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Personal 
En esta sección podrá ingresar los empleados de la empresa seleccionada. En esta sección 
poseerá las opciones de:  

 

• Cambiar Horas: con la introducción de la reducción de la jornada laboral, se 
implementó esta opción para cambiar las horas semanales de los empleados de forma 
automática, esto hará que todos los empleados del mes de trabajo seleccionado que 
tengan 45 horas cambien a 44 horas. 

 

• Manual traslado información: opción para mostrar el manual de las instrucciones 
para poder transferir información del programa remuneraciones de escritorio al 
programa web. 

 



 

• Importar Empleados: esta opción importa los datos del personal antiguo (programa 
remuneraciones escritorio) al programa de remuneraciones web, el archivo compatible 
es que se crea desde el programa escritorio con la extensión .csv 

 

• Eliminar Empleado/a: opción para eliminar el empleado/ha seleccionado/a de la tabla 
empleados. 

 

• Modificar Empleado/a: opción para modificar al empleado/a seleccionado desde la 
tabla de empleados. 

  



 

• Agregar Empleado/a: opción para agregar un nuevo empleado/a al sistema. Al 
seleccionar la opción, se le abrirá una pagina con los campos para hacer el perfil del 
empleado/a, este esta divido en 4 secciones, que usted puede ir seleccionando en la 
parte superior de ella (“datos personales”, “datos laborales”, “previsión y salud” y “APVI 
– APVC”). 

 

Los campos que son obligatorios están marcados con el símbolo (*) y se deben completar 
antes de avanzar de sección. 

Una vez ingresado todos los campos obligatorios en la sección de “Datos personales”, “Datos 
laborales” y “Previsión y Salud”, podrá seleccionar la opción de guardar datos, esto hará que 
se registre el nuevo empleado/a en el sistema y lo redireccionara automáticamente a la 
sección del personal con la tabla actualizada mostrando al empleado ingresado en ella. 

 

 

  



 

Haberes y descuentos 
En esta sección podrá ingresar los haberes y descuentos que el sistema tendrá. En primera 
instancia usted deberá rellenar los campos y seleccionar si corresponde a un “Imponible”, 
“No imponible” o “Descuento”, seguido de las opciones disponibles para detallar lo que hará 
en el sistema y eventualmente su cálculo cuando sea aplicado. 

 

En la tabla poseerá las opciones de “Agregar haber/descuento”, “Eliminar” y “Modificar” 

Al seleccionar la opción “Agregar”, lo enviara a una ventana para poder elegir las opciones, al 
igual que en la siguiente imagen: 

 

Ingrese el nombre del movimiento, luego haga clic sobre el casillero correspondiente teniendo 
en cuenta si es un Haber o un Descuento.  

• Si el movimiento es un Haber imponible como por ejemplo “Bonos por producción”, 
“Comisiones”, etc. haga clic en el casillero “Imponible”, con ello el programa asumirá 
además que está afecto a gratificación.  



 

• Si es un Haber No Imponible como por ejemplo “Viáticos”, “Desgaste de Herramientas”, 
etc. haga clic sobre dicho casillero.  

• Si es un Haber imponible pero que no está afecto a gratificación por ser un beneficio 
que se paga ocasionalmente como por ejemplo “Aguinaldo de Fiestas Patrias”, 
“Aguinaldo de fin de año”, etc., haga clic en el casillero “Sin Gratificación”, con ello el 
programa asumirá además que es un imponible.  

• Si el movimiento corresponde a un descuento como por ejemplo “Compra interna”, 
“Sindicato”, etc., haga clic en el casillero “Descuento”.  

• Si corresponde a un haber otorgado por Ley a los Profesores, entonces haga clic en 
dicho casillero, con ello el programa asumirá que es un imponible fijo por lo que cada 
vez que se cierre el mes, los montos de este se traspasarán íntegramente al siguiente.  

• Si es un movimiento que se restará al sueldo como por ejemplo “Retiro antes de tiempo” 
(en caso de que el trabajador se retiró antes de la hora de salida, por lo que no se puede 
descontar como una inasistencia o como un atraso) entonces haga clic en el casillero 
“Negativo”. Use este tipo de haber para descontar las inasistencias de los Profesores. 

El Sistema además le da la opción de asignar a cada movimiento algún atributo especial, como 
por ejemplo si será “Fijo para el periodo”, es decir que el monto que se ingrese para este 
movimiento se traspasará hacia el mes siguiente en cada cierre de mes. “Calcula Horas Extras” 
este casillero se encenderá si se tiqueó “Fijo para el Período” esto hará que éste haber sea 
tomado para el cálculo de las horas extras. “No tributable” indica si el movimiento no estará 
afecto a impuesto. “Proporcional días trabajados” indica si el movimiento será descontado por 
cada día de inasistencia. “% del Sueldo” indica que el movimiento no será un monto fijo sino 
será un porcentaje del sueldo. “Todas las Empresa” para grabar el movimiento en todas las 
empresas creadas. “Calcula Semana Corrida” esta opción se activará para ser seleccionada 
si en la Tabla de Parámetros se indicó que la empresa paga semana corrida. “Monto en UF” 
permitirá ingresar montos en UF en los movimientos. Ud. Puede asignar uno o más atributos a 
cada uno de los movimientos ingresados, según sus necesidades. Si Ud. desea generar una 
centralización y ha ingresado las cuentas contables en la opción “Cuentas”, entonces podrá 
asignar a cada haber o descuento el numero de la cuenta en la que desea que se centralice. 
Luego haga clic en “Aceptar” para grabar el 

Una vez ingresado los datos necesarios deberá dar clic en la opción “Guardar” para que se 
agregue el nuevo haber o descuento en el sistema. 

 

 

 

 

 

 



 

En la opción “Eliminar”, le mostrara una notificación para aceptar eliminar el haber o 
descuento en el sistema. 

 

Si elimina el haber o descuento, se eliminar todos los datos asociados a él, por lo cual, solo 
debe eliminarlo solo si realmente es necesario o este no posee información importante en el 
sistema. 

Y, por último, tendrá la opción de “Modificar” el haber o descuento, con esto se le mostrara la 
misma ventana que con la opción de “Agregar” pero con la diferencia de que los datos que 
usted ingreso estarán marcados, ahí usted podrá modificarlos a su gusto y solo debe dar en la 
opción “Actualizar” en la parte inferior de la ventana para guardar los cambios en el sistema. 

  



 

AFP 
La opción “AFP”, desplegara los montos de las AFPs del mes en el que se encuentre 
trabajando, mostrando su nombre, porcentaje de cotización, SIS, porcentaje final del 
dependiente, su código PreviRed y a que cuentas de AFP o AFC. 

 

Nota: estos montos son automáticos entregados por el sistema y se actualizan manualmente 
obteniendo los datos directamente de PreviRed. 

Al costado derecho de la tabla tendrá la columna con las opciones “Ver afiliados” y “Cuenta” 
para cada fila de la AFP correspondiente. 

- Ver afiliados: le desplegara una tabla con todos los empleados en el sistema con el 
mes actual que tengan como institución de fondo de pensiones la que se ha elegido en 
la tabla 

- Cuenta: podrá seleccionar las cuentas AFP o AFC que estén relacionadas la 
institución de AFP en la fila seleccionada.  



 

ISAPRES 
Corresponde a las ISAPRES del mes actual con la información en tabla de su nombre, código 
de PreviRed correspondiente y a que cuenta contable está asociada. 

 

Nota: esta información es automática y se actualiza mensualmente, obteniéndose los datos 
desde la página de PreviRed. 

A un costado derecho de cada fila tendrá la columna “Opciones”, en la cual tendrá la opción 
de “Ver afiliados” y “Cuenta”. 

- Ver afiliado: mostrara en una tabla todos los empleados que tengan ingresados en el 
sistema la misma institución elegida. 

- Cuenta: podrá elegir la cuenta a la cual esta estará relacionada (las cuentas se crean 
en la sección de “Cuentas”, opción que se encontrará explicada más adelante). 

  



 

Centro de costos 
Corresponde a la sección donde se crean los centros de costos del sistema (secciones), para 
poder ser seleccionadas para los empleados en la opción del “Personal” del sistema de 
remuneraciones. 

Estos centros de costos pueden ser: administración, producción, ventas, soporte, 
informática, etc. 

 

Si no se encuentra por lo menos un centro de costos creados, el sistema le mostrara 
automáticamente una ventana para crear un centro de costos directamente. 

 

El código del centro de costo se genera automáticamente y usted solo debe ingresar le 
nombre del centro de costo y para registrarlo solo debe dar clic en la opción “Aceptar”.  



 

Cuentas 
Esta sección corresponde a la de establecer las cuentas contables en las que se 
centralizaran las remuneraciones del mes. Se le mostrara una ventana como la que se puede 
apreciar en la siguiente imagen.  

 

Si es la primera vez que ingresa a esta sección, el programa le mostrara una ventana 
automáticamente para poder ingresar la primera cuenta. 

 

Deberá completar los datos para crear correctamente la cuenta contable. Una vez finalizado 
solo deberá dar clic en la opción “Agregar nueva cuenta” en la parte inferior, así se registrara y 
se mostrar en la tabla de la sección. 

Si necesita crear mas cuentas, solo debe dar clic en la opción ubicado en la parte superior 
derecha de la tabla (Agregar nueva cuenta). 

Si usted posee el programa de escritorios Contabilidad, usted podrá exportar las cuentas y 
agregarlas automáticamente a esta sección, solo debe de dar clic en la opción “Importar 
desde Excel”, deberá seleccionar el archivo creado desde la aplicación de contabilidad de 
contabilidad y dar en “Aceptar”. 

  



 

Salir 
Con la opción salir que se encuentra en el menú de navegación de la aplicación, podrá cerrar 
la sesión en la cual se encuentra. 

 

Con esto la sección se cerrará y lo redireccionará automáticamente a la sección para iniciar 
sesión de la aplicación de remuneraciones web. 

 

 


