Dentro de
esta pantalla, debera indicar lo siguiente:
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1. Seleccione mediante el boton de opciones para indicar si considerara en la
emision del informe un Mes/Afio de proceso o0 un Rango de meses. Tenga
en consideracion que el sistema propone siempre el Ultimo mes preparado.
Si selecciona la opcion Rango Meses, deberd elegir sélo los meses
“Desde/Hasta que se encuentren preparados. Ademdas podra indicar
mediante el botén de opciones, si desea imprimir juntos los de un mismo
empleado, es decir imprimir agrupadas las liquidaciones por ficha, desde el
primer hasta el Ultimo mes seleccionado o Imprimir por mes, es decir
Imprime las liquidaciones mes a mes.

2. Sefale el formato a considerar para la emision del informe, definido
anteriormente en la opcién Definicion Formulario para Pago.

3. Seniale el criterio de ordenamiento, en la opcion “O  rdenado por...”,
para delimitar la estructura que tendran datos de o los comprobantes de
pago. Las alternativas en esta opcion son; por Ficha o Nombre.

=% Emision de Comprobantes de Pago o ]
gy El ohietivo de este proceszo es generar loz comprobantes de pago.
Debe seleccionar un Mes 4Fo de proceso o un Rango de Meses, v el formato de impresidn é ki
Adernaz, debe indicar zi la impresicn de lo: comprobantes de pago seran ordenados par Ficha o Mombre. =3
i Un Mes e
# il 2007 h L
Mes/&fio |$ arzo J -
— " Rango Mezes
Mes/afio Desde |$ Marzo 2007 j Mes/tfo Hasta | F Marzo 2007 j ’@}
& | mprime . Juntos los de un mismo empleads : n
[ mprime por mes
Formato | Formato de Comprobante de Pago ﬂ
Ordenado Por
’7 & Ficha " Mombre
<- fibrds I Siguiente -» | xgancelar
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Tras realizar estas selecciones y habiéndolo validado
(apretando el botén “Siguiente”, se desplegara la una nueva ventana, como la que
se presenta a continuacion.

2% Emisién de Comprobantes de Pago i ] 4|

Debe Indicar Fol de log empleados a incluir en la emision de comprobantes

¥ &) Inclupe Empleados del =
[ [+ RolGeneral [~ Raol Privado

A
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=
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m
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=
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=
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=
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=
=
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ﬁ t azivo . 5i degea condicionar la informacidn en baze a freas de Negocio p/o Centro de Costos,

Selectivo : Se podra emitir un conmprobante para un empleada en particular o para un grupo de ellos.

' Global Empresa ' Masivo "~ Selectiva

e

G @ Sglo Emitinel Comprobante de Pago.
{~ Séla Grabar el Comprobante en formata en la Baze de Datos. 3
™ Emitir y Grabar el Comprobante en formata PDF en la Base de Datos. ﬂ'

5i zelecciona cualgquier alternativa que grabe el comprobante en la Baze de Datos, el iempo en

la emizidn de cada comprobante de pago se vera fuertemente incrementado.
! xgancelar |

Dentro de esta pantalla, indique en la caja de chequeo el Rol de los
empleados a incluir en la emisién de comprobantes, pudiendo ser: Rol General o
Rol Privado (este ultimo implica que la informacién de sus valores es reservada).
Ademas, tendrd que sefialar si la emision de los Comprobantes de Pago se
realizara para el global de la empresa, para un grupo masivo 0 un grupo selectivo;
debiendo elegir la opcion conforme a lo siguiente:

£- Blras

Excel

1. Global Empresa, si se desea emitir todos los comprobantes del personal

de una vez. Al optar por esta alternativa, tendra que seleccionar el boton
OK vy luego el boton Imprimir que se presenta en la 22 Barra de
herramientas.
Debe tener presente que al optar por la emision por pantalla, el sistema se
conectara con Excel y mostrara el primer Comprobante de Pago. Para
continuar con los restantes debera seleccionar el boton Cerrar, con lo cual
el sistema regresard a Recursos Humanos tomard automaticamente el
comprobante siguiente y lo desplegara en Excel y asi sucesivamente.

2. Masivo, permite condicionar la emision en base a Areas de Negocios y/o
Centros de Costo. Tras elegir esta alternativa tendra que seleccionar el
boton Siguiente , con lo cual se desplegara una nueva ventana donde
podréa optar por considerar todas las Areas de Negocios y/o Centros de
Costos, o0 alguna en particular, en este ultimo caso tendra que hacer uso del
boton de busqueda que aparece a la derecha de estos campos y desde la
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lista presentada, elegir el Area de Negocios y/o el Centro de

Costo deseado.

A continuacion elegir el boton OK, tras lo cual se activa el boton Imprimi r
en la 22 Barra de Herramientas.

3. Selectivo: a través de esta alternativa se emiten comprobantes de pago a

un empleado en particular o a un grupo de ellos. Al optar por esta opcion,
se presenta la pantalla donde tendra que indicar si en la emisién de los
comprobantes se consideran todas las Areas de Negocio y/o Centros de
Costo 0 una en particular, al igual que en la Emision Masiva.
A continuacion tendra que seleccionar el botén Siguiente para continuar,
Tras esto, se desplegara la lista de empleados para que se elija desde alli
aguellos a los cuales les seran emitidos comprobantes. Para seleccionar a
los empleados tendr4 que hacer clic sobre el deseado y luego sobre el
boton “Agregar” . Los empleados elegidos irdn apareciendo en la lista de
Fichas Seleccionadas. En caso que se desee considerar a todos los
empleados de la lista, tendra que elegir el botén “Todos” .

Para quitar a uno seleccione el boton “Eliminar” , mientras que para
sacarlos a todos se usa el botén “Todos” .

Finalmente, seleccione, mediante el botobn de opciones, alguna de las
siguientes alternativas: So6lo Emitira el Comprobante de Pago, Sélo Grabara el
comprobante en formato en la Base de Datos (es importante tener presente que
s6lo se guardara para el Empleado un Comprobante de Pago por Mes. Si en el
mes ya existe un comprobante grabado, esta sera reemplazada por el nuevo
comprobante emitido. Este comprobante sélo puede ser consultado por medio del
Portal del Empleado) o Emitir y Grabar el Comprobante en formato PDF en la
Base de Datos (a pantalla, impresora o Excel).

Junto a esta informacion, se encuentran activos los siguientes botones:
Excel, tras ser seleccionado el sistema solicita confirmar el nombre del archivo
generado, o bien ingresar uno nuevo. A continuacién levantara esta herramienta y
desplegara el resultado del informe, permitiendo hacer uso de todas las opciones
gue Microsoft proporciona, Atras regresa a la pantalla anterior, OK activa el boton
Imprimir en la 22 Barra de Herramientas y Cancelar abandona el proceso.

Tras activarse el botén Imprimir en la 22 Barra de Herramientas, podr& optar por
emitir el informe, ya sea por pantalla o a través de la Impresora.
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A continuacioén se presenta un ejemplo de un Comprobante de

Pago:

FECHA: 17/10/2015
MES: Marzo 2015
EMPRESA EJEMPLAR

10.100.100-1 FECHA: 17/10/2015

MES: Marzo 2015

LIQUIDACION DE REMUNERACIONES

TECNOLOGICO NACIONAL

FICHA: AD002

AFP: SANTA MARIA
ISAPRE: BANMEDICA

NOMBRE: PEREZ MALDONADO RICARDO LUIS
RUT: 012.636.699-K

C.C.: ADMINISTRACION

AREA NEG.: CASA MATRIZ

SUELDO BASE 214.374 DIAS TRABAJADOS |30 FDO. PENSIONES 29.931
SUELDO MES 214.374 DIAS LICENCIA 0 ADIC. SEGURO 7.243
GRATIF. LEGAL 53.438 DIAS A CTA.EMP. |0 AFP OBLIGATORIO 37.174
BONOS IMPONIB. 0 B. IMPONIBLELIC. |O AHORRO AFP 0
HORAS EXTRAS 0 C. ADIC. AFP 0
VIATICO 0 COLACION 28500
COMISION VTAS. 0 SALUD 24.900 INP 20.952
MOVILIZACION
ASIG. FAMILIAR 3.070
H. IMPONIBLES 299.312 LEYES SOCIALES 58.126
H. N/IMPONIB. 56.470 B. IMPONIBLE 299.312
B. TRIBUTABLE 241.186 IMPTO. UNICO 0
TOTAL HABERES 355.782
ANTICIPOS 0
PRESTAMOS 0
LIQUIDO DEL MES 286.512

Monto en palabras:

ioscientos Ochentay Seis Mil QUinientos Doge koo sk sk ekttt ek eokkok

DECLARO RECIBIR CONFORME LA CANTIDAD DETALLADA EN ESTA COLILLA DE SUELDOS, Y NO TENGO
CARGO NI COBRO ALGUNO DE FORMULAR

Firma Trabajador
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3. DETALLE DE BILLETES Y/O MONEDAS

Esta alternativa dada por la aplicacién permite el ingreso y mantencion de la
tabla de Detalle de Billetes y/o Monedas y la generacién de un informe con el
detalle de billetes que se necesita para el pago de las remuneraciones que se
efectlian en efectivo a los empleados.

Para su ejecucion, debe seleccionar esta opcion, que se despliega en el
submenu e bajada (ver Figura N°1) que muestra a modo de opciones, los
procesos que desde aqui podran ser llevados a acabo y cuya aplicacion se
describe a continuacion.

=0 SR E=E d  Tabla Detalle Billetes yio Monedas
Listado de Pago con Detalle Billetes

El sistema genera un informe con el total de billetes y monedas requeridas,
tanto por empleado como un total final, con el fin de que sean solicitados en el
banco y que posteriormente se utilicen para distribuir las monedas y billetes en los
sobres de pago a los empleados. Este informe podra ser emitido para cualquier
pago que se efectle, por ejemplo: Anticipo, Bono, Sueldo Liquido, Mensual, etc.

Al ingresar a este proceso se despliega la pantalla donde se ingresan los
parametros que condicionan el informe.

2k Listado de Pago con Detalle Billetes x|
2 Elobjetivo de este proceso s generar un informe con el detalle de bilstes y monedas que Festii]
FEMAN necesanos para cualguier pago que se efectde a loz empleados de la
emprezalRemuneraciones, anticipoz, bonos, ete ). =
Se debe zeleccionar el Mes/4Fo de proceso dezeada e indicar la variable & conziderar en =
el paga. Por Ejemplo; HOT2 Liquido a Pago, HOT4 Bono Turno, ete.
a5
Mes/tiio |3 Febrero 2000 | —
=
ﬁ Wariable a Pagar I _I
I .
<- hlras Siguiente -»
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Los pardmetros que se despliegan en esta ventana son:

* Mes/Aio: Se debe indicar el mes y afo a considerar. El sistema
propone siempre el Ultimo mes preparado.

» Variable a Pagar: Se debe indicar la variable considerar en el pago. Por
ejemplo: H100 Liquido a Pago,
HOO09 Bono Turno.

Una vez seleccionados los pardmetros, se selecciona el boton Siguiente
para continuar con el proceso.

Listado de Pago con Detalle Billetes

Se debe indicar las monedas a conzsiderar para el detalle de la variable zeleccionada
1y ademas g el informe 2erd ordenado por Ficha o Mombre.

toneda Estadn |a
20000
10000
a000

2000

1000

500

100

a0

10

5

o
iy

® Ficha ) Mombre

(7]
Ordenado F';r n
( §]

! Siguiente > |

<- Altras |

De la lista de monedas presentada, habra que elegir aquellas que se usaran
para el pago en efectivo a los empleados. La elecciéon se realiza haciendo clic
sobre monedas que se requieren. El sistema asigna un v sobre las monedas y/o
billetes seleccionados.

* Ordenado por...: Permite indicar si el informe aparecera impreso por Ficha
o Nombre de los empleados.
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Debe Indicar Rol de loz empleadoz a incluir en la emizidn del liztado
[Debe zeleccionar 2 la emizion del informe serad Global Empreza, Mazivo o Selectivo.

- Global Empreza : Si desea emitir el informe para todos loz empleados de la empreza.

dalf,

- Masivo . 5i dezea condicionar la infarmacion en baze a Areas de Megocio w/o
Centra de Costos,

- Selectivo : Se podrd emitir un informe para un empleado en particular o para un
grupo de elloz.

Orientacidn del Papel : Elinforme ze encuentra disefiado para pozicion horizontal, pudiendo
zer cambiada a vertical en cazo de querer imprimir en una imprezora matnz de punto caro
ancho,

e T

-@Inclu}le Empleados del——— — Emizidn de Cheque
¥ RolGeneral [~ Ral Privado ’7@ Global Empresa O Masivo ) Selectiva
ST Cmprimir en

tdatriz de Punto = Impresidn
Papel Ancho Harizantal

< Alrds | ok |

* Global Empresa , tendr4 que optar por esta alternativa en caso que se
desee emitir el informe para todos los empleados.

« Masivo, permite condicionar la emision en base a Areas de Negocios y/o
Centros de Costo. Tras elegir esta alternativa, tendra que seleccionar el
boton Siguiente , con lo cual se desplegara una nueva ventana donde
podré optar por considerar a todas las Areas de Negocios y/o Centros de
Costos, o alguna en particular. En este ultimo caso tendra que hacer uso
del boton de busqueda que aparece a la derecha de estos campos y desde
la lista presentada elegir el Area de Negocios y/o el Centro de Costo
deseado.

» Selectivo , a través de esta alternativa se podra emitir un informe para un
empleado en particular o para un grupo de ellos. Al optar por esta
alternativa se presenta la pantalla donde tendra que indicar si para la
emision del informe se consideran todas las Areas de Negocio y/o Centros
de Costo o0 una en particular, al igual que en la emision masiva.

A continuacién tendrd que seleccionar el boton Siguiente , para continuar.
Tras esto se despliega la lista de los empleados para que se elija desde alli
aquellos que seran incluidos en el informe.

Los empleados elegidos iran apareciendo en la lista de fichas

seleccionadas. Luego, seleccione la caja de chequeo indicando el Rol de
Empleados a considerar:
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* Rol General o Rol Privado , al seleccionar este ultimo implicara que la
informacion de sus valores es reservada. Ademas, debera indicar mediante
la seleccion del boton de opciones el formato en que se emitira el informe,
el cual puede ser realizado en una impresora carro ancho de matriz de
punto, o en cualquier impresora en forma horizontal.

Cuando se termina todo el proceso de seleccion Al finalizar elegir el boton OK,
tras lo cual se activa el boton Imprimir en la 22 Barra de Herramientas. Estando
activo el boton Imprimir , podra otra por emitir el informe al Monitor, la Impresora o
a Disco.

A continuacion se presenta un ejemplo de este Informe de Detalle de Billetes:

EMPRESA EJEMPLAR FECHA: 17/10/2015

CALLE LINEA 1247 MES: Marzo 2015
DEMOSTRACION Pagina 1
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1 Mes : Febrero 2000
DETALLE DE BILLETES

Ficha Nombres 10.000 5.000 2.000 1.000 500 100 50 10 1 Montos

ADOO1 LOPEZ MART 11 1 1 1 4 6 $113.146,00
ADO002 PEREZ MALLC 6 1 1 1 3 3 2 $67.832,00
ADO03 ESPINOZA VI 11 1 4 $111.140,00
ADO0O4 DIAZ MATUR 20 1 1 1 2 3 9 $206.739,00
ADOO5 ROSAS SUAR 7 1 4 1 6 $70.916,00
ADOO6 JOFRE QUIRC 28 1 1 1 4 2 4  $287.944,00
ADO0O07 TAPIA MUNC 10 1 1 1 1 3 6 $109.586,00

TOTALES4061828151 406 18 28 15 13 591276 145
ES UN TOTAL DE 4.234.906

3.1. Generacion de Listados de depdsitos en Banco.

Esta opcion, permite generar un listado de depdsitos en Banco/Sucursal, con
los empleados a los cuales se les paga bajo esta modalidad; para cualquier pago
gue se efectle a través de depositos, por ejemplo: Anticipo, Bono, Sueldo Liquido
Mensual, etc.

Para generarlo, se despliega la pantalla donde se ingresan los parametros
que condicionan el Listado de Depositos.
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El objetivo de este proceso ez generar un ligtado de depdsitos en Bancos/Sucursales, con
loz empleadoz a los cuales e lez paga bajo esta modalidad.

Se debe seleccionar el Mes/dfio de proceso deseado e indicar |a vanable a considerar.

Debe indicar =i el informe ez por detalle o totales por banco. Siel informe es por detalle
ademas debe indicar =1 el informe zera ordenado por Ficha o Mombre,

Mestfio 4 Marzo 2007
Wariable a Pagar I &I
{+ Detale " Taotales por Banco

#]ﬂl@mﬁ»{

Ordenado Por
|7 {* Ficha " Mombre

<- flras Siguiente -»

Dichos parametros son:

Mes/Afio: Se debe indicar el mes y aflo a procesar. El sistema propone
siempre el ultimo mes
preparado.
Variable a Pagar : Se debe indicar la variable a considerar en el pago. Por
ejemplo:

H100 Liquido a Pago,

HOO09 Bono Turno, etc.
Tipo de Emision: Detalle: En este caso aparece por cada Banco/Sucursal el
detalle de cada empleado, con el Monto y N° de cuenta, de tal forma que se
cuente con la informacion necesaria para hacer el depésito.
Totales por Banco: En este informe aparecen solo los totales a depositar en
cada Banco/Sucursal.
Ordenado por: Permite indicar si el informe aparecera impreso por Ficha o por
Nombre de los empleados.



ol
Para continuar con el proceso, se selecciona el botén Siguiente,
tras lo cual se desplegara la siguiente ventana:

2k Listado de Depésito en Banco

[ebe Indicar Rol de los emplzados a incluir en la emisidn del infarme

4

&9 Incluye Empleadas del
{ [¥ RolGeneral [~ Rol Privado

[ g W

Se debe zeleccionar ¢ el istado de depositos banco serd Global Empresa, Masivo o
Selectiva,

Global Ermpreza : Si desea emitir el informe para tadas lo: empleados de la empresa.

M azivo : Sidesea condicionar la informacion en baze a Areas de Megocio v/o Centro de
Costos.

Selectivo : Se podra emitir un informe para un empleado en particular o para un grupo de
ellos.

# 0@ B

(% Global Empresa i Masivo £ Selectivo

< Alids | ' 0K |

En ella seleccione el Rol de los empleados a incluir en la emision del
informe (Rol General o Rol Privado). A continuacion, seleccione si el listado de
depositos banco sera Global Empresa, Masivo o Selectivo.

» Global Empresa, tendrd que optar por esta alternativa en caso que se
desee emitir el informe para todos los empleados. Luego de optar por esta
opcion tendra que elegir el botén OK, tras lo cual se activa el botén Imprimir
en la 22 Barra de Herramientas.

« Masivo, permite condicionar la emision en base a Areas de Negocios y/o
Centros de Costo. Tras elegir esta alternativa, tendra que seleccionar el
botdn Siguiente, con lo cual se desplegara una nueva ventana donde podra
optar por considerar a todas las Areas de Negocios y/o Centros de Costos,
o alguna en particular. En este Gltimo caso tendra que hacer uso del boton
de busqueda que aparece a la derecha de estos campos y desde la lista
presentada elegir el Area de Negocios y/o el Centro de Costo deseado.

A continuacién elegir el boton OK, tras lo cual se activa el botén Imprimir en
la 22 Barra de Herramientas.

» Selectivo, a través de esta alternativa se podra emitir un informe para un
empleado en particular o para un grupo de ellos. Al optar por esta
alternativa se presenta la pantalla donde tendra que indicar si para la
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emision del informe se consideran todas las Areas de
Negocio y/o Centros de Costo o una en particular, al igual que en la emisién
masiva.

Para seleccionar empleados tendra que hacer clic sobre el deseado y luego
sobre el boton Agregar. Los empleados elegidos irdn apareciendo en la lista de
fichas seleccionadas. Al finalizar elegir el boton OK, tras lo cual se activa el botén
Imprimir en la 22 Barra de Herramientas. Estando activo el boton Imprimir, podra
otra por emitir el informe al Monitor, la Impresora o a Disco.

A continuacion se presenta un ejemplo de este informe:

EMPRESA EJEMPLAR FECHA: 17/10/2015

CALLE LINEA 1247 MES: Marzo 2015
DEMOSTRACION Pagina 1
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1 Mes : Febrero 2000
DETALLE DE BILLETES

Ficha Nombres  Cuenta Corriente Montos
ADO001 LOPEZ MARTINEZ ALBERTO $20.300,00
ADO002 PEREZ MALDONADO RICARDO $20.300,00
ADO003 ESPINOZA VERGARA ELENA $20.300,00
ADO004 DIAZ MATURANA JOSE $20.300,00
ADO005 ROSAS SUARZO ELIZABETH $20.300,00
ADO006 JOFRE QUIROZ FERNANDO $20.300,00
ADO007 TAPIA MUNOZ EDUARDO $20.300,00
TOTALBANCO $142.100,00

3.2. Emision de Cheques

Permite la emision o eliminacion de cheques generados para los pagos del
personal de la empresa o de cotizaciones. Ademas permite indicar el formato y las
variables que deberan aparecer en los cheques.

Al ingresar a este proceso se despliega un submenu de bajada que muestra
las diferentes emisiones de cheques que podra realizar, los cuales se describen a
traves de este capitulo.
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Emisian de Cheques # [REE= ol g l= 0=t
Zheques para el Personal #
Cheques para las AFF »
Zheques para las ISAPRE #

Esta opcion permite registrar diversos disefios de formatos de cheques y su
posterior emision. Este proceso se conecta directamente con Microsoft Excel, por
lo tanto es requisito que éste se encuentre instalado en el computador donde se
llevard a cabo esta operacion.

Al ingresar a este proceso se pueden dar dos instancias: que no existan
formatos definidos o que se hayan definido formatos y se despliegue la pantalla
con la lista de ellos. Para agregar un nuevo formato al sistema, lo primero que
deberé ingresar es el nombre con el cual sera identificado.

En resumen:

La emisién de documentos de pago asociados al pago mensual a través de
la aplicacion o software de remuneraciones, opera considerando los mismos
parametros que el que se realiza de manera manual. Pero para que la operativa
resulte como se espera, es necesario que todas las variables y otros datos
asociados a los Movimientos del Personal se encuentren ingresados Yy
actualizados.

Los desarrolladores de la aplicacion o software de remuneraciones
recomiendan realizar un respaldo de la base de datos que alimenta el sistema,
antes de realizar la operacion mensual de calculo de remuneraciones y emision de
documentos de pago asociados a ella.

Son diversas las opciones que ofrece la aplicacion para emitir documentos
de pago; por ejemplo: pagos directos; formularios de pagos; comprobante de
pago; informe de detalle de billetes y monedas; listados o informe de depdsitos por
Bancos; emision de cheques.



SOFTWARE DE REMUNERACIONES

"IPLACEX

TECNOLOGICO NACIONAL
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CALCULO DE REMUNERACIONES, PAGOS DIRECTOS,
ELECTRONICOS Y BOLETAS DE HONORARIOS.



SEMANA 4

Introduccién.

Esta semana se abordardn tematicas que le permitan explicar el proceso de
pago electronico, el cual permite llevar a cabo un traspaso de informacién via
Internet entre distintas entidades.

1. Pagos Electrénicos

Este es un procedimiento que permite pagar las remuneraciones de los
trabajadores a través de las aplicaciones electronicas que las distintas
instituciones financieras tienen disponibles en la Web.

La alterativa que presenta la aplicacion o software de remuneraciones
permite generar archivos de exportacion para el Pago de Remuneraciones y
Cotizaciones, a través de distintas entidades.

Al ingresar a este proceso se despliega un submenu de bajada, con las
siguientes opciones:

Pagos Electrdnicos Traspaso a CCAF Wia Internst  #
Bancos *
Previred

Dependiendo de la institucion en la que usted desee realizar el pago,
debera seleccionarla del mend.

1.1. Traspaso a CCAF Via Internet

Para realizar este procedimiento, debe desplegar un submenu de bajada,
en el cual aparece la ndmina de Instituciones que operan en el pais. Esta
informacion debera estar cargada en la base de datos de la aplicacion y/o
software previamente.



Traspaso a CCAF Yia Internet  + SRt o Wat T o5
CCAF 18 de Septiembre
CCAF La Araucana
CCAF Los Héroes




1.2. Bancos

Otra opcion que presenta la aplicacion es la posibilidad de seleccionar la
institucion bancaria a través de la cual se efectla el traspaso electrénico del pago
de remuneraciones.

Operativamente, se presenta un submenu con los distintos Bancos a los
cuales podra conectarse, permitiendo generar archivos para realizar las
Cancelaciones de Cotizaciones y Pago de Remuneraciones.

Bancos Banco Crédito e Inversiones
Banco de Chile
Banco Santander Santiago
Banco Cikibank
Banco Estado
Banco BEY.A
Banco Scokiabank

onexion Portal Empleado Banco Santander

A hacer la seleccion del Banco el sistema despliega una ventana en la cual
se despliega una ventana especifica, en la cual se requiere ingresar la informacién
que cada Institucién requiere para la ejecucioén de la tarea.

A continuacion se presentan algunos ejemplos del tipo de informacion a
ingresar, dependiendo del Banco seleccionado.



¥ Archivo para Banco de Crédito e Inversiones o ] |
&) Incluye Empleados del
Remuneracion del mes/afio; (33 ’V |¥ RolGeneral [ Ral Privada
& Pago de Colizaci Banca BOI | | &I y&:.
'ago de Colizaciones Considerst ] 1
" Pago de Remunsracionss & Tiodos los empleados sinimportar el banca Incluye page
) 56lo los empleados que van &l Banco de Crédito & [nversiones por Servipag Mavimientos del &
Persanal
Area de Negocio . |Iv Todaz
e} | | —“I =l Ayuda
— Centra de Costo
& Todos  Un Ranga \ista Frevia |
Desde :| | &I —
Hasta :| | &I Listar Estructura |
Ficha Desdel | &I ' Todas las Fichas
Ficha Hasta| | &I {~ Rangos de Ficha
Descripeidn Yariables Condicidn “Wariable -
AFP Cuenta de Ahaorra Opcional Doos Adherido a CCAF
Cotizacion D esahucio Opcional d102 . L
Riebeja Arl 19 Lep 15 306 Opcianal D103 ’—r % Balizacién | 0.00
Cotizacidn Acpldentes del Traba|o Dpc!onal Adherido a MUTUAL
Suelda Imponible Desahucio Opcional plod
CCAF Catizacion Carwenio 1 Opeional % Catizacion I 0.00
CCAF Catizacidn Conwvenio 2 Opcional
CCAF Monto Cuota Crédito zocial Opcional D107
N2 Cargas Retoactivas Opcional
N2 Reintearos Opcional V o
Tramo Asignacion Opcional 423
bd b A cicn acidn Sirnnla Mreicnal Hn2n LI ji gah[

Archivo para Banco de Chile

& Incluye Empleados del
Remuneracidn del mes/afio; IM vl ¥ FolGeneral [~ Fol Privada
Banco de Chile X
{~ Pago de Cotizaciohes I I —I
Tipo de Pago : Conzidera :

' Remuneracion Mensual
= Anlicipo de Suelda

{+ Pago de Remuneraciones

* Todos los empleados con depésita sin importar el bancao
{~ Sélo los empleados con depdsito en Banco de Chile

Area de Megacio | |

&I ¥ Todas

Centra de Casto | |

&I ¥ Todos

Ficha Desde I |

&I & Todas las Fichas

Ficha Hasta I I

&I ¢ Rangos de Ficha

Fecha de Pago ISDID?QDDS
Cadign Convenio I

Mumero Mdmina I

Naombre Mamina |

“ariable Liquido a Pagar | |

=101

Bancode Chile

E==0
Lo s |
_ Veltcires |
_veopes |
_# x|

Movimientos &)
del Personal

Listar Estructura
Yalidaciones

Wista Previa

W K
B salr
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€D Incluye Empleados del

Remuneracion del mes/afio: IMH [ ¥ RalGeneral [ Fol Privadao

— Pago Remuneraciones BancoEstado

Banco Estado | | il

2
Ix

I

Caonsidera :
’7 * Sélo los empleados con depdsito en Banco Estado

" Todos los empleados con depdsite sin importar el banco

Area de Negocio | &I ¥ Todas
Centro de Costol | &I [+ Tadaos Listar E structura
W alidaciones
Ficha Desde I | &I ¥ Todas las fichas
“izta Previa
Ficha Hasta I I &I " Rangos de ficha -

Codigo de convenio 0
Fecha de pago I /0322007 El[fecha efectiva de paga)

Wariable M® cuenta de cargo empresal | &I
Y

F il

Yarniable liquido a pagar | |

id

alir

En términos generales en todas las instituciones se requiere la siguiente
informacion:



. Remuneraciéon del mes/ano:

Se debe indicar el mes/afio preparado y liquidado desde el cual se
obtendran los valores asociados a las fichas, el sistema sugerira el ultimo
mes preparado.

. Incluye Empleados del:

Permite considerar las fichas de acuerdo a Rol General y/o Rol
Privado. Por defecto, el sistema trae seleccionado Rol General. El usuario
puede filtrar fichas con Rol Privado sélo si posee permisos para ver los
valores de las fichas del Rol privado, de lo contrario aparecera
deshabilitado y chequeado por defecto Rol General.

El Rol Privado implica que la informacion de los valores a pago de
este trabajador son reservados.

. Area de Negocio:

Permite indicar filtros para las fichas a considerar de area de
negocios; es decir, si se consideran todas las fichas de un area de negocio
en particular o todas fichas sin importar su area asociada. Opcion soélo
habilitada para las empresas que manejan areas de negocio.

. Centro de Costo:

Indica filtros para las fichas a considerar a nivel de Centro de Costo;
es decir, si se consideran todas las fichas de un Centro de Costo en
particular o todas fichas sin importar su Centro de Costo asociado. Opcion
sélo habilitada para las empresas que manejan Centros de Costo.

o Rango de Fichas:

Indica, mediante la seleccion del botébn de opciones, si se
consideraran todas las fichas o un rango de ellas a incluir en la generacion
del archivo.

o Fecha de Pago:

Permite indicar la fecha efectiva del pago. Por defecto desplegara el
altimo dia del mes a procesar, el cual debe ser modificado a una fecha
posterior a la actual, a través del botén.

o Variable Liquido a Pagar:



Permite indicar la variable desde la cual se obtendran los valores
asociados a cada ficha para el pago de remuneraciones.

1.3. Previred

Permite generar un archivo para efectuar el pago de imposiciones
previsionales, a través de Previred, un servicio de declaraciébn y pago de
cotizaciones previsionales por Internet, perteneciente a las AFP chilenas Capital,
Cuprum, Habitat, PlanVital y Provida.

Este servicio no tiene costo asociado a su uso y permite a empleadores de
empresas; de casas particulares y trabajadores independientes, efectuar el pago
de las cotizaciones previsionales en forma facil y segura. Agrupa a las principales
Instituciones Previsionales que operan en Chile, incluyendo a las AFP, IPS (ex
INP)-Fonasa, Isapres, Cajas, Mutuales, AFC y las principales compafiias que
operan el Ahorro Previsional Voluntario (APV).

El servicio permite imprimir las planillas compuestas por el resumen y el
detalle, con el respectivo timbre de pago que indica la fecha y hora en que usted
realiz6 el pago, absolutamente valida para la Direcciébn del Trabajo como
documentos probatorios de dicho pago.

Para acceder al pago de remuneraciones mediante Previred, el software de
remuneraciones advertira a través de un mensaje la importancia que debera tener
en asociar los cadigos de las tablas de AFP, Isapre y CCAF registradas en su
Base de Datos, con los que tiene Previred. Este mensaje se debe a que Previred
utiliza cédigos que podran ser diferentes a los que Ud. maneja en su empresa.
Informado esto se desplegara una pantalla, donde debera ingresar la siguiente
informacion.
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. e |—_|W € Inclupe Empleados del
SMUNBTAEIAN S8l MEsrana: ’V [¥ Rl General [ Rol Privada
~ Tipa Pago PREVIRER
* Pago de Remuneraciones " Pago de Flentas Accesarias a
M* de FLIN I
P o | il - T Adherido a CCAF
rea de Megocio o | v Todas
% Cotizacis
Centro de Costa | | &I]F Todos et
. — Mutual de Seguridad
Ficha Desde | | &I % Todas las Fichas Narbre .
FichaHasta | | &I " Rangos de Ficha IDD Sir Mutual j
™ Informa los codigos de Centros de Costo utiizanda una variable del sistema Sucursal Pago DI
Descripcidn Condicidn_|Yariable =
Tipa de Trabajador Obligatono |HOO1 IMovimientos del Personal @
Tramo Azignacidn Familiar Obligatoric
Azighacidn Farniliar Condicional | HO31 ' aidac Listar E
Monto Asignacidn Familiar Fetroactiva Condicional SICICIEUES sty (=l v
Monto Reintegro Cargas Faniliares Condicional
Cuenta de shomo Voluntario Condicional | DOOS Asociar Cadigos [&fpdlsapre/CLAF) |
Monto Renta Imponible S ustitutiva AFF Condicional
Tasa Pactada Renta Sustitutiva Condicional X X .
Monto Aporte Indemnizacion Condicional Wista Erevia Informacicn
Periodos Aporte Sustitutivo Convenida Condicional
Fecha Inicio Aporte Sustibutivo Condicional | ? |
Facka Tamaine Arnrka Coiskibibon Cewchicinm al j / ak J"i Sali

La informacién que requiere Previred para la ejecuciéon del pago de
remuneraciones es similar a la requerida por las instituciones financieras y
bancarias ya revisadas.

Remuneraciones del Mes/Afo

¢ Incluye Empleados del

e Tipo Pago

e Areade Negocio y Centro de Costo

Una alternativa que presenta Previred es realizar los ajustes para los
trabajadores que operan con la nueva Ley de Fondos de Pensiones y seguro de
Cesantia, deberéa tener en consideracion la creacion de las siguientes variables:

-Datos INP “Renta Imponible Desahucio, Tasa Cotizacion Desahucio Ex
Caja de Prevision.

- Institucion Autorizada Ahorro Previsional Voluntario (distinta al AFP del
afiliado).

-Cotizacion Depositos Convenidos (distinta AFP afiliado).

-Numero de FUN: Indique el niumero de folio del formulario a enviar.



A partir de la version 004.201, Previred permite registrar los movimientos
del Personal se deben registrar en la opcién “Movimiento del Personal” que se
encuentra bajo el ment Remuneraciones/Valores del Mes.

Las variables que el usuario puede definir en este caso son:
- Codigo Movimiento del Personal > [POXX]
- Fecha Inicio Movimiento > [POXX]

- Fecha Fin Movimiento > [POXX]
- RUT Entidad Pagadora Subsidio > [POXX]
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En el software de remuneraciones, junto con la opcién de pago a través de
Previred, esta informacion estaran activos los siguientes botones:

e Validaciones:

Walldaciones

Este, permite realizar las validaciones necesarias sobre los datos, antes de
iniciar el proceso de generacion de archivos. Al presionarlo, se desplegara
una nueva pantalla que permite realizar las validaciones correspondientes a
los datos que se enviaran a Previred y desplegara en pantalla un informe
con posibles errores encontrados; Imprimir permite imprimir el informe de
errores con el detalle de las validaciones realizadas en un archivo html.

4 Previred

=101

Este proceso sdlo walidara o siguiente

¥ Tipo Trabajador
= Cadigo Movimiento Perzonal
[¥ Fechas del Movimiento del Personal
[ Que exista el Aut Fagadaora de Subsidio 5i coresponde
Que exizta el Cad. de la Ingtitucion Autarizada para el ahorao,
i existen mantos de Ahorro o Depdsitos Convenidos
i El mes de laz Fechaz de Movimiento sea igual al
mes que se exta declarando.

=l

[V Azignacidn Familiar, Trama y M2 de Cangas

i Gue el Cdd. de la AFP sea distinta &l Cod. de la
Institucion Autonizada para ahormo Previzional
Hue exizta el codigo de institucidn cuahdo 22 le
realicen pagos
Hue exizta Renta Imponible Segquro de Cesantia

[¥ en caso de existic Aporte Empleador Seguro de
Ceszantia

Iniciar
Yalidacidn

|mprimnir |

of
& Volver |

11



El sistema validara los siguientes datos:

(@]

Que el Tipo de Trabajador sea 0 (Activo-no pensionado), 1 (Pensionado
y cotiza), 2 (Pensionado y no cotiza), 3 (Activo > 60 6 65-nunca
pensionado).

Que el Codigo Movimiento Personal sea (0 sin movimiento, 1
contratacion, 2 retiro, 3 subsidio, 4 permiso sin goce de sueldo, 5
incorporacion en el lugar de trabajo, 6 accidente de trabajo).

Si el Codigo de movimiento es 1,3,4,5,6,7 u 8, debe llevar fecha de
inicio.

Si el Cédigo de movimiento es 2,3,4, 6 6, debe llevar fecha de término.
Que las fechas de inicio y término de los movimientos de personal, sea
igual al mes y afio que se esta declarando.

Si se informa que el cédigo de movimiento es 3 (subsidio) debe tener el
RUT de la entidad pagadora del subsidio.

Que exista el codigo de la institucion (AFP, Isapre, INP, Mutual, CCAF,
etc.) para informar el valor o monto de pago asociado a la institucion.

Si existe un valor en el Monto de la Asignacion Familiar, debe tener
definido el Tramo de la Asignacién y la Cantidad de cargas.

Que exista Renta Imponible Seguro de Cesantia en caso de existir
Aporte Empleador Seguro de Cesantia.

Si el sistema detecta que en el mes de proceso seleccionado no existen
movimientos de personal, lo advertird por pantalla a través de un mensaje,
consultando si desea continuar.

Listar Estructura:

Liztar Estructura

Permite conocer la estructura que tendra el archivo que sera enviado a
Previred, al seleccionarlo se abrira una pagina HTML que mostrara dicha
estructura.

La estructura del archivo en la cual se indica la cantidad de Columnas, el
largo de cada una vy los titulos se grabaran en el archivo PreviEstru.txt que estara
ubicado en el area de programa.
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Importante:

Si genera el archivo a partir de Julio/2009 de acuerdo a la Reforma
Previsional, debera tener en cuenta lo siguiente:

- Si la empresa tiene menos de 100 empleados, debe informar en el campo
28 el monto incluido el

Seguro de Invalidez y Sobrevivencia (SIS), el campo 29 debe ir en 0 (cero)

- Si la empresa tiene mas de 100 empleados en el campo 28 deben
informar s6lo AFP (10% + comision) y en el campo 29 el SIS de cargo del
empleador.

e Listar Estructura:

Azociar Codigos [Afpdlzapred/CEAF] ‘

Al seleccionar este boton, el sistema desplegara una nueva pantalla, donde
debera asociar los codigos utilizados por Previred, respecto a los mantenidos en
las tablas de Isapres, AFP y Caja de Compensacion de la empresa.

¥ Previred o ] |

Debe azociar log Codigos de laz AFF, |zapres v Cajaz de Compenzacian que maneja en su Sistema de Remuneraciones a loz
Coadigos que maneja Previred.

Isapres : AFP : CCAF :
Descripcion Cid. Previred Descripoion Cod. Previred | Descripcién |Céd. Previred
[1]] SANTA MaRIA | b |C.CAF JAVIERA CARRE M
CIGNA, nz PROVIDA
CRUZ BLAMECA, 03 HABITAT 03
COMSALUD 04 CUPRLUM
COLMENA GOLDEM 05 APORTA FOMENTA 05
WID& TRES MAGISTER
PLANYITAL
SUMMA-BANSANDER |08

Debe tener presente que la variable del sistema (Hx. D% o Px]. Oue contiene el cddigo de 4.F.F, lsapre y C.CAF. v
Cadigo Sequro de Cezantia debe comezponder al cadigo de la tabla en el sistema. Softland =e encargara de realizar & aoler |
la equivalencia con Previred.
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Ingresada la informacion podra optar por los botones Volver y OK para dar
inicio al proceso, validando que exista toda la informacion necesaria para poder
generar el archivo, de no estar completa, el sistema desplegara un mensaje de
advertencia deteniendo el proceso. De lo contrario, si todo esta conforme, el
sistema solicitara el directorio donde quedara grabado el archivo, sugiriendo su
nombre Previred Remun.txt o Previred_Gratif.txt dependiendo del tipo de pago
considerado y el area de datos de la empresa. Para abandonar el proceso
seleccione el botén Salir.

Previo al envio del archivo, deberd Registrarse para obtener su clave
secreta de acceso (Siga las instrucciones descritas en la pagina de Previred. Una
vez que se ha registrado en Previred, deberd indicar su Rut y Clave Secreta
(recuadro superior derecho), tal como se muestra en la siguiente imagen.

/2 Previtted - Micresoft Intermet Explorer provided by SOFTLAND INGENIEIIA LTDA.

@ D [@ rerzs:tivwmn erevred cominer. 1o = B X

Achive  BdoSn Ve Favtrtos  Meramiectas  Ayvuds

W @feRed

PREVIR&ED

ks Prowided 4 Indicadores Previzionsies

$testh knerito Ingrese Aqui

Pague de forma facil y gratuita,
todas las cotizaciones | s ysareT

previsionales por Internet. |cave

No espere més 1!

Mueva umuark?, Insoribase Agui B

iQué puedo pagar? iA quiénes les puede pagar? ;Como Pagar? o Infermacién Gtil para...
™ o > "7
- £ - / Duetias de Casa
V7ANE -ATAA BT

vor ni @8 Ver nés Ves més @8

] \
’ 50 F{ep]
Regularizacion ™ d IS R i
de Movimientos 'ﬁ o v' ate
. chioon . s - n' mm AL APBUIraA AR

Una vez ingresada la clave secreta y seleccionado el botdn Ingresar, se
desplegara la siguiente pagina

& Wit .3
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E

™ PREVIRED - Microsoft Internet Explorer provided by SOFTLAND INGENIERIA LTDA.

@.\‘_‘/ = [ @ heeos o previred compwportalicriFee

Archivo  Edicidn  Wer  Favoritos

=1 & [[#2[5x] [uve searc

Herramientas  Ayuda

iF @ @rrevReD

PReVIRED

# Home 4 Indic:

Usuario: Sr(a). Softland Usuario Pruebas | Modificar Mis Datos

Pago de Imposiciones:

Trabajadores de Casa Independientes Empresas
Particular
N

e |

Manas, Choferes, Jardineros,
Cocineras, Nifieras, etc.

Para pagar sus cotizaciones
como Trabajador
Independiente.

Para pagar cotizaciones de
trabajadores de Empresa.

Ingrese Aqui »

Depositos Directos:

O

Listo

[T T [ memet

Dentro de esta pagina, debera seleccionar el recuadro Empresas, tras lo

cual se levantara la siguiente pagina. En ella, deberd seleccionar la opcién
Remuneraciones, tras lo cual se levantara la siguiente imagen:

f PREYIRED - Microsoft Internet Explorer provided by SOFTLAND INGENIERIA LTDA.

@: - |§https:,l’,l’www‘previred‘[nmwamprEsas,l’CtrlF(E

Archivo  Edicion ~ Wer  Favoribos

=0 & | [#2 [ ] five search

Herramientas  Ayuda

©F 4 @ rreviRED

PReVIRED

3 - B - o= - [k Pagina - (GF He

nicie A Indicadores Previsionales Cerrar

Listado de Empresas

10.161.241-4 prueba Remuneraciones Regularizar

Agregar Empresa
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f.‘ PREYIRED - Microsoft Internet Explorer provided by SOFTLAND INGENIERLA LTDA.

@A - Iehttps:,l’fwww.prewred.com,l’wEmpresas;’Ctr\Fce j % *2| | X | |Live Search
Archivo  Edicién  Mer Favoritos  Herramientas  Ayuda
9 G @PRevIRED ) - B - d= - |5k Pagna - it

Ayuda PreviRed
F R V I R % Home A& Inicio @\ Indicadores Previsionales [E Cerrar Sesion

10.161.241-4 prueba Usuario PreviRed: Sr(a). Softland Usuario Pruebas

Ver Listado de Empresas

Pago Cotizacion: Remuneraciones Diciembre 2008

Madificar Datos del Empleador

Usuarios

Modificar mis Datos

Estimadofa) Sr.{a) Softland Usuario Pruebas, usted no tiene Nominas Registradas para prueba.

Para comenzar a operar, haga click en "Agregar Ndmina de Trabajadores”

Crear Usuarios 5ecundarios

Agregar Mdmina de Trabajadores
Modificar/Eliminar Usuarios

Ver Nominas Ingresadas
Ingreso de Trabajadores
Modificar Trabajadores
Eliminar Trabajadares
Modificacian Masiva
Renta Imponible Individual
Renta Impenible a Todos

Datos CCAF

fiste T @mteme

En ella, debera ingresar los datos correspondientes a la némina que desea
enviar, es decir: Nombre, Tipo (Remuneraciones o Gratificaciones) el cual podra
ser seleccionado a través del botén de despliegue, Periodo de Remuneraciones
desde y hasta a considerar (sélo si seleccioné tipo de némina Gratificaciones),
Tipo de Formato (recomendado Estandar por Posicion 78-105 campos) y el
Archivo que genero, pudiendo ser digitado directamente, o bien seleccionado al
optar por el boton Examinar.

Si el archivo no contiene errores, se muestra resumen de cuadratura por
Instituciébn Previsional. PreviRed disponible de una validacion de los pagos,
informando a través del listado de advertencias los posibles errores, lo cual no
impide pagar, pero es aconsejable revisar para que el pago sea correcto.
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Institucion Total a Pagar

Los Andes 5 5.620
Subtotal CAJA 5 5.620
IPS/FONASA
Institucion Total a Pagar
IPSFOMASA 5 76.220
Subtotal IPS/FOMNASA 5 76.220
MUTUAL
Institucion Total a Pagar
Asociacion Chilena de Seguridad (ACHS) 5 47.382
Subtotal MUTUAL 5 47.382
Total Junio 2010 $1.115.333
Resumen de Observaciones
Listado de Observaciones Unicas
Presione para ver detalle de observaciones.

Una vez ingresada la nbmina de trabajadores, el usuario puede confirmar
que los montos a pagar cuadren con su libro de remuneraciones, revisando la
cuadratura. Si todo esta correcto, se puede proceder a pagar.

Al presionar CONTINUAR apareceran todas las instituciones a pagatr.

En este Item se puede realizar una seleccion de lo que se desea pagary a
la vez cambiar la alternativa de pago.



Dakos Empresa

Pago Cotizacion: Remuneraciones Abril 2010

Plandllas Fagadas
oo Tt [ T P P T N
[0 prusba Rem £ 42530 Eliminar Total Hémina
legresa g Trabajadores — Para realizar el pago se debe
Ml S Trabajbdcres Nomina de Traba aeleceional ol iecuadi o b
Eiminar Trabajadores Agregar Nomina L Hﬂm ¥ ool o da REViSiIfII'I e
cuadratura
Modificacién Masha Pagar seleccionados con:
M-‘F“"'pw @Tmuﬁ:funchﬂl.rlc.l.rhl Eanca
s Por medio del Banco seleccionado se efectuard ol pago a las instituciones
Certificados © Cupdn de Paga
Se imprime un cupdn de pagoe y & cancela con un sobo cheque o efectivo
Documentas Generados .
'D‘ Tarjeta de Crddite Seleccione una Taneta v
AfEackdn de Trabajadares El pago e hace con cargo a la Tarjets de Crédite solecciunada.
Una vaz seleccionada b foima de page, debe
/”/" z opeton
Continuar .
Pruena - INSTITUCIONES Lon Lonveno
AFP Modalidsd de Pagn institucidn de Pago Total a Pagar
[#  Capital | Intemat 'ﬁ I EC |
subTotal $32.620
MUTUAL Modalidad de Page Institucidn de Pago Tokal a Pagar
[ instituto de Seguridad del Trabajo IST |Intemet ~ | BC |
subTotal 51.200
CCAF Madalidad de Pago Institucldn de Page Total & Pagar
B Los Andes Intsenet » | BC |
subTotal $1.200
IFSFOMASA Merdalidad de Pago Inslilucidn de Page Tolal a Pagar
[ wsFonasa [Intemet ~ | BC |
subTotal 512.800
5i desea pagar solamente algunas de las instituciones desmaraes o inc¥iecién que no desea pagar.
Al presionar esta opcion el sitio ko
Total a pagar Con Convenio:  enviara al procese final de pago $ 48.520
Total a pagar Sin Convenio: \K 50

soyaboer

Generar ordenes de pago

Seleccione la opcion “Agregar Nomina de Trabajadores” para agregar la
némina que desea enviar a Previred, se levantarda una ventana de seleccion,
donde debera seleccionar la opcién Ingreso Electrénico.
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1.4. Boletas de Honorarios

Permite la definicion y mantenimiento de formatos para la impresion de
Boletas de Honorarios. Ademas podra emitir, eliminar y/o anular boletas de
Honorarios de acuerdo a un mes y afo seleccionado. Finalmente, le permitira
emitir el Libro de Honorarios.

Para operar la opcion, al ingresar a este proceso se despliega un menu de
bajada, donde la funcién de cada una de las opciones presentadas en la siguiente
figura.

Boletas de Honorarios Cefinicion Formulario Boleta Honorarios
Emisian de Boletas de Honorarios
Elimina f&nula Boletas de Honorarios
Libro de Honorarios

o Definicién de Formulario de Boleta de Honorarios

Permite definir y/o modificar los formatos de Boletas de Honorarios, los
cuales seran utilizados en la impresibn de las mismas. Este proceso
funciona directamente con Excel 97 (Office97) o cualquier versién superior,
por lo tanto es necesario contar con dicho sistema, ya que de lo contrario no
podra definir formatos.

Al ingresar a este proceso por primera vez se despliega un
formulario, donde lo primero que debera indicar es el nombre con el cual
identificara el nuevo formato, cuyo largo maximo podréa ser de 15 caracteres
alfanuméricos. El sistema verificara que el nombre ingresado no exista; de
existir, se desplegara un mensaje informandolo y solicitando ingresar otro
nombre.

A continuacién ingrese una descripcion asociada al formato, cuyo
largo maximo podra ser de 60 caracteres alfanuméricos. Ademas, podra
ingresar una descripcion correspondiente a la Boleta de Honorario, la cual
podra ser utilizada por defecto al momento de realizar la impresion de dicho
formato, a través del proceso Emision de Boletas de Honorarios.
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&% Definicién Formulario Boleta de Honorarios o o] B3

Marmbre Famnata I =

Descripcion Formata |

Descripcidn

¢ Afras | Siguiente >>| Formato |

Ingresada la informacion se puede optar por el siguiente botén
‘Formato”, el cual, tras ser seleccionado despliega autométicamente
Microsoft Excel junto con dos archivos, uno que lleva el nombre que fue
indicado en el campo Nombre Formato y otro que se denomina
“SwForBoletaHon” (con distintas extensiones).El primero que se presenta
en pantalla que para efectos de descripcion en el manual llamaremos
Formato, es aquel que contiene la Boleta de Honorarios propiamente tal con
extension XLS; el segundo “SwForBoletaHon” con extension TXT, a que se
accede desde la opcién Ventana de Excel, muestra los campos o
antecedentes que forman el formato de la Boleta de Prestaciones.
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EA Microsoft Excel - FormatoBoleta

J | Archivo  Edicién  ¥er Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2
DeEa @RY @ o (&= A 2 @7 2 ST
| =| Prestador del Servicio

A | B | ¢ | o | E | F JefH[1 ] o K[ L [ wm | N —
|1 KX =
| 2 | R BOLETA DE PRESTACIONES DE
| 3 | M SERYICIOS DE TERCEROS
|4 FHHHH
1 5 | KX WO 000K
| 6 | HHHHK
7
8 |Prestadar Hel Servicia Hiwwx  _ Ode Junio de 2004
| 9 |Sefior KN ROLLT. (M) 20008
| 10 [Domicilio M K Koo
11
12 Par Prestaciones de Semicios WALOR
13 hErety
14
15
16
17
18
19
| 20| Total Sercio §
| 21 Retencidn % Imp. Renta %
22 LIQUIDO A PAGAR
| 23|
| 24 |
25 -
144> [¥i[\Hoja1 / |« JJ
Listo I MW

EA Microsoft Excel - SwForBoletaHon

] &rchivo Edicin Yer Insertar Formato Herramientas Datos Yentana 2

— =

=gy =]

esx A2 e 2

J Arial

Al

| GRY| L BRlo-
- =|

A

B [ ¢ | D0 |

E | F |

fecha

08/06/2004

mes_proceso X

Glosa_Boleta i

MNirmero Bole X

1
| 2
EN
EN
| &
B
|7
&
EN

0 |Datos de la empresa

11
12
| 13|
| 14|
15|
| 18|
17|
| 18|
19
| 20 |
| 21|
| 22 |
| 23 |
| 24 |
| 25 |

BTl AR

Rut_Empress XX
RazonSocial H
Giro_Empres X
Direccion_Em
Comuna_Em| i
Ciudad_Empriiad
Casilla_Empriiad
Region_Ermpr
Pais_Ermpres
Telefana_Ern| 0o
Fax_Empres: i

Representante legal

[ YOI~ S
4|4 [» | M| SwForBoletaHon /

Listo

|4 Jﬂ

I mwm

o Moadificar el formato de una Boleta de Honorarios.
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Si el formato que viene predefinido en el sistema no le acomoda, podra
modificarlo de acuerdo a sus necesidades, utilizando siempre como base los
antecedentes que provee el archivo SwForBoletaHon.txt que hemos denominado
Base (Figura N° 3), ya que alli se presentan los campos estandares para este tipo
de documento.

Para llevar a cabo este proceso se debe:

e En el archivo Base, seleccionar el campo que desea incluir en el formato
de la Boleta de Honorarios.

e Los campos que aparecen con XXXXX en el archivo, corresponden al
resultado de la celda que se encuentra inmediatamente a la izquierda en
el archivo Base, al momento de imprimir la boleta.

e Luego hacer clic sobre el boton derecho del mouse y elegir la opcion
Copiar, 0 bien seleccionar la alternativa Edicion Copiar, del menu de
Excel.

e Ir al archivo que contiene el Formato, eligiendo desde la opcién Ventana
de Excel.

e Ubicar el cursor en el lugar donde se incorporara el campo y hacer clic
en boton derecho del mouse.

e Elegir la opcién Pegado Especial.

e En la ventana desplegada, elegir el boton Pegar vinculos, lo cual hara
aparecer el campo indicado en el formato de la Boleta de Honorarios.

No se debe modificar el archivo TXT ni grabarlo en caso que Microsoft

Excel haga la consulta, ya que de hacerlo puede generarse una inconsistencia en
la informacién que reciba el archivo XLS.
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Pegado ezpecial I

Pegar
{* Todn: " Comentatios
= Férmulas " yalidacion
= Yalopes " Todo excepto bordes
™ Formatos
Qperacian
* Ninguna i Mulkiplicar
i~ Sumar i Dividir
8 Reskar
[" Salcar blancos ™ Transponer
| Acepkar I Cancelar I Peqgar vwinculos

De esta forma podra incorporar todos los campos que requiera, para que su
Boleta de Honorarios quede acorde con lo deseado. En caso que requiera eliminar
un campo, bastard que ubique el indicador del mouse sobre él y pulse la tecla
SUPR.

Finalizada la definicion del nuevo formato y si todo esta conforme, debe
cerrar el archivo grabando los cambios del Formato en caso que se hayan
realizado modificaciones. Esto cerrara también el Excel, dejandolo en la pantalla
principal del proceso, donde se listaran los formatos creados.

k. Definicién Formulario Boleta de Honorarios o ] o1
Mombre formato Descripcion formato
FORMATOBOLETA, Formato Boleta Honorarnios Extermos % &
=3
25
=
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Dentro de esta pantalla se encuentra activa la 22 Barra de Herramientas,
donde podr4 agregar un nuevo formato, modificar y/o eliminar uno
existente. Para abandonar este proceso, seleccione el boton Salir desde la
22 Barra de Herramientas.

o Emisién de Boletas de Honorarios.

Permite la generaciéon de Boletas de Honorarios, las cuales pueden ser
solicitadas para el Global de la empresa, en forma Masiva o bien para un
empleado en particular. El formato que se utilice para la generacion de
Boletas de Honorarios, dependera de lo que haya definido en el proceso
Formato, descrito en el proceso Definicion Formulario Boleta de Honorarios.

Este proceso funciona directamente con Excel 97 (Office97) o cualquier
version superior, por lo tanto es necesario contar con dicho sistema, ya que
de lo contrario no podra emitir Boletas de Honorarios.

Al ingresar a este proceso se presenta una pantalla, donde se deben indicar
los pardmetros necesarios para la emisién de Boletas de Honorarios.

ZM-Emisidn de Boletas de Honorarios o ]
El objetivo de este proceso es generar laz Boletas de Honorarnios. é ki

Se debe zeleccionar el Mesfbfo de proceso dezeada v el farmato da impresidn =

Debe indicar =i la imprazidn de laz Boletas de Honorarios serdn ordenados por Ficha o Hombre. 22

. -

[

Meszdhfio $ Febrero 2000

Formatao Formato Boleta Honararios Extermos j @
L Ordenado Por —

’7 +' Ficha " MNambre B

<- Alrdz Siguiente -> | xgancelar |
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e Mes/Afo. El sistema propone siempre el ultimo mes preparado.

e Formato: es la alternativa para la emision de la Boleta de
Honorarios, el cual fue definido en el proceso “Definicion Formulario
Boleta Honorarios” y que puede ser seleccionado desde la lista que
se presenta al optar por el botdn de listas desplegables.

e Ordenado Por. Permite la seleccion del criterio de ordenamiento
en base al cual se emitirdn las Boletas de Honorarios, pudiendo ser
por: Ficha o Nombre.

Para continuar con el proceso se elige el boton Siguiente, tras lo cual se
presenta una pantalla de lo contrario se abandona con el botén Cancelar.

& Emisién de Boletas de Honorarios o ] |
s ¥ Indicar a partir de que nimera de Boleta desea imprimir. Debe ser mavor a cero
|dentificar las wariables donde e encuentia el Monto Bruto, Taza de Retencidn =
¥ Monto de Retencidn, debido que estos walores deben ser grabados para ser utiizados =3
par &l Libro de Honararios.
25
. Reemplazar las boletas existentes cuando el :
e Primera Boleta 42/ ¥ nomero se repita con las nuewas boletas que se ﬁ'—'
amitirén
Monto Bruto [Ho70 [HONORARIO BRUTO al 5
Tasa Retencion |F'1 an |F'0rc:entaie retencion % 10 ﬂ
Monto Retencicn [Dos0 [10% DE RETENCION al =
Descripcion R
<- Alrds | Siguiente -> xgancelar |

Dentro de esta pantalla debera indicar el nimero de la primera Boleta
gue imprimira, junto a esto y seleccionando la caja de chequeo que se ubica
a la derecha del campo podra reemplazar las boletas existentes cuando el
numero se repita con las nuevas boletas que se emitiran.

Ademas, debera indicar las variables donde se encuentra el Monto
Bruto, Tasa de Retencién y Monto de Retencion, debido que estos valores
deben ser grabados para ser utilizados por el Libro de Honorarios.
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Finalmente, el sistema desplegara la descripcién definida en el
proceso Definiciéon Formulario Boleta de Honorarios, la cual puede ser
mantenida o modificada segun se requiera. Para continuar con el proceso
se elige el botdn Siguiente, tras lo cual se presenta una, de lo contrario
podra regresar a la pantalla anterior seleccionando el botén Atras, o bien
abandonar el proceso con el boton Cancelar.

de Boletas de Honorarios — =] ]

Se debe zeleccionar si la Boleta de Honararnio sera Global Empreza, kMasivo o Selectiva =
Global Empreza : Si desea emitir la Boleta para todos los empleados de |a empresa. 5
M azivo . Si dezea condicionar la infarmacian en baze a Areas de Megocia /o Centra de Costos. :
_\I'
Selectivo : Se podra emitir una Boleta para un empleado en particular o para un gupo de ellos. .
T * Global Empreza = Masiva £ Selectiva - 8
Excel | <- At | I// ok | xgancelar |

Dentro de esta pantalla se debe sefialar si la emision de la Boleta de
Honorarios se realizara para el global de la empresa, para un grupo masivo
0 un grupo selectivo. Los parametros son:

e Global Empresa: opcién que permite emitir la Boleta para todos los
empleados de la empresa. Al optar por esta alternativa, se debe
seleccionar el boton “OK” y luego el boton “Imprimir” que se presenta en
la segunda Barra de Herramientas.

e Masivo: permite condicionar la emisién en base a Areas de Negocios y/o
Centros de Costo. Tras elegir esta alternativa se debe seleccionar el
boton “Siguiente”, con lo cual se despliega una nueva ventana donde
podra optar por considerar todas las Areas de Negocio y/o Centros de
Costo o alguna en patrticular, en este ultimo caso tendra que hacer uso
del botén de busqueda que aparece a la derecha de estos campos y
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desde la lista presentada, elegir el Area de Negocios y/o el Centro de
Costo deseado. A continuacién elegir el boton “OK”, tras lo cual se
activa el boton “Imprimir” en la segunda Barra de Herramientas.

e Selectivo: opcidbn que permite emitir Boletas de Honorarios a un

empleado en particular o a un grupo de ellos. Al optar por esta opcién se
presenta la pantalla donde debe indicarse si en la emision de la Boleta
de Honorario se consideran todas las Areas de Negocios y/o Centro de
Costo, 0 una en particular, al igual que en la emision Masiva.
A continuacion tendra que seleccionar el boton Siguiente, para
continuar. Tras esto se despliega la pantalla con la lista de empleados,
para que se elija desde alli aquellos a los cuales les seran emitidas la
Boletas de Honorarios. Para indicar la cantidad de copias a imprimir,
podra digitar directamente en el recuadro del campo N° de copias a
Imprimir; o bien, ingrese el nombre a través de las flechas de
Incremento/Decremento.

Para seleccionar a los empleados tendr4 que hacer clic sobre el
deseado en la columna Fichas Disponibles y luego sobre el botén
“‘Agregar”. Los empleados elegidos iran apareciendo en la columna de
Fichas Seleccionadas. En caso que se desee considerar a todos los
empleados de la lista, debe elegirse el boton “Todos”.

Para quitar a uno de la lista de seleccionados, se usa el boton “Eliminar”
y para sacarlos a todos se usa el botén “Todos”. Al finalizar elegir el
boton “OK”, con lo cual se activa el boton Imprimir en la segunda Barra
de Herramientas.

Cualquiera sea la opcién elegida, se activara en la parte inferior de la
pantalla el boton: Excel, que le permitirA enviar las Boletas de
Honorarios de las fichas seleccionadas a un archivo Excel. El sistema
propondra el nombre del archivo, el cual puede ser modificado segun
Ud. lo requiera; al confirmar el nombre, el sistema le informara la ruta
donde quedod el archivo.

o Eliminacion / Anulacion

Permite eliminar y/o anular Boletas de Honorarios de acuerdo a un mes y
afio seleccionado, las cuales fueron generadas en el proceso de Emision de
Boletas de Honorarios.
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Al ingresar a esta opcion, se presenta una pantalla donde deberé indicar el
mes de proceso a considerar, el cual podra ser seleccionado desde la lista
gue se presenta al optar por el boton de listas desplegables. Ademés puede
realizarse la busqueda en la matriz por:

e Ficha,
e NC°de Boleta,
e Rut o Nombre

& Elimina / Anula Boletas de Honorarios ]
{Saftiand
Mes de Proceso 3 Febrera 2000 % : Mes Preparado =
. =3
|F|cha j | Buscar |
Estado |Ficha N2 Boletal Rut Mormbre - =5
| 2 ‘igente | ADO0T 1| 006.794.703-7 LOPEZ MARTINEZ ALBERTO J. r
‘igente |ADO02 2| 012.636.699-K PEREZ MaLDONADO RICARDO LUIS JI Y
‘igente | ADO03 3| 070.945.399-4 ESPINDZA VERGARA ELEMA -
‘igente |ADO04 4| 010.161.241-4 Dl&Z WMATURANA JOSE G.
[T |vigente [ADOOS 5| 00E.993.236-5 ROSAS SUAZD ELIZABETH @
[ [wigente [AD0D0G E|008.397.934-1 JOFRE GUIRDZ FERNANDO D.
[ [vigente [AD0O7 7| 007.889.556-K PERALTA EGUIGUREN TERESA DEL CARMEN
[T |vigente [ADT00 8| 005.021.112-6 T&PIA MUNDZ EDUARDOE. =]
[T [wigente [EOOO0T 45| 006.001.200-8 GOMNZALEZ SILVA DAGOBERTO R. _ILI —
| | » B

[~ Seleccionar todas

Anular Boletas

Estando en esta etapa del proceso, es posible realizar la busqueda
en la matriz de acuerdo a la seleccion del grupo y el texto digitado. Esto se
real presionando el botén “Buscar”. Una vez encontrado el primer registro
cambiara el nombre del botdbn a “Siguiente”, para buscar el siguiente
registro que cumpla con el dato a buscar. Indicados los parametros de
basqueda, el sistema desplegard la informacion, la cual podra ser ordenada
en forma ascendente o descendente seleccionando el titulo de la columna y
pulsando el botdn izquierdo del mouse.

También es posible eliminar una a una las boletas de Honorarios,
haciendo clic en la “Caja de chequeo” que antecede la columna Estado. Si
se desea eliminar todos los documentos desplegados, seleccione la caja de
chequeo ubicada en la parte inferior de la pantalla “Seleccionar todas”.
Indicados los documentos, se selecciona el botén “Eliminar” ubicado en la
segunda Barra de Herramientas o se pulsa la tecla “F4”; el sistema
solicitara a través de un mensaje confirmar la eliminacion.
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Otras opciones que se despliegan en esta etapa del proceso son

Estado: Es el campo de matriz que muestra el estado de la boleta, el
cual sera Anulada o Vigente. Los demas datos corresponden a la
informacion de las boletas, como su Ficha, N° de Boleta, Rut del Cliente
y su Nombre.

Anular Boletas permite anular las boletas de honorarios que se
encuentran seleccionadas. Para Seleccionar una boleta que se desea
anular, tiene que hacer clic en la caja de chequeo que antecede la
columna Estado y luego seleccionar el botéon “Anular Boletas”. En el
caso de querer anular todas las boletas, seleccione el cuadro de
chequeo que dice “Seleccionar todas”.

Si se selecciona esta opcién, sin seleccionar una boleta el sistema
presentara un cuadro de dialogo diciendo que No existen boletas
seleccionadas para ser anuladas. - Si por el contrario, ya existen boletas
seleccionadas, el sistema enviard un mensaje de atencion, similar al
siguiente: “anular las boletas implica dejar todos los valores de monto
bruto, tasa de retencién y monto de retencién en cero. ¢ Esta seguro de
anular la(s) boleta(s)?”
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TECNOLOGICO NACIONAL

UNIDAD II

CALCULO DE REMUNERACIONES, PAGOS DIRECTOS,
ELECTRONICOS Y BOLETAS DE HONORARIOS.



SEMANA 5

Introduccién.

La contabilizacion no es otra cosa que el registro o asiento de los pagos
realizados a los trabajadores, considerando por un lado el gasto en que incurre la
empresa por el contrato del trabajador (cuentas de resultado pérdida = cargo) y
por otro, el compromiso de pago que se adquiere, para la emision de certificados e
informes.

Veremos a continuacion las opciones que la aplicacién ofrece para esta tarea.

1. Contabilizacion de Remuneraciones del Personal

Para que este proceso se active es necesario que la aplicacion se
encuentre conectada a Contabilidad y Presupuestos. Al seleccionar esta opcion se
despliega el siguiente submenu:

Contabilizacion Definicion Comprobantes

Zaontabilizacian

1.1. Definiciébn de comprobantes.

Las opciones que permite definir esta herramienta son: comprobantes
contables; manejo de tipo de Documentos independiente del tipo de comprobante;
repeticion de las Cuentas Contables en la definicion del comprobante.

Antes de utilizarla, es necesario contar con la presencia del Sistema de
Contabilidad y Presupuestos para el uso de las tablas de Documentos. Al ingresar
a este proceso podran darse las siguientes condiciones:

* Que no existan Comprobantes Tipo definidos con anterioridad.
* Que existan Comprobantes creados con anterioridad, los cuales se

desplegaran en una lista, pudiendo Agregar nuevos, Modificar, Imprimir y/o

Eliminar uno de los existentes.



En todos los casos se podra hacer uso de la Segunda Barra de
Herramientas, con la diferencia de que cuando no existan comprobantes definidos
con anterioridad, s6lo aparecera activo el botén Agrega.

Cuando se ingresa a esta opcion, se despliega una ventana en modo
Agrega, a la espera del ingreso de la informacion requerida para su registro.

k. Definicion de Comprobante = 0] |
Comprobantes de Contabilizacidn 5 oftland
Dezcripcion Tipo Caracteristicas Yaniable de Pago
p [CEMTRALIZS PAGD DE SUELDOS Traspaszo Comprobante de Pago H100 =
AMTICIPO [1) DE SUELDOS Traspaszo Comprobante de Pago Loz0
CEMTRALLE DE REMUMERACIOMES | Trazpaso Comprobante de Provision =2
CEMTRALIEA PAGOS A AFF Trazpazo Comprobante de AFF
CEMTRALIES PAGD A ISAPRES Trazpazo Comprobante de 154PRE e
T Agreda . Iy
[~
Dezcrnpoion ||
Tipo | j Caracteriztica j '@i
* Usa la farma de pago de cada el empleada E
= Usa una forma de pago para el comprobante :

Las opciones que se presentan en esa ventana son:

» Descripcion: Ingrese la descripcidn a través de la cual sera identificado el
Comprobante de contabilizacion.

* Tipo: Ingrese el tipo de comprobante, el cual puede ser: Ingreso, Egreso o
Traspaso. Para su ingreso seleccione el botén de listas desplegables
ubicado a la derecha del campo.

» Caracteristicas: corresponde al motivo por el cual se genera el
comprobante. Para su ingreso seleccione el boton de listas desplegables
que aparece a la derecha de este campo. Si la caracteristica elegida es
"Comprobante de Pago Empleados”, tendra que sefalar los parametros que
se detallan a continuacion; de lo contrario, sélo bastara con continuar a
través del botdén Grabar.



L]

Forma de Pago a Usar: debe sefialar si la forma de pago a utilizar sera la
de cada empleado (la indicada en su ficha), o una especifica para el
comprobante, lo cual se logra a través de la seleccion del boton de
opciones que aparece a la izquierda de estos campos. Al optar por "Usar
una forma de pago para el comprobante”, tendra que sefialar si la forma de
pago se efectuara en efectivo, cheque o depdsito, tal como aparece en la
siguiente pantalla.

k. Definicion de Comprobante - 0] x|
Camprobantes de Contabilizacidn S ortlnd
Dezcripcion Tipo Caracterizticaz Y ariable de Pago
p [CEMTRALIES PAGD DE SUELDOS Traspaso Comprobante de Pago H100 % T
AMTICIFO [1]1DE SUELDOS Traspaso Comprobante de Pago D020
CEMTRALIZ. DE REMUMERACIOMES | Traspaszo Caomprobante de Provizion =3
CEMTRALIZS PAGDS A AFP Traspaszo Comprobante de AFF
CEMTRALIZA PAGD A 1ISAPRES Trazpaszo Comprobante de I1SAPRE BE
TAgrega . I
[~
Deszcripoion Iprueha
Tipo IIngresn j Caracteristica | Comprobante de Pago Empleados j I;Ei
Forma de Pago '
" Usala forma de paga de cada el empleada
pad P ¥ Efectivo i~ Depdsito =
% lsa una forma de pago para el comprobarte " Cheque ?
Yariable de Pago | _I
xgancelar |

Variable de Pago: corresponde a aquella en que se encuentran ingresados
los valores que seran contabilizados. Este campo se activa cuando se
selecciona la caracteristica “Comprobante de Pago Empleados”. La variable
puede ser digitada directamente, asi como puede ser obtenida desde la
lista que se despliega al seleccionar el boton de busqueda que aparece a la
derecha de este campo.

Indicada esta informaciéon podra optar por Grabar los antecedentes
ingresados o por Cancelar el proceso. Al grabar, el comprobante pasa a
formar parte de la lista de comprobantes y se muestra asi:



boton.

&k Definicion de Comprobante

=10] ]

Comprobantes de Contabilizacion

| |Descripcisn Tipo Caracteristicas Wariable de Pago
BAICENTRALIZA PAGD DE SUELDOS Traspasa Caomprobante de Pago H100
AMTICIPO (11 DE SUELDOS Trazpaso Comprobante de Pago 0020
CEMTRALLZ. DE REMUMERACIOMES | Traspaszo Comprobante de Provizidn
CEMTRALIZA PAGOS A AFF Trazpaszn Caomprobante de AFP
CEMTRALIZA PAGD & |SAPRES Trazpaso Comprobante de 1S4PRE

iy

BloD|lentnd

@ Detalle |

Dentro de esta pantalla se encuentra activo el boton Detalle, el cual permite
ingresar el detalle de movimientos. Para ello se elige el Comprobante y luego este

x
Descripoidn IEENTH.-’-'-.LIE.-'-‘-. PaGO DE SUELDOS EEERE
Tipo |Traspasu:u Caracteriztica |Eu:um|:uru:u|:uante de Pago =

=3
% |lzala forma de page de cada el empleada 2g
) Usza una sola farma de page para el comprobante :
\l_
: =
Y ariable de Pago IH'I 0 ILIDLIIDEI & PAGAR _I
M2 Cuenta Prezupuesto Caja Debe Haber Gloza Diet
P11 (11101 = {H100} Pago Efectivo LIQUIDD & PAGAR - @i
2 (11102 tH100} Pago Depdsita LIQUIDO & PAGAR ] —
3 tH100} Pago Cheque LIGUIDO A PAGAR m n
4 31104 tH100} REMUMERACIOMES EMERD /2000 v :
. B




Para ingresar la informacion a la matriz debe ubicarse primero en el campo
Cuenta y digitar el cédigo, o bien, obtenerlo desde el recibo de sueldo que se
muestra al pulsar el boton de listas desplegables que aparece a la derecha del
campo. Luego debera continuar ingresando datos en los campos restantes y
seleccionar el boton “OK”.

Para el Comprobante de pago Empleados que tenga seleccionado como
forma de pago Cheque, el sistema no permite ingresar el codigo de una cuenta,
porque los datos los obtiene de la emision de cheques. Ante esta situacion, se
desplegara una ventana en la cual debera seguir el siguiente procedimiento:

= Hacer un clic en el cuadro de chequeo “Det”’ (Detalle), que es la ultima
columna de la matriz. Con ello, cuando se vea la informacion en el sistema
de contabilidad aparecerd el detalle de todos y cada uno de los
movimientos que contiene y no solo el total de ellos. Al efectuar la
contabilizacion se imputara a la misma cuenta tantos movimientos como
empleados hayan.
Para el caso de los movimientos pre-definidos que hacen mencion a los
cheques y las cuentas que manejan auxiliares estos NO definen detalle ya
gue tiene que detallar obligadamente cada movimiento.

» |ngresar la informacién en la columna “Presupuesto de Caja”, que se
agrega cada vez que se selecciona una cuenta contable que maneje
presupuesto de caja, el cual sélo serd exigido si la cuenta maneja éste
atributo como exigido.

Cuando se seleccione una cuenta con presupuesto caja por centro de
costo, a esta no se le exigira la distribucion por centro de costo, pero los
comprobantes de todas maneras quedaran vigentes.

= Descripcion: Ingresar una descripcion para el movimiento en seleccion, en
la columna “Descripcidon”. En el caso de los comprobantes definidos como
de PAGO y soOlo cuando la forma de pago sea Efectivo o Deposito la
Descripcidn saldra predeterminada “Pago Efectivo” o “Depdsito” y no podra
ser modificada.



= Seleccionar la variable o formula que sera utilizada en un comprobante,
después de elegir una cuenta contable tendra que pasar a la columna del
Debe o Haber segun corresponda, para seleccionar las variables
correspondientes, haciendo clic en el boton de listas desplegables, que
mostrara un listado con el cédigo y la descripcion de las variables de pago,
las que debera seleccionar y luego de hacer un clic en la celda de la
derecha, el sistema mostrara un listado con las posibles operaciones a
realizar, las que pueden ser: A Sumar, A Restar o Elimina.

Si se prefiere, podra elegir tantas variables como necesite con su respectiva
operacion para asi completar la formula correspondiente, y luego hacer un clic en
“OK” para guardarlo y volver a la pantalla anterior, donde si us6 multiples variables
en una columna aparecerdn entre paréntesis los codigos de las variables,
separados con un signo mas (+), todas las variables que se seleccionaron a sumar
y después apareceran las variables a las que se les dijo a restar, separadas con
un signo menos (-).

En el caso de los comprobantes definidos como de PAGO, apareceran
indicados bajo la columna del Haber y s6lo cuando la forma de pago sea Efectivo
o Deposito no podra ser modificada. El Doble clic sobre cualquiera de estas
columnas desplegard una matriz como muestra a continuacion. Para la seleccién
de las variables a SUMAR y/o RESTAR (debe verificar que si se eligen Variable a
Restar siempre debe existir al menos una variable a Sumar). El ingreso de una de
las opciones Debe y Haber excluye la otra.

' _ Buea |

Cod.  |Descrpcian COperacion -
b |DO007 |FDO. FENSIONES B Sumar w] |

Donz2  [ADIC. SEGURO o

ooo? [IMP & Festar

D004 |SALUD EMPLEADD Elimina

Doos  |[SALUD PARA IMPTO.
Doos  [AFP OBLIGATORIO
Lad?  [IMPTO. UWICD

Coog |CUENTAAHORRO AFP
LONG  [COTIZ ADICIORAL AED

xgancelar

-

/QKl




Otras opciones que se pueden seleccionar en este procedimiento son:

Matriz de Variables: Muestras las variables definidas en el sistema y que
pueden ser seleccionadas para la edicion de una operatoria (Variable a
Sumar, Restar o Elimina).

Boton Cancelar: Cancela la operacion, en su defecto cierra la ventana.

Boton “OK”: Permite confirmar las modificaciones y grabar los cambios.
Para regresar a la pantalla anterior, presione el botén “OK”.

Modificacion del encabezado de un Comprobante Existente: si lo que se
desea es modificar un comprobante, primero hay que seleccionarlo (ver
Figura N°2) y luego elegir el botén Modificar que aparece en la Segunda
Barra de Herramientas. Una vez que esto ocurre, la informaciéon del
comprobante podra ser modificada ubicando el indicador del mouse en el
lugar correspondiente y luego haciendo el cambio requerido.

Al finalizar elegir el boton Grabar para registrar los cambios en el sistema.

Modificacion del Detalle de un Comprobante Existente: para efectuar este
proceso debe hacer clic sobre el comprobante y luego sobre el botdn
Detalle. A continuacion tendra que hacer clic sobre el campo a modificar y
realizar el cambio. Una vez efectuadas las modificaciones, seleccione el
boton “OK” para que la informacion sea almacenada.

Eliminando un Comprobante: primero hay que seleccionar el comprobante
que se desea eliminar; luego elegir el botén “Eliminar’ que aparece en la
Segunda Barra de Herramientas. Una vez que esto ocurre, el sistema
confirma la eliminacidbn a través de una consulta. Si la respuesta es
afirmativa el comprobante es eliminado en forma definitiva, de lo contrario
permanece tal como estaba.



1.2. Contabilizacién

La Contabilizacion permite realizar la centralizacion de las remuneraciones
mensuales a Contabilidad y Presupuestos. Al ingresar a este proceso el sistema

despliega la ventana que se

muestra a continuacion, en la cual lo primero que

debe indicar es el nombre de la empresa de destino en la cual se registraran los

comprobantes.

=¥ Contabilizacidn

Empreza Destino de loz Comprobantes |E:hSDFTL&NDhDﬂTDShDEMD'\

=101 %]

Mezitfio Liquidacidn

Fecha de Cantabilizacidn

I? Primer Comprobante

para log chegues
Concepta Flujo Efectivo

|$Marzo 2010 =]

[/
—

Tipo Documenta uzado en Contabilidad

Generacion por Areaz de Megocio
% Todaz las Areas de Megocio

™ Sélo un Area de Megocio

|
ol

b ovirniento Auxiliares paor @ |

= Cédigo  RUT |

" Seleccidn de Comprobante
¥ Comprobantes de Provisidn
™ Comprobantes de Pago

™ Comprobantes de AFP
™ Comprobantes de ISAPRE

™ Comprobantes Boletas Honorario

| |
Tipo I

Dezde: I &I

4
M2 |nterna ||:||:||:||:||:||:||:||:| Hasta: I &I

Mata: 5ien loz pardmetroz de Contabilidad no estd marcada la opecidn Chequea Duplicidad de Mumeracian
Interna, podra contahbilizar en laz distintas drea de negocios con el mismo nomen inkerno.

— En cazo de producirse walorez negativos:

® Mo =& traspasan ) 5e trazpazan cambiando de lado [del Debe al Haber o del Haber al Debe]

[T Congidera la Matiiz de Distribucidn de Centros de Costo

v K | B s




Posteriormente se despliegan las siguientes opciones:

Mes/Afo Liquidacion: indique el mes a considerar para la liquidacion,
este mes puede ser seleccionado desde la lista que se despliega al
presionar el botén de despliegue.

Fecha de Contabilizacion: ingrese la fecha a considerar para la
contabilizacion. Este ingreso deberd ser en formato dd/mm/aaaa
(dia/mes/afo).

N° Primer Comprobante: corresponde a un nimero correlativo Gnico,
con el cual se identificard el comprobante, es propuesto por el
sistema y puede ser mantenido o modificado por uno superior al
ofrecido por el sistema.

Generacion por Area de: indique mediante una seleccion del botén
de opciones que aparece a la derecha de las alternativas, si el

Negocios comprobante contable sera emitido a todas las Areas de
Negocio, o bien a una Area en particular. Al optar por esta Ultima, se
activa el campo Area de Negocio, donde tendra que indicar aquella
gue sera considerada para la contabilizacion.

Tipo Documento usado en Contabilidad: ingrese el tipo de
documento que se asocia en Contabilidad y Presupuestos a los
cheques. Este ingreso se realiza digitando directamente el Tipo de
Documento, o seleccionandolo desde la lista que se presenta al
presionar el botébn de busqueda que se activara seleccionando
Comprobantes de Pago, AFP o ISAPRE. Por otro lado este campo
no se activa si el Comprobante es de Provision.

Concepto Flujo Efectivo: Indique el concepto de Flujo Efectivo que
sera asociado a las cuentas contables que manejen atributo de Flujo
Efectivo. Este ingreso se realiza digitando directamente el concepto,
0 seleccionandolo desde la lista que se presenta al presionar el
boton de busqueda. Este campo se habilitara solo si la seleccion del
comprobante es: Pago, AFP o ISAPRE.
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Si la cuenta contable a utilizar maneja Tipo de Documento, debera

ingresar fecha de emision y fecha de vencimiento en el cuadro de didlogo
gue el sistema presenta solicitando esta informacion, mientras realiza el
proceso de verificacién de datos para la Contabilizacion.

Movimiento Auxiliares: Permite indicar la logica a utilizar para el
auxiliar a informar en los movimientos que requieran detallar auxiliar.
Seleccione mediante el botdn de opciones si el comprobante
contable serd emitido por Cddigo o Rut del auxiliar. Este campo se
activa solamente cuando el Comprobante es de Provision o de Pago.
El boton levantara un archivo PDF.

En el proceso de contabilizacién la aplicacion ofrece las siguientes

opciones:

Cddigo: el proceso buscara como cédigo de auxiliar, el codigo de la
ficha del empleado que se estad detallando. Si lo encuentra, utiliza
este auxiliar para asociar al movimiento. En el caso que no lo
encuentre, genera un nuevo auxiliar utilizando como caodigo, el
cbdigo de la ficha y los datos de la misma como Nombre y Rut.

Rut: el proceso buscara si existe algun auxiliar con mismo Rut de la
ficha del empleado que se esta detallando. Si lo encuentra, utiliza
este auxiliar para asociar al movimiento; si no lo hace o encuentra
mas de 1 auxiliar con mismo Rut, entonces genera un nuevo auxiliar.
En este caso el nuevo auxiliar se genera utilizando la siguiente
l0gica.

o Cadigo de Auxiliar: se genera a partir del mismo Rut de la
Ficha, sin considerar Ceros a la izquierda, puntos, guion ni
digito verificador, por ejemplo: Rut Ficha: 011.668780-K, el
codigo a generar sera 11668780.

o Nombre Auxiliar: nombre de la Ficha

o Rut Auxiliar: se genera a partir del mismo.
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Este procedimiento de busqueda del Rut de la Ficha debe realizarse
sin considerar ceros a la izquierda ni puntos, por ejemplo, Rut Ficha:
011.668.780-K, el codigo a generar seria 11668780-K.

Si el sistema detecta que al momento de realizar el proceso de
Contabilizacién ha seleccionado un parametro distinto al que registra,
desplegara el siguiente mensaje de advertencia:

Seleccién de Comprobante: a través de este boton se puede elegir
como opcion el tipo de comprobante a contabilizar, el cual puede ser
de Provision, de AFP, de ISAPRE, de Pago o Comprobantes de
Boletas de Honorarios. Se debe sefalar el comprobante para la
contabilizacién, indicando su Cdédigo o Descripcién en los campos
gue aparecen en blanco bajo los tipos de comprobantes. También es
posible efectuar su ingreso a través del botén de busqueda que
aparece a la derecha de ellos.

De acuerdo al comprobante seleccionado, el sistema desplegara el
tipo de éste (Ingreso, Egreso o Traspaso). Ademas, podra asignar el
Numero Interno para los comprobantes que genere el proceso.

Rentas accesorias.

Esta opcidn permite realizar el calculo y la eliminacion de rentas accesorias,
las cuales corresponden por ejemplo: a reparticion de utilidades generadas por la
empresa como proporcional por mes o legal por los afios de servicio.

Al seleccionar este proceso se presenta un menu de bajada con las
opciones que se describen a continuacion.

Rentas Accesorias
Calculo de Rentas Accesarias
Elirninacion de Rentas Accesaorias
Informe de Rentas Accesorias
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2.1.. Célculo de Rentas Accesorias

En esta alternativa, ademas de permitir realizar el calculo de rentas
accesorias de la empresa, esta alternativa también alimenta las variables
asociadas al proceso. Antes de realizar este proceso, debe crear en el Modelo de
Calculo las siguientes variables:

= de tipo numérico-permanente-valor.

= Base Imponible Topeada del Trabajador para Seguro Cesantia
» Base Imponible Topeada del Empleador para Seguro Cesantia
= O Aporte Trabajador Seguro Cesantia

= 9% Aporte Empleador Seguro. Cesantia

= Renta Accesoria Liquida

= Base Imponible Renta Accesoria

= Base Tributable Renta Accesoria

* |mpuesto Unico Renta Accesoria

= Cotizacion Salud Renta Accesoria

= Cotizacion Fondo de Pensiones Renta Accesoria

= Adicional AFP de Cargo del Trabajador Renta Accesoria

= Cotizacion INP Renta Accesoria

= Seguro Cesantia aporte Trabajador Renta Accesoria

= Seguro Cesantia aporte Empleador Renta Accesoria

= Base Imponible INP Renta Accesoria

Posteriormente debe asociar estas variables a las exigidas para el célculo

de Renta Accesoria. Al ingresar a esta opcion, se despliega una pantalla donde
debera ingresar la siguiente informacion.
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x
Opcidn de calculo
’7 (Gl = ™ Par Flut

Descripcian
ETsrgzmientu |$ M arzo 2007 j [~ Considera Fichas Finiquitadas a la Fecha de Otargamienta
ariable konto
g | | al|  ValarUTM 32,271.00
W ariahble Anticino
Fentas Accesonas I ﬂ
[ Incluye Seguio de Cesantia
Periodo a Congiderar Descuenta

Dezde |$ Marzo 2007 j ' |Leyes Sociales e Impuestos

Hasta |$ b arza 2007 j  Sdlo Impuestos

<4 Antenior Siguiente >3 | j‘i Salir

= Opcion de Célculo: mediante el boton de opciones seleccionar si el calculo
de rentas accesorias seré por Ficha o por RUT.

= Descripcion: ingresa una referencia correspondiente a la Renta Accesoria,
con un largo maximo de 120 caracteres.

» Fecha Otorgamiento: indica la fecha en que se va a otorgar la Renta
Accesoria, con formato mm/yyyy (mes/afo), El sistema sugiere la fecha del
altimo mes liguidado o preparado, la cual puede ser modificada o
mantenida segun se requiera. Esta fecha podra ser una anterior a la Ultima
siempre que no hayan Rentas Accesorias otorgadas en meses superiores.
Ademas, seleccionando la caja de chequeo BEpodra considerar Fichas
Finiquitadas en el mes de Otorgamiento de la Renta Accesoria (por defecto
no viene seleccionado). Al considerar fichas finiquitadas, el sistema
requerira que se detalle el Monto Bruto a repartir para cada una de las
fichas con estado finiquitado a la fecha de otorgamiento de la Renta.
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= Variable Monto Bruto: ingresa las variables definidas previamente en las
variables exigidas para las rentas accesorias desde donde se obtendra el
Monto Bruto a entregar a cada empleado. Este ingreso podra ser digitado
directamente, o bien ser seleccionado desde la lista que se presenta al
seleccionar el boton de busqueda, ubicado a la derecha de la opcion.

= Valor U.T.M.: indica el valor de la U.T.M. a considerar en los calculos, el
sistema desplegard esta informacion correspondiente al mes sugerido. El
cual podra ser mantenido o modificado segun se requiera.

» Variables Anticipo Rentas Accesorias: indica la variable desde donde se

obtendran los anticipos correspondientes a las Rentas Accesorias, definida
previamente en las variables exigidas para las rentas accesorias.
Si se desea incluir en el célculo de renta accesoria el Seguro de Cesantia,
se debe seleccionar la caja de chequeo que antecede a la opcion.
Considere que el Seguro de Cesantia su utilizara exclusivamente para el
célculo del Impuesto Unico Renta Accesoria.

» Periodo a Considerar: indica el periodo Desde/Hasta (Inicio y Término) a
considerar en el calculo de la Renta Accesoria, s6lo meses liquidados. El
mes de término, debera ser siempre menor a la Fecha de Otorgamiento,
sélo podra ser igual si éste se encuentra liquidado.

= Descuenta: permite indicar mediante el boton de opciones, el concepto a
rebajar en las Rentas Accesorias.
o Leyes Sociales e Impuestos
o Solo impuestos

Indicados todos los parametros solicitados, se selecciona el boton Siguiente
para continuar con el proceso de lo contrario se abandona con el boton Salir.
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—5e aplica a:
Area de Megocio I I EIF Todaz
Centro de Cozsto | | EI ¥ Todos
— Blsqueda —Blsqueda
j I .ﬁ.plicarl I j I ﬁi‘«plicarl
Personal a Seleccionar Perzonal Seleccionada |
Ficha Mombres - Ficha Maormbres
ADOM LOPEZ MARTIMEZ ALBERT Agregar >
ADO0Z PEREZ MALDOMADD RICAF
40003 ESFINDZ4 VERGARA ELEN | Todas »»
ADODA DIAZ MATURANA JOSE G. -
ADODG ROSAS SUAZD ELIZABETH < Elirninar
ADO0E JOFRE QUIRCE FERMANDL
ADOO7F FPERALTA EGUIGUREM TEF << Todos
AD100 TAPIS MUNOZ EDUARDO E
BOOOT GONZALES SILWA DAGOBE
BOOOZ SILWA MOMTEALEGRE SEG
BOOO3 MAVARRETE GOMZALESE PE>
g | , a1 | o

<< Anterior Siguiente »» / ]84

Dentro de esta pantalla se debe seleccionar la o las fichas del personal a
considerar para el célculo, las fichas se desplegaran en pantalla dependiendo de
la Area de Negocios y Centro de Costo considerado, los cuales podran ser uno en
particular o todos los registrados en el sistema, para esto ultimo seleccione la caja
de chequeo ubicada a la derecha de cada opcion.

La seleccion del personal se realiza haciendo clic sobre el deseado y luego
seleccionando el botén “Agregar”. En caso que se desee considerar todas las
fichas, habra que elegir el boton "Todos”. Para sacar una ficha de la lista de
seleccionadas, se usa el botén “Eliminar”, mientras que para sacarlas todas se usa
el boton “Todos”.

Indicada la informacién es posible optar por regresar a la pantalla anterior, a
través del botén “Anterior”, o bien optar por el boton ““OK””. Si se elige esta Ultima
opcion, el sistema desplegara una pantalla de advertencia, tal como se muestra a
continuacion:
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N

Sr Usuario:
Este es un proceso de mucho trabajo con su Base de Datos y no retomable ante
un t&rmino anormal. Por este motivo es absolutamente necesario contar con un respaldo de la Base de Datos antes de su ejecucian.

i Advertencia |

Este proceso necesita que no haya ningdn usuario trabajando en este siskema,
va que podria producirse inconsistencia en los datos.,

¢ Estd seguro de continuar con el proceso 7

De continuar con el proceso, el sistema desplegara un nuevo mensaje
advirtiendo que no podrd volver a realizar el proceso de Calculo de
Remuneraciones para meses que presenten Célculo de Rentas Accesorias, tal
como se muestra a continuacion:

x4

A\

Sr Lsuario:

Recuerde que no se puede volver a realizar el proceso de Calculo de Remuneraciones
para meses que presenten Calculo de Rentas Accesorias,

5i necesita volver a liquidar el mes, debera eliminar las Rentas dccesarias

que afectan el mes v posteriormente realizar el proceso de Calculo de Remuneraciones
Desea continuar?

Al continuar y si el sistema detecta que falta definir variables, lo informara

tal como se m

uestra a continuacion a través de un mensaje:

x

N

3r. Usuario ankes de continuar, usted debe indicar dande ha definido lals) siguientels) variableds) de calculo correspondiente al mes
de calculo:

AFP - Monto cotizacidn SIS Empleador renta accesoria

AFP - Monto cotizacion SIS Trabajador renta accesoria

AFP - Monko cotizacidn Comisidn renta accesaria

Base Imponible Trabajador Seg. Cesantia Fenta Accesoria

Base Imponible Empleador Seq. Cesantia Renta Accesotia

Esta definicidn la debe realizar en la ventana 'Tdentificacion de variables exigidas por el sistema’

Si todo estda conforme, el sistema dara inicio al calculo de Rentas
Accesorias, desplegando un mensaje en pantalla luego de finalizado el proceso.
La informacion se despliega como en la siguiente imagen.
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Finalmente, para la emision de Certificados de Renta y Declaraciones
Juradas, se debe acceder al submenu de bajada que presenta las siguientes
opciones:

Certificados de RentafDeclaraciones Juradas  F Tabla IPC
Emision de Certificados de Renta
Emision de Declaracion Jurada
Emisidn de Declaracion Jurada Consolidada
Captura Certificados de Renta
Captura Boletas de Honorarios
Declaracion Jurada SEMCE

Seleccionando la opcién “Emisién de...” el sistema genera los Certificados
de Renta, Honorarios y Participaciones, ya sea a modo Informativo para su
revision u Oficial para dejarlos grabados y posteriormente generar las
Declaraciones Juradas. Ademas, podra generar certificados provisorios para el
afio posterior al afio tributario habilitado, que serdn considerados en las
declaraciones juradas provisorias, y asi poder verificar sus certificados y
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declaraciones antes de ser enviados al
correspondiente al afo tributario anterior.

Sl

con

las validaciones del

Sl
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SEMANA 6

Introduccién.

Esta semana, la Ultima en la que se abordan contenidos teéricos, usted revisara
conceptos y procedimientos que permiten generar Certificados de Renta y Declaraciones
Juradas, ademas de conocer las distintas opciones para emitir informes en relacién al
modelo de calculo implementado, planillas de imposiciones y diferentes reportes que el
usuario requiera.

Antes de entrar en temas especificos, resulta interesante revisar qué son y
como operan las Barras de Herramientas que tienen las aplicaciones para realizar
pegas accesorias a las hasta aqui estudiadas. Genéricamente, las Barras de
Herramientas aparecen en todos los sistemas computacionales y corresponden a
un grupo de botones que se clasifican segun las operaciones que llevan a cabo.
En el caso de un software de remuneraciones, la mayoria de estas herramientas
representan procesos del sistema que se podrian acceder desde opciones de
menu, pero que mediante este menu se efectia de manera mas directa.

Opciones de Barra de Herramientas

Las herramientas comunes permiten consultar informacién acerca del
sistema que esta en uso; realizar operaciones con los registros de datos y crear o
abrir una empresa. Opciones alternativas que pueden estar disponibles en
distintos software de pago de remuneraciones son:

Consulta de stock de un determinado producto en Inventario y Facturacion,
Consultar una Nota de Venta en Cotizaciones y Notas de Venta,

Emitir un Balance Tributario en Contabilidad y Presupuestos,

Emitir Boletas en Puntos de Venta Sucursales.

Por lo general existen al menos 2 barras de herramientas. La primera se despliega
horizontalmente en la parte superior de la pantalla, mientras que una segunda se
despliega de forma vertical, al costado derecho de la pantalla. Algunas opciones
disponibles en la segunda barra son:

Permite exportar la informacion presentada en pantalla a un archivo de
disco, en el formato deseado. Al seleccionarlo se presenta una ventana
donde habra que sefialar el formato bajo el cual sera almacenado (Word,
HTML, Excel, Crystal Report, etc.) y luego elegir el botén OK, para que el
proceso sea realizado.

Permite la conexiéon con Microsoft Outlook




Habilita Microsoft Excel, permitiendo visualizar dentro de una planilla el
E informe a emitir.

Permite agregar registros de datos, en todos aquellos procedimientos que
mantienen informacion. Por ejemplo: "Fichas" en Proveedores y Tesoreria,
"Ingreso de Comprobantes" en Contabilidad y Presupuestos, "Facturacion
d en Linea" en Inventario y Facturacion.

Cualquiera sea el proceso y el sistema bajo el cual se esté ejecutando, se
presentara una ventana con los campos en blanco y a la espera del ingreso
de la informacién que conformara el registro.

Permite modificar registros de datos.

Para llevar a cabo este proceso, se selecciona aquél registro que va ser
modificado y luego se elige este botén. A continuacion se presenta el
registro con los campos de datos, para que se efectiien los cambios
requeridos.

Para finalizar la modificacion y si todo esta conforme, se selecciona el boton
OK, o el boton Grabar (), con lo cual el cambio queda registrado en el
sistema.

Para salir de este proceso tendra que seleccionar el botén destinado a esta
labor, el cual podré ser: Salir, Cancelar o Volver.

Los botones de cualquier Barra de Herramientas de un software estaran activos
cuando sean desplegados a todo color; por lo tanto, estaran desactivados cuando se
presenten en color gris.

1. Emision de Certificados de Renta y Declaraciones Juradas.

Esta herramienta, ademas de generar Certificados de Renta vy
Declaraciones Juradas, permite la captura desde sistemas externos de
Contabilidad y Presupuestos de Boletas de Honorarios y Certificados de Renta
Emitidas en Contabilidad y Presupuestos.

Los Certificados de Renta, Honorarios y Participaciones, pueden ser de tipo
Informativo, para ser revisados; y Oficial para dejarlos grabados y posteriormente
generar las Declaraciones Juradas. Ademas, podra generar certificados
provisorios para el afio posterior al afio tributario habilitado, que seran
considerados en las declaraciones juradas provisorias, y asi poder verificar sus
certificados y declaraciones antes de ser enviados al SlI con las validaciones del
Sl correspondiente al afio tributario anterior.

Es importante que considere que al crear una empresa con Recursos Humanos
debera indicar el afio y el primer mes de proceso. Si define como primer mes uno
distinto a enero, no tendra completa la informacion para la emision de sus Certificados
de Rentas.




Existen tres tipos de certificado, los cuales pueden ser emitidos a los
empleados de la empresa, a personas externas o proveedores. En el caso de los
Certificados a personas externas, el sistema considerara los antecedentes
capturados a través del proceso “Captura Certificados de Renta”; mientras que
para el caso de los Proveedores considerara los datos capturados desde
Contabilidad y Presupuestos, a través del proceso Captura de Boletas de
Honorario.

Los tipos de certificados son:

1.- Sueldos, Pensiones, Jubilaciones y Otras
2.- Honorarios
3.- Honorarios y Participaciones S.A.

Los tres tipos de Certificados de Renta, se asocian al cliente
seleccionandolo a través de la caja de chequeo que aparece al lado izquierdo de
cada certificado, de tal manera que pueda ser impreso posteriormente. Al ingresar
a este proceso se despliega un submenu de bajada, con las siguientes opciones:

Certificados de Renta/Declaraciones Juradas  » IR ERERS
Ernisian de Certificados de Renta
Emisign de Declaracion Jurada
Ernisian de Declaracion Jurada Consolidada
Captura Certificados de Renta
Captura Boletas de Honorarios
Declaracion Jurada SENCE

1.1. Tablal.P.C.

Una primera accion a realizar en el proceso de Emision de Certificados es
la ejecucion de Correccion Monetaria. La herramienta Tabla I.P.C. permite el
ingreso de los factores de Correccion Monetaria que seran utilizados por el
proceso en la actualizacion de las Rentas e Impuestos para los diferentes meses
del afio a declarar. Estas tablas son manejadas anualmente, por lo tanto los
factores de correccion monetaria, deben ser ingresados cuando el Servicio de
Impuestos Internos publique los factores anuales. Esto ocurre generalmente en los
primeros dias de enero del afio siguiente al que se esta declarando, por ejemplo:
si se declarard el afio 2013 en enero del 2014 se publican los factores
actualizados a diciembre el 2013.

Al ingresar se presenta una ventana donde se debe elegir el afio y luego se
debe digital el valor correspondiente a la apertura y a cada mes.
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0.0000 _
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R
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El proceso de Correccion Monetaria toma directamente el factor ingresado y
actualiza las rentas mensuales del periodo informado. Al finalizar el ingreso y si
todo esta conforme seleccionar el botén “OK” y luego “Salir”.

Realizada la Correccibn Monetaria, se regresa a la herramienta principal
para la Emision de Certificados de Renta, para iniciar el proceso seleccionado.

Certificados de Renta/Declaraciones Juradas

Tabla IPC

Enmision de Certificados de Renta

Ernisian de Declaracion Jurada

Emisian de Declaracidn Jurada Consolidada
Captura Certificados de Renta

Captura Boletas de Honorarios
Declaracion Jurada SENCE

Al seleccionar la opcion emisién de Certificado de Renta se despliega una
ventana en la cual tendra que sefialar el afio para el cual se emitira el Certificado y

el tipo de Certificado a emitir.



2V Emisién Certificados de Renta = =101 x|

Debe selecoione el afo desde o cual cbiendia la nformacicn para realzar la Emincn de los Certifcados de
Renla Adamie, debe telecciona el tpo de cailficado que dataa amili

Afo de Emizion

2005 v

Ceatificado. - -~ - Emite Cartificada de sueldos para
(= Susidos. Penmones, Jublecenes y Otiad @ Empleados
" Hororanos " Extesncs

" Horoanos y Patcipaciones S.A

" Emite un cartificada por Ficha
" Emie un sélo carlificads pot RUT

Certificados de Renta Provisorios

| Siguierte > | Xgmewl

Ante la seleccion de otras opciones de Certificado se presentardn en
pantalla antecedentes adicionales, los cuales seran explicados al momento de
describir la forma de operar con cada uno de ellos.

1.2. Emision de Declaracion Jurada

Este proceso permite emitir la Declaracion Jurada Anual sobre Rentas, de
acuerdo al articulo 42 N° 1, del Certificado N° 1887 de Sueldos, Sobresueldo,
Salarios y Otros y de Retenciones de Impuesto Unico de la Ley de la Renta y la
Declaracion Jurada Anual sobre Retenciones Efectuadas, segun Certificado N°
1879 de Honorarios y Honorarios y Participaciones. Ambas Declaraciones Juradas
podran ser emitidas en papel a modo informativo o generar un archivo para ser
enviado via Internet al SlI.

Ademas, podra emitir Declaraciones Juradas Provisorias que no contempla
las nuevas validaciones del SlI para el nuevo afio tributario, con el fin de avanzar y
optimizar la informacién antes de ser enviada al Sll. La informacion que aparecera
en ellos, sera obtenida por el sistema desde los Certificados de Renta emitidos en
el proceso anterior, 0 bien a través de informacién capturada directamente en
Captura de Declaraciones de Renta.

Al ingresar se presenta una pantalla que detalla una serie de
consideraciones que debe tener presente antes de emitir una Declaracion Original.
Al proseguir se presenta la pantalla donde tendra que indicar el tipo de
Declaracion Jurada (N°1887 o N° 1879) y el tipo de informe a emitir (Original o
Rectificatorio). Segun el tipo de informe elegido, serd el proceso a seguir y los
pardmetros que se activaran.



Cuando se trata de la emisién de un Certificado Original, aquél que se emite por
primera vez, se presenta una ventana informando una serie de consideraciones respecto
al namero de Folio, que se deben tener en cuenta frente a un informe Original.

e El niimero de folio para una Declaracion Original siempre es uno (1).

e El numero de folio de la Declaracién no puede ser modificado por usted.

e Al momento de emitir la Declaracion 1, se eliminaran las declaraciones
previamente emitidas.

El botén de Informacién, levantara una pagina con el Formulario 1879 (Declaracion
Jurada Anual sobre Retenciones Efectuadas) y sobre el Formulario 1887 (Declaraciéon
Jurada Anual sobre Rentas de Art. 42 N° 1 y retenciones del Impuesto Unico). Para
continuar con este procedimiento, tendra que sefialar el Afio de la Declaracion y luego
elegir el boton “Siguiente”.

Si se selecciona el afio posterior al afio tributario habilitado, el sistema desplegara
un mensaje informando que sera emitida la Declaracion Jurada en forma Provisoria, ya
que no contempla las nuevas validaciones del Sl para el afio tributario.

1.3. Emisién de Declaracién Jurada Consolidada.

Este proceso permite emitir la Declaracion Jurada Anual Consolidada N°
1887 sobre Rentas, Art. 42 N° 1 y de Retenciones de Impuesto Unico de la Ley de
la Renta y N° 1879 de Declaracion Jurada Anual sobre Retenciones Efectuadas.
Ambas Declaraciones Juradas podran ser emitidas en papel a modo informativo o
generar un archivo para ser enviado via Internet al SIl. Ademas, dentro de este
proceso podra emitir las Declaraciones Juradas Consolidadas Provisorias que no
contempla las nuevas validaciones del SlI para el nuevo afio tributario, con el fin
de avanzar y optimizar la informacién antes de ser enviada al Sl|.

La informacion que aparecera en ellos, sera obtenida por el sistema desde
los Certificados de Renta emitidos en cada empresa seleccionada en el proceso
Emision de Certificados de Renta. Al ingresar a esta opcidén, se presenta una
pantalla donde debera seleccionar e indicar las empresas que desea consolidar en
su Declaracién Jurada (minimo 2 empresas). Para esto, haga clic a frente a la caja
de chequeo de la empresa que desea considerar El sistema trae seleccionada la
empresa centralizadora de informacién, la cual no podra ser desmarcada.

A continuacion, se detalla una serie de requisitos que debe cumplir para
poder generar la Declaracion Jurada Consolidada:

* Tener sus Certificados de Rentas generados.
* Los correlativos de los Certificados de Renta, no deben estar repetidos
entre las empresas a Consolidar (Excepto para Certificados Provisorios).



* No debe existir RUT repetido entre las distintas empresas a Consolidar.

* La version del Sistema en la Empresa, debe ser la misma que la version
de la empresa centralizadora.

* La tabla de IPC de cada una de las empresas a Consolidar debe tener los
mismos valores.

. Emisidn Declaracion Jurada Consolidada o ] |

Seleccione las Emprezas a consolidar en su Declaracian Jurada.

Recuerde que debe cumplic con loz siguientes requisitos para poder generar la Declaracion Jurada consolidada:
[¥ Tener sus Certificados de Rentas generados.

[¥ Loz conelativos de los Certificados de Renta no deben estar repetidos entre laz Empresas a Consolidar
[Excepto para Certificados Provisornioz)

[¥ Mo debe existir RUT repetido entre las distintas empresas a Conzolidar.
¥ La versidn del Sisterna en la Empreza debe ser la mizma que |a version de la empresa centralizadara.
[¥ Latabla de IPC de cada una de laz Empresas a Consolidar debe tener los mismos valores.

Seleccion de Emprezas a Consolidar
Dirive |Area de Trabajo Razon Social
pICIC DEMO EMPRESS DEMO - SOFTLAMD
Oc DEMOTR EMPRESS DEMO - SOFTLAMD
C SWDECIU SOFTLAND PRUEBA & ClA. LTDA.
Oc SWHOMNOR SOFTLAND PRUEBA & ClA. LTDA.
[~ Todas las empresas / ok | x LCancelar

Para considerar todas las empresas, seleccione la caja de chequeo ubicada
en la parte inferior de la pantalla que precede la opcion. Al seleccionar el botén
“OK”, el sistema dara inicio al proceso, realizando las validaciones necesarias para
continuar. Si el sistema detecta alguna inconsistencia en los datos lo advertir4 con
un mensaje por pantalla, dando la posibilidad de levantar una pagina HTML, la
cual quedara almacenada en el directorio de datos de la empresa bajo el nombre
Logerddmaaaa.html, donde podra consultar la informacién.

T frrores detectadas en la Emision Declaracion Jurada Consolidada - Microsolt Internet Explorer provie : =011
frchivo  Ediciin  Ver Favorkos  Herramientas  Ayuda -
- c - D) A Qeisqueds jFevortos @matimeda P | Y- 3 54 - o]

| Drezcin [ C:\SoftiandiDATOS|DEMO L oger 632006 biml x| @r | |viaies ®

3 ) 4
Errores detectados en la Emision Declaracion Jurada Consolidada
Fecha: 06/Feb/2008
La versién de las Empresas seleccionada debe ser 004091 que es la que tiene la Empresa Consohdadora Rewise la Vs de la
Empresa EMPRESA DEMO - SOFTLAND (Vs 083)
E]usto Emrc




Una pégina HTML es un documento de texto con “etiquetas o
comandos codificados, que permiten modificar la presentacion del
documento, incluir elementos no contenidos en el texto (por ejemplo,
imagenes), crear hiperenlaces, afiadir significado al texto (todavia de
forma limitada), etc. A las marcas se les llaman también etiquetas.

Las paginas web estan pensadas para ser vistas mediante
navegadores web, presentando el documento tal y como lo disefio el
autor.

Al proseguir, se despliega la pantalla donde tendra que indicar el tipo de
Declaracion Jurada (1887 - 1879) y el tipo de informe a emitir.

=¥ Emision Declaracién Jurada Consolidada

=101

e

Declaraciones
Juradas

Este proceso permite |a
emisidn de Declaraciones
Juradas para ser enviadas al
Servicio de Impuestos
Internos (SI)

Seleccione el tipo de Declaracion
Jurada que desea emitr.

(" Declaracién 1879
+ Declaracion 1887

Declaracién 1887:
Ao de la Declaracion

I 2008 st I

Numero de Folio

Debe indicar el tipo de
informe que desea emitir
% Onginal
" Rectifcatario

formacion pars rectificatona

Cualquiera de las declaraciones se elige haciendo clic sobre el boton de
opciones que aparece a su izquierda y segun sea el tipo de informe elegido, sera
el proceso a seguir y los parametros que se activaran.

Posteriormente se selecciona el los antecedentes del declarante:
Comuna, Correo Electrénico, Numero de Teléfono y Numero de Fax.



i, Emision Declaracion Jurada Consolidada ) [m] |

Debe ingrezar informacidn relevante del declarante que e incluird en los informes

= de declaracianes juradas.
..'.i.'__‘—..:.-_.-,  Informacian del declarante
Razén zocial |SDFTLAND PRUEBA C1A LTDA
Direccide: |SEPTIMO DE LINEA #1247
Declaraciones Comuna: |SANTIAGO CENTRO =]
Juradas Comeo Electinics: |puebaslectionica@soitland.cl
Este proceso permite la ‘ . 1 j
emisidn de Declaraciones Lodrrestudec. 02 [0 12357118
Jursclas para ser enviadas al Cod Area Ciudad: 102 Fax 2357654

Servicio de Impusstos
Irternos (SH)

El correo electronico del declarante sera utilizado por el Sl para devolver
informacion via e-mail en caso de detectar algun error en la Declaracion Jurada.

Es un dato obligatorio.

2k Emisién de Declaraciones Juradas oy ] 4|
Tipo de declaracion Jurada

=
—_ E sta opcidn permite generar un archiva de testo que puede ser
g ; A
3 enviado al 511 wia lnternet
(" Generar Archivo para Internet
Declaraciones E zta opcion genera un reporte con la informacian a declarar
Juradas para zer enviada al SlI.
— % Ver Declaracian Jurada
Este proceso permite la £+ %ia Pantalla
emisidn de Declaraciones " Wiz Excel
Juradas para ser enviadas al
Servicio de Impuestos Esta opcidn permite desplegar una vista previa via Excel, conla
Irternos (i eatuctura v detalle del archivo a enviar al 511
" Vista Previa d la informacian

< Ahids | Terminar xgancelar

Posteriormente se despliega una ventana que permite optar por:

» Generar el archivo para Internet: emite para ser enviado al SllI. Al optar por
esta opcion y luego elegir el boton “Terminar”, el sistema genera dos
archivos, el primero contiene informacion que es chequeada en base a una
rutina del Sll y cuyo resultado es informado a través de un documento que
se abre en pantalla. EI segundo archivo con extensiéon ZIP contiene la
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informacion que debera enviar via Internet a través de la pagina del Sll; el
gue estara encargado de validar la informacion e informar a través de un
correo los errores que se detecten en su Declaracion. Para los dos archivos
gue se generan cuando el proceso termina exitosamente, se despliega una
ventana de dialogo donde el sistema informa el nombre y directorio de los
archivos que se generan.

* Ver Declaracién Jurada: genera un informe con los antecedentes que
seran enviados al SllI, de tal forma que el contribuyente revise todos los
antecedentes y posteriormente genere el archivo para Internet. Al optar por
esta alternativa podra optar por “Via pantalla” -el informe se presenta y junto
a él los botones que le permitiran imprimirlo y desplazarse a través de sus
paginas- o por “Via Excel” -aplicaciébn que traspasa la informacion a una
Planilla, en la cual podr4 hacer uso de todas las opciones que Microsoft le
proporciona-.

» Vista Previa de la informacién: permite desplegar una vista previa via
Excel, con la estructura y detalle del archivo a enviar al Sl (opcion
habilitada sélo para las Declaraciones Juradas del afio tributario, es decir
deshabilitada para las Declaraciones Provisorias).

2. Generacion de Informes.

Permitir la generacion de informes con el formato y la informacion que el
usuario estime convenientes. Dichos informes podran ser almacenados y se
podran acceder en el momento que se requiera.

Al ingresar a este proceso podra ocurrir que no existan formatos definidos, por

lo que se presentara una pantalla en la cual debera ingresar datos segun se
requiera o bien otra pantalla en la que hayan formatos predefinidos.

11



Tipo de informe

Titulo

— Ezpecificacion listada

. Preparacion de Listado de Personal

Global b

=101

Calumna 1

Calurmna 2

Colurina 3

Caolurmna 4

Titulo

Campo

Farmato

Totales

Ordenamienta

Condicidn

" Azcendente

" Descendente

fo Editar |

n Grabar | xgancelarl

Para llevar a cabo la creacion de un nuevo informe se debe ingresar la
siguiente informacion:

e Tipo de Informe: permite indicar si el informe se considerara para el Global
de la empresa, Sélo las Areas de Negocios, Solo los Centros de Costo o
ambos (Areas de Negocios y Centros de Costo). Para ello se utiliza el botén
de listas desplegables que aparece al lado derecho de este campo.

e Titulo: Se debe indicar en este campo el nombre que tendra el informe.
e Especificaciones del listado: para cualquier informe que se genere, esta

opcién proporciona 15 columnas de datos, y para cada una de ellas

e se debe indicar:
o Titulo: Corresponde al nombre con el cual se identificara la columna

de datos. Al seleccionarla, se activa el cursor pudiendo ingresar el

texto.

o Campo: Corresponde al campo que debera aparecer impreso en la
columna, el cual tendr& relacién con el titulo definido para ésta. Al
elegir este dato, se presenta una ventana con los distintos campos

que podran ser seleccionados y las variables que corresponden a

cada uno de ellos.

12



— Campoz
' Perzonal ™ ‘Wariables i Atrbutos

Campo D escripcidn =

b |ficha Cddigo de la Ficha
codB ancoSus Cddign Banco e
codE studios Cadign de Estudios Supeniores
codCajaCompen: | Codigo Caja de Compenzacion
nombres Mombres de la Perzona
ruk Fut de la Perzsona
direccion Direcoidn de la Perzona -

/ k. | xgancelar

Los campos son:

Personal: Corresponde a los antecedentes personales de cada empleado:
Ficha, Nombres, Rut, Direccion, Banco, etc.

Variables: Corresponde a las variables definidas en el modelo de calculo:
Fondo de Pensiones, A Pagar Salud, Sueldo Base, etc.

Atributos: Corresponde a los atributos que pueden ser asignados a los
empleados: Color de pelo, Estatura, Color de Ojos, etc.

Para elegir el campo correspondiente, se debe seleccionar el boton de
opciones (Personal, Variables o Atributos) que los precede y en la lista

desplegada marcar el deseado. Si todo esta conforme elegir el boton OK.

Formato: Permite indicar el largo del campo, ya que su tipo (Texto, NUmero
o Fecha) esta asociado a la definicion efectuada al crear la variable. Si el
formato corresponde a NUumero, se podra indicar si se suprimen aquellos
gue tengan valor igual a cero (0).

| Formatos

) Texto

Largo

% Himero C) Fecha

| 10] | 2]

[%: Suprimir si es cero’

| 4”7 DK |‘x Cancela
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No totaliza: no calcula totales

Suma: Suma los valores de cada linea.

Promedio: calcula el promedio de los valores de cada linea.
Contador: cuenta la cantidad de datos de la columna.

Borrar el contenido de una columna: si se incorporé una columna que no
corresponde, habra que pulsar dos veces seguidas el boton izquierdo del
mouse (rapidamente) en el titulo de la columna, tras lo cual la columna
completa queda en otro color. A continuacion pulsar la tecla “SUP”
(suprimir) o “DEL” (borrar) y confirmar la eliminacion.

Cambiar la ubicacion de una columna: para desplazar el contenido de una
columna a otra, se debe pulsar el boton izquierdo del mouse sobre la celda
donde aparece el namero de la columna —por ejemplo: columna 2- y sin
soltarlo desplazar la columna a la posicion deseada. Cuando esto ocurre la
columna toma otro color y el indicador del mouse se presenta como una
flecha que indica a la derecha e izquierda.

Ordenamiento: Indicados los campos a considerar en el informe, éstos se
presentan en una ventana, que aparece bajo el titulo Ordenamiento, desde
la cual habra que seleccionar aquellos (maximo 3) en base a los cuales se
ordenara la informacién. Para elegirlos se selecciona el campo y luego la
flecha que indica a la derecha. En caso de elegir un campo erroneo se
efectta el proceso inverso, marcando el que corresponda y eligiendo la
flecha a la izquierda.

El criterio de ordenamiento puede ser ascendente o descendente en base a
los campos incluidos.

Condicionar los Datos a Imprimir: ademas los datos a imprimir podran ser
condicionados por otros factores que se definen a través de férmulas
ingresadas mediante el botén “Editar”. Cuando este botén es elegido, se
presenta la pantalla “Ediciéon de Edicién de Férmula”.
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o# Edicion de férmula - Condicidn para Informes

o]

Wariables - Caonstante - Ficha - Abributa - Operador a
FOO. PENSIOWES — |[Walor U.T.M.  — |[Cddigo de laFic~ |[PUNTUALIDAC |[&ritméticos r
ADIC, SEGURO | |Walor LLF. " ||Codigo Banco | |CLASE LIC.COF || ® + pSuma
IMF Mairmero de tramc Cadigo de Estud GRUPO SAMGL w -y Resta
SALUD EMPLEADL Lirnite impanible Cadign Caja de OFERA MARLI % * y Mulhplicac
SALUD PARS IMMPT % Minimo de zal Mombres dela F IDIOkAS w f y Divigicin
AFP OBLIGATORIC  [|SUELDO bIMIk Rut de la Pergor OPERA COMPL % "y Patencia
IMPTO. UMICD = COLACION MES = Direccion de la EMF.IMPORTAI = Comparaciones =
CHERTS SHOREM kA O ST R Codinn Comiina v = ol
— Dezcripcian

0aat - PUNTUALIDAD

— Condicidn

/ kK xgancelar

Walidar

La opcion EDITAR opera de la forma que se indica en el siguiente ejemplo:
para condicionar que el informe imprima el personal de la empresa cuyo Cédigo
de estudios es 04, habra que ingresar una férmula similar a:

({FcodEstudios}=004)

Donde la variable {FcodEstudios} es la que registra el coédigo de los
estudios de cada empleado y se toma de la columna Ficha.

Una vez que la formula ha sido ingresada y si todo estd conforme, se
selecciona el boton “OK” para salir y el sistema incluird la formula al momento de
hacer los célculos del mes. Finalizada la definicion del formato del informe, se
selecciona el boton OK, con lo cual el sistema lo almacena de tal forma que pueda
ser utilizado las veces que sea necesario. Una vez grabado, se podra optar por la
seleccion del boton Cancela, que sale del formato desplegando en pantalla la
ventana con la lista de formatos existentes hasta ese momento.
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&k Informes Varios !EIE
|| Tipo de Informe Dezcripcidn del informe -
[ | LIOUIDACION MEMSUAL = HABERES DEL MES [1)*

Global LIQUIDACION MEMSUAL = HABERES DEL MES [2] * o

Global LIQUIDACION MEMSUAL = DESCUEMTOS DEL MES [1] =

Global LIQUIDACION MEMSUAL = DESCUENTOS DEL MES [2] *

Global LIERO DE REMUMERACIOMNES [RESUMEN]

Global DATOS PARA LA "CENTRALIZACION DE REMUNERACIOMES"

% Irnprirnie | l’i Salir

Cuando esta pantalla se despliega activa la Segunda Barra de
Herramientas, a través de la cual se podran agregar nuevos formatos, modificar
y/o eliminar formatos existentes. Para emitir el informe se debe elegir el formato y
luego seleccionar el boton Imprimir, tras lo cual se presenta una pantalla donde se
definen los rangos de Areas de Negocios, Centros de Costo y Fichas a considerar,
ademas del mes de proceso. Si se desea considerar Todos los rangos, basta con
seleccionar la caja de chequeo que aparece al lado izquierdo de esta misma
palabra.

En esta pantalla también se podra indicar si el informe se emite en papel
pre foliado o no, a través de la caja de seleccion que aparece en el centro inferior
de ésta.

&% Informes Varios M=l Ed

r— Imprimir para..

I rfiarrme |LIBF|D DE REMUMERACIOMES [RESUMEN]

—Rangos de Areas de Megocio
Dezde | |
Hasta I I

X iTodas!

—Rangos de Centros de Cozto
Dezde | |
Hasta | |

[X Todos

—Rango de Fichas
Desde | |
Hasta | |

X Todas

ol | e | e

—Mes a Procesar [~ PreFoliado
% Febrero 2000 - :
I J $ : Mes preparado Eucel

/ Ok | xgancelal
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2.1. Modelo de Calculo

Es la opcion que genera un informe con todas las variables creadas en el
sistema, es decir los Haberes, Descuentos y Parametros, con sus respectivos
atributos, con el fin de conocer el modelo de calculo con que se esta trabajando.

Al ingresar a este proceso, se presenta una ventana donde lo primero que debera
indicar es el mes y tipo de variable a imprimir.

Mediante la seleccion en el botén de opciones, se define el formato en que
se emitira el informe, el cual puede ser realizado en una impresora carro ancho de
matriz de punto o en cualquier otra impresora en forma horizontal. Luego se debe
seleccionar el botén “OK”, para que se lleve a cabo la emision, el cual activara el
botén Imprimir en la Segunda Barra de Herramientas, pudiendo imprimir el informe
en el monitor, la impresora o realizar la emision al disco.

2k Listado Modelo de Calculo -10] x|
5 oitland
T L Febrera 2000 *| % : Meszpreparado % m
— Imprimir en —————— —Variables =
b atriz de Funta * Pardmetros e
Fapel &incho :
" Descuentos r
o |mpresidn ="
Harizontal " Haberes y
=
23

2.2. Formularios para Entrada de Datos

Esta opcion permite generar listados con informacion de los empleados y
titulos de columnas, donde los valores iran en blanco de tal forma que puedan ser
llenados manualmente, con el fin de facilitar la recopilacion de informacion y el
posterior ingreso de los datos al sistema. Los formatos podran quedar grabados,
de tal forma que puedan ser usados periédicamente.

Al ingresar a este proceso, podra ocurrir que no existan formatos definidos,
por lo que se presentara la pantalla con campos a completar. Si existen formatos
predefinidos por lo que se presenta la siguiente pantalla:
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#kFormulario de Entrada de Datos Y ] B4 |

Formato

¥

ANTICIPOS DEL MES

DIAS TRABAIADOS Y DIAS DE LICEMCIA
SOLICITUD DE PRESTAMOS

MONTO DE YEMTAS DEL MES

MOWTO DE PRODUCCION DEL MES
HORAS & COMSIDERAR EM EL MES

I
Iy

Bl O|erw|ndg

-

% Irnprirnir |

Cuando esta pantalla es desplegada, se activa la Segunda Barra de
Herramientas, a través de la cual se podran agregar nuevos formatos, modificar
y/o eliminar formatos existentes. Para emitir el informe se debe elegir el formato y
luego seleccionar el botén Imprimir, tras lo cual se presenta una pantalla donde
debera indicar el mes a considerar y definir los rangos de Areas de Negocios,
Centros de Costo y Fichas a considerar, pudiendo ser ingresadas en forma masiva
0 bien selectiva.

Debera seleccionar mediante el botén de opciones, el formato en que se
emitird el informe, el cual puede ser realizado en una impresora carro ancho de
matriz de punto, o en cualquier otra impresora en forma horizontal. Una vez que
todo esta conforme, se selecciona el boton “OK” y en la pantalla se activa el boton
Imprimir en la Segunda Barra de Herramientas, donde se podran seleccionar los
distintos dispositivos de impresion.

2.3. Distribucién por Centro de Costo

Permite generar informe por Centros de Costo en base a los antecedentes
ingresados en el proceso “Distribucion por Centro de Costo”. Los formatos de los
informes podran quedar grabados, de tal forma que puedan ser usados
periodicamente.

Al ingresar a este proceso cuando no se han grabado formatos de informes,
se presenta una pantalla donde debera indicar mediante el botén de opciones, si
este se emitira en forma detallada o resumida. De lo contrario, si al ingresar existe
registro de formatos creados, se desplegara la lista de ellos junto a las opciones:
Agregar, Modificar y/o Eliminar, asi como de emitir el informe.
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2k Informe de Distribucion de Valores por Centro de Costo

— Tipa de Infarme

Sefior Usuarnio : Debe seleccionar @i el informe corespondera a Detalle o Resumen. % A
La primera columna del informe siempre zera fija, en el cazo de ser Detalls imprimird el nombre de la Ficha » : -

i ez Resumen el nombre del Centro de Costo. [
Si ze zelecciona Detalle podra seleccionar 2 desea imprimir el codigo de la ficha el cual ze encaontrara fijo en
la gequnda columna,

A laz columnas fijas ze le podra cambiar sdlo el titulo v el largo del campo @
{* Detalle " Resumen =1
™ Imprime codigo de la Ficha -

Siguiente >> |
a% Informe de Distribucion de Yalores por Centro de Costo o [=] 3
Descripoion del informe -
j’ Liome Buck iy
- J}l
% Irnprirnir

2.4. Foliador Unico Nacional (FUN)

EL objetivo de esta opcion es emitir hojas foliadas de tal forma que puedan ser
timbradas por el S.LI. La Foliacion Unica Nacional (FUN), permite realizar la impresion de
hojas con los antecedentes de la empresa y el niumero de folio y, si se desea se puede
incluir el Representante Legal. Dado que es una Foliacion Unica, no se imprimen los
titulos de los informes.

En los Informes Varios, al imprimir el sistema consulta si se usard papel Pre-
Foliado, ya que en este caso puede ser usado para el "Libro de Remuneraciones”. Al
ingresar a este proceso, se presenta una pantalla donde se debe indicar el rango
"desde/hasta" de folios a imprimir, si se incluye o no el Representante Legal, y el tipo de
papel a utilizar, el cual podr4 ser seleccionado haciendo clic en el botébn de opciones
ubicado a la izquierda de cada opcién.
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i, Foliador Onico Macional [FUN]

" Rangos de Foliog

" Inchuye Reprezentante Legal

5 Ci Mo

" Tipo de Fapel

E @) Tamafio Carta Vertical

E ) Tamafio Carta Horizantal

) Matriz de Punto Carmo &nchao
E O T T el e

/ ok | x Cancelar

2.5. Planillas

Presenta un submenu de las distintas planillas de cotizaciones que podran
ser emitidas a través de este proceso: AFP, ISAPRE, INP, Cajas de
Compensacion.

Planillas {Leyves Sociales v Otros) Planillas AFP k

Planilla Isapre

Planilla IrP

Planilla Caja Compensacian
Planilla &P

En la alternativa “Planillas AFP” se generan distintas planillas de AFP, ya sea con
Seguro de Cesantia, o bien con Cotizaciones Voluntarias, Depésitos y Aportes de
Indemnizacion, segun la norma de AFP vigente.

Al ingresar a este proceso se despliega un submenu de bajada, con las siguientes
opciones:

Planillas AFP Planilla AFP con Seguro de Cesantia
Planilla AFP Cot.Moluntarias, Depositos v Aporkes
Flanilla AFF Afiliado Yoluntario
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Los procesos Planilla AFP con Seguro de Cesantia, Planilla AFP con
Cotizaciones Voluntarias, Depdsitos y Aportes de Indemnizacién y Planilla AFP
Afiliado Voluntario, previo a su desarrollo tendré que crear una serie de variables
gue son necesarias para el funcionamiento de dichos procesos, las cuales son
detalladas en los capitulos respectivos.

e Planillas AFP con Seguro de Cesantia: genera la planilla con el detalle de
las Cotizaciones previsionales obligatorias, Depdésitos de Ahorro Voluntario
(Ley 19.768), Fondos de Pensiones y Seguro de Cesantia (Ley 19.728),
permitiendo separar las Remuneraciones de las Gratificaciones.

Al seleccionar este informe se presenta una pantalla donde se ingresan una
serie de antecedentes que permiten condicionar la informacion a imprimir.

¥ Planilla Afp con Seguro de Cesantia - |EI|5|
AFP: | | aw 2 Codigo de dctividad: [T fsitland |
I~ Remuneraciones separadas de gratificaciones % Planila de Pago de Cotizaciones é N
I Impririr Caréhula " Planila de Declaracidn y NO Paga $: Mes Preparado
—a&ntecedentes Generales: =
Gratificaciones Desde: |/ / Tipo: Fechade Pagn:  Remuneraciones del mes/afio:
Hasta: I_,J_,J INormaI x| 1zs0ss2009 $Julio 2009 | 2%
o
[
' Global empresa 5
" Mazivo
Indique en que wariable se encuentra lo siguiente | Cadigo Gloza 1 '
Cuenta de &hormo Dona hd =
Femuneracion Imponible Seguro Cesantia HO50 —
Cotizacidn Afiliado Seguro Cesantia D040 &
Cotizacidn Empleador Segura Cesantia PO53 Gloza 2
Cod. 4FF Seguro Cezantia [Trabajador IMP) FO50 1.-Contrataciones
2. -Retiros
3.-Subsidios por incapacidad labaral
4. -Permizo sin goce de sueldo
B -Incorporacion en el lugar de trabajo
E.-Contratacidn a plazo
7 -Modificacidn de contrato a plazo a indefinida
8 -Otroz Mavimientos [Auzentisma)
— |rpririir en alncluye Empleados del——— IMovimientos del Persanal a
Matiz de Punto - Impresin ¥ RolGeneral [~ Fol Frivado
Papel Ancho Harizantal / oK

¢ Planillas AFP Afiliado Voluntario: permite generar Planilla de Pago de Cotizaciones
de Afiliado Voluntario, declaracibn y NO pago de Cotizaciones y Pago de

Cotizaciones Declaradas.
Al seleccionar este informe se presenta una pantalla donde se ingresan una serie

de antecedentes que permiten condicionar la informacion a imprimir.

21



% Planilla AFP Afiliado Yoluntario o [ 4
[Softland
aFR I I &Ip 3 Cadigo de Actividad |1
% Planila de Pago Cotizaciones de Afiliado Y olurkarnic =
™ Iropririr Cardtula £ Planila de Declaracidn p MO Page Cotizaciones de Afiliado Y oluntario =
£ Planila de Pago Caotizaciones de Afiliado VY olurkanio D eclaradas
Antecedentes Generale B
Fecha de Pago: Remuneraciones del mes/afio; : N
[T2/m8/2008” )| 3.Julio 2009 =l -
' Global Empresa @
 Masivo =
| rnpriFRir &k &9 Incluye Empleados del B
¢& Matiz de Punto o~ Impresién ¥ RolGeneral [~ Ral Privada
Fapel Ancho Harizontal

2.6. Planillas e Informe para ISAPRES, INP, Caja de Compensacion, APVC,
INE.

La opcién genera tanto el listado de detalle de pago de cotizaciones
previsionales y depdsitos voluntarios, segun los requerimientos de la ISAPRE, asi
como la caratula respectiva. Al seleccionar este informe se presenta una pantalla
donde se ingresan una serie de antecedentes que permiten condicionar la
informacion a imprimir.

&k Planilla Isapre o o B4 |
|zapre: | I &I ¥ Fodes & Incluye Empleados del———— [Saftland]
T ¥ Fol General Rl Privad
[ Irnprimir Cartula G e e e =
% : Mes Preparada =3
—Antecedentes Generales:
Gratificaciones Desde: ’ Tipo: Fecha de Pago:  Remuneraciones del mes/afo; =g
e | [Homal =l [$Juio 2003 =l
P B
-
¥ Global empresa
' Masivo @
—
D eszcripeidn Wariable Cadigo AT E n
Servicios PO24 b b atriz de Punto < Impreside -
Papel &ncho Harizantal !:3
IMovimientns del Personal )

VQK|

[2% Edimatica
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e Planilla INP

La opcidn presta el apoyo necesario para generar la caratula y el anexo de
trabajadores de la planilla de cotizaciones del Instituto de Normalizacion
Previsional. Esta planilla es sélo de caracter informativo, ya que INP no acepta
planillas computacionales, pero si acepta las recaudaciones electronicas, por
ejemplo: envio por Internet de CCAF y Previred.

Al seleccionar esta opcidn, se presenta una ventana con 2 carpetas (ver
Figura N° 1), dentro de las cuales deberéa ingresar los siguientes parametros.

&k Planilla INP o =] |
i CCAF / Mutual | Beild
—Antecedentes Generales: =g
Remuneraciones del me&f’aﬁol $ Julio 2003 j ¥ Bemuneraciones =
Cédigo de Actividad |1 C Grc;ﬂfi-:acic-nesr
* |egal Yoluntar
[ Sélo trabajadores INF - S B
-ﬂlncluye Empleados del esde |l ﬂ : r
[v RolGeneral [~ Ral Frivado Hasta: |+ ¢ 3 >
Area de Negociu:l I ﬂ [+ Todas '@i
Centro de Costa: | | &I v Todos _
Descripcion Yariable Y ariable E
Fenta Imponible Desahucio - . ) :
Monto Bonificacidn Art. 19 ley 15356 0103 v |m.pr!m|r Resumen para Caratula &
Catizacidén Desahucio P44z Inprimir &
Monto A&!gnac!u?n Famil?ar Invalida FO22 Matriz de Punta -~ Impresién
Manto Azignacidn Familiar b aternal PO21 Papel ncho Harizantal
Monto Azignacidn Farmiliar Simple HO29
| Tramo cargas familiaresnumérico) HOo
Fecuerde que zdlo se pueden asignar variables de tipo numeéricas en la matriz / oK |

o Remuneraciones del Mes/Afio: Corresponde al mes y afio a
considerar para la emision de Planilla INP, por defecto presentara el
altimo mes preparado.

o Codigo de Actividad: El sistema despliega el cédigo de actividad
econdémica correspondiente a la empresa.

o Solo Trabajadores INP: Al seleccionar esta opcion, el anexo de
trabajadores sélo incluird las fichas en INP; en caso contrario el

o anexo incluira las fichas que estan en AFP e INP, generando un
anico informe de anexo de trabajadores. Seleccione el Rol de
empleados que incluird en la Planilla, pudiendo ser: Rol General y/o
Rol Privado, este ultimo implicara que la informacién de sus Valores
es Reservada y solo podra incluirlos si posee los permisos
necesarios asignados en el menu Seguridad.

o Remuneraciones: Al optar por esta opcion, nos presentara el valor

almacenado en la variable exigida en el sistema “Base Imponible”, de
23



acuerdo al periodo seleccionado en la opcibn Remuneraciones del
mes/ afio, para la caratula y anexo.

Gratificaciones: presenta el valor contenido en la variable que sera
solicitada en la matriz.

Descripcion de Variables en el punto “Remuneracion Imponible
concepto de Gratificaciones”, para la caratula y anexo.

Ademas esta seleccion no incluira los valores asociados a las cargas
familiares y disminuird la cantidad de variables solicitadas en la
matriz de descripcion de variables. Las opciones que se habilitaran
con esta seleccion son, Legal o Voluntaria, independiente de lo
seleccionado, el sistema solicitara indicar el rango de fechas
desde/hasta y el ingreso de estos parametros serd obligatorio para
este tipo de planilla.

Area de Negocio: Requiere indicar el area de negocio a considerar
para el filtro de la emisiébn de planilla, el cual puede ser uno
especifico o considerar a todos los existentes.

Centro de Costo: registra el centro de costo a considerar para el filtro
de la emision de planilla, el cual puede ser uno especifico o
considerar a todos los existentes.

Descripcion de Variables: el sistema mostrara las variables
dependiendo del tipo de planilla a emitir (Remuneraciones o
Gratificaciones). Dentro de esta matriz debera ingresar los cédigos
de las variables requeridas, las cuales fueron definidas en el Modelo
de Célculo. Solo se pueden asignar variables de tipo numéricas en la
matriz.

Imprimir Resumen de Caratula: genera el resumen en la caratula, el
cual varia dependiendo de los parametros ingresados en la carpeta
CCAF / Mutual.

Imprimir en: Seleccione mediante el boton de opciones el formato en
que se emitira el informe, el cual puede ser realizado en una
impresora carro ancho de matriz de punto, o en cualquier impresora
en forma horizontal.

Carpeta CCAF/Mutual: tiene por objetivo complementar la emision de

planilla INP tanto en su anexo como caratula. La carpeta se divide en
cuatro secciones, que describiremos a continuacion
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CCAF / Mutual |

Mombre CCAF |01 |C.CAF. JAVIERA CARRERA a,|
—Alfiliados a Fonasa & Afiliados a lzapre &)
7.00% % Fonasa
18.84% X Ew«-Caja Empart 18.84% X Ex-Caja Empart
18.84% % ExCaaS55 18.84% % ExCaaS.55
— Mutual

v Adherido a Mutual
Maombre Mutual |au:hs

[.00% % Cotizacion accidente del trabajo

ook

o Adherido a CCAF: Al seleccionar la caja de chequeo se habilitara la opcion
“Nombre CCAF” donde debera ingresar la descripcion de la CCAF
correspondiente a su empresa, ademas los informes obtenidos no
presentaran ningun valor referente a la asignacion familiar cuando esta
opcion este seleccionada.

o Afiliados a Fonasa: En el caso de trabajadores de Régimen antiguo y Ex-
Cajas distintas de Empart y S.S.S, el % de Cotizacion se obtendra
directamente de la Mantencion de Fichas.

o % Fonasa: Debe ingresar el porcentaje Cotizaciones a informar para
Fonasa

o % Ex-Caja Empart: Debe ingresar el porcentaje Cotizaciones a informar
para Ex caja Empart (Afiliados a Fonasa).

o % Ex-Caja SSS: Debe ingresar el porcentaje Cotizaciones a informar para
Ex-caja S.S.S. (Afiliados a Fonasa)

o Afiliados a Isapre: En el caso de trabajadores de Régimen antiguo y Ex-
Cajas distintas de Empart y S.S.S, el % de Cotizacion se obtendra
directamente de la Mantencion de Fichas.

o % Ex-Caja Empart: Debe ingresar el porcentaje Cotizaciones a informar
para Ex caja Empart (Afiliados a Isapre)

o % Ex-Caja SSS: Debe ingresar el porcentaje Cotizaciones a informar para
Ex-caja S.S.S. (Afiliados a Isapre), Mutual.

o Adherido a Mutual: Al seleccionar la caja de chequeo se habilitara la opcion
“Nombres Mutual” donde debera digitar

o la Mutual correspondiente a su empresa.
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o % Cotizacion accidente del trabajo Debe ingresar el porcentaje de

cotizacién accidente del trabajo, sélo estara habilitado cuando no esta
seleccionada la opcién “adherida a Mutual” y correspondera al % de la
remuneracion imponible que seré presentado en el anexo de trabajadores
en la columna (Accidentes del trabajo)
Cuando la informacion haya sido ingresada, podra optar por el botén “OK”,
para que la informacién sea registrada. Tras Elegir el boton “OK”, se activa
en la Segunda Barra de Herramientas el boton Imprimir, permitiendo emitir
el informe a impresora, pantalla o disco.

¢ Planilla Caja Compensacion

Esta herramienta genera el informe para la Caja de Compensacion, pudiendo
elegir entre dos formatos de planillas, segun los requerimientos de informacién de
cada Caja de compensacion. Al ingresar, el sistema despliega una pantalla con 2
carpetas, donde debera ingresar la informacion necesaria para generar el informe
respectivo.

=k Planilla Caja de Compensacion x|
i Resumen Carétulal
=
Caja de Compensacién:| | &I ¥ Todas [13/08/2009 =
" Plarilla Tipo A " Planilla Tipo B i -
% Calizacién | 0.60% I3 Julo 2003 =it o
[~ Par concepto de gratificaciones % : Mes Preparado .
\I—
{* Global empresa -
" Masiva
Descripcidn Y ariable Cédigo P @
Dias Trabajados Po0z2 - ¥ Imprimir Resumen para Cardtula Ig;zmgrtos & 9 —
Asigna_ciﬁn Farniliar Ho31 - Inchuye Empleados del =
Evtraniera [S/M] P04 ¥ RolGeneral [~ Fol Privada ?
— Imprimir en
M atriz de Punto < Impresion
Papel Ancho Harizontal
' K

En la Carpeta Planilla CCAF, debera ingresar la siguiente informacion:

o Caja de Compensacion: Se puede seleccionar una Caja de
Compensaciéon especifica, a través del boton de listas desplegables o
bien, considerar Todas mediante la seleccion de la Caja de Chequeo
gue aparece al lado derecho de este campo.

o Planilla Tipo A o B: A través del boton de seleccién que aparece al lado
izquierdo de estos campos, se indica el tipo de planilla a emitir. La Unica
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diferencia entre ambas, radica en que la planilla de tipo B, incluye el
Familiar Retroactivo.

o Fecha del Informe: Corresponde a la fecha en que se llevara a cabo la
emision.

o Periodo de Cotizaciones: Corresponde al mes y afio a cotizar.

o Por Concepto de Gratificaciones: a través de la seleccion de la Caja de
Chequeo se indica si la Planilla de Caja de Compensacion se emite
(caja con X) o no (caja en blanco) por concepto de Gratificaciones.

Si este concepto es elegido, se agregan a la lista de variables
solicitadas, las de Base imponible sin Gratificacion y Gratificacion del
mes.

o Global empresa o masivo: La planilla de la Caja de Compensacion,
podra ser emitida en forma Global (para toda la empresa) o masiva,
segun el botén de opciones que sea elegido. En este Ultimo caso habra
que indicar ademas el Area de Negocios y/o el Centro de costos a
considerar.

o Informacion a imprimir: En la lista que aparece habra que indicar en que

variables se encuentra la informacion necesaria para la generacion de la
planilla, las cuales dependen si se ha elegido imprimir la planilla por
Concepto de Gratificaciones o no.
Para ingresar las variables, se debe ubicar el indicador del mouse en el
casillero que aparece en blanco y pulsar el botén izquierdo, acto seguido
se presenta el boton de lista desplegables donde aparecen las variables
que podran ser elegidas.

o Imprimir Resumen de Caréatula: al chequear esta opcién, se activa la

carpeta Resumen Caratula, dentro de la cual debera ingresar una serie
de pardmetros para generar la hoja de resumen respectiva. Finalmente,
se encuentra activo el botdén informativo Movimientos del Personal, el
cual tras ser seleccionado desplegara el siguiente mensaje:

Cuando e sistema valida si para el mes de proceso existen movimientos de
personal definidos, en caso de no existir, mostrard un mensaje de advertencia,
indicando que no existen movimientos del Personal ingresados para el mes de
proceso y pregunte si se desea continua. Si la opcién es “OK”, se activa en la
Segunda Barra de Herramientas el botén Imprimir, permitiendo emitir el informe en
la impresora, el monitor o a disco.

e Planilla APVC
La herramienta genera la Planilla de pago de Cotizaciones para el pago de
Ahorro Previsional Voluntario Colectivo. Al ingresar, el sistema despliega una

pantalla donde debera ingresar la informacion necesaria para generar el informe
respectivo.

27



2% Planilla AP¥C o ] 4|
Institucian I I &IW T odag Codigo de Actividad |1
% Planila de Pago Aharo Woluntanio Colectiva é -
[~ Imprimir Caratula = Planila de Declaracidn y NO Pago de &hora Previsional Voluntario Colectivo =3
= Planila de Pago de &harro Previzsional Yaoluntano Caolectiva Declarada
rAntecedentes Generales BY
Tipo: Fecha de Pago: Remuneraciohes del mes/afio: : r
Narmal =] [ 130872003 7| % Julio 2009 =] g
" Global Empresa e
" Masivo =]
| rmprirmiir e & Incluye Empleados del ;3
- Matiiz de Punto [Rem—— ¥ Fol General [ Rl Privado
Fapel &ncho Harizantal

En la ventana que se despliega se deben indicar una serie de variables,
como por ejemplo: Institucion; Codigo de Actividad; Imprimir Caréatula;
Antecedentes Generales; Tipo de pago; Remuneraciones del mes/afio; Global
Empresa o Masivo.

Indicada la informacion, se activa en la Segunda Barra de Herramientas el
boton Imprimir, permitiendo emitir el informe en la impresora, el monitor o a disco.
El sistema realizara las siguientes validaciones antes de generar la Planilla: si para
el mes de proceso existen movimientos de personal definidos, en caso de no
existir, mostrara un mensaje de advertencia:

e Informe para el INE

La opcion permite generar el informe para el Instituto Nacional de Estadisticas,
con informacién totalizada por categoria de empleado, segun los requerimientos
de esta entidad. Al ingresar a este proceso se presenta la pantalla donde se debe
sefalar: mes y afio de proceso, cédigos de las variables donde se encuentra la
informacion requerida por el informe y codigos del INE a considerar.
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=% Informe para el INE o ] B4
bes/afio: | g Febrero 2000 =] eilld]

Descripcion Yarable Yariable ~ Codigo INE a listar:
Sueldos bage Hooz2 - Cadiga INE

: 3
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Otros sueldos v salarios -
Sueldoz v zalariog por funciones ocasionales del trabajador
|hcentivos o premios pagados &l trabajador HOOE
Pagos por trato 20lo a trabajadores de la entidad -
Pagos por horas extraordinarias HO7 (-
Comiziones pagadas por wentas HOo4 —
Reembolzos de gastos del trabajador por causas del trabajo
Participaciones, gratificaciones y pagos adicionales MO mensuales @
Pagos en especies v gaztoz de vivienda del trabajadar
Subzidios traspazados por el empleadar -
Pagos directos al trabajador por sequnidad social H
B

Aportes patronales por segurog para sus rabajadores
Gastos para loz servicios de bien y de capacitacion del trabajadar Irnprirnir &
|ndemnizaciones por kerming de la relacion de trabajo
Otros costos de la mana de obra

Deducciones legales obligatonas de laz remuneraciones nDmz2
Hooras pagadas ordinarias < Impresion
Horas pagadas extraordinarias iHorizontal:

M atriz de Punta
FPapel Ancho

v 0K

Los cdédigos de las variables podran ser obtenidos seleccionando la celda
gue aparece en blanco al lado derecho de cada variable y luego Los Cédigos del
INE, corresponden a aquellos que vienen en el Informe INE, y permiten determinar
las categorias de los empleados dentro de la empresa. En la ficha de cada
empleado, en la "Carpeta Laboral" se asigna a cada persona el cddigo INE, de
acuerdo a su categoria, con el fin de que sea considerado en este informe.

Se selecciona mediante el boton de opciones, la orientaciéon y el tamafio del
papel que considerara para la emisién de este informe. Ademas, se requiere
indicar el formato en que se emitira el informe, el cual puede ser realizado en una
impresora carro ancho de matriz de punto, o en cualquier impresora en forma
horizontal. Cuando la informacién haya sido ingresada, podra optar por el boton
“‘OK” para que la informacion sea registrada.
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