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Haberes y descuentos
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bema Usaha Archivos Movimientos Informes Empresas Periodo Herramientas Opciones ¥ Ayuda

Haberes y descuentos

Anticipos )eres y descuentos

Atrasos

. . L=l No imponibles
Inasistencias

Descuentos

Esta seccion mostrara todos los haberes y/o descuentos que se hayan creado en la secciéon de
“Archivos” -> “Haberes y descuentos”, estos se dividen en tres pestafas, (imponibles, no imponibles
y descuentos), que se encuentran ubicados en la parte superior de la ventana, tal y como se muestra
en la siguiente imagen.

Haberes y descuentos

(o= | imponive

Buscar:

Mostrando 1 a 1de 1 registros

60 Bono por asistencia

Al seleccionar una opcion, se desplegara todos los registros de esta misma. Cada registro posee una
opcion llamada “Ingresar datos”, con esta opcidon usted puede seleccionar a que empleado/a se le
asignara dicha opcién, al seleccionarlo se le desplegara la siguiente ventana.

Ingreso de haberes y descuentos

INGRESO IMPONIBLE 7
BONO POR ASISTENCIA
—
1 Buscar Detalles de ingresos de: Sr(a). CARROLL,MILLS MATTHEW
Nombre completo 4 Monto total o
? Fecha *  Monto Fecha de inicio
CARROLL MILLS MATTHEW $12.500 05-01-2024 $12.500 Fecha 05/01/2024 D
CLARK LAWSON DOROTHY 50
2 Monto
CRUZ HENDERSON EDUARDO s0
Ingresar mento g
FIELDS SNYDER ANDREW S0
+Con fecha tope?
GONZALES POWELL MARCOS S0
HAMILTON KENNEDY CHRISTINE S0 Agregar monto
HICKS PERRY DENNIS S0
HOLMES JOHNSON STEPHANIE S0
Imprimi
r
MATTHEWS KELLY RICARDO 50 L
Volver atras
NELSON GIBSON HEATHER S0

) TOTAL $12.500 5 :I 4

TOTAL GENERAL $12.500 Fijo para el perioc




Tabla de empleados del mes de la empresa: Esta tabla muestra una lista de empleados para
un mes especifico. Cadafila representa a un empleadoy contiene informacién relevante, como
su nombre completo y otros detalles.

Tabla de registro de montos asignados al empleado seleccionado: Esta tabla muestra los
montos asignados a un empleado especifico.

Formulario para agregar opciones y montos: Este formulario permite ingresar nuevos datos
relacionados con los montos asignados a al empleado. Se utiliza para registrar nuevos montos.

Opciones referentes a la tabla de empleados (1): Estas opciones estan relacionadas con
acciones especificas que se pueden realizar en la tabla de empleados.

a) Marcar todo: marca todos los empleados de la tabla (1).
b) Limpiar: desmarca todas las filas seleccionadas de la tabla (1).

c) Imprimir locales: mostrara en una ventana nueva un archivo PDF que muestra la tabla
con los montos totales de cada empleado.

d) Volver atras: al seleccionarlo, volvera a la seccion anterior con los haberes y/o
descuentos del sistema.

Total (suma) de todos los montos de la tabla (2): Este valor representa la suma total de los
montos asignados a los empleados en la tabla mencionada en la opcidn 2.

Total (suma) de toda la tabla de empleados (1): Este valor indica la suma total de los montos
asignados atodos los empleados en la tabla mencionada en la opcion 1. Ademas, que laopcion
a un costado derecho de esta seccidon “Fijo para el periodo” que solo estara disponible si fue
marcada al crear el haber y/o descuentos.

Opcioén de filtrado por secciones de la empresa: Esta opcion permite filtrar los registros
segun las secciones o departamentos dentro de la empresa. Por ejemplo, podria mostrar solo
los empleados del departamento de administracidon o soporte.

Correspondencia al tipo y su nombre: Esto mostrara a que tipo corresponde (imponible, no
imponible o descuento) y su nombre.



Anticipos

Esto corresponde a la seccion donde el empleador podra ingresar los anticipos del mes que el
empleado solicite, podra llevar el registro de todos los empleados activos del mes.

Anticipos
ANTICIPOS
Buscar: Detalles de ingresos de: FIELDS SNYDER ANDREW
Nombre completo 4 Monto total l o 3
: 2 Fecha 5 Monto Fecha de inicio
CARROLL MILLS MATTHEW 50 06-01-2024 $45.000 Fecha 06/01/2024 B
CLARK LAWSON DOROTHY $13.500
CRUZ HENDERSON EDUARDO 50
Ingresar monto S
FIELDS SNYDER ANDREW $57.000
O Efectivo Banco
GONZALES POWELL MARCOS S0
HAMILTON KENNEDY CHRISTINE $0 Agregar monto
HICKS PERRY DENNIS 30
HOLMES JOHNSON STEPHANIE $0 5 Marcar todo
HOWARD BLACK HEATHER E
Imprimir detalle
LEWIS GRANT RAQUEL S0 Enviar al banco
MELSON GIBSON HEATHER E T
!
TOTAL $57.000 6
TOTAL GENERAL $70.500

A continuacion, se le describiran lo que corresponde cada seccidon enmarcada en un recuadro rojo
con el numero asociado:

1. Eslatabla que contiene todos los empleados del mes que estan con un contrato activo,
saldra su nombre completo y el monto total que corresponde a la suma de todos los anticipos
que ha solicitado. Podra seleccionar al empleado dando clic izquierdo sobre la fila que desea
mostrando en detalle los registros de sus anticipos en la tabla (2)

2. Corresponde a la tabla que contiene la informacidn referente a los anticipos que posee el
empleado seleccionado, mostrando la fechay su monto, si el empleado posee mas de un
anticipo en el mes, se desplegaran a lo largo de la tabla con su fecha y monto.

3. Estos sonlos campos necesarios para poder registrar un nuevo anticipo al empleado
seleccionado. Los campos son obligatorios y consta de la fecha, monto y si se realizé el pago
via efectivo o transferencia electrénica (banco). Una vez que halla rellenado los campos con
la informacioén solicitada, debera dar clic izquierdo sobre la opcién “Agregar monto”, con el
cual agregard el monto al sistemay se reflejara en la tabla (2)

4. Estas son las opciones referentes a la tabla (1), con las cuales podra:

a. Marcartodo: marcaratodas las filas de la tabla empleados.

b. Grafico: mostrara una nueva ventana con el grafico de los anticipos de los empleados
agrupados por la seccién a la cual corresponden.

c. Enviaralbanco:



d. Imprimir por firma: creara un documento PDF que contiene a los empleados que
hayan realizado un anticipo en el mes, contando con una seccién para firmary dejar
constancia del monto establecido.

e. Imprimir totales: se creara un nuevo documento tipo PDF que mostrara los empleados
con la suma total de los anticipos del mes.

5. Tendra dos opciones disponibles:

a. Imprimir detalle: esta opcion generara in documento PDF que mostrara los registros
de los anticipos del empleado seleccionado.

b. Eliminar: esta opcion eliminara el registro seleccionado del empleado.

6. Corresponde ala suma total que posee el empleado.
7. Muestra la suma de todos los empleados que poseen un anticipo en el sistema del mes en
curso.

Nota: podra seleccionar mas de una fila en las tablas, solo debe mantener presionado la tecla “Ctrl” y
dar clic con izquierdo sobre las filas que quiere seleccionar.



Atrasos

Esta seccidon mostrara los datos referentes a la cantidad de horas y minutos de atraso de cada
empleado del mes que este activo.

Atrasos
ATRASOS
Buscar: Detalle de ingresos de: CLARK LAWSON DOROTHY
Nombre completo — Total horas ) .
Fecha T Tiempo Ingreso de horas y minutos
CARROLL MILLS MATTHEW 00:00 06.01-2024 0345 Fecha 06/01/2024 M
CLARK LAWSON DOROTHY
_ 06-01-2024 01:30 Ingreso de horas y minutos
CRUZ HENDERSON EDUARDO 00:00 . | )
2 Tiempo: | ——- [}
FIELDS SNYDER ANDREW 00:00
GONZALES POWELL MARCOS 0212 Agregar tiempo
HAMILTOM KENNEDY CHRISTINE 00:00
HOLMES JOHNSON STEPHANIE 00:00 5 “
HOWARD BLACK HEATHER 00:00
Imprimir detalle
MATTHEWS KELLY RICARDO 00:00 m 4 —
MELSON GIBSON HEATHER 00:00 TOTAL 05:15 |
|
TOTAL GENERAL = 07:28 (7 hrs. y 28 min.) 7

A continuacion, se le describiran detallada de las secciones que se encuentran marcadas en un
recuadro rojo y sus respectivos numeros:

Nota: el tiempo representado en las tablas corresponde a horas y minutos (hh:mm).

1. Estatabla contiene el registro de todos los empleados del mes que estén activos, se
desplegara una columna con su hombre completo y otra con las horas totales (suma) de
atraso que en el mes elegido se hayan registrado.

2. Estatabla muestra los registros de atraso del empleado registrados por el empleador del mes
en que se encuentra trabajando.

3. Estaseccidn corresponde a los campos necesarios para que pueda crear un nuevo registro en
el sistema referente al atraso del empleado, deberd ingresar la fechay el tiempo en formato
de horay minuto, para posteriormente dar clic en la opcién “Agregar tiempo” para poder
agregar el registro en el sistema. El registro se afiadird automaticamente a la tabla 2.

4. Estas opciones corresponden a la tabla 1:

a. Marcartodo: esto marcara todas las filas de la tabla empleados.

b. Grafico: esto mostrara una nueva ventana que desplegara un grafico en barra de las
horas de atrasos totales por centro de costos en el sistema. Si no ha ingresado los
centros de costos y afiadido a los empleados a estas secciones, no se le desplegara
ningun dato en el grafico.



c. Imprimir: mostrar una ventana un documento de tipo PDF que tiene la informacion
referente al tiempo total de atraso por cada empleado registrado en el sistema. Si el
empleado no posee horas de atraso, no lo mostrara en el documento.

5. Estasopciones corresponden a la tabla 2:

a. Imprimir detalle: mostrar en una ventana nueva un documento PDF con la informacién
referente al empleado seleccionado, con los registros de las horas atrasadas que
posea. Si el empleado seleccionado no posee tiempo de atrasos, no se mostrara
ningun registro en el documento.

b. Eliminar: podra eliminar el registro seleccionado en la tabla, podra eliminar uno o mas
registros de la tabla a la vez.

6. Corresponde al tiempo total de atraso que posee el empleado en el mes, representado en
horas y minutos.

7. Corresponde al total de horas atrasadas totales en el sistema, suma de todos los tiempos de
los empleados en el sistema (mes actual).

Nota: para poder seleccionar mas de una fila en las tablas, debe de mantere presionado la tecla
“Ctrl” y dar clic izquierdo sobre la fila que desea marcar.



Inasistencias

Esta seccidn corresponde a las inasistencias de los empleados del mes que estén activos,
registrados por el empleador.

Inasistencias
INASISTENCIAS
Buscar: Detalle de inasistencias de: CRUZ HENDERSON EDUARDO
Nombre completo o Total dias o
> Fecha : Dias Fecha de inicio
CLARK LAWSON DOROTHY 0
2 Ingreso de los dias
CRUZ HENDERSON EDUARDO .
FIELDS SNYDER ANDREW 0 1
Agregar '/, dia
GONZALES POWELL MARCOS 1
© Licencia médica
HAMILTON KENNEDY CHRISTINE 0 Falta sin causa
HICKS PERRY DENNIS 1.5 Falta sin goce
HOLMES JOHNSON STEPHANIE 0 Agregar dias
HOWARD BLACK HEATHER 0
Imprimir detalle
LEWIS GRANT RAQUEL 0 Marcar todo
MATTHEWS KELLY RICARDO 0
NELSON GIBSON HEATHER 0
TOTAL: 5 dias
TOTAL GENERAL: 7.5 dias

A continuacioén, se detallara lo que hace cada seccién marcada en un recuadro rojo con su respectivo
numero:

1. Estatabla contiene los empleados activos del mes, se mostrara la informacién referente a su
nombre completo y al total de dias de inasistencias que tenga registrado en el sistema.

2. Estatabla contiene los registros de las inasistencias del empleado seleccionado en la tabla 1,
se detalla la fecha y dias de la inasistencia.

3. Estaseccidn contiene los campos necesarios para poder crear un nuevo registro de
inasistencia al o los empleados seleccionados en la tabla 1. Debera seleccionar la fecha a la
cual corresponde el registro, luego ingresar la cantidad de dias y posteriormente seleccionar
una de las tres opciones del tipo de inasistencia (licencia médica, falta sin causa o falta sin
goce de sueldo), y por ultimo, para poder registrar la inasistencia en el sistema debe de dar
clic en la opcidén “Agregar dias”, el programa automaticamente agregara el registro al sistema
y mostrando el nuevo registro en la tabla del o los empleados seleccionados.

Nota: existe la opcidn de “Agregar medio dia”, lo que hace que se le sumara 0,5 a la cantidad de dias
al registro, por ejemplo, si en el campo de dias usted coloca 3y selecciona la opcidn de “Agregar

Fon ]

medio dia”, al registrar la inasistencia se reflejara como 3,5 dias.

4. Estas opciones son referentes a latabla 1:
a. Marcartodo: esta opcidn seleccionara todas las filas de la tabla empleados.



Grafico: mostrara un recuadro con un grafico en barra de las inasistencias totales
registradas por cada centro de costo en el sistema. Si no hay centros de costos
creados o no se han ligado los centros de costos en los empleados, el grafico no
mostrar ningun dato.

Imprimir: mostrara un documento PDF referente a los dias de inasistencias de los
empleados en el sistema. Solo mostrara los dias totales de los empleados que tengan
dias de inasistencias en el mes.

5. Estas opciones hacen referencia a la tabla 2:

a.

b.

Imprimir detalle: mostrara en un documento PDF, los registros de la tabla que
contiene los registros de inasistencias del empleado seleccionado. Si el empleado no
posee registros en el mes, el documento no mostrara ningun registro.

Eliminar: podra eliminar el o los registros de la tabla que haya seleccionado.

6. Despliega el total de dias de inasistencia que tiene el empleado seleccionado.
7. Despliega la suma de la cantidad de inasistencias de cada empleado que tenga en el sistema.

Nota: para poder seleccionar mas de una fila en las tablas, debe de mantere presionado la tecla
“Ctrl” y dar clic izquierdo sobre la fila que desea marcar.



Dias trabajados (sueldo diario)

Esta seccion corresponde a los empleados que trabajen por sueldo por dia, estos previamente se
deben de haber creado y marcado en la pestafia “datos laborales” (marcar la opcion “;Sueldo por
horas dias?” y seleccionar “Sueldo diario”).

Dias trabajados

DIAS TRABAJADOS (Sueldos diarios)

Buscar Detalles de ingresos de: IS
. !
Nombre completo Total dias = -
Fecha 3 Dias Ingreso de dias 4
| 12 enero - 200 15

Ingresar dias dias
LN
Nombre completo Total dias Agregar dias

Eliminar

5

TOTAL GENERAL = 32 dias 6

A continuacion, se detallara lo que hace cada seccidn marcada en un recuadro rojo con su respectivo
numero:

1. Esta secciodn contiene la tabla de empleados que cumplen con los requisitos anteriormente
descritos para el sueldo diario. Este mostrara una tabla con la informacién referente al
empleado (nombre completo y los dias totales que ja trabajado el empleado/a en el mes).

2. Se mostrar el nombre del empleado/a seleccionado en tabla de empleados (1).

3. Aqui se mostraran la informacidon en forma de tabla con los registros de la cantidad de dias
trabajados en el mes, del trabajador/ha seleccionado (1). Se pueden ingresar varios registros
de dias en el mismo mes, pero este se calculara en base a la suma total de los dias del
empleado.

4. Este es el formulario con los campos necesarios a completar para agregar un registro en el
sistema sobre el trabajador seleccionado. Debera ingresar la cantidad de dias trabajados y
seleccionar la opcion “Agregar dias”, esto agregara el registro al sistemay se vera reflejado en
la tabla (3) con el mes actualy el afo.

5. Estas opciones corresponden a las opciones de:

a. Imprimir: esto genera en una pestafia nueva un documento PDF con la informacion
de los dias totales trabajados por empleado en el mes, es la misma informacion
mostrada en la tabla (1).

b. Eliminar: esta opcidn se habilita cuando se selecciona una fila de la tabla (3), esto
permite eliminar el registro seleccionado del empleado/a, se desplegara una ventana



de confirmacidn para eliminar el registro, debera de seleccionar “Si, eliminar” (si desea
eliminar el registro) y “Cancelar” (si desea cancelar la eliminacion).

Eliminar dias

Esta seguro de eliminar los dias del sistema?

6. Esta informacidn corresponde a la suma de los dias totales de todos los empleados del mes
y que estan desplegados en la tabla (1).




Horas extras

Esta seccidon mostrara las horas extras que tengan los empleados registrados en el sistema.

Horas extras

HORAS EXTRAS

Total
50%

"
Nombre completo

CARROLL MILLS MATTHEW 00:00
CRUZ HENDERSON EDUARDO 00:00
FIELDS SNYDER ANDREW 00:00
GONZALES POWELL MARCOS 00:00
HAMILTON KENNEDY CHRISTINE 00:00
HICKS PERRY DENNIS 00:00
HOLMES JOHNSON STEPHANIE 00:00
HOWARD BLACK HEATHER 00:00
LEWIS GRANT RAQUEL 00:00
MATTHEWS KELLY RICARDO 00:00

NELSON GIBSON HEATHER 00:00

CLARK LAWSON DOROTHY 01:23 W 00:00

Buscar:

Total
75%

Total
100%
00:00 00.00
00:00 00:00
03:00 00:00
00:00 00:00
00:00 00:00
00:00 04:00
00:00 00:00
00:00 00:00
00:00 00:00
00:00 00:00

00:00 00.00 T

Detalles de ingresos de: CLARK LAWSON DOROTHY

Fecha o 50% 75% 100%

06-01-2024 (&) 01:23

oo o |
2

5

Imprimir detalle

Fecha de inicio

Fecha = 06/01/2024 [m]

Ingreso de horas y minutos

50% hrs min

75% hrs min.

100%

Agregar Horas

hrs. min

"I

| TOTAL 50% = 01:23 TOTAL 75% = 02:00

TOTAL 100% = 00:00 |

6

TOTAL 50% = 01:23 TOTAL 75% = 05:00

TOTAL 100% = 04:00

A continuacién, mostraran en detalle de las funciones que tiene cada seccién enmarcada en un

recuadro rojo con el nimero que

1.

le corresponde:

columna referente al porcentaje de horas extras asignadas.

Esta tabla contiene a todos los empleados con sus respectivos montos totales para cada

Esta tabla contiene el registro detallado de todas las horas extras del empleado seleccionado,

mostrando la fecha de registro, hora extra pagada al 50%, 75% y 100%. Las horas extras que
estan marcadas con un (A), significa que esa hora extra se le hizo un recargo del 30% al
porcentaje ya asighado, es decir, que a la hora extra normal con el 50% se le asigna un 30% al

final del calculo.

Esta seccion corresponde a los campos que son necesarios completar para poder agregar un

nuevo registro al empleado seleccionado en la tabla 1. Debe de ingresar la fecha del registro,
elegir una de las tres opciones (50%, 75% o 100%) (solo puede elegir un porcentaje a la vez),
unavezingresado el tiempo (horas y/o minutos), debera dar clic en la opcion “Agregar horas” y
automaticamente el registro se agregara al sistema reflejandolo en tabla 2.

Nota: la eleccion de agregar el adicional del 30%, solo se podra seleccionar si se ingresa un
tiempo en el campo del 50%, los demas campos no pueden optar a esta opcion.

4. Opciones referentes a la tabla 1:

a.

Grafico: desplegara un grafico de barras donde mostrara el total de horas extras para

cada centro de costos registrados en el sistema. Si no existen centros de costos o
empleados vinculados a estos, no se desplegara ninglin monto en el gréfico.

Imprimir totales: se mostrard en una ventana nueva un documento PDF con la

informacién de la tabla 1, solo aquellos empleados que tengan registradas horas extras
de la tabla, los empleados que no poseen informacién de registros en el sistema no

apareceran.

5. Opcionesreferentes a la tabla 2:




a. Imprimir detalle: mostrara en una nueva ventana un documento PDF con la informacién
de la tabla numero 2 del empleado seleccionado, ademas de el total por cada
porcentaje en la parte inferior del propio documento.

b. Eliminar: con esta opcién podra eliminar el o los registros de la tabla 2 que estén
seleccionados.

6. Esta es la informacién referente al empleado seleccionado, corresponden a los totales, pero
agrupados por el porcentaje, totales del 50% (incluidos los adicionales), 75% y 100%.

7. Estaeslainformacion general de los registros, mostrando la suma de todas las horas extras de
los empleados agrupados por sus respectivos porcentajes, totales del 50% (incluidos los
adicionales), 75%y 100%.

Nota: para poder seleccionar mas de una fila en las tablas, debe de mantere presionado la tecla
“Ctrl” y dar clic izquierdo sobre la fila que desea marcar.



Prestamos

En esta seccién se mostraran los préstamos de los empleados que el empleador haya registrado en el
sistema. Se desplegara la informacion en tabla mostrando el Rut del empleado, nombre, el numero de
la cuota a pagar, el monto, el numero de cuotas totales, la fecha del préstamo, el mes del primer
vencimiento, las cuotas pagadas, el motivo del préstamo, la fecha de la proxima cuota a pagar, el
nombre del préstamoy si el préstamo fue realizado a una caja de compensacion.

Lista de los prestamos registrados en el sistema

Mostrar 10 v registros Buscar:

Nombre 4 N°Prestamo [ N° Cuotas Fecha Prestamo. Primer Vto. Cuotas Pagadas Motivo del prestamo Proxima Cuota Nombre Prestamo Prestamo caja

18831014-0 | CARROLL MILLS MATTHEW - $360.000 _ 2024-01-02 01-2024 _ PRESTAMO ESCOLAR DE MARZO 2024 01-2024 BRESTAMO ESCOLAR -

01-2024 REPOSICION DE COMPUTADOR PERSONAL 01-2024 PRESTAMO NOTEEQOK NO

14934313-K  HOWARD BLACK HEATHER 1 2024-01-07

Mostrando 1 a 2 de 2 registros Anteriol n Siguiente

Simbologia

[[] Prestamo finiquitado

Prestamo pagado
pag

Si todas las cuotas del préstamo fueron pagadas, la fila del prestamos estara coloreada de un color
amarillo opaco, indicando que ya no se debe realizar mas pagos a este préstamo. Por otro lado, si la
fila del préstamo se encuentra coloreado con un color rojo opaco, significa que el préstamo se
finiquitd, es decir, que el finiquito ya no pagara mas (fue cancelado por el empleador por un motivo).

Nota: podra seleccionar una fila dando clic izquierdo en la fila que desea seleccionar, asi podra
ingresar a las diferentes opciones que se encuentran en la parte superior derecha de la tabla.

Agregar préstamo

Si usted selecciona la opcidn “Agregar”, se desplegara un formulario con campos a rellenar, como se
muestra en la siguiente imagen:



Datos del nuevo prestamo X

Empleado

Elija a un empleado de la lista v

Datos del prestamo
Fecha Glosa

10/01/2024 ]

Nombre corto para la liquidacién

Préstamo Caja?

Monto y cuotas

Monto Primera cuota

Cuotas Mes Afio

Guardar datos

Aqui debera ingresar los datos de los campos requeridos para poder agregar un nuevo préstamo de un
empleado al sistema. Debera de elegir un empleado, ingresar la fecha de la creacién del finiquito, su
glosa, nombre corto para la liquidacion (nombre que se mostrara al realizar la liquidacion del
empleado), si el préstamo corresponde a un de alguna caja de compensacion, el monto total del
préstamo, el numero de cuotas que tendra el préstamo y por ultimo ingresar el mesy ano en el cual el
préstamo empezara a cobrarse. Una vez que haya ingresado toda la informacidon necesaria en los
campos, debera de dar clic en la opcién “Guardar datos”, con esto se agregara el préstamo en el
sistema, mostrandolo en la tabla anteriormente vista, por el contrario, si desea cancelar o volver a la
parte anterior, debera de dar clic en la opcién “Cancelar”.

Ver detalle

Si usted selecciona un préstamo con el clic izquierdo en la tala y posteriormente da clic en la opcion
“Ver detalle”, se le desplegara una ventana con la informacién del préstamo, como se puede apreciar
en la siguiente imagen:

Datos del prestamo X

Buscar:

Periodo de pago

Periodo 4  Monto Estado

Mes 01 Afo | 2024

01-2024 $45.000 No pagada

Monto Cuota

45000

;Cuota pagada?

Se muestra una tabla en la parte izquierda, con la informacién de las cuotas hasta el mes en el cual
esta trabajando con las columnas referentes al numero de cuota, el mes correspondiente, el montoy
el estado (si esta pagado o no pagado). Por el lado derecho, tendra la informacién referente a la cuota
que se ha seleccionado antes descrita. Si desea registrar que la cuota se encuentra pagada por el
empleado, debera de seleccionar la opcién “;Cuota pagada?” y dar clic en la opcién “Guardar




cambios”, este estado se registrara en el sistemay en la tabla, si en la tabla izquierda el estado cambia
de “No pagada” a “Pagada”, el cambio fue realiza correctamente.

Finiquitar préstamo

Si por algun motivo el finiquito del empleado no puede ser completado, el empleador tendra la opcion
de finiquitar el préstamo, dando termino del pago del préstamo en el mes actual en el que se encuentra
trabajando. Debra de seleccionar la fila del préstamo en la tabla principaly posteriormente seleccionar
la opcion “Finiquitar préstamo”, se le mostrara una opcién de confirmacion, donde debera dar clic en
la opcion “Si, finiquitar préstamo” si desea hacerlo o “Cancelar” si quiere cancelar la accién o volver a
la parte anterior.

Al finiquitar el préstamo, en la tabla principal la fila del préstamo estara marcada con otro color,
indicando que la accién fue realizada con éxito.

Finiquitar prestamo
;Seguro/a que quiere finiquitar esté prestamo? Se dara

por finalizado el prestamo hasta el mes actual y no
podra madificar las cuotas de esté mismo.

Si, finiquitar prestamo

Modificar préstamo

Para modificar los datos de un préstamo ya creado en el sistema, lo que deberd hacer es seleccionar
el préstamo con el clic izquierdo sobre la fila del prestamos elegido, y posteriormente seleccionar la
opcidén “Modificar”, esto le mostrara la misma venta que la opcién “Agregar”, solamente que esta vez
los campos estaran rellenados con la informacién del préstamo seleccionado, aqui solo debera
cambiar los campos usted desee cambiar en el sistema. Una vez modificados los campos debera dar
clic en la opcién “Actualizar datos”, para guardar los cambios realizados en el préstamo, si por el
contrario, desea cancelar la accién o volver a la parte anterior sin guardar los cambios, solo debe de
dar clic en la opciéon “Cancelar”.

Los cambios se veran reflejados en la tabla principaly en los detalles del préstamo.



Datos del prestamo X

Empleado

HOWARD BLACK HEATHER v

Datos del prestamo
Fecha Glosa

07/01/2024 [} Reposicion de computador personal

Nombre corto para la liquidacion

PRESTAMO NOTEBOOK Préstamo Caja?

Monto y cuotas
Monto 450000

Primera cuota

Cuotas 10 Mes 01 Afic 2024

Actualizar datos




Cargas retroactivas

Esta seccion permitira realizar el registro del pago retroactivo de las asignaciones familiares los
empleados de la empresa. Esta opcion se encuentra en el menu de navegacién en la seccion
“Movimientos” -> “Cargas Retroactivas”.

Lista de cargas retroactivas ==

Buscar:

RUT. Nombres Apellido Patemno 4 Apellido Matemo Cantidad Valor
| 1 $12.000

I S S I T
. _______________________________________________________| 2 $15.000

Al entrar en esta opcidn, se desplegara una tabla con los registros de las cargas retroactivas que haya
ingresado al sistema (Si es la primera vez que entra a esta seccion la lista de registros estara vacia).
Esta tabla mostrara los datos de los empleados de la empresa con registros ya creados (RUT, nombres,
apellido paterno, apellido materno, cantidad y valor de la carga retroactiva).

Nota: podra seleccionar la fila, dando clic izquierdo sobre el registro en la tabla que desea
seleccionar, esto habilitara las opciones de modificar y eliminar relacionas al registro
seleccionado.

En la parte superior derecha de la tabla encontrara las opciones:

1. Agregar carga: esta opcidn permitird agregar un nuevo registro al sistema. Se desplegara una
nueva ventana donde debera de completar los campos necesarios para el registro, los cuales
son: empleado/a, cantidad de cargas retroactivas y el valor total. Solo se mostraran los
empleados que estén dentro del periodo electivo (mes).

B y

Datos de la nueva carga retroactiva X

Cantidad 2 Valor 15000

Aqui la imagen muestra la opcion para seleciconar, este desplegara la lista de todos los
empleados de la empresa.




Datos de la nueva carga retroactiva

<

Seleccione algun trabajador/a

Una vez ingresado todos los campos, para agregar el registro debe de dar clic en la opcidén
“Guardar cambios” ubicado en la parte inferior derecha de la ventana o si desea cancelar el
nuevo registro puede dar clic en “Cancelar” para cerrar la ventana.

2. Modificar: se habilitara esta opcidn al seleccionar para poder modificar el registro
seleccionado de la tabla. Se mostrara una ventana similar a la ventana de “Agregar carga” con
la diferencia de que la opcidn para elegir al empleado/a estara deshabilitado, ya que este ligado
a ese empleado/a, una vez modificado los campos de cantidad y el monto total de las cargas
retroactivas debe seleccionar la opcion “Actualizar datos” en la parte inferior derecha de la
ventana para hacer efectivo los cambios, de caso contrario debera seleccionar la opcidon
“Cancelar” para cerrar la ventana.

Modificar datos de la carga retroactiva X

Cantidad 1 Valor 12300

Actualizar datos

Nota: si desea cambiar el registro a otro empleado, debera de eliminar el registro e
ingresar uno nuevo al empleado/a que originalmente quiere registrar.

3. Eliminar: se habilitara esta opcion al seleccionar para poder eliminar el registro seleccionado
de la tabla. Debera de confirmar con la opcidn “Si, eliminar” para eliminar el registro, de caso
contrario debera de seleccionar la opcién “Cancelar” para cerrar la ventana y cancelar la
accion.

Eliminar carga retroactiva

Esta seguro/a de eliminar esta carga retroactiva? Se
eliminara toda la informacion relacionada a ella

Si, eliminar Cancelar




F/1887 — Meses anteriores

La finalidad de esta opcién del mend “Movimientos” es registrar los totales imponibles, las
imposiciones, los impuestos y exentos de aquellos meses anteriores a aquél en que comenzd a
trabajar para poder obtener lo certificados de renta y el formulario 1887, es decir, si Ud. comenzé a
utilizar el programa en Julio, pero a fin de afio desea obtener los certificados de renta debera utilizar
esta opcidn para ingresar la informacién desde enero hasta Julio.

Si es la primera vez que usted entra en esta seccién, al momento de mostrar la pagina, el sistema
realizara los calculos internamente y se le notificara mediante una ventana emergente como puede
apreciar en la siguiente imagen:

Recalculando...

Se estan recalculando el F1887 de todos los empleados
registrados en la empresa, por favor, espere...

Una vez acabado el calculo de en el sistema, la notificacidén se cerrara automaticamente (no debe
interrumpir o cerrar la ventana de notificacién para no generar errores en el caculo de los datos). A
continuacioén, se le desplegara el inicio de la pagina con las siguientes secciones representadas por la
siguiente imagen:

F. 1887 - Meses anteriores [Periodo 2024]

Registro del personal

= ==

Informacién para el certificado

Mes  *  Sueldo Descuento Impuesto Mayor rent. Exenta No gravada Bonif. Zona Mes completo 3% Prest. Tasa 0%

1 1092083 289977 0 0 a 80000 0 c o
1 Buscar:

|

1. En esta seccion se despliega una tabla con todos los empleados que de la empresa para el
periodo del afio efectivo (ene L cual se estd trabajando), con su RUTy nombre completo.

2. Esta seccion contiene las siguientes opciones:



a. Agregar: esta opcidn permite poder agregar al sistema (F/1887), empleados nuevos (esto
no agrega el nuevo trabajador/a al sistema en general, solo a esta seccién). Debera de
ingresar el Ruty nombre de la persona a ingresar, una vez ingresados debe de seleccionar la
opcién “Guardar” en la parte inferior derecha de la ventana, de caso contrario si desea
cancelar la accién, debe de seleccionar “Cerrar”.

Trabajador/a X

RUT Nombre

Ej: 112223334 ngrese el nombre del trabajador/a

b. Modificar: Esta opcion permite poder modificar el nombre de un trabajador/a que se
encuentre en la tabla (1), debera de dar clic izquierdo en la fila del empleado/a que desea
seleccionar y dar clic en la opcién “Modificar”, aqui podra cambiar solamente el nombre,
una vez modificado los datos debera de elegir la opcién “Guardar” ubicado en la parte
inferior derecha de la ventana, o en caso contrario “Cerrar” para cancelar la accion.

Trabajador/a X

R.UT. Nombre
] |

c. Eliminar: esta opcidn permite eliminar el empleado/a seleccionado desde la tabla (1), que
este seleccionado (clic izquierdo sobre la fila del trabajador/a). Una vez seleccionado la
opcién, se desplegara una ventana de confirmacién con las opciones “Si, eliminar” (para
eliminar de la tabla) y “Cancelar” (para cancelar la accién de eliminar).

Nota: esto solo eliminara al empleado o empleada de esta seccion, no se eliminara del
personal de la empresa.

Eliminar
;Estéd seguro/a de eliminar al empleado/a:

I (RNEN) c<| regisiro
F18877

m can‘:EIar

d. Recalcular: esta opcidon permite “reiniciar” el calculo que hace el sistema para los
empleados del periodo seleccionado, devolvera los valores a sus montos por defecto




NOTA: esto borrara los empleados nuevos que ingreso en esta seccion al igual que los
empleados eliminados los restaurara, por ende, si necesita agregar nuevos empleados
o eliminar de la seccion, debe de recalculary luego hacer lo que estime conveniente.

3. tabla con la informacién referente a todos los meses (hasta el actual que este
trabajando) de los montos del empleado seleccionado en la tabla (1), la informacidn se ira
actualizando automaticamente si selecciona otro empleado en la tabla (1). Usted tendra la
posibilidad de modificar los montos de cada mes del empleado seleccionado, solo debe de dar
doble clicizquierdo sobre la fila que desea modificar de la tabla (3), le saldra una nueva ventana
emergente como la siguiente imagen:

Datos del mes

Mes Completo

© Si (completo) No (parcial)

Sueldo $ Descuento $ Impuesto § Mayor Ret. $

1092083 289927 0 0

No Gravado $ Exento $ Rebaja Zona $ 3% Prest. Tasa 0% $

80000 0 0 0

Teniendo las opciones de mes a modificar, sueldo, descuento, impuesto, mayor retencion, no
gravado, exento, rebaja por zona, préstamo 3% y si el mes esta completo o parcial (asistencia),
puede modificar a eleccién (procure de rellenar los montos, si no los tiene, ingrese el nimero
0, ademas de seleccionar correctamente el mes), una vez ingresado los datos en los campos
debe de dar clic en la opcidén “Aceptar” para guardar los cambios o “Cerrar” si desea cancelar
la edicion.

4. opciones referentes a:

a. Imprimir: esta opcién permite generar un documento PDF con los datos referentes al
empleado seleccionado, en concretamente desplegara la informacidon mostrada en la
tabla (3).

b. Ayuda: este botdn abrira en una nueva pestana en el navegador un PDF con la
informacién referente al formulario 1887 y sus secciones con informaciéon de como
actualizar correctamente los factores de actualizacion e ingresarlos en el sistemay su
correcto uso.



Control de vacaciones

Esta seccidn corresponde a los registros de los dias de vacaciones que los empleados hayan tenido.
En el lado izquierdo tenemos la tabla correspondiente a todos los empleados activos en el mes de
trabajo del sistema, en el medio de la seccion tenemos los campos necesarios para poder registrar
los dias de vacaciones de un empleado y realizar el registro de los y por dltimo tenemos la seccidn de
la tabla correspondiente a los registros realizados por el empleado seleccionado en la tabla izquierda
de la seccidn, con sus opciones correspondientes en la parte superior de la misma.

Registro de personal

T o= 5
Periodo Contractual
Buscar: Dl 01/01/2024 a
P P U P N R
— N Al 31/12/2024 (=]

Dias Correspondientes 15

Vac. Progresivas 0

Periodo de Ferlado

Desde dd/mm/aaaa (=]

Hasta: dd/mm/aaaa (=]
Detalle de Vacaciones

Dias de vacaciones. 0

sabados y Domingos. 0

Dias Festivos: [

Saldo Pendiente: 15

Nota: se puede seleccionar la fila de cada tabla, solo debe de dar clic izquierdo sobre la fila que
se desea seleccionar.

1. La tabla de empleados (tabla ubicada en la parte izquierda de la seccién), los campos
mostrados con el Rut delempleadoy su nombre completo que estan registrados en el sistema.
Estos empleados corresponden a los que siguen activos hasta el mes que se esta trabajando.
También existe una opcién ubicada en la parte superior de esta tabla con el nombre de
“Imprimir todos”, esta opcidén mostrara en una nueva ventana PDF un documento que contiene
los registros de las vacaciones de todos los empleados que posean registros en el sistema,
mostrando una tabla con el nombre completo del empleado, el periodo de inicio y el periodo
de termino (fecha de inicio del afio de vacacién y termino de este periodo respectivamente) y
por ultimo los dias pendientes de vacaciones que le quedan al empleado. Esto solo mostrara
los datos del ultimo registro con el saldo pendiente de cada empleado.

2. Para poder agregar un nuevo registro al sistema solo tenemos que seleccionar en la primera
tabla elempleado e ir a la seccién del medio, en donde podra encontrar los campos necesarios
a rellenar con la informacién, seleccionando el inicio y termino del periodo, los dias
correspondientes de vacaciones (por defecto son 15 dias), las vacaciones progresivas (si es
que el empleado las posee), el periodo de inicio y termino de las vacaciones (periodo feriado),
alrellenar las fechas de estos ultimos campos mencionados, el sistema realizara el calculo de
dias en el detalle de vacaciones, lo Unico que tendrd que ingresar manualmente son los dias
festivos (si es que existen) que hay en el periodo de vacaciones para que estas no sean
contadas. Una vez que haya ingresado los datos en ellos campos necesarios solo debera
seleccionar la opcién “Aceptar” en la parte inferior de la seccién y automaticamente el
programa realizara el registro reflejdndose en la tabla del lado derecho de la seccidn.



3. En la parte derecha de la seccidn, se encontrara la tabla de los registros correspondientes al
empleado seleccionado de la tabla principal. Las columnas corresponden a: “Inicio periodo de
contractual”, “Termino periodo contractual”, “Inicio vacaciones”, “Termino vacaciones”,
“Dias correspondientes” (vacaciones correspondientes), “Dias progresivos” (dias de
vacaciones adicionales del empleado), “Dias habiles” (dias de trabajo sin contar los sabados o
domingos) y “Saldo pendiente” (dias de vacaciones pendientes que no fueron utilizados).

Las opciones que se encuentran en la parte superior de la tabla son:

1. Modificar: modifica lafila de la tabla de registros que tenga seleccionada, al dar clic en esta
opcion, los campos de la seccion del medio se rellenaran con los datos de la fila, usted
podra modificar los datos en los campos y debera dar clic en la opcion “Actualizar Datos”
en la parte inferior de la misma para guardar los cambios del registro.

2. Eliminar: esta opcion eliminara el registro seleccionado, le mostrara una venta de
confirmacion para eliminar o no el registro del sistema.

3. Imprimir comprobante: esta opcidon mostrara en una ventana nueva un documento PDF
con la informacion referente a los datos del registro en un formato para que tanto el
empleadory el empleado puedan firmary dejar un registro por escrito de que ambas partes
estan de acuerdo con los dias registrados.

ial: CREACION Y VENTA DE PROGRAMAS COMPUTACIONALES Fecha 10-06-2024
88835190-6

ROVIDENCIA #2214
Teléfono: 983027399
COMPROBANTE DE FERIADO
Correspondiente al Periodo Contractual: desde 01-01-2024 hasta 31-12-2024
En cumplimiento a las disposiciones logales vigentes se deja constancia que a contar de las fechas que se indican, el
trabajador/a: MATTHEW CARROLL MILLS
Hara uso PARCIAL de su feriado anual con remuneracién integrada de acuerdo al siguiente detalle:
DESCANSO EFECTIVO ENTRE LAS FECHAS QUE SE INDICAN
DESDE EL 20-05-2024 AL 24-05-2024

DETALLE DEL FERIADO DIAS

DIAS HABILES 5 Firma Empleador o Rep. Legal
VAC. PROGRESIVAS 0
DOMINGOS E INHABILES 0

SALDO PEMDIENTE 5 Firma del trabajador/a

Pagina 1

4. Imprimir seleccion: esta opcién mostrara en una ventana nueva un documento de tipo
PDF con la informacién referente a los registros que tenga el empleado seleccionado. Si
no existen registros, el documento no mostrara ninguna informacion.



Control de horarios

En esta seccion podra llevar todo el registro de las horas de entray salida de los empleados en sistema.
A continuacion, se describira cada parte de la seccion enmarcada en un recuadro rojo con su numero
representado en un texto con un fondo amarillo:

Registros del personal

Buscar B i g Seleccone inaopion
Turno ®© Turnos
RuT Nombre -
CARROLL Dia Tarde Noche
Fecha 4 JorLiegada Jor. Salida Col Salida Col Liegada Hes. Trabajadas (HHMM) Tumo
08310569-0 GONZA ARCOS Laboral
HoraLlegada -i- [c]
286767
Hora Salida - o
143343136
Colacion
Hora Llegada  —- o
Hora Salida @
+ Aceptar

1. Esto corresponde a todos los empleados que estan activos en el mes actual que usted se
encuentre trabajando, mostrando en columnas su Ruty nombre completo.

Nota: podra seleecionar la fila dando clic izquierdo sobre esta misma (misma accion para
cualquiera de las dos tablas que hay en la seccion).

2. Esta seccion corresponde a la encargada para agregar un nuevo registro para el empleado
seleecionado al sistema. Es importante que antes de rellenar los datos que se muestran en la
seccion 2, debera de agregar informacion de los turnos que posee la empresa, actualmente, el
programa tiene contemplado 3 tipos de turno, los cuales son dia, tarde y noche, cada uno
cuenta con dos horarios: hora inicio y hora termino (laboraly de colacion). La siguiente imagen
corresponde a lo que se mostrara al dar clic en la opcion “Turnos”:

) Como puede observar, esta dividido en 3 partes (dia, tarde y
Horarios de Turnos X .

noche), cada uno con su horario que debera rellenar, por lo
Dia menos, el turno que desea registrar con el empleado.
Laboral
Desde | 08:30 ) Hasta 17:30 o) Al ingresar los datos de los turnos que desea establecer en la
Colacién empresa, debera de dar clic en la opcion “Guardar cambios” o
Desde  14:00 [©] Hasta 15:00 [©] . .

dar clic en la opcion “Cerrar” para no hacer nada y cerrar la
Tarde ventana. Una vez guardado el turno, se notificara en pantallade
Laboral . . que el cambio fue realizado en la parte infrerior derecha, luego
Desde  -—-:-- Hasta --:--
oo podra cerrar la ventana de turnos con el icono en forma de X en
Desde | i ® Hasta - o la parte superior de esta o dando clic en la opcion “Cerrar”.
Nache
Laboral
Desde = —-:— [c] Hasta - [¢]
Colacién
Desde = —-:— [c] Hasta - [¢]




Al crear los turnos, podra seleccionar que turno es el que el empleado sera registrado (tiene que ser un
turno que tenga las horas establecido o el registro no podra ser ingresado correctamente).

Una vez ingresado los demas campos de: fecha, hora llegada y de salida del horario laboral y/o
colacién, debe de seleccionar la opcion “Aceptar” que se encuentra en la parte inferior de los campos.
Se le notificara en pantalla de que el registro fue ingresado correctamente al sistema y se mostrara el
registro en la tabla de la parte derecha de la seccidn (parte numero 3).

3. Esta seccion corresponde a los registros que se han realizado al empleado seleccionado, con
los campos de: fecha del registro, hora llegada y salida de la jornada laboral, hora de saliday
entrada de la jornada de colacién, las horas trabajadas en formato de horas y minutos (estas
se calculan realizando la resta entre la hora de saliday la hora de llegada de la jornada laboral).
En la parte superior de la tabla encontrara unas opciones las cuales son:

a) Modificar: debe de seleccionar un registro en la tabla y después dar clic en esta opcién
para que los datos delregistros se agreguen automaticamente a la parte 2 de la seccion,
asi podra modificar los datos que necesite, y al terminar de modificar los datos solo
debera dar clic en la opcion “Actualizar” ubicado en la parte inferior esta misma
(mismos pasos que con la opcién de agregar un nuevo registro, solo que aqui los datos
del registro seleccionado se modificaran), automaticamente el cambio se hard en la
tablay se mostraran.

b) Eliminar: debera de elegir una fila de la tabla de registros y al dar clic en esta opcion se
eliminara de forma inmediata, por lo cual debe de estar seguro de eliminar el registro ya
que no podra deshacer la opcion.

c) Imprimir registro: esta opcion mostrara en una nueva ventana un documento de tipo
PDF donde mostrara la tabla de registros con todos los registros que tiene elempleado.

d) Seleccionar una opcion: este es un campo desplegable donde encontrara las
opciones de horas extras y horas atrasadas. Al seleccionar cualquiera de las dos
opciones le aparecera una ventana emergente con los registros referentes alas opcioén
seleccionada, por ejemplo, en la siguiente imagen se selecciond la opcion de “Horas
atrasadas”:

Registro horario X

Registro de las horas atrasadas que tiene el trabajador/a en el mes

A

Fecha Jor. Llegada Jor. Salida Col. Salida Col. Llegada Hrs. Trabajadas (HH:MM) Turno

T34 20 1502 08:58 DiA

i
n

Fecha Jor. Llegada Jor. Salida Col. Salida Col. Llegada Hrs. Trabajadas (HH:MM) Turmo

Como puede observar, se muestran los registros que tengan horas atrasadas en la tabla (esto se
calcula en base a las horas de entrada y salida de las que se hayan registrado), si la jornada laboral es
de 9 horasy el calculo registro 8:58, significa que el empleado le faltaron 2 minutos para cumplir con
las horas establecidas en el turno, por lo cual se mostraran en esta venta, del caso contrario si son
horas extras se mostraran en la otra opcion.

Con laopcién que se muestra en la parte inferior de esta ventana emergente podra exportar estos datos
a la seccién de horas de atraso u horas extras, dependiendo claro, de la opcidén seleccionada
anteriormente. Deberd de confirmar la exportacién de datos en una ventana de confirmacion, de lo



contrario no se exportara a la seccidon que le corresponda. Si desea cancelar solo debe de dar clic en
la opcidon “Cancelar” o en el icono en forma de X que se encuentra en la parte superior de esta misma-



Control de horas extras

Esta seccion permite llevar un registro de las horas extras de los empleados activos en la empresa, con
respecto a leyes de reduccion de horas de jornada laboral en Chile, con la finalidad de poder
transformar las horas extras en su proporcional (a lo establecido por la ley), ser pagadas o canjeadas
por dias de vacaciones.

A continuacion, se le describiran las partes de la seccidén que se muestran en la siguiente imagen
enmarcadas en un recuadro rojo con su respectivo numero.

Control de Horas Extras del personal

232667672

14934313K

19591220-3

226108807

239886434

128491422

253890290

273481338

136612352

2862630-9

264089867

14074820-K

09012662-2 HICKS PERRY DENNIS

Horas extras realizadas al 50%
RUT Nombre S
188319149 CARROLL MILLS MATTHEW Horas 0 Fecha N re— T
09179053K CRUZ HENDERSON EDUARDO 27.05.2024 1 P

Fecha dd/mm/aaaa (m]

162216392 FIELDS SNYDER ANDREW
083105630 GONZALES POWELL MARCOS 3
221002431 HAMILTON KENNEDY CHRISTINE % Cancelar v Aceptar

HOLMES JOHNSON STEPHANIE
" B Mostrar Horas Canjeadas

HOWARD BLACK HEATHER

WIS GRANT RAQUEL

Pulse la tecla "Ctrl" + clic izquierdo del
MATTHEWS KELLY RICARDO mouse para seleccionar mas de una linea
MELSON GIBSON HEATHER para canjear horas por dia(s) libre(s)

MELSON JONES NICOLE

ORTIZ PETERSON BEATRIZ
Total horas extras = 04:20
A0S TE M

RAMOS MITCHELL EMIMA Total horas normales = 06:30

RICE LEE RICHARD

RICHARDS DIXON PAULA

RICHARDS RAY SILVIA

RILEY BROOKS BENJAMIN

RUSSELL HAMILTON TERESA

SCHMIDT GONZALES ALICIA

1.

Corresponde a la tabla con los empleados activos del mes de trabajo de la empresa. Cada fila
tendra la informacion del empleado sobre su Ruty nombre completo.

Nota: podra seleccionar la fila en las tablas dando clic izquierdo sobre la fila deseada, si desea
seleccionar mas de una fila puede hacerlo manteniendo la tecla “Ctrl” + clic izquierdo sobre las
filas que desea seleccionar.

2.

Parte encargada de ingresar los datos necesarios para ingresar un nuevo registro al empleado
seleccionado de la tabla principal (humero 1). Debera ingresar la informacion referente a las
horas, minutos y fecha del registro de las horas extras que realizo el empleado, al ingresar los
datos requeridos, en la parte inferior encontrara la opcidon “Aceptar”, con esto podra hacer
registro y guardarlos en el sistema, de caso contrario debera dar clic en la opcion “Cancelar”.
Mas abajo encontrara una opcién llamada “Mostrar horas canjeadas”, esto hace referencia a
que, si un registro de las horas extras fue utilizada o pagada por elempleador al empleado, sera
marcada como canjeada (el como se realizay para que funcione se detallara en el nUmero 3 de
la lista).

Y, por ultimo, tendra una informacion en la parte inferior indicando el total de horas extras que
son las horas registradas por elempleado reales y el total de horas normales correspondientes
a la conversion de las horas reales a las que establece la ley de horas laborales extras con la
reduccién y modificacidn establecidas por esta ley.

Aqui encontrara la tabla con los registros de las horas extras registradas del empleado en el
sistema, mostrando las columnas con los datos referentes a la fecha del registro, horas y
minutos.




Las opciones encontradas en la parte superior de la tabla son:

a)

b)

c)

Modificar: esta opcién podrd modificar el registro seleccionado, al dar clic los datos
del registro se pasaran a la seccién de los campos (parte 2), pudiendo ser modificados
dinamicamente, una vez modificado los datos del registro solo debe de dar clic en la
opcion “Aceptar” para guardar los cambios y automaticamente la tabla mostrara los
datos modificados del registro.

Eliminar: con esta opcion usted podra eliminar el registro seleccionado de la tabla
(podra elegir 1 o mas registros si lo desea), se le mostrarad una ventana emergente para
la confirmacién de la eliminacion de el o los registros seleccionados.

Eliminar registro/s

Esta seguro de eliminar el/los registros? Se perderan
todos los registros seleccionados del trabajador/a.

Canjear: con esta opcién usted podra hacer que el registro o los registros
seleccionados se marquen como “canjeados” con un color amarillo opaco, haciendo
referencia de que las horas extras del empleado se han pagado o se han utilizado como
dia de vacaciones (todo esto de acuerdo con la ley de reduccion de horas laborales).

Nota: si usted marca la opcion “Mostrar Horas Canjeadas”, los registros en la tabla de la parte 3
se veran con los registros que se han canjeado, de lo contrario las filas estaran ocultas y no se
mostraran en la tabla de registros del empleado.

d)

Imprimir: esta opcién mostrara en una pestafna nueva un documento de tipo PDF la
informacién en forma de tabla de los registros que el empelado tenga (serdn los mismos
que se ven en la tabla de registro), solo que aqui se agregara una nueva columna
llamada “Canjeadas”, en la cual se establecera un “S|” si el registro fue canjeadoy con
un “NO” si el registro no ha sido canjeado aun por el empleado, a demas de mostrar las
horas totales trabajadas junto a las horas de trabajo convertidas segun lo establecido
en la ley de la reduccién de las horas laborales.



