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Personal

En esta seccidn podra ingresar los empleados de la empresa seleccionada. En esta seccidn

poseera las opciones de:

D NEN- #

Lista de empleados registrados en el sistema

© Camba Horas

966123020

ss0s20m07

AL 54

os01zs82-2

;aeerera HOUMES

10591220.5 LEwis GRANT RAGUE Pasa

Mostrando 1 3 10 de 33 registros

e Cambiar Horas: con la introduccidon de la reduccion de la jornada laboral, se
implementd esta opcion para cambiar las horas semanales de los empleados de forma
automatica, esto hara que todos los empleados del mes de trabajo seleccionado que
tengan 45 horas cambien a 44 horas.

P ]
Ley 40 horas X

Esta opcidn permite disminuir las horas de trabajo a la semana,

segun lo estipulado en la ley de 40 horas.

Horas semanales: 44| s

e Manual traslado informacion: opcidon para mostrar el manual de las instrucciones
para poder transferir informacién del programa remuneraciones de escritorio al

programa web.

Traspasar informacién del personal antiguo




Importar Empleados: esta opcidon 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 extensién .csv

Datos de los empleados

En esta opcion podra afiadir el personal, si es que tiene, del
programa de escritorio "Sueldos”. El instructivo para poder
realizar la exportacion correcta del archivo a subir, la encontrara
en el siguiente enlace “Instructivo para exportar archivo del
personal”

Archivo personal CSV

Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados

Si existe un RUT igual en ambos programas. ;Qué desea hacer?

© [ sobrescribir empleado M Omitir empleado

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

Eliminar empleado

;Esta seguro/a de eliminar al empleado? Se perderan
todos los datos relacionados a el o ella

Si, eliminar Cancelar

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



e Agregar Empleado/a: opcion para agregar un nuevo empleado/a al sistema. Al
seleccionar la opcidn, se le abrirda 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”, “previsiony salud”y “APVI
- APVC”).

Agregar datos a un nuevo empleado

Datos personales Prevision y salud

Datos personales

[ RUT.* Ej: 112223334 ] Mombres *

Apellide Paterno * Apellido Materno *

Informacién de contacto

Direccién

Comuna Ciudad
Teléfeno Email
Sexo Estado civil Fecha de nacimiento Subs. Trab. Joven
0 Masculine
] Sin informacion v dd/mm/aa3a o T
Femenino
Cargo Titulo
Seccion Sin informacién w Secciones
Nacionalidad Banco .
Tipo cuenta
Chilena MNombre Cuenta corriente
Vista

Cusn
Cuenta RUT

Guardar los datos

Los campos que son obligatorios estan marcados con el simbolo (*) y se deben completar
antes de avanzar de seccion.

Una vez ingresado todos los campos obligatorios en la seccién de “Datos personales”, “Datos
laborales” y “Prevision y Salud”, podra seleccionar la opcidon de guardar datos, esto hara que
se registre el nuevo empleado/a en el sistema y lo redireccionara automaticamente a la
seccién del personal con la tabla actualizada mostrando al empleado ingresado en ella.



Haberes y descuentos

En esta seccién podra ingresar los haberes y descuentos que el sistema tendra. En primera
instancia usted debera rellenar los campos y seleccionar si corresponde a un “Imponible”,

“No imponible” o “Descuento”, seguido de las opciones disponibles para detallar lo que hara
en el sistemay eventualmente su calculo cuando sea aplicado.
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Personal

daberes y descuentos
Haberes y descuentos
AFP Copiar Excel PDF Mostrar 10 v registros Buscar:
Isapres

Cédigo * Nombre Tipo Nombre Cuenta Cédigo Libro Electr. Opciones
Centro de costos
Cuentas 001 Bono por asistencia Haberes imponibles y tributables — 2113 m
Salir 002 Descuento por atrasos Haberes noimponibles y tributables |  —— 3185 m

‘ 003 Bono teletrabajo

Haberes imponibles y no tributables

Anterior - Siguiente

Mostrando 1 a 3 de 3 registros

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

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

Agregar nuevo haber/descuento

Codigo 004 Nombre *

N° Cuenta Seleccione una opcidn v Cad. L. E.  Seleccione una opcion v

Fijo para el periodo Proporcional dias trabajades Todas las empresas

No tributable

Se anula por falta Monto en UF

% del Sueldo

Imponible Ley Profesores
No imponible Negativo Sin gratificacion
Descuento Caja A

s o § o

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

e Si el movimiento es un Haber imponible como por ejemplo “Bonos por produccién”,

“Comisiones”, etc. haga clic en el casillero “Imponible”, con ello el programa asumira
ademas que esta afecto a gratificacion.




e SiesunHaberNoImponible como porejemplo “Viaticos”, “Desgaste de Herramientas”,
etc. haga clic sobre dicho casillero.

e Sies un Haber imponible pero que no esta afecto a gratificacién por ser un beneficio
que se paga ocasionalmente como por ejemplo “Aguinaldo de Fiestas Patrias”,
“Aguinaldo de fin de ano”, etc., haga clic en el casillero “Sin Gratificacion”, con ello el
programa asumira ademas que es un imponible.

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

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

e Siesunmovimiento que serestara alsueldo como porejemplo “Retiro antes de tiempo”
(en caso de que el trabajador se retird 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.

ElSistema ademas le dala opcidon de asignar a cada movimiento algun atributo especial, como
por ejemplo si sera “Fijo para el periodo”, es decir que el monto que se ingrese para este
movimiento se traspasara hacia el mes siguiente en cada cierre de mes. “Calcula Horas Extras”
este casillero se encendera si se tiqued “Fijo para el Periodo” esto hara que éste haber sea
tomado para el calculo de las horas extras. “No tributable” indica si el movimiento no estara
afecto aimpuesto. “Proporcional dias trabajados” indica si el movimiento sera descontado por
cada dia de inasistencia. “% del Sueldo” indica que el movimiento no sera un monto fijo sino
sera un porcentaje del sueldo. “Todas las Empresa” para grabar el movimiento en todas las
empresas creadas. “Calcula Semana Corrida” esta opcidn se activara para ser seleccionada
si en la Tabla de Parametros se indicé que la empresa paga semana corrida. “Monto en UF”
permitira ingresar montos en UF en los movimientos. Ud. Puede asignar uno o mas atributos a
cada uno de los movimientos ingresados, segun sus necesidades. Si Ud. desea generar una
centralizacion y ha ingresado las cuentas contables en la opcién “Cuentas”, entonces podra
asignar a cada haber o descuento el humero de la cuenta en la que desea que se centralice.
Luego haga clic en “Aceptar” para grabar el

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



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

Eliminar item

:Seguro gue quiere eliminar este item? Todos los datos
seran eliminados

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 informacion importante en el
sistema.

Y, por ultimo, tendra la opcion de “Modificar” el haber o descuento, con esto se le mostrara la
misma ventana que con la opcion de “Agregar” pero con la diferencia de que los datos que
usted ingreso estaran marcados, ahi usted podra modificarlos a su gusto y solo debe daren la
opcién “Actualizar” en la parte inferior de la ventana para guardar los cambios en el sistema.



AFP

La opcidén “AFP”, desplegara los montos de las AFPs del mes en el que se encuentre
trabajando, mostrando su nombre, porcentaje de cotizacion, SIS, porcentaje final del
dependiente, su cédigo PreviRed y a que cuentas de AFP o AFC.
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\.FPs
Haberes y descuentos
AR Copiar  Excel PDF Mostrar 10 v registros Buscar
Isapres
cédige + Nombre Cotizacién sis Indep. Cédigo Previred Cuents AFP Cuents AFC Opciones
Centro de castos
_ 57 No Cotiza A.F.P. 0.0 0.0 0.0 000 — —_— m
Cuentas
<al 58 Cuprum 1.44 149 1293 003 m
59 Habitat 1naz 149 1276 005 — — m
- — TSR I . . - o
6 Planvital .18 149 1265 029 — — Ver afiliados
62 capital 1.4 149 1293 033 — [ cuente |
63 Madelo 10.58 149 1207 034 m
6 Uno 1049 149 11.98 035 — m
Mostrando 1 a 8 de 8 registros Ant n it

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

Al costado derecho de la tabla tendra 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 institucion de fondo de pensiones la que se ha elegido en
latabla

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



ISAPRES

Corresponde a las ISAPRES del mes actual con la informacidn en tabla de su nombre, cédigo
de PreviRed correspondiente y a que cuenta contable esta asociada.
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sapres del mes de la empresa
Haberes y descuentos
AFP Copiar Excel PDF Mostrar 10 v registros Buscar:
Isapres
Cédigo $ Nombre Cédigo PreviRed Cuenta contable Opciones

Centro de costos

9 — " I
Cuentas

alir

89 VIDA TRES 03 — Ver afiliados

91 CRUZ BLANCA SA 05 —_—

93 NUEVA MASVIDA 10

94 CODELCO LTDA. 1 Ver afiliados

95 BANCO ESTADO 12

Mostrando 1 a 10 de 12 registros Anterior 2 | Siguiente

Nota: esta informacidn es automatica y se actualiza mensualmente, obteniéndose los datos
desde la pagina de PreviRed.

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

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

- Cuenta: podra elegir la cuenta a la cual esta estara relacionada (las cuentas se crean
en la seccion de “Cuentas”, opcidon que se encontrara explicada mas adelante).



Centro de costos

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

Estos centros de costos pueden ser: administracién, produccidn, ventas, soporte,
informatica, etc.
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h
Sentro de costos
Haberes y descuentos
AFP Copiar Excel PDF Mostrar| 10~ registros Buscar:
Isapres
N° Centro de costo Nombre Opciones

Centro de costos
Ningun dato disponible en esta tabla
Cuentas
I fostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros Anterior  Siguiente
Salir

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

Datos del nuevo centro de costos
Caodigo

Nombre

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



Cuentas

Esta seccidén 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.

rchivos = Mavimientos * Informes  Empresas *

Damavsana

Personal

Viaestro de cuentas

Haberes y descuentos
Copiar Excel PDF

N® Cuenta

AFP

Isapres

Centro de costos

Cuentas

Salir

Periodo *

fostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

Herramientas* Opciones * Ayuda ™ Empresa activa: SOFTSOLUTIONS LA & Ir al inicio

Importar desde Excel Agregar nueva cuents

Mostrar 10 v registros Buscar

Nombre Debe / haber

Ningun dato disponible en esta tabla

Anterior  Siguiente

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

Debera completar los datos parac

Datos de la nueva cuenta

N® de cuenta

Nombre

Debe

Cancelar Agregar nueva cuenta

Haber

La cuenta pertenece al:

rear correctamente la cuenta contable. Una vez finalizado

solo debera dar clic en la opcidon “Agregar nueva cuenta” en la parte inferior, asi se registraray
se mostrar en la tabla de la seccién.

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

Si usted posee el programa de escritorios Contabilidad, usted podra exportar las cuentas 'y
agregarlas automaticamente a esta seccidn, solo debe de dar clic en la opcidn “Importar
desde Excel”, debera seleccionar el archivo creado desde la aplicacién de contabilidad de

contabilidad y dar en “Aceptar”.



Salir

Con la opcién salir que se encuentra en el menu de navegacion de la aplicacion, podra cerrar
la sesion en la cual se encuentra.

‘)harmaUsana Archivos ~ Movimientos ~ Informes~ Empresas~ Periodo >~ Herramientas > Opciones > Ayuda~ Empre:

Personal

Viaestro de cuentas

Haberes y descuentos

AFP Copiar Excel PDF Mostrar 10 v registros

Isapres

N° Cuenta Debs

Centro de costos

Ningun dato disponible en esta tabla
Cuentas

strando registros del 0 al 0 de un total de O registros
Salir

Con esto la seccidn se cerrara y lo redireccionara automaticamente a la seccidn para iniciar
sesion de la aplicacidon de remuneraciones web.

Programa remuneraciones

Login

Email




