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Liquidacién de sueldo

En esta seccién encontrara lo necesario para poder mostrar las liquidaciones de sueldos
de los trabajadores. Aqui encontrara dos recuadros, uno correspondiente a las opciones
disponibles para mostrar las liquidaciones y la vista previa de cémo se veria la liquidacion
de sueldo respectivamente (la vista previa de la liquidacion usa datos de prueba, por lo
cual, los que usted tiene en el sistema no son los mismos, esto solo sirve parala guia de lo
que se mostrara en la liquidacion).

Opciones
Liquidacion de sueldo - 1 la opcién “Una l|gU|FjaC|9n por
1 pagina”, entregara una liquidacion por
Tipo de liquidacion paginay “Dos liquidaciones por pagina”,
© Una liquidacion por pagina Dos liquidaciones por pagina mostrara en una pégina, dos
liguidaciones al mismo tiempo.
Imprimir por 2
Un trabajador © Todos los trabajadores - 2:esto permite si se quiere mostrar la
liquidacién de un solo trabajador o si
Mostrar por seccion Seleccione una seccion 3 quiero mostrar todos a la vez. “Un
trabajador”, mostrara solo un trabajador
Empleado... 4 mientras que, “Todos los trabajadores”
Selecclone un empleado/a . (por defecto) mostrara la liquidacion de
todos los trabajadores de la empresa
Por rango de meses de 5 que estén activos hasta la fecha.
e — o - 3: corresponde a un filtro am
6 ; momento de que trabajadores mostrar,
— si elije la opcidén “Mostrar por secciéon”,
@J se desbloqueara la lista de secciones
que posee la empresa, podra elegir los

empleados que se encuentren en dicha seccién.

- 4:estaseccion solo se desbloqueara si ha escogido la opcidon “Un trabajador”,
podra seleccionar al trabajador que se mostrara la liquidacion.

- 5: esto permitira mostrar las liquidaciones entre un rango de fecha que usted
elija, ingresando la fecha de inicio y la fecha de termino (solo meses y anos).
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 liquidacién de sueldo de o los empleados seleccionados. Sile
da clic, se le desplegara una nueva ventana con las opciones disponibles
como se puede ver en la siguiente imagen:



Opciones avanzadas

Ver en la pantalla antes de imprimir Mostrar cargo
‘Montos' y palabra ‘diarios’ Mostrar sueldo base
Palabra 'sueldo Mostrar detalle hrs. extras
Mostar valor en UF Mostrar seccion
Mostrar fecha de ingreso Mostrar firma empleador
Mostrar datos propietario Mostrar pactado Isapre
Imprimir logo Mostrar cuenta bancaria
B Mostrar horas segun cantrato Mostrar bienios
Mostrar base imponible Mostrar base tributable
Mostrar timbre y/o firma Llevar a cero
Liquidacion de profesores
Cargar firma y/o timbre E’ O Horas Dias
Alinear logo a la...
©Q Izquierda Centro Derecha
Mostrar fecha de pago Ingresar fecha dd/mmy/aaaa

Configuracion de pagina

Margenes

Superior 20 mm. Inferior 20 mm.
lzquierda 20 mm. Derecha 20 mm.
Imprimir linea de corte Ver lineas de margenes

Aplicar cambios

Una vez que haya seleccionado las opciones que desea mostrar en la liquidacién o la
configuracion de la pagina, debe de dar clic en la opcidon “Aplicar cambios”.



Planillas
AFP

Esta opcidn entrega la planilla de pago de cotizaciones y depodsitos voluntarios para
trabajadores dependientes para las AFP. Al seleccionar la opcion de “AFPs” en “Datos a
mostrar”, se desplegara todas las AFPs disponibles en el periodo actual.

Listado de AFPs X

Datos a mostrar:
Datos a mostrar:

AFPs: | Seleccione una opcion v ‘

Centro de costos

AFPs: Seleccione una opcion

NO COTIZA AF.P
Centro | cuprUM
HABITAT
PROVIDA
PLANVITAL
CAPITAL
Secciébn MODELO

UNO

-

Listado por seccién © Todas las secciones

Seccion Seleccione una opcién v

B Crear Archive PDE

Lo siguiente debera seleccionar si desea mostrar la lista dependiendo de las secciones
creadas en la empresa. Por defecto, esta seleccionada la opcién “Todas las secciones”, si
selecciona “Listado por seccién”, se habilitara el selector con las secciones en el campo
“Seccidén”, debera de seleccionar una seccion a mostrar, solo si selecciona “Listado por
seccion”.

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

Se generara un archivo PDF, en una nueva pestafna en el navegador actual, podrd imprimir
o guardar el PDF en el dispositivo actual.

AF.P: PLANVITAL PLANILLA DE PAGO DE COTIZACIONES PREVISIONALES Y DEPOSITOS DE AHORRO Pagina 1
Periodo: Junio 2023 AHORRO VOLUNTARIO FONDOS DE PENSIONES Y SEGURO DE CESANTIA
(SOLO PARA TRABAJADORES DEPENDIENTES)

IDENTIFICACION DEL EMPLEADOR

Razén social o apallido patemo, materno, nombre: COMPUTASOFT RUT: 625824958 Codigo actividad: 11101

Direccion: NUEVA PROVIDENCIA #2214 Comuna: PROVIDENCIA Ciudad: SANTIAGO Region: METROPOLITANA DE ~ Teléfono: 983027399
SANTIAGO

Nombre representante: KEVIN RUT:6159785-9 Cambios en el representante legal:

RESUMEN DE COTIZACIONES Y DEPOSITOS

FONDO DE PENSIONES Rem. Imp. = $40.625 AF.C. Rem. Imp. = $40.625
DETALLE MONTOS DETALLE MONTOS
COTIZACION OBLIGATORIA $4.534 'COTIZACION AFILIADO $244
SEGURO INVALIDEZ Y SOBREVIVENCIA $605 'COTIZACION EMPLEADOR $975
DEPOSITO EN CUENTA DE AHORROS 30

TOTAL A PAGAR FONDO $5.139 TOTAL A PAGAR FONDO CESANTIA $1210

DETALLE DE COTIZACIONES Y DEPOSITO VOLUNTARIO

NOMBRE EMPLEADOR: KEVIN RUT EMPLEADOR: 6159785-8
MOV. EN LOS REGIS. DEL
DETALLE DE COTIZACIONES Y DEPOSITO VOLUNTARIO SEGURO DE CESANTIA PERSONAL
N° RUT/CL.I PATERNO MATERNO NOMBRES REMUN. COT. OBLI. S§.1.8. AHORRO REMUN. COTIZ. COTIZ. COD. FECHA FECHA
Sec. IMPONIBLE IMPONIBLE AFILIADO EMPLEADOR INICIO  TERMINO
o soes  ssu  ses 0 soms  su s o
TOTAL PAGINA $40.625 $4.534 $605 $0 $40.626 $244 $075




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

ISAPRES

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

Listado de ISAPRES X

Datos a mostrar:
Datos a mostrar:

ISAPRES: Seleccione una opcién
ISAPRES: | Seleccione una opcién V*
BANMEDICA
Centro de ¢ roNSALUD
Centro de costos .| VIDATRES
Lista coLmena
Listado por seccién © Todas las secciones CRUZ BLANCA S.A.

NUEVA MASVIDA
Seccién CODELCO LTDA.
Seccién | Seleccione una opcién ~ BANCO ESTADO
CRUZ DEL NORTE
ESENCIAL

[A Crear Archivo ISAPRE

Lo siguiente debera seleccionar si desea mostrar la lista dependiendo de las secciones
creadas en la empresa. Por defecto, esta seleccionada la opcién “Todas las secciones”, si
selecciona “Listado por seccidon”, se habilitara el selector con las secciones en el campo
“Seccidén”, debera de seleccionar una seccién a mostrar, solo si selecciona “Listado por
seccion”.

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

Se generard un archivo PDF, en una nueva pestana en el navegador actual, podra imprimir
o guardar el PDF en el dispositivo actual.

Periodo: Enero 2024 PLANILLA DE DECLARACION Y PAGO DE COTIZACIONES DE SALUD A ISAPRES Pégina 1
ISAPRE: BANMEDICA
IDENTIFICACION DEL EMPLEADOR
RAZON SOCIAL O NOMBRE RUT: CODIGO ACTIVIDAD ECONOMICA
COMPUTASOFT 625824958 11101
DIRECCION: COMUNA: CIUDAD: REGION: TELEFONO:
NUEVA PROVIDENCIA #2214 PROVIDENCIA SANTIAGO METROPOLITANA DE 983027399
SANTIAGO
NOMBRE REPRESENTANTE LEGAL: RUT REPRESENTANTE LEGAL:
KEVIN 6159785-9
ANTECEDENTES DE LA COTIZACION
CONCEPTO VALORES
COTIZACION LEGAL §151.492
COTIZACION ART. LEY 18566 50
COTIZACIONN ADICIONAL VOLUNTARIA §180.134
TOTAL A PAGAR $331.626
DETALLE DE COTIZACIONES
IDENTIFICACION DEL AFILIADO MOV. DEL PERSONAL
N RUTICI PATERNO MATERNO NOMBRES REMUN. COTIZ. LEY CcoT. COTZ. COTIZ. COD. FECHA FECHA
Sec. IMPONIBLE 18568 ADIC. VOL. APAGAR PACTADA INICIO TERMINO
| 50 S76.446 30 $01.387 $167.833 §167833 0
| 50 S75.046 50 $88.747 $163.793 $163783 0
TOTAL PAGINA w0 $151402 0 $180.134 331,626 $331.828




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

INP

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

INP X

Centro de costos

Listado por seccion © Todas las secciones

Seccidon  Seleccione una opcién ~

[A Crear Archivo PDF

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

Periodo: Enero 2024 INSTITUTO DE NORMALIZACION PREVISIONAL (IPS) Pagina 1
(ANEXO TRABAJADORES AF.P.)

IDENTIFICACION DEL EMPLEADOR

R.U.T. EMPLEADOR APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERNO, NOMBRES O RAZON SOCIAL COD. ACT. ECO.

62582495-8 COMPUTASOFT 11101

DIRECCION EMPRESA COMUNA CIUDAD TELEFONO

NUEVA PROVIDENCIA #2214 PROVIDENCIA SANTIAGO 883027399

R.U.T. REP. LEGAL APELLIDO PATERNOC, MATERNO Y NOMBRE REP. LEGAL C.CAF. MUTUAL

6159785-9 KEVIN LOS ANDES ASOCIACION CHILENA DE SEGURIDAD (ACHS)

DETALLE DE COTIZACIONES Y DEPOSITO VOLUNTARIO

TRABAJADORES EN FONASA TRABAJADORES EN ISAPRE
INP 7,00% INP 0,00%
RUT NOMBRE TRABAJADOR SEXO T IMPON SALUD ACC. TRAB. T.IMPON COTIZA. COT. INP ADIC. CARGA MOTO D. TRAB. COD
I 1.082.083 115,542 ] 30
I 1.170.430 11.704 133.807 0 30
I ¢ 40625 406 4534 ] 30
e ———————— 1.072.083 122,646 0 a0
TOTALES GENERALES ~ 1.211.085 12110 o 2.184.166 o 7810 o [ [
TOTAL MUJERES: 2 TOTAL HOMBRES: 2 TOTAL TRABAJADORES: 4
N° CARGAS FAMILIARES TRAMO 1: 0 N® CARGAS FAMILIARES TRAMO 2: 0 N° CARGAS FAMILIARES TRAMO 3:1
TOTAL REMUNERACIOMES: 3.375.221
PENSIONES INP: 376.619
TOTAL SALUD: 12110
ACCIDENTES DEL TRABAJO: [
TOTAL COTIZACIONES: 12110
ASIGNACION FAMILIAR: o
A FAVOR DEL INP: 12.110

FIRMA EMPLEADOR O REPRESENTANTE LEGAL
RUT REP. LEGAL: 6153785-9




Es importante sefalar que el INP s6lo acepta las declaraciones en sus propios formularios,
por lo que esta planilla servira sélo como un anexo para presentarlo en conjunto con el
formulario del INP.



MUTUAL

Esta opcion 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 opcion quedara

deshabilitada por lo que no podra ingresar a ella.

Si entra a la seccion desde el menu, automaticamente el archivo se generara en una nueva

ventana en el navegador actual en formato PDF.

Periodo: Enero 2024 MUTUAL: ASOCIACION CHILENA DE SEGURIDAD (ACHS) Péagina 1
N° ASOCIADO: 01

IDENTIFICACION DEL ASOCIADO

RUT EMPRESA NOMBRE COD. ACTIV. ECON.  COTIZACION

625824958 COMPUTASOFT 001 0.9%

DIRECCION COMUNA ClUDAD TELEFOND

NUEVA PROVIDENCIA #2214 PROVIDENCIA SANTIAGO 983027399

DETALLE TRABAJADORES

R.UT. NOMBRE SEXO TOPE IMPONIBLE COTIZACION LEY SANMNA

TASA: 0.9% 30.376

LEY SANNA:  0.03% 1.013

TASA ADICIONAL: 0.0% (1}
TASAS: 0.83% 31.389

N® AFILIADOS INFORMADOS 4

M 1.092.083 0.e28 328
F 1.170.430 10.534 351
F 40.625 366 12
M 1.072.083 0648 322
TOTALES 3375221 30.376 1.013

FIRMA Y TIEMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL

Aqui podra guardar el archivo PDF o imprimirlo directamente. Si desea volver al programa,
solo debera de cerrar la pestana actual del navegador.




CAJA DE COMPENSACION (CCAF)

Esta opcion entrega por pantalla la planilla para la Caja de Compensacion siempre y
cuando la Empresa se encuentre afiliada a alguna de estas instituciones, de otra manera
esta opcidn quedara deshabilitada por lo que no podra ingresar en ella.

Debera de elegir alguna de las dos opciones de filtracion en el campo “Centro de costos”,
por defecto, esta seleccionada la opcion “Todas las secciones” (desplegara todos los
empleados sin filtro de centro de costos), si desea filtrar por los centro de costos debera
de seleccionar la opcidn “Listado por seccidon”, esto habilitara el selector en el campo
“Seccidon” donde debera de elegir que seccidn (centro de costo) mostrar, si selecciona
“Listado por seccién”, debera de elegir una opcion obligatoriamente.

Planilla Caja de compensacion X

Centro de costos

Listado por seccién © Tadas las secciones

Seccidon | Seleccione una opcién w

[A Crear Archivo PDF

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

Periodo: Enero 2024 CAJA COMPENSACION: LOS ANDES Pagina 1
N° ASOCIADO: 01
IDENTIFICACION DEL ASOCIADO
RUT EMPRESA NOMBRE COD. ACTIV. ECON.
625824958 COMPUTASOFT 11101
DIRECCION COMUNA CIUDAD TELEFONO
NUEVA PROVIDENCIA #2214 PROVIDENCIA SANTIAGO 983027399
DETALLE TRABAJADORES
RUT NOMBRE SEXO AFPSIN AFP CON 31%  N° VALOR PRESTAMO SEGURO AHORRO COD. FECHA FECHA NAGIONALIDAD
ISAPRE ISAPRE CAR. INICIO  TERMINO
I 1.082.083 CHILEND
I 1170430 36283 3 11828 25000 CHILEND
I ¢ 40.625 1250 24.000 CHILEND
I 1.072.083 CHILEND
TOTALES GENERALES 2422110 2164166 37542 3 11828 49.000
TASAS DE DESCUENTO: 6% 0
TOTAL DESCUENTOS: 37542 )
PRESTAMOS: 49.000 {-)
SEGURO: o)
AHORROS: 0)
ASIGNACION FAMILIAR: 11.826 (+)
AFAVORDEC.CAF.: T4.716

FIRMA Y TIEMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL
RUT REP. LEGAL: 6159785-9

Aqui podra guardar el archivo PDF o imprimirlo directamente. Si desea volver al programa,
solo debera de cerrar la pestana actual del navegador.



PREVIRED (CREAR ARCHIVO)

PreviRed es una plataforma que ofrece alos empleadores la posibilidad de declarary pagar
las cotizaciones previsionales de sus trabajadores de forma electronica a través de
internet. Este proceso es sencillo, se realiza en pocos pasos y no tiene costo, facilitando
asi 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 pais. 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 Compensacion, Mutuales, AFC y compafias que
gestionan APV.

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

harma Usaha  Archivos ~ Movimientos *  Informes ~  Empresas ~ Periodo ~  Hemamientas = Opciones *  Ayuda - Empresa activa: COMPUTASOFT #& Ir al inicio

Listado para PreviRed

registros
spads

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

Encontrara las opciones de la seccién en la parte superior de la tabla, las cuales son:

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

e PreviRed: esta opcién abrira en una nueva pestana en el navegador que lo llevara al
sitio web de “PreviRed” (https://www.previred.com/).

e Comparar:

e Modificar: al seleccionar una fila en la tabla de la seccién, podra dar clic en esta
opcion para modificar los montos de la determinada fila del trabajador. ()


https://www.previred.com/

Modificar datos del empleado
Datos trabajador/a [SREIEERE Al APVC | Datos Afi. Vol Salud | Datos CCAF - al - Ces: e ‘
RUT oV Sexo Nacionalidad
I —-— Femenino @ Masculino © cChilena Extranjera
Apellido paterno Apellido materno Nombres
Tipo de pago Periodo de remuneraciones
01 - Remuneraciones del mes v Desde agostode 20200 | Hasta agosto de 20200
Regimen previsional Tipo trabajador Dias trab.  Tipo linea
O arp INP sip 0 - Activo (No pensionade v | 30 00 - Linea principal o base v

Codige movimiento persenal

0 - Sin movimiento en el mes
Tramo asignacion familiar

D - Sin derecho

Asig. familiar

0

Periodo movimiento

~ Desde dd/mm/azaz

N° cargas simples  N° cargas matemas

~ 4] 0

Asig. fam. retroactiva Reintegro car. fam.

) 0

Hasta dd/mm/asasa O

N® cargas invalidas

0

Subsidio trabajador joven

si @ No

Aqui podra encontrar todos los
datos del trabajador que se usaran
para crear el archivo necesario para
subirlo como empleador a la pagina
de PreviRed, podra verificar vy
modificar los datos si desea,
teniendo separado la informacion
en secciones que se deben ir
desplazando en el menu superior
(Datos trabajador, Datos AFP — APVI
- APVC, Datos afiliados voluntario —
INP - Salud, Datos CCAF — Mutual —

Cesantia - Centro de costos),
dandole clic izquierdo sobre la
opcioén.

Si modifica los datos y desea

guardarlos, tendra que seleccionar
la opcién “Aceptar” en la parte

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

Eliminar: para usar esta opcién, debera elegir una fila de la tabla (clic izquierdo). Al

seleccionarlo se mostrara una ventana de confirmacion, para eliminar la fila
seleccionada, mostrando dos opciones “Si, eliminar” para confirmar la eliminacién
y “Cancelar” para cerrar la ventana y descartar la eliminacion.

Recalcular: esta opcion permite realizar nuevamente el calculo de los datos para

el archivo de PreviRed, si realiza cambios en otras secciones a los empleados o
montos de la empresa, debera de realizar el recalculo de los datos para que estos
se vean reflejados en el archivo de PreviRed.

Comparar: con esta opcidon podra obtener los totales de los pagos de cada

institucion y asi compararlos con los que entregara PreviRed una vez que se
procese la informacidn en su pagina, esto lo mostrara en una nueva pestana de la
pagina web (formato PDF). El siguiente ejemplo muestra los totales para PreviRed.

Razén Social: COMPUTASOFT
RUT: 62582495-8
Direccion: NUEVA PROVIDENCIA #2214
Teléfono: 983027399

Fecha: 27-08-2024

Totales para PreviRed
mes de: agosto de 2024
CUPRUM 2.484.357
UNO 2129321
HABITAT 2.751.356
MODELO 2202.376
PLANVITAL 1.580.126
PROVIDA 2362.718
CAPITAL 2977.253
HABITAT 124 458
BANMEDICA 167.141
PS 3.881.185
ASOCIACION CHILENA DE SEGURIDAD (ACHS) 045934

LOS ANDES

5.361.596

Total:

26.987.821




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



Archivo para la Direccién del trabajo (F 30)

La seccion del programa dedicada al libro electrénico de remuneraciones permite al
usuario visualizar unatabla con los datos de todos los empleados correspondientes al mes
y ano seleccionados. Esta tabla muestra informacién detallada de cada empleado, como
sus datos personales, sueldo, descuentos, bonos, y otros conceptos de remuneracion.
Ademas, incluye una opcidn para generar el archivo en formato .csv, compatible con la
plataforma de la Direccidon del Trabajo en Chile, facilitando la exportacidony posterior carga
del libro electrénico requerido por la normativa laboral.

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

Archivo para la Direccién del Trabajo (©) Direccin del Trabajo

Mostrar 20~  registros Buscar

MAUT* [0V  [3]Apsllide Patema (4] Apsllido Materno (5] Nombres  [6] Sexa (7] Mackém  [8) Tipo Pago (5] PeriodaDesde  [10] Perfoda Masta  [11] Réglmen  [12] Tipo Trabajador (1] Dias Trabajades  [14] Tipa linea  [15] Céd. Mowl.  [16] Fecha Desde  [17]

=

IMPORTANTE: esta informacion se genera luego de haber realizado el calculo en la
seccion de “archivo de PreviRed”, si necesita generar este archivo para la direccion
del trabajo debera de crear primeramente el archivo de “PreviRed”.

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

e Crear archivo: esta opcidn creara un archivo tipo .csv, que es el que es requerido
para subirlo a la pagina de la direccién del trabajo.

e Direccién del trabajo: esta opcidon mostrara en una ventana nueva (en el mismo
navegador), la pagina de la direccién del trabajo.

Si necesita informaciéon de como poder subir el archivo a la direccién del trabajo, puede
dar clic sobre el siguiente enlace para mostrar el documento con la informacién 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 Direccién del trabajo, finiquitos (F 30 - 1)

Esta seccidn sirve para tener visualizar la informacidn referente a los finiquitos creados en
el sistema, correspondientes al mes que este trabajando. La informacién que se muestra
en la tabla puede ser exportada para poder utilizada y subida a la direccién del trabajo, el
archivo generado es de extensién .csv

Archivo cerificado F30-1 B Crear Archive @Dllm:'{'mds\Trinin

Mostrar| 20 v registras Buscar:

o
Mostrando 142 de 2 registros Anterior Siguiente

Podra encontrar las opciones de la seccién en la parte superior derecha de la tabla, las
cuales son:

e Crear archivo: esta opcidn generara el archivo (.csv) con la informacion de los
finiquitos que se muestra en la tabla, este podra ser subido a la direccién del
trabajo en la seccion correspondiente.

e Direccién del trabajo: esta opcién abrird en una nueva pestana en el navegador
actual, la pagina de la Direccién del trabajo.

Nota: si usted ha generado ningun finiquito en el mes que este trabajando, le saldra
una ventana informandole que no existen finiquitos en el sistemay, por ende, no se le
mostrara ninguna informacion en la tabla y no podra generar ningun archivo.

No existen finiquitos

Mo existen empleados en el mes que tengan
finiquitos en el sistema,

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



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

Libro de remuneraciones

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

Libro de remuneraciones
Opciones de impresion
© Imprimir libro completo

Imprimir solamente detalle de hoja carta
Imprimir encabezados para S.1.1.

Libro de remuneraciones al: ~ 27/08/2024 Reducir Totales

Porrango de meses de ... Seleccione un mes v a  Seleccioneun mes v

s (IR @

En este recuadro Ud. puede optar por desplegar el libro de remuneraciones completo, es
decir, con elencabezadoy detalle, s6lo el encabezado o s6lo el detalle, o también imprimir
encabezado para el Sll que permitira foliar las hojas. La impresién del encabezado para Sli
se emite para el timbraje del libro. Luego en estas hojas timbradas se podra imprimir el
detalle de las remuneraciones del mes. Seleccione la impresidon que desea obtener dando
un clic sobre el casillero correspondiente, en seguida seleccione el formato en que desea
el libro. “Hoja tamano oficio”, “Hoja tamafio 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 dia 30 del mes, aunque Ud. puede ingresar la que desee siempre y
cuando sea dentro del mes de trabajo.). Esta fecha no sera necesaria cuando se imprima
solo el encabezado, por ultimo, haga clic en el botén “PDF”, esto mostrara el libro por
pantalla tal como lo muestra la siguiente figura.

Razoén Social: COMPUTASOFT

R.U.T.: 62582495-8 Pégina 1

Direccion: NUEVA PROVIDENCIA #2214

Teldfono: 83027389 LIBRO DE REMUNERACIONES
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Contrato

En esta seccion encontrara el registro de los contratos de los empleados en la empresa.
Se desplegara una tabla con la informacion del empleado/a, con la fecha de digitacion y
fecha de contrato. La siguiente imagen muestra un ejemplo de co6mo se mostraran los
datos en la seccién:

Contratos

Mostrar todos los contratos ~ + Nuevo contrato & Modificar/Imprimir = Listado contratos 1l Eliminar contrato B Contrato tipo

Mostrar 10 v registros Buscar:

APELLIDO PATERNO 4 APELLIDO MATERNO NOMBRES FECHA DIGITACION FECHA CONTRATO

27-08-2024 01-01-2023

27-08-2024 01-01-2024

Mostrando 1 a 2 de 2 registros Anteriot Siguiente

Por defecto, la tabla solo mostrara a los contratos que se hayan creado en el periodo actual
(mes y ano), si desea mostrar los contratos dependiendo de las opciones de mostrar por
mes, por aino o mostrar todos los contratos en el sistema, lo podra hacer mediante la
opcidén de seleccidn ubicado en la parte superior izquierda de la tabla (seleccidn con la
frase: “Seleccione una opcidn parafiltrar”), al seleccionar la opcion la tabla se actualizara
automaticamente, mostrando los contratos que se han encontrado mediante el criterio. La
siguiente imagen muestra la opcion de seleccionar con las opciones de filtro disponibles:

Contratos

Maostrar todos los contratos v

Seleccione una opcion para filtrar

Mostrar los contratos del mes

Mostrar los contratos del afio
Mostrar todos los contratos
il -

Ademas, de poseer la opcidn defiltro, encontrara varias opciones mas ubicadas en la parte
superior derecha de la tabla, las cuales son (de izquierda a derecha):

e Nuevo contrato: esta opcidn permite crear un nuevo contrato, donde debera de
seleccionar al empleado/a deseado (solo se le desplegara a los empleados del
periodo y que no posean un contrato anteriormente creado), ademas, debera de
rellenar los campos del contrato, en los cuales estan 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:



Agregar contrato
Empleado Funciones
Selecciane un empleado v
Contrato (las fechas se colocan en la Ficha del Personal)
Fecha de ingreso al servicio  dd/mm/aaaa O Fechahoy = 27/08/2024 u} P
Fecha de termino  ddfmm/aaaa O Contrato indefinide Contrato de Fasna Estipendios pactados
Jornada de trabajo Distribucion dias laborables Haber 1 Seleccione un haber v
Seleccione una jornada ~ Seleccione una opcién v Monto 1 0 Perfodo 1 Seleccione un periodo v
Tiempo colacién de cargo del: Empleador @ Trabajador Haber 2 Seleccione un haber v
. . s eri ¢ v
Secciones Lugar de trabajo Monto 2 0 Periodo 2 = Seleccione un periodo
Seleccione una seccién M Direcci6n de trabajo
Haber 3 Seleccione un haber v Limpiar
Comuna celebracién contrato Nacionalidad Monto 3 0 Periodo 3 Seleccione un periodo v
Seleccione una comuna v CHILENA v
Haber 4 Seleccione un haber v
Discapacidad Invalidez Dias de atrasos permitidos | Ingrese la ¢
Monto 4 0 Periodo 4 = Seleccione un periodo v
Horario de trabajo
Haber 5 Seleccione un haber v
Mafiana Tarde .
! Monto 5 0 Periodo 5 = Seleccione un periodo v
Q@ a -+ @ a -+ Q@
m v Agregar & Email

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

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

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

3. Word: esta opcién generara un documento de tipo .docx (Word), que se descargara
automaticamente con la informacion que usted ingreso anteriormente.

4. Email: esta opcidn permite enviar via email el contrato a el empleado, esta opcidén solo
funcionara si el empleado seleccionado fue creado con un email valido en la seccién del
personal.

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

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

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

e Listado contratos: esta opcién mostrara en una nueva pestafa con un documento
PDF que informara en una tabla con todos los contratos en el sistema.



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

e Contrato tipo: esta opcion mostrara en una ventana en dos partes:

o Lateral izquierdo: son las opciones que se pueden modificar para la
generacion que tendran los contratos en el sistema.
= Lavista previa, mostrara el documento con los cambios realizados.
= Restablecer formato, descartara todos los cambios realizados en el
documento y los restablecera 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 opcién guardara los datos realizados en el
documento del contrato.

Nota: los sighos %s y %d no se deben eliminar, ya que son los signos en los cuales se
generaran los datos en el documento, solo se pueden mover de posicion 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 previsualizacién del contrato), tendra
multiples hojas con las cuales puede navegar con las opciones “pagina
anterior” y “pagina siguiente”.

ENCABEZADO

En %s. comuna de %s, 3 %s, entre %s, R.U.T. %s, representado legalmente por Don(a): %s.
RUT: %s, ambos domiciliados en calle %s comuna de %s, ciudad de %s, en adelante el
“Empleador” y Don(a) %s. de nacionalidad %s, nacido el %s, domiciliado en calle %s,

PRIMERO

PRIMERO: El trabajador se compromete y obliga 3 prestar servicios como %s u otro
trabajo o funcién similar, que tenga directa relacién con el cargo ya indicado, en el
Departamento %s, ubicado en %s, comuna de %s, pudiendo ser trasladado a otro

SEGUNDO

SEGUNDO: El trabajador cumplira una %s de %s horas, de acuerdo con la siguiente
distribucién diaria: %s. de %s a %s horas. La jonada de trabajo seré interrumpida con un
descanso de %s, entre las %s y las %s horas, destinados a la colacion tiempo que sers de

TERCERO

TERCERO: Cuando por necesidades de funcionamiento de la Empresa, sea necesario
pactar trabajo en tiempo extraordinario, el Empleado que lo acuerde desde luego se
obligaré a cumplir el horario que al efecto determine el Empleador, dentro de los limites

CUARTO

CUARTO: EI Empleado percibira un sueldo de § %s (%s pesos) mensuales, pagaderos por
meses vencidos.
Las deducciones que el Empleador podra segun los casos practicar a las remuneraciones,

QUINTO

QUINTO: El trabajadior, asimismo, acepta y autoriza al Empleador para que haga las
deducciones que establecen las leyes vigentes y, para que le descuente el tiempo no .
trabajado debido 3 atrasos, inasistencias o permisos y, ademss, la rebaja del monto de las |

IMPORTANTE: £l signo ‘%' y %d significa que ahi se pondra el dato del empleado 0 monto
correspondiente, por lo tanto no modifique ni elimine este signo, solo puede cambiarlo de posicion

dentro de l2 linea pero nunca liminarlo

CONTRATO DE TRABAJO

En 'VALOR', comuna de "VALOR', a "VALOR", entre "VALOR', RUT: "VALOR", representado
legalmente por Don(a): "VALOR", RUT. "VALOR', ambos domiciliados en calle "VALOY
"VALOR", ciudad de "VALOR", en adelante el “Empleador” y Don(a) "VALOR", de nacionalidad
nacido el "VALOR", domiciliado en calle "VALOR", comuna de "VALOR". RU.T.; "VALOR", en adelante
"Trabajador(a)". Se ha convenido el siguiente Contrato Individual de Trabajo:

PRIMERO: El trabajador se compromete y obliga a prestar servicios como "VALOR' u otro trabajo o
funcion similar, que tenga directa relacion con el cargo ya indicado, en el Departamento "VALOR”
ubicado en "VALOR", comuna de "VALOR", pudiendo ser trasladado a otro Departamento o Seccién de
Ia Oficina Principal o de eualquiera de las Agencias del Empleador, a condicion que se trate de labores
similares, en la misma ciudad, y sin que ello importe menoscabo para el trabzjador, todo &llo stjeto a
Ias necesidades operativas de la Empresa. Sus funciones serén de: "VAL

JORNADA DE TRABAJO

SEGUNDO: El trabajador cumplird una "VALOR" de "VALOR" horas, de acuerdo con la siguiente
distribucién diaria: "VALOR", de "VALOR® a "VALOR" horas. La jomada de trabajo sera interrumpida
con un descanso de "VALOR", entre las "VALOR" y las "VALOR" horas, destinados 2 la colacién tiempo
que sera de cargo del "VALOR"

TERCERG: Cuando por necesidades de funcionamiento de la Empresa, sea necesario pactar trabajo en
tiempo extrordinario, el Empleado que lo acuerde desde luego se obligara a cumplir el horario que al
efecto determine el Empleador, dentro de los limites lagales. Dicho acuerdo constars por escrito y se
firmara por ambas partes, previamente a la realizacion del trabajo. A falta de acuerdo, queda
prohibido expresamente al Empleado trabajar sobretiempo o simplemente permanecer en el recinto
de la Empress, después de la hora diaria de salida, salvo en los casos 2 que se refiere el inciso
precedente. El tiempo extrzordinario trabajado de acuerdo con las estipulaciones precedentes, s
remuneraré con el recargo legal comrespondiente y se liquidard y pagaré conjuntzmente con la
remuneracion del respectivo perioda.

CUARTO: | Emplezdo percibiré un sueldo de § "VALOR® ("VALOR" pesos) mensuales, pagadercs por
meses vencidos. Lss deducciones gue el Empleador podrd segn los casos practicar a las
remuneraciones, son todas aquellas que dispone el articulo 58 del Codigo del Trabzjo.

QUINTO: £ trabajador, asimismo, acepta y autoriza al Empleador para que haga las deducciones que
establecen las leyes vigentes y, para que le descuente el tiempo no trabajado debido a atrasos,
inasistencias © permisos y, ademés, Ia rebaja del monto de las multas establecidas en el Reglamento
Intemo de Orden, Higiene y Seguridad, en caso de que procediaran




Finiquito
Esta seccion es la encargada de los finiquitos del sistema. Si en el sistema ya cuenta con
finiquitos creados, este se mostrara por defecto solo los del mes de trabajo, si por el

contrario no existen finiquitos registrados, no se mostrara ninguna informacion en la tabla.
La siguiente imagen muestra como se veria la seccion con datos de finiquitos creados:

Mostrar| 10 v  registros Buscar:
RUT NOMBRE EMPLEADO/A - FECHA CONTRATO FECHA FINIQUITO CAUSAL DEL FINIQUITO
01-01-2023 27-08-2024 MUTUO ACUERDO DE LAS PARTES
01-01-2023 27-08-2024 RENUNCIA DEL TRABAJADOR/A
Mostrando 1 a 2 de 2 registros Anterior n Siguiente

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 ano actual de trabajo o si mostrar todos los finiquitos creados en el sistema
sin importar la fecha de creacion. La siguiente imagen muestra el menu de seleccién para
filtrar:

Mostrar todos los finiquitos ~

Seleccione una opcion para filtrar

Mostrar los finiquitos del mes

Maostrar los finiguitos del afio

Mostrar todos los finiquitos

oA A AT A s A sl Cy VAT ANy T A RIETS

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

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



Finiquito de trabajo
Nombre del empleado/a DANIELS PEREZ LARRY v
Fecha de contrato 01/01/2024 Fecha del finiquito "08;2024 (m]
Causal de término Seleccione una causal de termino v
Liquidacién de sueldo 0
acaciones proporcionales 0
Indemnizacion por afios de servicios 0
Indemnizacién sustituto aviso previo 0
Texto para otras regalias 1 Monto § 0
Texto para otras regalias 2 Monto § 0
Texto para descuentos 1 Monta § 0
Texto para descuentos 2 Monto § 0
Saldo préstamo personal Monta § 0
Pago
© Presencia Electrénico Monto tatal § 0
Tiene deuda por pension alimenticia
Resolucion Juzgado N° de
Notificado el = - HEESS
==

Como puede observar al seleccionar al empleado/a, automaticamente el sistema

ingresa la fecha de ingreso (la misma fecha d

e ingreso con el cual se cred el

empleado en el sistema), luego debera de ingresar la fecha correspondiente a la
del dia efectivo del finiquito, ademas de seleccionar en la lista de opcidn la causal
de termino de contrato, al momento de seleccionar el empleado se le desplegara
una nueva ventana en la parte lateral derecha, como lo puede observar en la

siguiente imagen:

Detalle de las vacaciones
Vacaciones correspondientes 15
Vacaciones progresivas 0
Fecha Ultimas vacaciones dd/mm/aaaa (]
Vacaciones pendientes 0
Fecha de pago del finiguite | 28/08/2024 0
Dias feriados 0

Seleccionar Haberes

Seleccione los haberes para calcular €l promedio de los ditimos tres meses.

HABER — SELECCION

Mingln dato disponible en esta tabla

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

Unavez ingresado todas esas
variables de esta ventana debera de
seleccionar la opcién “Aceptar”,
encontrado en la parte inferior para
realizar el calculo y verlo reflejado en
el formulario principal del finiquito.



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

o Imprimir: esta opcion guardar el finiquito en el sistema, ademas de abrir
en nueva pestana en el navegador el contrato en formato PDF.

o Aceptar: esto registrara el finiquito en el sistema y la aplicacion lo
redirigira a la pagina con la tabla de los contratos.

o Excel: esta opcidn generara un documento Excel con el finiquito creado,
esto se descargara automaticamente a su computadora.

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

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

o Atras: esta opcion volvera a la seccion de atras.

Ver/modificar: con esta opcién modificara el finiquito en el sistema que usted
seleccione en la tabla de finiquitos, podra modificar los datos del finiquito a
excepcion del empleado, fecha de contrato y fecha del finiquito.

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

Finiquito tipo: esta opcién mostrara en una ventana en dos partes:
o Lateral izquierdo: son las opciones que se pueden modificar para la
generacion que tendran los contratos en el sistema.

La vista previa, mostrara el documento con los cambios realizados.
Restablecer formato, descartara todos los cambios realizados en el
documento y los restablecera 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 opcién guardara los datos realizados en el
documento del contrato.

FINIQUITO DE TRABAJO

IMPORTANTE: E! signo “%s'y %d' significa que ahi se




Nota: los signos %s y %d no se deben eliminar, ya que son los signos en los cuales se
generaran los datos en el documento, solo se pueden mover de posicion 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 previsualizacion del contrato), tendra
multiples hojas con las cuales puede navegar con las opciones “pagina
anterior” y “péagina siguiente”.

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

e Imprimir: aligual que la opcidén Excel, este generara un archivo en formato PDF
con lainformacion que se observa en tabla principal con los finiquitos del
sistema.

e Eliminar finiquito: esta opcion eliminara el finiquito de la tabla que se haya
seleccionado, mostrara una ventana de confirmaciony pera eliminarlo debera
seleccionar la opcidén “Si, eliminar” o “Cancelar” para cancelar la operaciéony
volver a la tabla principal de finiquitos.



Lista de bancos a depositar

Esta opcidén 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 opcion del menu "Informes", se desplegara una tabla con la informacién
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 seccion:

Lista bancos a depositar Todos los banco - D B e

Mostrar 15~ 1

RUT NOMERE EMPLEADO/A 4 NOMBRE BANCO 4 CUENTA TIPO CUENTA MONTO

CUENTA CORRIENTE

CUENTA CORRIENTE

Total: 590.740.184

Mostrando 1 a 15 de 43 registras !

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

Nota: todas estas opciones estan relacionadas con la opcidn 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 opcidon entrega la lista de los empleados con Ahorro Previsional Voluntario,
desplegando su Rut, Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre, Institucion donde ahorra
y el monto, tal como lo muestra la siguiente imagen:

Empleados con APV

Mostrar 10~  registros

Nombre empleado/a

PLANVITAL

Tendra la opcidn “Imprimir” en la parte superior derecha de la tabla, esto generara en una
nueva pestana un documento PDF con la informacién 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 afo anterior (siempre y cuando

haya trabajado en aquel aio), debera seleccionar esta opcién desde el menu “Informes”
lo que desplegara una ventana como la que muestra la siguiente imagen:

Certificados de renta - aho 2024 Empleados

<

Seleccione un empleado

3

Empleados Seleccione un empleado

Seleccione un empleado

© Un certificade de renta Todos los certificados de renta

Ne Certificado Afio de trabajo = 2024

Ver las instrucciones para las nuevas columnas

Nota: Si selecciona la opcion de mostrar "Un certificado de renta”, debe de

seleccionar un empleado en la lista de la parte superior de este formulario

Para obtener los certificados del afio anterior, cambie el afio de trabajo del programa con
el boton “Cambio de Ano” debiendo ingresar el afio anterior al actual. Por ejemplo, si Ud.
se encuentra trabajando en el afio 2024 y desea obtener los certificados del 2023, cambie
el ano 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 elboton[v] lo
que desplegara el listado de trabajadores donde podra seleccionar el deseado, con ello el
programa asignara el numero 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 desplegara el o los certificados por pantalla,
asignando el programa los numeros correlativos correspondientes, tal como lo muestra
la siguiente imagen:



Razén Social: COMPUTASOFT
PP

RUT.:
Direccidn: NUEVA PROVIDENCIA #2214
Teléfono: I

CERTIFICADO N°8

COMPUTASOFT RUT: BB CERTIFICA QUE: COLLINS SPENCER PACO RUT: NG, DURANTE EL ANO:
2024, RECIBIO LAS SIGUIENTES REMUNERACIONES NETAS Y SE LES HIZO RETENCIONES DE IMPUESTO UNICO
DE ACUERDO AL SIGUIENTE DETALLE.

VALORES SIN ACTUALIZAR VALORES ACTUALIZADOS

MES REMUNERA. |PREVISION ¥| REMUMERA. | IMPUESTO |REM.EXENTAC| Factor REMUNERA. IMPUESTO | REM. EXENTA
BRUTA SALUD NETA ONIco NO GRAV. Actua. NETA ONICO O NO GRAV.

ENERO 1.646.302 348397 1.497.905 24.097 0 | 0000 o o 0
FEBRERO 1.646.302 348397 1.497.905 25171 0 | 0000 (] 0 ]
MARZO 1.846.302 348,307 1.497.005 24.028 0 | 0000 ] 0 ]
ABRIL 1.846.302 348,307 1.407.005 24.718 0 | 0000 (] 0 ]
MAYO 1.846.302 351535 1.404.766 24.451 0 | 0000 (] 0 i
Junio 1.846.302 351536 1.494.766 24.275 0 | o000 ] 0 ]
JULIo 1.862.136 354,551 1.507.585 24.681 0 | 0000 ] 0 0
AGOSTO 1,862,136 354 551 1.507.585 24.m7 0 | 0000 o o 0
SEPTIEMBRE 0 0 ] o 0 | 0000 (] 0 ]
OCTUBRE 0 0 ] o 0 | 0000 ] 0 ]
NOVIEMBRE 0 0 ] o 0 | 0000 (] 0 ]
DICIEMBRE ] 0 ] o 0 | 0000 (] 0 i
TOTAL 14.802.084 2.605.762 11.006.322 197,938 0 ] 0 0

SE EXTIENDE EL PRESENTE CERTIFICADO EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO EN LA RESOLUCIOM EX. N° 6509 DEL
SERVICIO DE IMPUESTOS INTERNOS, PUBLICADA EN EL DIARIO OCFICIAL DE FECHA 20 DE DICIEMBRE DE 1993.

Si selecciond la opcion “Todos los Certificados”, tendra todos los certificados de los
empleados en la pagina.

Si ha realizado alguna modificaciéon 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.



Declaracion anual rentas SIl F/1887

Unavez emitidos todos los certificados de renta de los trabajadores podra emitir el informe
que el programa entrega para la declaraciéon anual de rentas que se presenta al S.1.I. Este
documento se debera transcribir al formulario 1887 para este motivo.

NOTA: Como el programa se actualiza automaticamente por Dharma Usaha, si no
existen los factores de actualizacion del afo en el cual esta trabajando le saldra el
siguiente mensaje:

Indicando de que el programa no podra calcular los
montos con los factores, pero este, sile permitira ver los
documentos en formato PDF y Excel.

Sin factor de actualizacién

Aun no se encuentra disponible los factores de
actualizacion de este afio, por lo cual, los valores no
estaran actualizados

Al seleccionar esta opcién desde el menu “Informes”. Se desplegara la siguiente ventana
con opciones:

Seleccionar informe X

© Desplegar montos anuales

Desplegar montos mensuales sin actualizar

aro

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

Y, por ultimo, la opcién “Instructivo”, esta opcion abrird en una pestafia nueva en el
navegador actual, un archivo PDF con la informaciéon detallada de como realizar el
formulario 1887 correctamente en el sistema.



Ejemplo de cémo se veria el archivo PDF:

Razén Social: COMPUTASOFT Afio 2023
R.U.T.: 62582495-8

Direccidn: NUEVA PROVIDENCIA #2214

Teléfono: 983027399

TRANSCRIBIR AL FORMULARIO 1887
DECLARACION ANUAL SOBRE RENTAS DEL ART. 42 N°1 Y RETENCIONES DEL IMPUESTO UNICO DE LA LEY DE RENTA

MONTOS ANUALES ACTUALIZADOS PERIODO DE LAS RENTAS
RUT REMUNERA. IMPUESTO MAYOR RENTANO RENTA 8. ZONA 3% PREST. Ne ofofofefofo]ofofaf1]1]4
NETA UNICO RETENCION GRAVADA EXENTA ACTUA. 2020-2021 CERTI 1(2|3|a|s|6|(7|a|9(0f1|2

E—— 11.022.420 23.180 [ 0 [ 0 0 s |c|c|cfc|e|e|c|c]|clc|c]e
— 43.222 857 1253217 [ ] ] 0 [ 2 |c|c|c|e|e|e|c|c|c|c|c]e
— T2870.005 2279.045 0 0 [ 0 [ 1 |c|c|c|c|c|e|c|c|c|c|c]e
— 00,806 527 3.087.985 0 0 [ 0 [ 1 |c|c|c|e|c|e|c|c|c|c|c]e
— M2682.471 3.184.006 0 0 [ 0 0 o |c|c|c|c|c|e|c|c|c|c|c]e
———— 142 646.240 4.237 644 [ L] 0 [ 0 a |c|c|c|c|e|e|c|c|c|c|c|c
—— 168.975.743 4.908.028 [ L] [ 0 12 |c|c|c|cfe|e|c|c|c|c|c|c
— 205,633 358 6.584.662 o L] 0 o 0 1 |clc|c|c|lc|c|c|c|c|c|c|c
—— 235,313 840 7.613.100 [ ] ] 0 [ 21 |c|c|c|e|e|e|c|c|c|c|c]e
— 242.381.600 7.613.100 o [ 0 0 [ 1 |c|c|e|ele|e|e|c|c|e|c]e
E—— 251.255 802 7.613.100 [ ] ] 0 [ 8 |c|c|c|c|e|e|c|c|c|c|c]e
— 274683507 B.142.384 0 o 0 o o 6 |c|c|c|ele|e|e|c|c|e|c]|e
— 304.472.488 2178710 0 o 0 0 [ 15 [clc|c|c|e|e|c|c|c|c|c|e
—— 327.240.082 2671744 0 o 0 o o 13 |c|c|c|ele|e|e|c|c|e|c]|e
— 330.788 452 9.755.926 o o 0 0 0 2 |c|c|c|c|c|e|c|c|c|e|c|c
—— 37T1.874.061 10.976.798 0 0 0 0 0 17 |c|c|c|c|c|e|c|c|c|c|c]e
— 395,607 639 11.529.5089 o L] 0 o 0 wn |cfc|c|c|lc|e|c|c|c|c|c|c
E——— 407.458.400 11,585,624 [ ] ] 0 [ 4 |c|c|c|e|e|e|c|c|c|c|c]e
— 430,807 208 12.115.357 [ ] ] 0 [ 7 |c|c|c|e|e|e|c|c|c|c|c]e
— 467.708 557 13.721.482 [ ] ] 0 [ 1o |c|c|c|e|e|e|c|c|c|c|c]e
———— 407.669.208 14.757.166 0 0 [ 0 [ 6 |c|c|c|c|c|e|c|c|c|c|c]e
— 511.082.858 14.915.902 0 0 [ 0 [ x |c|c|c|c|c|e|c|c|c|c|c]e
TOTAL ANUAL 511.982.858 14.915.992 0 0 0 0 0

Razén Social: COMPUTASOFT Afio 2023

R.U.T.. 62582495-8

Direccion: NUEVA PROVIDENCIA #2214
Teléfono: 983027399

TRANSCRIBIR AL FORMULARIO 1887

DECLARACION ANUAL SOBRE RENTAS DEL ART. 42 N°1 Y RETENCIONES DEL IMPUESTO UNICO DE LA LEY DE RENTA

RENTA TOTAL NETA PAGADA SIN ACTUALIZAR 611.035.488
IMPUESTO UNICO PAGADO SIN ACTUALIZAR 14.584.547
TOTAL RENTA NO GRAVADA SIN ACTUALIZAR 372.000 Estos montos son estimados de acuerdo a los datos
TOTAL RENTA EXENTA SIN ACTUALIZAR g | registradosen el sistema.

Si usted ha ingresado montos distintos en PreviRed,
REBAJA POR ZONAS EXTREMAS SIN ACTUALIZAR 0 debera tenerlos en cuenta a la hora de ingresar los datos
LEYES SOCIALES SIN ACTUALIZAR 110.347.129 al SlI.
3% PRESTAMO TASA 0% SIN ACTUALIZAR ANOS 2020-2021 0
TOTAL REMUNERACION IMPONIBLE ACTUALIZADO 624.812.468




Crear archivo para el formulario 1887

Esta opcién permite crear el archivo 1887 en formato .csv para enviarlo a través de la
pagina web del Sll. Para generar este archivo primero deberan haber sido generados todos
los certificados de los trabajadores, como se muestra en el punto “Certificado de Renta
Trabajadores”.

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

Archivo Formulario 1887 B Crear Avchiv €5V

trar 20 v registros Buscar
Rut Trabsjador/a*  Ov. RentaTotsiNeta Imp.Unico MayorRet RentaNoGravads Rentaxents RebajaZons Prést3% Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Ot MNov Dic N Cerificado Enero  Febrero Marzo Abeil Mayo

50 50 wlec|c|c|lc|c

NOTA: cadavez queingrese a esta seccidn, 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 opcidén ubicada en la parte superior derecha (Crear Archivo CSV), es la para la creacién
del archivo en formato .csv, esto generara el archivo que se descargara automaticamente
a su computadora con el nombre “Formulario1887”



Graficar gastos centros de costos

Esta seccidén es para poder ver en grafica, 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:

rpe
Grafico de gastos por centro de costos
O Imponibles No imponibles Total bruto Descuentos Liquido
35,000,000
30,000,000
25,000,000
20,000,000
15,000,000
10,000,000
5,000,000
0
CONTABILIDAD PRODUCCION VENTAS SERVICIOS SOPORTE ADMINISTRACION

Es importante menciona, que esta seccion solo mostrara los montos de los empleados
que se les haya asignado un centro de costo en el archivo del personal del empleado. Sino
existen centros de costos en el sistema o0 no existen empleados asignados a centros de
costos, no se mostrara ningun monto en el grafico.

En la parte superior se encuentran las opciones para la visualizacién de los montos de cada
centro de costos, las opciones mostraran solo los montos totales de la opcion
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 informacién, como se muestra en la
siguiente imagen:

Grafico de gastos por centro de costos

© Imponibles No imponibles Total bruto Descuentos Liquide
1500000
oy
250000
2000000
o~

10,000,000

5,000,000

VENTAS

CONTABILIDAD PRODUCCION SERVICIOS SOPORTE ADMINISTRACION




Graficar imposiciones de AFPs

Esta seccién permite ver en forma de graficos 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:

Imposiciones en A.F.P.'s

2,500,000

2,000,000

1,500,000
1,000,000
500,000
0

PlanVital Provida Modslo Cuprum Uno Habitat Capital

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 informacién.



Comprobantes de feriado

Esta seccidon es para poder crear comprobantes de las vacaciones que soliciten los
empleados. Alingresar a esta seccion se mostrara una tabla con los empleados activos del
mes trabajado en la parte izquierda de la seccidn, 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 seccion:

Lista para feriados
Marcar todos
Buscar: Perfodo Contractual
RUT *  Nombre Del: | 01/01/2024
08888523-6 ROSE BARNES RUTH Al 31/12/2024
09129975-5 WILSON CASTILLO GONZALO
09338574-8 COLLINS SPENCER PACO Feriado anual
08437173-2 FOSTER MYERS GLORIA O Total Parcial
099542276 WEAVER HAYES NEREA 3 i
Periedo de feriado
10105260-5 EDWARDS TUCKER STEVEN
Desde: | dd/mm/aasa 0O
10258792-8 MORRIS WILLIAMS MICHELLE
. Hasta:  dd/mm/aasa O
10526850-5 BARNES FIELDS MONICA
10678261-K MATTHEWS CARPENTER TERESA .
Detalle del feriade
10857074-1 RODRIGUEZ CASTILLO MATIAS
Dias habiles 0

11026265-5 HARRIS NELSON EMMA

Vac. progresivas | 0
11276588-3 GONZALEZ CARCAMO MARIA

Dom. e inhdbiles 0
11471496-8 DANIELS PEREZ LARRY

Saldo pendiente 0
12033560-K HENDERSON HANSEN MICHELLE
12042691-5 FERNANDEZ MORGAN ANDRES .

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 seccidn,
como se muestra en la siguiente imagen:

Marcar todos

Buscar: Periodo Contractual
RUT 4 Nombre Del: | 01/01/2024
08888523-6 ROSE BARNES RUTH Al 31/12/2024

Feriado anual

09338574-8 COLLINS SPENCER PACO
094371732 FOSTER MYERS GLORIA Total O Pparcial
09954227-6 WEAVER HAYES NEREA i
Periodo de feriado
10105260-5 EDWARDS TUCKER STEVEN
Desde:  02/09/2024
10258792-8 MORRIS WILLIAMS MICHELLE

2 Hasta: 09/09/2024
10526850-5 BARNES FIELDS MONICA

10678261-K MATTHEWS CARPENTER TERESA Detalle del feriado
10857074-1 RODRIGUEZ CASTILLO MATIAS
Dias habiles 5

11026265-5 HARRIS NELSON EMMA

Vac. progresivas 0
11276588-3 ‘GONZALEZ CARCAMO MARIA

Dom. e inhébiles 2
11471496-8 DANIELS PEREZ LARRY

Saldo pendiente | 10
12033560-K HENDERSON HANSEN MICHELLE

12042691-5 FERNANDEZ MORGAN ANDRES




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 opcidn
“Imprimir” ubicado en la parte superior izquierda de la seccidn, lo cual generara una hoja
(o varias, dependiendo de la cantidad de empleados seleccionados) en formato PDF en
una nueva pestafna en el navegador web que esté utilizando. La siguiente imagen es un
ejemplo del documento creado por el sistema:

Razén Social: COMPUTASOFT 02-09-2024
R U.T: 62582495-8

Direccidn: NUEVA PROVIDENCIA #2214

Teléfono: 983027399

COMPROBANTE FERIADO

Correspondiente al periodo contractual: del 01-01-2024 al 31-12-2024

En cumplimiento a las disposiciones legales vigentes se deja constancia que a contar de las fechas que se indican, el
trabajador/a

Sr(a). FOSTER MYERS GLORIA

Hara uso PARCIAL de su feriado anual con remuneracion integra de acuerdo al siguiente detalle
DESCANSO EFECTIVO ENTRE LAS FECHAS QUE SE INDICAN

DESDE EL 02-09-2024 al 06-09-2024

DETALLE DEL FERIADO Dias

DIAS HABILES 5 Firma Empleador/a o Rep. Legal
VACACIONES PROGRESIVAS 0

DOMINGOS E INHABILES 0

SALDO PENDIENTE 10 Firma del Trabajador/a

NOTA: Para el calculo del fariado, se consideran Ios dias habiles de trabajo. con cancelacion de Ios diss domingos o festivos que incidan en dicho periodo ds descanso
En las empresas que han disiribuido la jomada de trabajo en menos de ellos sera inhabil para los efectos de feriado.
Uno de estos ejemplares queda en poder del tabajadoria y otro en poder del empleadoria.

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



Cuadratura mensual

Esta opcidon del menu Informes permite obtener una cuadratura de las remuneraciones del
mes. Al seleccionar esta opcidn se desplegara 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 deberia elegir si desea mostrar los resultados por un centro de costo especifico
(opcidn “Listado por seccién”), donde deberia de elegir un centro de seccién valido en el
selector de “Seccion” o mostrar sin filtro de centro de costos (opcién “Todas las
secciones”) que la opcién por defecto del sistema.

Cuadratura mensual X

Datos a mostrar:

Haberes

Descuentos

Cuadratura mes

Cuadratura costo
© Todos

Centro de costos

Listado por seccién © Todas las secciones

Seccidn | Seleccione una opcién ~

BrDE Excel

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



Razén Social: COMPUTASOFT 02-09-2024
R.U.T.: 625824958 Pagina 1
Direccién: NUEVA PROVIDENCIA #2214

Teléfono: 883027388

CUADRATURA DE REMUNERACIONES: MES DE AGOSTO 2024

ITEM MONTO
Imponibles
GRATIFICACION 9.315.794
HORAS ATRASADAS 4651
SUELDO 96.400.300
Total 105.720.745
No imponibles
CARGAS FAMILIARES 12357
COLACION 226000
MOVILIZACION 200.870
Total 448227
Descuentos
ADICIONAL ISAPRE 187.139
AFP 11.397.853
AHORRO VOLUNTARIO 15.000
APV 58920
IMPUESTO UNICO 2350175
PRESTAMOS 25.000
SALUD 7.150.784
SEGURO DE CESANTIA 634271
TRABAJO PESADO 21.758
Total 21.850.000
Total Imponibles 105.720.745
Tatal No Imponibles 448227
Total Descuentos 21.850.800

Sobregiro del mes  0(no implementado)

Liquido a Pagar 84.318.072
Total Heberes 106.168.972

Aporte empleador a Mutual 983116

Aporte empleador Fondo de Cesantfa 2.537.074
Seguro de Invalidez y Sobrevivencia 2.124.800
Aporte de Indemnizacién Sustitutiva 1.154.858
Aporte empleador Trabajo Pesado 0
Total costo 112.968.820

El formato Excel, sera lo mismo, pero con la diferencia de que podra editar o verificar los
montos con las herramientas que Excel le ofrecera, ademas de que el archivo se
descargara automaticamente a su computadora en vez de mostrarse en el navegador que
este usando.



Centralizacioén

Esta opcién permite obtener un informe con la centralizacién 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 podra seleccionar ver la centralizacién solo de los
Haberes, solo los descuentos o bien Todo.

Centralizacion

Listar

Haberes Descuentos @ Todo

Centro de Costos

Listado por seccién © Todas las secciones

Seccidn  Seleccione una opcién v

(@]

Ademas, poseera las opciones de seleccionar por un centro de costos determinado o no
(opcidén por defecto del sistema), si selecciona la opcidn por centro de costo (“Listado por
seccién”), debera de seleccionar un centro de costo valido en el selector “Seccion”.

Cuando tenga elegidas las opciones antes mencionadas, podra generar el archivo con la
informacién en formato PDF o Excel, solo debe de seleccionar la opcidn correspondiente

ubicados en la parte inferior derecha de la ventana.

Razén Social: COMPUTASOFT 02-09-2024
R.U.T.. 62582405-8 Pagina 1
Direccion: NUEVA PROVIDENCIA #2214
Teléfono: 983027399
CENTRALIZACION DE REMUNERACIONES
MES DE AGOSTO
CUENTA ITEM MONTO
Haberes Imponibles
2 BANCOS 105.716.004
10 CAPITAL SOCIAL 4,651
Total 105.711.443
Haberes No Imponibles
1 CAJA 435870
3 CLIENTES 12.357
Total 448227
Descuentos
1 CAJA 649.271
6 PROVEEDORES 11.584.002
7 PRESTAMOS BANCARIOS 9.534.959
5 ACTIVOS FIJOS 59.820
10 CAPITAL SOCIAL 21.758
Total 21.850.900
Total Haberes 106,159,670
10-5 Aporte empleador a Mutual 051.227
10-3 Aports emplsador Fondo de Cesantia 2454784
2-4 Aporte 8.1.8. 2.055.878
5-9 Aports Indsmnizacion Sustitutiva 1.154.858
1 Aports Empleador Trab. Pesado 21.758
Total Gosto 112.788.175




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

Seleccionar Cuenta

Indique la cuenta de pago

Seleccione una opcién v
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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 atrasy
descartar la accion.

Seleccionar Cuenta X

Indique la cuenta de pago

1-CAJA A4

El archivo generado se descargara automaticamente en su computadora, este archivo es
el que se debe de subir al programa de Contabilidad (escritorio), esta opcién se
encuentra en la opcidn “Movimientos” —> “Movimientos contables”, aqui debe de
seleccionar la opcién de modificar o crear un movimiento y seleccionar la opcién
“Importar archivo”, ahi debe de seleccionar el archivo que se gener6 en la aplicacion web
de remuneraciones.

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