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Liquidación de sueldo 
En esta sección encontrara lo necesario para poder mostrar las liquidaciones de sueldos 
de los trabajadores. Aquí encontrara dos recuadros, uno correspondiente a las opciones 
disponibles para mostrar las liquidaciones y la vista previa de cómo se vería la liquidación 
de sueldo respectivamente (la vista previa de la liquidación usa datos de prueba, por lo 
cual, los que usted tiene en el sistema no son los mismos, esto solo sirve para la guía de lo 
que se mostrara en la liquidación). 

 

Opciones 

- 1: la opción “Una liquidación por 
página”, entregara una liquidación por 
página y “Dos liquidaciones por página”, 
mostrara en una página, dos 
liquidaciones al mismo tiempo.  

- 2: esto permite si se quiere mostrar la 
liquidación de un solo trabajador o si 
quiero mostrar todos a la vez. “Un 
trabajador”, mostrara solo un trabajador 
mientras que, “Todos los trabajadores” 
(por defecto) mostrara la liquidación de 
todos los trabajadores de la empresa 
que estén activos hasta la fecha. 

- 3: corresponde a un filtro am 
momento de que trabajadores mostrar, 
si elije la opción “Mostrar por sección”, 
se desbloqueara la lista de secciones 
que posee la empresa, podrá elegir los 

empleados que se encuentren en dicha sección. 

- 4: esta sección solo se desbloqueará si ha escogido la opción “Un trabajador”, 
podrá seleccionar al trabajador que se mostrará la liquidación. 

- 5: esto permitirá mostrar las liquidaciones entre un rango de fecha que usted 
elija, ingresando la fecha de inicio y la fecha de termino (solo meses y años). 
Recuerde que la fecha de inicio no puede ser mayor a la fecha de termino. 

- 6: tipos de opciones para exportar, enviar o mostrar la/s liquidaciones de 
sueldos de los empleados, correspondientes a,  

- 7:  corresponde a las opciones relacionadas a que valores son los que se 
mostraran en la liquidación de sueldo de o los empleados seleccionados. Si le 
da clic, se le desplegara una nueva ventana con las opciones disponibles 
como se puede ver en la siguiente imagen: 

 

 

 

 



 
 

Una vez que haya seleccionado las opciones que desea mostrar en la liquidación o la 
configuración de la página, debe de dar clic en la opción “Aplicar cambios”. 

  



Planillas 
AFP 
Esta opción entrega la planilla de pago de cotizaciones y depósitos voluntarios para 
trabajadores dependientes para las AFP. Al seleccionar la opción de “AFPs” en “Datos a 
mostrar”, se desplegará todas las AFPs disponibles en el periodo actual. 

 

Lo siguiente deberá seleccionar si desea mostrar la lista dependiendo de las secciones 
creadas en la empresa. Por defecto, esta seleccionada la opción “Todas las secciones”, si 
selecciona “Listado por sección”, se habilitará el selector con las secciones en el campo 
“Sección”, deberá de seleccionar una sección a mostrar, solo si selecciona “Listado por 
sección”. 

Cuando decida las opciones por cual generar el informe, deberá de seleccionar la opción 
“Crear Archivo PDF” en la parte inferior de la ventana. 

Se generará un archivo PDF, en una nueva pestaña en el navegador actual, podrá imprimir 
o guardar el PDF en el dispositivo actual. 

 



NOTA: si no hay empleados en la sección o en la AFP, no se mostrara  

ISAPRES 
Esta opción entrega la planilla de declaración y pago de cotizaciones de salud para las 
ISAPRES. Al seleccionar la opción de “ISAPRES” en “Datos a mostrar”, se desplegarán 
todas las ISAPRES disponibles en el periodo actual. 

 

Lo siguiente deberá seleccionar si desea mostrar la lista dependiendo de las secciones 
creadas en la empresa. Por defecto, esta seleccionada la opción “Todas las secciones”, si 
selecciona “Listado por sección”, se habilitará el selector con las secciones en el campo 
“Sección”, deberá de seleccionar una sección a mostrar, solo si selecciona “Listado por 
sección”. 

Cuando decida las opciones por cual generar el informe, deberá de seleccionar la opción 
“Crear Archivo PDF” en la parte inferior de la ventana. 

Se generará un archivo PDF, en una nueva pestaña en el navegador actual, podrá imprimir 
o guardar el PDF en el dispositivo actual. 

 



Nota: si no existen afiliados a la ISAPRE o sección seleccionada, no se generará el 
documento. 

INP 
Esta opción entrega un informe para ser transcrito al formulario del INP, deberá de elegir 
alguna de las dos opciones de filtración en el campo “Centro de costos”, por defecto, esta 
seleccionada la opción “Todas las secciones” (desplegara todos los empleados sin filtro 
de centro de costos), si desea filtrar por los centro de costos deberá de seleccionar la 
opción “Listado por sección”, esto habilitara el selector en el campo “Sección” donde 
deberá de elegir que sección (centro de costo) mostrar, si selecciona “Listado por 
sección”, deberá de elegir una opción obligatoriamente. 

 

Una vez seleccionado por las opciones de filtración, debe de seleccionar la opción “Crear 
Archivo PDF” en la parte inferior derecha de la ventana, esto generara un documento en 
una pestaña nueva en el navegador web actual. 

 



Es importante señalar que el INP sólo acepta las declaraciones en sus propios formularios, 
por lo que esta planilla servirá sólo como un anexo para presentarlo en conjunto con el 
formulario del INP. 



MUTUAL 
Esta opción entrega la planilla para la Mutual de Seguridad siempre y cuando la Empresa 
se encuentre afiliada a alguna de estas instituciones, de otra manera esta opción quedará 
deshabilitada por lo que no podrá ingresar a ella. 

Si entra a la sección desde el menú, automáticamente el archivo se generará en una nueva 
ventana en el navegador actual en formato PDF. 

 

Aquí podrá guardar el archivo PDF o imprimirlo directamente. Si desea volver al programa, 
solo deberá de cerrar la pestaña actual del navegador. 

  



CAJA DE COMPENSACION (CCAF) 
Esta opción entrega por pantalla la planilla para la Caja de Compensación siempre y 
cuando la Empresa se encuentre afiliada a alguna de estas instituciones, de otra manera 
esta opción quedará deshabilitada por lo que no podrá ingresar en ella.  

Deberá de elegir alguna de las dos opciones de filtración en el campo “Centro de costos”, 
por defecto, esta seleccionada la opción “Todas las secciones” (desplegara todos los 
empleados sin filtro de centro de costos), si desea filtrar por los centro de costos deberá 
de seleccionar la opción “Listado por sección”, esto habilitara el selector en el campo 
“Sección” donde deberá de elegir que sección (centro de costo) mostrar, si selecciona 
“Listado por sección”, deberá de elegir una opción obligatoriamente. 

 

Una vez seleccionado por las opciones de filtración, debe de seleccionar la opción “Crear 
Archivo PDF” en la parte inferior derecha de la ventana, esto generara un documento en 
una pestaña nueva en el navegador web actual. 

 

Aquí podrá guardar el archivo PDF o imprimirlo directamente. Si desea volver al programa, 
solo deberá de cerrar la pestaña actual del navegador. 



PREVIRED (CREAR ARCHIVO) 
PreviRed es una plataforma que ofrece a los empleadores la posibilidad de declarar y pagar 
las cotizaciones previsionales de sus trabajadores de forma electrónica a través de 
internet. Este proceso es sencillo, se realiza en pocos pasos y no tiene costo, facilitando 
así el cumplimiento de esta importante responsabilidad. 

La plataforma de PreviRed se mantiene actualizada conforme a la normativa vigente y 
agrupa a las principales instituciones previsionales del país. Esto nos permite, desde un 
solo lugar, realizar el pago de las cotizaciones de nuestros empleados a entidades como 
AFP, IPS, Fonasa, ISAPRES, Cajas de Compensación, Mutuales, AFC y compañías que 
gestionan APV. 

Al dar clic sobre esta opción por primera vez, el Sistema comenzará a calcular las 
remuneraciones y pagos previsionales de todos los trabajadores que se encuentran en el 
archivo “Personal” (este cálculo se realiza solo cuando se ingresa por primera vez en el 
mes) y luego desplegará en pantalla la lista de estos con sus respectivos datos, tal como 
lo muestra la siguiente imagen: 

 

Tiene la posibilidad de seleccionar la fila que desee para poder modificarla, dándole un clic 
izquierdo sobre la fila. 

Encontrará las opciones de la sección en la parte superior de la tabla, las cuales son: 

• Crear archivo: esta opción creara un archivo en formato .txt que sirve para poder 
ingresarlos a la plataforma de “PreviRed”. 

• PreviRed: esta opción abrirá en una nueva pestaña en el navegador que lo llevará al 
sitio web de “PreviRed” (https://www.previred.com/). 

• Comparar: 
• Modificar: al seleccionar una fila en la tabla de la sección, podrá dar clic en esta 

opción para modificar los montos de la determinada fila del trabajador. () 

https://www.previred.com/


Aquí podrá encontrar todos los 
datos del trabajador que se usaran 
para crear el archivo necesario para 
subirlo como empleador a la página 
de PreviRed, podrá verificar y 
modificar los datos si desea, 
teniendo separado la información 
en secciones que se deben ir 
desplazando en el menú superior 
(Datos trabajador, Datos AFP – APVI 
– APVC, Datos afiliados voluntario – 
INP – Salud, Datos CCAF – Mutual – 
Cesantía – Centro de costos), 
dándole clic izquierdo sobre la 
opción. 
Si modifica los datos y desea 
guardarlos, tendrá que seleccionar 
la opción “Aceptar” en la parte 

inferior de la sección, de caso contrario debe seleccionar la opción “Cancelar” 
para cerrar la ventana y descartar los cambios. 

• Eliminar: para usar esta opción, deberá elegir una fila de la tabla (clic izquierdo). Al 
seleccionarlo se mostrará una ventana de confirmación, para eliminar la fila 
seleccionada, mostrando dos opciones “Si, eliminar” para confirmar la eliminación 
y “Cancelar” para cerrar la ventana y descartar la eliminación. 

• Recalcular: esta opción permite realizar nuevamente el cálculo de los datos para 
el archivo de PreviRed, si realiza cambios en otras secciones a los empleados o 
montos de la empresa, deberá de realizar el recalculo de los datos para que estos 
se vean reflejados en el archivo de PreviRed. 

• Comparar: con esta opción podrá obtener los totales de los pagos de cada 
institución y así compararlos con los que entregará PreviRed una vez que se 
procese la información en su página, esto lo mostrará en una nueva pestana de la 
página web (formato PDF). El siguiente ejemplo muestra los totales para PreviRed. 

 



IMPORTANTE: el sistema crea un archivo con el formato estándar de largo fijo por 
posición que esta entidad acepta, por lo que debe seleccionar esa opción para 
ingresar el archivo a PreviRed. 
 

  



Archivo para la Dirección del trabajo (F 30) 
La sección del programa dedicada al libro electrónico de remuneraciones permite al 
usuario visualizar una tabla con los datos de todos los empleados correspondientes al mes 
y año seleccionados. Esta tabla muestra información detallada de cada empleado, como 
sus datos personales, sueldo, descuentos, bonos, y otros conceptos de remuneración. 
Además, incluye una opción para generar el archivo en formato .csv, compatible con la 
plataforma de la Dirección del Trabajo en Chile, facilitando la exportación y posterior carga 
del libro electrónico requerido por la normativa laboral. 

Se mostrar algo como se puede ver en la siguiente imagen: 

 

IMPORTANTE: esta información se genera luego de haber realizado el cálculo en la 
sección de “archivo de PreviRed”, si necesita generar este archivo para la dirección 
del trabajo deberá de crear primeramente el archivo de “PreviRed”. 

Tendrá las opciones ubicadas en la parte superior derecha de la tabla, las cuales son: 

• Crear archivo: esta opción creara un archivo tipo .csv, que es el que es requerido 
para subirlo a la página de la dirección del trabajo. 

• Dirección del trabajo: esta opción mostrara en una ventana nueva (en el mismo 
navegador), la página de la dirección del trabajo. 

Si necesita información de como poder subir el archivo a la dirección del trabajo, puede 
dar clic sobre el siguiente enlace para mostrar el documento con la información necesaria: 
https://dharmausaha.cl/como-generar-libro-electronico-para-la-direccion-del-trabajo/ 
 

  

https://dharmausaha.cl/como-generar-libro-electronico-para-la-direccion-del-trabajo/


Archivo para la Dirección del trabajo, finiquitos (F 30 - 1) 
Esta sección sirve para tener visualizar la información referente a los finiquitos creados en 
el sistema, correspondientes al mes que este trabajando. La información que se muestra 
en la tabla puede ser exportada para poder utilizada y subida a la dirección del trabajo, el 
archivo generado es de extensión .csv 

 

Podrá encontrar las opciones de la sección en la parte superior derecha de la tabla, las 
cuales son: 

• Crear archivo: esta opción generará el archivo (.csv) con la información de los 
finiquitos que se muestra en la tabla, este podrá ser subido a la dirección del 
trabajo en la sección correspondiente. 

• Dirección del trabajo: esta opción abrirá en una nueva pestana en el navegador 
actual, la página de la Dirección del trabajo. 

Nota: si usted ha generado ningún finiquito en el mes que este trabajando, le saldrá 
una ventana informándole que no existen finiquitos en el sistema y, por ende, no se le 
mostrará ninguna información en la tabla y no podrá generar ningún archivo. 

 

Si necesita información para poder generar y subir el archivo a la dirección del trabajo, 
podrá encontrarlo en la página de Dharma Usaha, preguntas frecuentes o puede dar clic 
sobre el siguiente enlace para ir directamente al documento con la información detallada: 
https://dharmausaha.cl/como-generar-formulario-f30-1/  

  

https://dharmausaha.cl/como-generar-formulario-f30-1/


Libro de remuneraciones 
Esta opción permite obtener el Libro de remuneraciones en tres formatos, en una hoja de 
oficio, en una hoja tamaño carta y en dos hojas tamaño carta. La diferencia fundamental 
del libro de remuneraciones en estos formatos es el tamaño de la letra. Al seleccionar esta 
opción desde el menú “Informes”, se despliega un recuadro de opciones como lo muestra 
la siguiente imagen: 

 

En este recuadro Ud. puede optar por desplegar el libro de remuneraciones completo, es 
decir, con el encabezado y detalle, sólo el encabezado o sólo el detalle, o también imprimir 
encabezado para el SII que permitirá foliar las hojas. La impresión del encabezado para SII 
se emite para el timbraje del libro. Luego en estas hojas timbradas se podrá imprimir el 
detalle de las remuneraciones del mes. Seleccione la impresión que desea obtener dando 
un clic sobre el casillero correspondiente, en seguida seleccione el formato en que desea 
el libro. “Hoja tamaño oficio”, “Hoja tamaño carta” o “Libro en dos hojas “; para ello haga 
un clic sobre el casillero correspondiente, luego ingrese la fecha a la que desea el libro (el 
Programa propone el día 30 del mes, aunque Ud. puede ingresar la que desee siempre y 
cuando sea dentro del mes de trabajo.). Esta fecha no será necesaria cuando se imprima 
sólo el encabezado, por último, haga clic en el botón “PDF”, esto mostrará el libro por 
pantalla tal como lo muestra la siguiente figura.  

  



Contrato 
En esta sección encontrara el registro de los contratos de los empleados en la empresa. 
Se desplegará una tabla con la información del empleado/a, con la fecha de digitación y 
fecha de contrato. La siguiente imagen muestra un ejemplo de cómo se mostrarán los 
datos en la sección: 

 

Por defecto, la tabla solo mostrara a los contratos que se hayan creado en el periodo actual 
(mes y año), si desea mostrar los contratos dependiendo de las opciones de mostrar por 
mes, por año o mostrar todos los contratos en el sistema, lo podrá hacer mediante la 
opción de selección ubicado en la parte superior izquierda de la tabla (selección con la 
frase: “Seleccione una opción para filtrar”), al seleccionar la opción la tabla se actualizara 
automáticamente, mostrando los contratos que se han encontrado mediante el criterio. La 
siguiente imagen muestra la opción de seleccionar con las opciones de filtro disponibles: 

 

Además, de poseer la opción de filtro, encontrara varias opciones mas ubicadas en la parte 
superior derecha de la tabla, las cuales son (de izquierda a derecha): 

• Nuevo contrato: esta opción permite crear un nuevo contrato, donde deberá de 
seleccionar al empleado/a deseado (solo se le desplegará a los empleados del 
periodo y que no posean un contrato anteriormente creado), además, deberá de 
rellenar los campos del contrato, en los cuales están fecha de ingreso al servicio, 
si es contrato indefinido o de faena, jornada de trabajo, hora de ingreso, entre otras 
mas opciones. Se le mostrara un formulario de campos como se puede apreciar en 
la siguiente imagen:  



 

Una vez que haya ingresado los datos del contrato, tendrá las opciones en la parte inferior 
de la misma, las cuales son: 

1. Imprimir: esto guardara el contrato y mostrara en una nueva pestaña del navegador un 
documento en formato PDF del contrato con todos los datos que usted ingreso 
anteriormente. 

2. Agregar: esta opción solo guardara el contrato en el sistema. 

3. Word: esta opción generara un documento de tipo .docx (Word), que se descargara 
automáticamente con la información que usted ingreso anteriormente. 

4. Email: esta opción permite enviar vía email el contrato a el empleado, esta opción solo 
funcionara si el empleado seleccionado fue creado con un email valido en la sección del 
personal. 

5. Volver: permite descartar la creación del contrato y volver a la parte anterior de la 
sección (tabla de contratos). 

• Modificar/imprimir: para utilizar esta opción, debe de seleccionar una fila en la 
tabla de contratos (se debería resaltar de color azul), después dar clic en la opción 
“modificar/imprimir”, esto le mostrara la misma ventana que la opción “nuevo 
contrato”, con la diferencia que los datos que posee el contrato, estarán 
autocompletados con los que usted creo el contrato, la única opción que no puede 
modificar es a que empleado esta seleccionado el contrato. 

NOTA: si desea que el contrato sea para otro empleado o se equivocó de empleado, 
tiene que eliminar este contrato y crear un nuevo contrato para el empleado que le 
corresponde 

• Listado contratos: esta opción mostrara en una nueva pestaña con un documento 
PDF que informara en una tabla con todos los contratos en el sistema. 



• Eliminar contrato: primeramente, deberá de seleccionar una fila en la tabla de 
contratos y luego seleccionar esta opción, lo cual mostrará una ventana de 
confirmación para eliminar el registro del sistema, si desea eliminarlo debe de dar 
clic en la opción “Si, eliminar” o “Cancelar” en caso contrario (opciones ubicadas 
en la parte inferior de la ventana). 

• Contrato tipo: esta opción mostrara en una ventana en dos partes:  
o Lateral izquierdo: son las opciones que se pueden modificar para la 

generación que tendrán los contratos en el sistema.  
▪ La vista previa, mostrara el documento con los cambios realizados. 
▪ Restablecer formato, descartará todos los cambios realizados en el 

documento y los restablecerá en el formato original del contrato 
(datos predeterminados). 

▪  Primera parte: es la primera hoja de datos que se pueden modificar. 
▪ Segunda parte: segunda hoja de datos que se pueden modificar. 
▪ Guardar cambios: esta opción guardara los datos realizados en el 

documento del contrato. 

Nota: los signos %s y %d no se deben eliminar, ya que son los signos en los cuales se 
generarán los datos en el documento, solo se pueden mover de posición o modificar 
el texto que se encuentra alrededor de ellos.  

o Lateral derecha: encontrara el documento que se generara al momento de 
crear el documento contrato (es la previsualización del contrato), tendrá 
múltiples hojas con las cuales puede navegar con las opciones “página 
anterior” y “página siguiente”. 

 

 

  



Finiquito 
Esta sección es la encargada de los finiquitos del sistema. Si en el sistema ya cuenta con 
finiquitos creados, este se mostrará por defecto solo los del mes de trabajo, si por el 
contrario no existen finiquitos registrados, no se mostrará ninguna información en la tabla. 
La siguiente imagen muestra cómo se vería la sección con datos de finiquitos creados: 

 

Como puede observar, existen diferentes opciones que se puede encontrar en la parte 
superior de la tabla, por una parte tenemos en la parte superior izquierda un selector de 
filtro, que al desplegarlo, puede seleccionar dentro de las diferentes opciones el como se 
mostraran los finiquitos de la tabla (por defecto la tabla muestra por el mes actual de 
trabajo), puede seleccionar por mostrar los finiquitos del mes actual, mostrar por los 
creados en el año actual de trabajo o si mostrar todos los finiquitos creados en el sistema 
sin importar la fecha de creación. La siguiente imagen muestra el menú de selección para 
filtrar: 

 

Las opciones que se encuentran en la parte superior derecha de la tabla corresponden a: 

• Nuevo finiquito: esta opción mostrara una nueva sección con un formulario para 
ser rellanado con la información necesaria para crear un finiquito en el sistema. 
En este formulario deberá de seleccionar al empleado que se le está creando el 
finiquito (selector llamado “Nombre del empleado/a”). La siguiente imagen 
muestra como seria el formulario a rellenar. 



 

Como puede observar al seleccionar al empleado/a, automáticamente el sistema 
ingresa la fecha de ingreso (la misma fecha de ingreso con el cual se creó el 
empleado en el sistema), luego deberá de ingresar la fecha correspondiente a la 
del día efectivo del finiquito, además de seleccionar en la lista de opción la causal 
de termino de contrato, al momento de seleccionar el empleado se le desplegará 
una nueva ventana en la parte lateral derecha, como lo puede observar en la 
siguiente imagen: 

Esta ventana corresponde a los 
cálculos que el sistema realizara 
para los montos a pagar al 
empleado, en los cuales se 
encuentran los días de vacaciones 
pendientes, el monto que se pagara 
por el retraso de pago legal del 
finiquito, montos de haberes que 
pudieron quedar pendientes, etc. 

Una vez ingresado todas esas 
variables de esta ventana deberá de 
seleccionar la opción “Aceptar”, 
encontrado en la parte inferior para 
realizar el cálculo y verlo reflejado en 
el formulario principal del finiquito. 

 

 



Podrá seguir rellenando o modificando los campos para crear el finiquito, una vez 
que haya ingresado los datos necesarios, tendrá las opciones en la parte inferior 
de la sección, las cuales son: 

o Imprimir: esta opción guardar el finiquito en el sistema, además de abrir 
en nueva pestaña en el navegador el contrato en formato PDF. 

o Aceptar: esto registrará el finiquito en el sistema y la aplicación lo 
redirigirá a la página con la tabla de los contratos. 

o Excel: esta opción generará un documento Excel con el finiquito creado, 
esto se descargará automáticamente a su computadora. 

o Word: opción que genera el finiquito en formato Word sobre el 
empleado/a, se descargara automáticamente a su computadora. 

o Email: esta opción enviara un correo electrónico al email del empleado/a 
(este email es el que se ingresó en el archivo del personal) con el 
documento en formato PDF. 

o Atrás: esta opción volverá a la sección de atrás. 
• Ver/modificar: con esta opción modificará el finiquito en el sistema que usted 

seleccione en la tabla de finiquitos, podrá modificar los datos del finiquito a 
excepción del empleado, fecha de contrato y fecha del finiquito. 

Nota: si desea modificar los campos antes mencionados, deberá de eliminar 
el finiquito y volver a crearlo con el empleado correspondiente.    

• Finiquito tipo: esta opción mostrara en una ventana en dos partes:  
o Lateral izquierdo: son las opciones que se pueden modificar para la 

generación que tendrán los contratos en el sistema.  
▪ La vista previa, mostrara el documento con los cambios realizados. 
▪ Restablecer formato, descartará todos los cambios realizados en el 

documento y los restablecerá en el formato original del contrato 
(datos predeterminados). 

▪  Primera parte: es la primera hoja de datos que se pueden modificar. 
▪ Segunda parte: segunda hoja de datos que se pueden modificar. 
▪ Guardar cambios: esta opción guardara los datos realizados en el 

documento del contrato. 

 



Nota: los signos %s y %d no se deben eliminar, ya que son los signos en los cuales se 
generarán los datos en el documento, solo se pueden mover de posición o modificar 
el texto que se encuentra alrededor de ellos.  

o Lateral derecha: encontrara el documento que se generara al momento de 
crear el documento contrato (es la previsualización del contrato), tendrá 
múltiples hojas con las cuales puede navegar con las opciones “página 
anterior” y “página siguiente”. 

• Excel: opciones que generara un documento de tipo Excel, con toda la 
información de la tabla que se visualizara. 

• Imprimir: al igual que la opción Excel, este generara un archivo en formato PDF 
con la información que se observa en tabla principal con los finiquitos del 
sistema. 

• Eliminar finiquito: esta opción eliminará el finiquito de la tabla que se haya 
seleccionado, mostrará una ventana de confirmación y pera eliminarlo deberá 
seleccionar la opción “Si, eliminar” o “Cancelar” para cancelar la operación y 
volver a la tabla principal de finiquitos. 

  



Lista de bancos a depositar 
Esta opción muestra el listado de las liquidaciones a depositar en las cuentas de los 
trabajadores (siempre y cuando hayan sido ingresadas en el archivo de personal). Al 
seleccionar esta opción del menú "Informes", se desplegará una tabla con la información 
de todos los empleados que posean los datos del banco ingresados en el periodo de 
trabajo y que estén activos en la empresa. La siguiente imagen es una referencia a los que 
se mostrara en la sección: 

 

En la parte superior derecha de la tabla encontrara las opciones relacionadas con la 
sección. Todas las opciones generaran un archivo con la información referente a los 
montos que se le debe pagar al empleado agrupados por el banco que se registró en el 
archivo del personal, lo único que cambia son los formatos de cada uno (PDF, Word y 
Excel). 

Nota: todas estas opciones están relacionadas con la opción seleccionada en el 
selector que se encuentra al lado izquierdo de dichas opciones (“Todos los bancos” y 
“Un banco por hoja”), esto es para separar o no por tipo de banco en las hojas de los 
documentos.  



Empleados con A.P.V. 
Esta opción entrega la lista de los empleados con Ahorro Previsional Voluntario, 
desplegando su Rut, Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre, Institución donde ahorra 
y el monto, tal como lo muestra la siguiente imagen: 

 

Tendrá la opción “Imprimir” en la parte superior derecha de la tabla, esto generará en una 
nueva pestana un documento PDF con la información de la tabla, con el monto total en 
pesos, de todos los montos APV de los empleados.  



Certificado de renta trabajadores 
Para obtener los certificados de renta correspondientes al año anterior (siempre y cuando 
haya trabajado en aquel año), deberá seleccionar esta opción desde el menú “Informes” 
lo que desplegará una ventana como la que muestra la siguiente imagen: 

 

Para obtener los certificados del año anterior, cambie el año de trabajo del programa con 
el botón “Cambio de Año” debiendo ingresar el año anterior al actual. Por ejemplo, si Ud. 
se encuentra trabajando en el año 2024 y desea obtener los certificados del 2023, cambie 
el año de trabajo del programa al 2023. El programa permite obtener los certificados uno 
a uno o bien todos al mismo tiempo (el Sistema propone uno a uno).  

Si desea obtener el certificado de un trabajador en particular, haga clic en el botón [ ] lo 
que desplegará el listado de trabajadores donde podrá seleccionar el deseado, con ello el 
programa asignará el número del certificado para ese trabajador, luego haga clic en 
“Imprimir” para verla por pantalla. Si desea obtener todos los certificados de los 
trabajadores de una sola vez, haga clic en el casillero “Todos los Certificados de Renta” y 
luego haga clic en “Imprimir”, esto desplegará el o los certificados por pantalla, 
asignando el programa los números correlativos correspondientes, tal como lo muestra 
la siguiente imagen: 



 

Si seleccionó la opción “Todos los Certificados”, tendrá todos los certificados de los 
empleados en la página. 

Si ha realizado alguna modificación en el archivo “F/1887 Meses Anteriores” que hayan 
alterado los montos correspondientes a un trabajador, entonces puede obtener 
nuevamente el certificado de ese trabajador para rectificar sus valores, para ello solo 
despliéguelo nuevamente.    



Declaración anual rentas SII F/1887 
Una vez emitidos todos los certificados de renta de los trabajadores podrá emitir el informe 
que el programa entrega para la declaración anual de rentas que se presenta al S.I.I. Este 
documento se deberá transcribir al formulario 1887 para este motivo.  

NOTA: Como el programa se actualiza automáticamente por Dharma Usaha, si no 
existen los factores de actualización del año en el cual está trabajando le saldrá el 
siguiente mensaje: 

Indicando de que el programa no podrá calcular los 
montos con los factores, pero este, si le permitirá ver los 
documentos en formato PDF y Excel. 

 

 

 

Al seleccionar esta opción desde el menú “Informes”. Se desplegará la siguiente ventana 
con opciones: 

 

Las opciones de “Desplegar montos anuales” y “Desplegar montos mensuales sin 
actualizar”, son las opciones encargadas de que datos son los que se calcularan y como 
se mostraran en el documento. 

La opción “PDF” generara el archivo en formato .pdf, mientras que la opción “Excel” 
generara el archivo en formato .xlsx (opciones que dependen de las opciones anteriores 
mencionadas). 

Y, por último, la opción “Instructivo”, esta opción abrirá en una pestaña nueva en el 
navegador actual, un archivo PDF con la información detallada de como realizar el 
formulario 1887 correctamente en el sistema. 



Ejemplo de cómo se vería el archivo PDF:

 

 

 

  



Crear archivo para el formulario 1887 
Esta opción permite crear el archivo 1887 en formato .csv para enviarlo a través de la 
página web del SII. Para generar este archivo primero deberán haber sido generados todos 
los certificados de los trabajadores, como se muestra en el punto “Certificado de Renta 
Trabajadores”.  

Al seleccionar la opción Crear Archivo /F1887 se desplegará una pantalla una tabla con la 
información de todos los trabajadores, tal como se muestra en la siguiente imagen: 

 

NOTA: cada vez que ingrese a esta sección, el programa calculara los montos de todos 
los empleados, esto puede tardar varios segundos, por lo cual debe de esperar a que 
el programa termine de cargar los montos en la tabla. 

La opción ubicada en la parte superior derecha (Crear Archivo CSV), es la para la creación 
del archivo en formato .csv, esto generara el archivo que se descargara automáticamente 
a su computadora con el nombre “Formulario1887” 

 

  



Graficar gastos centros de costos 
Esta sección es para poder ver en gráfica, los montos de los imponibles, no imponibles, 
total bruto, descuentos y el monto a pagar de los empleados activos en el mes trabajado 
agrupados por el centro de costo, como se puede observar en la siguiente imagen: 

 

Es importante menciona, que esta sección solo mostrara los montos de los empleados 
que se les haya asignado un centro de costo en el archivo del personal del empleado. Si no 
existen centros de costos en el sistema o no existen empleados asignados a centros de 
costos, no se mostrará ningún monto en el gráfico. 

En la parte superior se encuentran las opciones para la visualización de los montos de cada 
centro de costos, las opciones mostraran solo los montos totales de la opción 
seleccionada. 

Para ver el total en detalle de cada centro de costo, debe de mover el cursor sobre la barra 
correspondiente al centro de costo que desea ver la información, como se muestra en la 
siguiente imagen: 

  



Graficar imposiciones de AFPs 
Esta sección permite ver en forma de gráficos los montos totales de pago de imposiciones 
de las AFPs en el sistema de los empleados del mes que se esté trabajando, como se puede 
observar en la siguiente imagen: 

 

Para ver el total en detalle de cada centro de costo, debe de mover el cursor sobre la barra 
correspondiente al centro de costo que desea ver la información.  



Comprobantes de feriado 
Esta sección es para poder crear comprobantes de las vacaciones que soliciten los 
empleados. Al ingresar a esta sección se mostrará una tabla con los empleados activos del 
mes trabajado en la parte izquierda de la sección, mientras que en lado derecha de esta 
misma, encontrara los campos a rellenar para generar el detalle del comprobante, la 
siguiente imagen es lo que se mostrara en la sección: 

 

Para poder crear el comprobante, debe de seleccionar el/la o los empleados que desea 
ingresar, esto se hace dando clic izquierdo sobre la fila del empleado/ha seleccionado e 
ingresando los datos en los campos correspondientes en la parte derecha de la sección, 
como se muestra en la siguiente imagen: 

 



Puede elegir mas de uno, para hacer varios comprobantes a la vez. 

Una vez ingresado y elegido todos los campos requeridos, debe de dar clic en la opción 
“Imprimir” ubicado en la parte superior izquierda de la sección, lo cual generara una hoja 
(o varias, dependiendo de la cantidad de empleados seleccionados) en formato PDF en 
una nueva pestaña en el navegador web que esté utilizando. La siguiente imagen es un 
ejemplo del documento creado por el sistema: 

 

 

NOTA: esta sección no registra los días de vacaciones en el sistema, si desea llevar un 
registro en el sistema, debe ir a la sección “Movimientos” -> “Control de vacaciones”  



Cuadratura mensual 
Esta opción del menú Informes permite obtener una cuadratura de las remuneraciones del 
mes. Al seleccionar esta opción se desplegará un recuadro donde se debe indicar que tipo 
de informe se desea, es decir, si desea una cuadratura de solo los Haberes, solo los 
Descuentos, Cuadratura del Mes (Haberes y Descuentos), Cuadratura de Costos (solo los 
gastos de la Empresa) o bien Todo. 

También debería elegir si desea mostrar los resultados por un centro de costo especifico 
(opción “Listado por sección”), donde debería de elegir un centro de sección valido en el 
selector de “Sección” o mostrar sin filtro de centro de costos (opción “Todas las 
secciones”) que la opción por defecto del sistema. 

 

Una vez elegidas las opciones, tendrá que elegir si mostrar los resultados en formato PDF 
o Excel (opciones que se encuentran en la parte inferior derecha de la sección). Por 
ejemplo, el documento en formato PDF es similar a la siguiente imagen: 

 



 

El formato Excel, será lo mismo, pero con la diferencia de que podrá editar o verificar los 
montos con las herramientas que Excel le ofrecerá, además de que el archivo se 
descargará automáticamente a su computadora en vez de mostrarse en el navegador que 
este usando.  



Centralización 
Esta opción permite obtener un informe con la centralización de las remuneraciones del 
mes en curso para ser digitado a la contabilidad. Al seleccionarla se despliega un recuadro 
como lo muestra la figura, donde podrá seleccionar ver la centralización solo de los 
Haberes, solo los descuentos o bien Todo. 

 

Además, poseerá las opciones de seleccionar por un centro de costos determinado o no 
(opción por defecto del sistema), si selecciona la opción por centro de costo (“Listado por 
sección”), deberá de seleccionar un centro de costo valido en el selector “Sección”. 

Cuando tenga elegidas las opciones antes mencionadas, podrá generar el archivo con la 
información en formato PDF o Excel, solo debe de seleccionar la opción correspondiente 
ubicados en la parte inferior derecha de la ventana. 

 

 



También existe la posibilidad de exportar los datos de la centralización del sistema de 
remuneraciones web, para poder pasarlos al sistema de Contabilidad (escritorio) de 
Dharma Usaha. Para eso debe de seleccionar la opción “Exportar” ubicado en la parte 
inferior de la ventana, esto desplegara una ventana emergente donde debera de 
seleccionar una opción en el selección de “Indique la cuenta de pago” como se puede 
observar en la siguiente imagen: 

 

Una vez elegida la cuenta de pago, debe de seleccionar “Aceptar” en la parte inferior de la 
ventana emergente para poder generar el archivo .txt, o “Cancelar” si desea volver atrás y 
descartar la acción. 

 

El archivo generado se descargará automáticamente en su computadora, este archivo es 
el que se debe de subir al programa de Contabilidad (escritorio), esta opción se 
encuentra en la opción “Movimientos” –> “Movimientos contables”, aquí debe de 
seleccionar la opción de modificar o crear un movimiento y seleccionar la opción 
“Importar archivo”, ahí debe de seleccionar el archivo que se generó en la aplicación web 
de remuneraciones.  

La siguiente imagen corresponde a la sección a la cual debe de ingresar para subir el 
archivo en el programa de contabilidad (escritorio). 



 


