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Haberes y descuentos 

 
Esta sección mostrara todos los haberes y/o descuentos que se hayan creado en la sección de 
“Archivos” -> “Haberes y descuentos”, estos se dividen en tres pestañas, (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. 

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

 

 



1. Tabla de empleados del mes de la empresa: Esta tabla muestra una lista de empleados para 
un mes específico. Cada fila representa a un empleado y contiene información relevante, como 
su nombre completo y otros detalles. 

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

3. 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. 

4. Opciones referentes a la tabla de empleados (1): Estas opciones están relacionadas con 
acciones específicas 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 atrás: al seleccionarlo, volverá a la sección anterior con los haberes y/o 
descuentos del sistema. 

5. 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 opción 2. 

6. Total (suma) de toda la tabla de empleados (1): Este valor indica la suma total de los montos 
asignados a todos los empleados en la tabla mencionada en la opción 1. Además, que la opción 
a un costado derecho de esta sección “Fijo para el periodo” que solo estará disponible si fue 
marcada al crear el haber y/o descuentos. 

7. Opción de filtrado por secciones de la empresa: Esta opción permite filtrar los registros 
según las secciones o departamentos dentro de la empresa. Por ejemplo, podría mostrar solo 
los empleados del departamento de administración o soporte. 

8. 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 sección donde el empleador podrá ingresar los anticipos del mes que el 
empleado solicite, podrá llevar el registro de todos los empleados activos del mes. 

 

A continuación, se le describirán lo que corresponde cada sección enmarcada en un recuadro rojo 
con el numero asociado: 

1. Es la tabla que contiene todos los empleados del mes que están con un contrato activo, 
saldrá su nombre completo y el monto total que corresponde a la suma de todos los anticipos 
que ha solicitado. Podrá 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 información referente a los anticipos que posee el 
empleado seleccionado, mostrando la fecha y 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 son los campos necesarios para poder registrar un nuevo anticipo al empleado 
seleccionado. Los campos son obligatorios y consta de la fecha, monto y si se realizó el pago 
vía efectivo o transferencia electrónica (banco). Una vez que halla rellenado los campos con 
la información solicitada, deberá dar clic izquierdo sobre la opción “Agregar monto”, con el 
cual agregará el monto al sistema y se reflejará en la tabla (2)        

4. Estas son las opciones referentes a la tabla (1), con las cuales podrá: 
a. Marcar todo: marcara todas las filas de la tabla empleados. 
b. Gráfico: mostrara una nueva ventana con el grafico de los anticipos de los empleados 

agrupados por la sección a la cual corresponden. 
c. Enviar al banco:  



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

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

5. Tendrá dos opciones disponibles: 
a. Imprimir detalle: esta opción generara in documento PDF que mostrara los registros 

de los anticipos del empleado seleccionado. 
b. Eliminar: esta opción eliminara el registro seleccionado del empleado. 

6. Corresponde a la 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: podrá 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 sección mostrara los datos referentes a la cantidad de horas y minutos de atraso de cada 
empleado del mes que este activo. 

 

A continuación, se le describirán detallada de las secciones que se encuentran marcadas en un 
recuadro rojo y sus respectivos números: 

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

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

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

3. Esta sección corresponde a los campos necesarios para que pueda crear un nuevo registro en 
el sistema referente al atraso del empleado, deberá ingresar la fecha y el tiempo en formato 
de hora y minuto, para posteriormente dar clic en la opción “Agregar tiempo” para poder 
agregar el registro en el sistema. El registro se añadirá automáticamente a la tabla 2. 

4. Estas opciones corresponden a la tabla 1: 
a. Marcar todo: esto marcara todas las filas de la tabla empleados. 
b. Gráfico: esto mostrara una nueva ventana que desplegara un gráfico en barra de las 

horas de atrasos totales por centro de costos en el sistema. Si no ha ingresado los 
centros de costos y añadido a los empleados a estas secciones, no se le desplegara 
ningún dato en el gráfico. 



c. Imprimir: mostrar una ventana un documento de tipo PDF que tiene la información 
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. Estas opciones corresponden a la tabla 2: 
a. Imprimir detalle: mostrar en una ventana nueva un documento PDF con la información 

referente al empleado seleccionado, con los registros de las horas atrasadas que 
posea. Si el empleado seleccionado no posee tiempo de atrasos, no se mostrará 
ningún registro en el documento. 

b. Eliminar: podrá eliminar el registro seleccionado en la tabla, podrá 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 sección corresponde a las inasistencias de los empleados del mes que estén activos, 
registrados por el empleador. 

 

A continuación, se detallará lo que hace cada sección marcada en un recuadro rojo con su respectivo 
número: 

1. Esta tabla contiene los empleados activos del mes, se mostrará la información referente a su 
nombre completo y al total de días de inasistencias que tenga registrado en el sistema. 

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

3. Esta sección contiene los campos necesarios para poder crear un nuevo registro de 
inasistencia al o los empleados seleccionados en la tabla 1. Deberá seleccionar la fecha a la 
cual corresponde el registro, luego ingresar la cantidad de días 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 último, para poder registrar la inasistencia en el sistema debe de dar 
clic en la opción “Agregar días”, el programa automáticamente agregara el registro al sistema 
y mostrando el nuevo registro en la tabla del o los empleados seleccionados. 

Nota: existe la opción de “Agregar medio día”, lo que hace que se le sumara 0,5 a la cantidad de días 
al registro, por ejemplo, si en el campo de días usted coloca 3 y selecciona la opción de “Agregar 
medio día”, al registrar la inasistencia se reflejara como 3,5 días. 

4. Estas opciones son referentes a la tabla 1: 
a. Marcar todo: esta opción seleccionara todas las filas de la tabla empleados. 



b. 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 ningún dato. 

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

5. Estas opciones hacen referencia a la tabla 2: 
a. 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 ningún registro. 

b. Eliminar: podrá eliminar el o los registros de la tabla que haya seleccionado. 
6. Despliega el total de días 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 más de una fila en las tablas, debe de mantere presionado la tecla 
“Ctrl” y dar clic izquierdo sobre la fila que desea marcar.  



Días trabajados (sueldo diario) 
Esta sección corresponde a los empleados que trabajen por sueldo por día, estos previamente se 
deben de haber creado y marcado en la pestaña “datos laborales” (marcar la opción “¿Sueldo por 
horas días?” y seleccionar “Sueldo diario”). 

 

A continuación, se detallará lo que hace cada sección marcada en un recuadro rojo con su respectivo 
número: 

1. Esta sección contiene la tabla de empleados que cumplen con los requisitos anteriormente 
descritos para el sueldo diario. Este mostrara una tabla con la información referente al 
empleado (nombre completo y los días 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. Aquí se mostrarán la información en forma de tabla con los registros de la cantidad de días 
trabajados en el mes, del trabajador/ha seleccionado (1). Se pueden ingresar varios registros 
de días en el mismo mes, pero este se calculará en base a la suma total de los días del 
empleado. 

4. Este es el formulario con los campos necesarios a completar para agregar un registro en el 
sistema sobre el trabajador seleccionado. Deberá ingresar la cantidad de días trabajados y 
seleccionar la opción “Agregar días”, esto agregará el registro al sistema y se vera reflejado en 
la tabla (3) con el mes actual y el año. 

5. Estas opciones corresponden a las opciones de: 

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

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



de confirmación para eliminar el registro, deberá de seleccionar “Si, eliminar” (si desea 
eliminar el registro) y “Cancelar” (si desea cancelar la eliminación). 

 

6. Esta información corresponde a la suma de los días totales de todos los empleados del mes 
y que están desplegados en la tabla (1). 

  



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

 

A continuación, mostraran en detalle de las funciones que tiene cada sección enmarcada en un 
recuadro rojo con el número que le corresponde: 

1. Esta tabla contiene a todos los empleados con sus respectivos montos totales para cada 
columna referente al porcentaje de horas extras asignadas. 

2. 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 
están marcadas con un (A), significa que esa hora extra se le hizo un recargo del 30% al 
porcentaje ya asignado, es decir, que a la hora extra normal con el 50% se le asigna un 30% al 
final del cálculo. 

3. Esta sección 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), 
una vez ingresado el tiempo (horas y/o minutos), deberá dar clic en la opción “Agregar horas” y 
automáticamente el registro se agregará al sistema reflejándolo en tabla 2. 

Nota: la elección de agregar el adicional del 30%, solo se podrá seleccionar si se ingresa un 
tiempo en el campo del 50%, los demás campos no pueden optar a esta opción. 

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 desplegará ningún monto en el gráfico. 

b. Imprimir totales: se mostrará en una ventana nueva un documento PDF con la 
información de la tabla 1, solo aquellos empleados que tengan registradas horas extras 
de la tabla, los empleados que no poseen información de registros en el sistema no 
aparecerán. 

5. Opciones referentes a la tabla 2: 



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

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

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

7. Esta es la información 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 más 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 sección se mostrarán los préstamos de los empleados que el empleador haya registrado en el 
sistema. Se desplegará la información 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 próxima cuota a pagar, el 
nombre del préstamo y si el préstamo fue realizado a una caja de compensación. 

 

Si todas las cuotas del préstamo fueron pagadas, la fila del prestamos estará 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 
finiquitó, es decir, que el finiquito ya no pagara más (fue cancelado por el empleador por un motivo). 

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

Agregar préstamo 

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



 

Aquí deberá ingresar los datos de los campos requeridos para poder agregar un nuevo préstamo de un 
empleado al sistema. Deberá de elegir un empleado, ingresar la fecha de la creación del finiquito, su 
glosa, nombre corto para la liquidación (nombre que se mostrara al realizar la liquidación del 
empleado), si el préstamo corresponde a un de alguna caja de compensación, el monto total del 
préstamo, el numero de cuotas que tendrá el préstamo y por último ingresar el mes y año en el cual el 
préstamo empezara a cobrarse. Una vez que haya ingresado toda la información necesaria en los 
campos, deberá de dar clic en la opción “Guardar datos”, con esto se agregara el préstamo en el 
sistema, mostrándolo en la tabla anteriormente vista, por el contrario, si desea cancelar o volver a la 
parte anterior, deberá de dar clic en la opción “Cancelar”. 

Ver detalle 

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

 

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



cambios”, este estado se registrará en el sistema y 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 algún motivo el finiquito del empleado no puede ser completado, el empleador tendrá la opción 
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 principal y posteriormente seleccionar 
la opción “Finiquitar préstamo”, se le mostrará una opción de confirmación, donde deberá dar clic en 
la opción “Si, finiquitar préstamo” si desea hacerlo o “Cancelar” si quiere cancelar la acción o volver a 
la parte anterior. 

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

 

Modificar préstamo 

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

Los cambios se verán reflejados en la tabla principal y en los detalles del préstamo. 



  



Cargas retroactivas 
Esta sección permitirá realizar el registro del pago retroactivo de las asignaciones familiares los 
empleados de la empresa. Esta opción se encuentra en el menú de navegación en la sección 
“Movimientos” -> “Cargas Retroactivas”.  

 

Al entrar en esta opción, se desplegará una tabla con los registros de las cargas retroactivas que haya 
ingresado al sistema (Si es la primera vez que entra a esta sección la lista de registros estará vacía). 
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: podrá seleccionar la fila, dando clic izquierdo sobre el registro en la tabla que desea 
seleccionar, esto habilitará 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 opción permitirá agregar un nuevo registro al sistema. Se desplegará una 
nueva ventana donde deberá de completar los campos necesarios para el registro, los cuales 
son: empleado/a, cantidad de cargas retroactivas y el valor total. Solo se mostrarán los 
empleados que estén dentro del periodo electivo (mes). 

 

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

 



 

Una vez ingresado todos los campos, para agregar el registro debe de dar clic en la opción 
“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 habilitará esta opción al seleccionar para poder modificar el registro 
seleccionado de la tabla. Se mostrará una ventana similar a la ventana de “Agregar carga” con 
la diferencia de que la opción para elegir al empleado/a estará 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 opción “Actualizar datos” en la parte inferior derecha de la 
ventana para hacer efectivo los cambios, de caso contrario deberá seleccionar la opción 
“Cancelar” para cerrar la ventana. 

 

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

3. Eliminar: se habilitará esta opción al seleccionar para poder eliminar el registro seleccionado 
de la tabla. Deberá de confirmar con la opción “Si, eliminar” para eliminar el registro, de caso 
contrario deberá de seleccionar la opción “Cancelar” para cerrar la ventana y cancelar la 
acción. 

  



F/1887 – Meses anteriores 
La finalidad de esta opción del menú “Movimientos” es registrar los totales imponibles, las 
imposiciones, los impuestos y exentos de aquellos meses anteriores a aquél en que comenzó a 
trabajar para poder obtener lo certificados de renta y el formulario 1887, es decir, si Ud. comenzó a 
utilizar el programa en Julio, pero a fin de año desea obtener los certificados de renta deberá utilizar 
esta opción para ingresar la información desde enero hasta Julio. 

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

 

Una vez acabado el cálculo de en el sistema, la notificación se cerrara automáticamente (no debe 
interrumpir o cerrar la ventana de notificación para no generar errores en el caculo de los datos). A 
continuación, se le desplegara el inicio de la página con las siguientes secciones representadas por la 
siguiente imagen: 

 

 

1. En esta sección se despliega una tabla con todos los empleados que de la empresa para el 
periodo del año efectivo (ene l cual se está trabajando), con su RUT y nombre completo. 

2. Esta sección contiene las siguientes opciones: 



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

 

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

 

c. Eliminar: esta opción 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 
opción, se desplegará una ventana de confirmación con las opciones “Si, eliminar” (para 
eliminar de la tabla) y “Cancelar” (para cancelar la acción de eliminar). 

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

 

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



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

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

 

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

 4. opciones referentes a: 

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

b. Ayuda: este botón abrirá en una nueva pestaña en el navegador un PDF con la 
información referente al formulario 1887 y sus secciones con información de como 
actualizar correctamente los factores de actualización e ingresarlos en el sistema y su 
correcto uso.   



Control de vacaciones 
Esta sección corresponde a los registros de los días 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 sección tenemos los campos necesarios para poder registrar 
los días de vacaciones de un empleado y realizar el registro de los y por último tenemos la sección de 
la tabla correspondiente a los registros realizados por el empleado seleccionado en la tabla izquierda 
de la sección, con sus opciones correspondientes en la parte superior de la misma. 

 

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 sección), los campos 
mostrados con el Rut del empleado y su nombre completo que están registrados en el sistema. 
Estos empleados corresponden a los que siguen activos hasta el mes que se está trabajando. 
También existe una opción ubicada en la parte superior de esta tabla con el nombre de 
“Imprimir todos”, esta opción 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 período 
de termino (fecha de inicio del año de vacación y termino de este periodo respectivamente) y 
por ultimo los días 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 el empleado e ir a la sección del medio, en donde podrá encontrar los campos necesarios 
a rellenar con la información, seleccionando el inicio y termino del periodo, los días 
correspondientes de vacaciones (por defecto son 15 días), las vacaciones progresivas (si es 
que el empleado las posee), el periodo de inicio y termino de las vacaciones (periodo feriado), 
al rellenar las fechas de estos últimos campos mencionados, el sistema realizara el cálculo de 
días en el detalle de vacaciones, lo único que tendrá que ingresar manualmente son los días 
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 deberá 
seleccionar la opción “Aceptar” en la parte inferior de la sección y automáticamente el 
programa realizara el registro reflejándose en la tabla del lado derecho de la sección. 



3. En la parte derecha de la sección, se encontrará 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”, 
“Días correspondientes” (vacaciones correspondientes), “Días progresivos” (días de 
vacaciones adicionales del empleado), “Días hábiles” (días de trabajo sin contar los sábados o 
domingos) y “Saldo pendiente” (días de vacaciones pendientes que no fueron utilizados). 
Las opciones que se encuentran en la parte superior de la tabla son: 
1. Modificar: modifica la fila de la tabla de registros que tenga seleccionada, al dar clic en esta 

opción, los campos de la sección del medio se rellenaran con los datos de la fila, usted 
podrá modificar los datos en los campos y deberá dar clic en la opción “Actualizar Datos” 
en la parte inferior de la misma para guardar los cambios del registro. 

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

3. Imprimir comprobante: esta opción mostrara en una ventana nueva un documento PDF 
con la información referente a los datos del registro en un formato para que tanto el 
empleador y el empleado puedan firmar y dejar un registro por escrito de que ambas partes 
están de acuerdo con los días registrados. 
 

 
4. Imprimir selección: esta opción mostrara en una ventana nueva un documento de tipo 

PDF con la información referente a los registros que tenga el empleado seleccionado. Si 
no existen registros, el documento no mostrara ninguna información.  



Control de horarios 
En esta sección podrá llevar todo el registro de las horas de entra y salida de los empleados en sistema. 
A continuación, se describirá cada parte de la sección enmarcada en un recuadro rojo con su numero 
representado en un texto con un fondo amarillo: 

 

1. Esto corresponde a todos los empleados que estan activos en el mes actual que usted se 
encuentre trabajando, mostrando en columnas su Rut y 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 (laboral y 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 
noche), cada uno con su horario que debera rellenar, por lo 
menos, el turno que desea registrar con el empleado. 

Al ingresar los datos de los turnos que desea establecer en la 
empresa, debera de dar clic en la opcion “Guardar cambios” o 
dar clic en la opcion “Cerrar” para no hacer nada y cerrar la 
ventana. Una vez guardado el turno, se notificara en pantalla de 
que el cambio fue realizado en la parte infrerior derecha, luego 
podra cerrar la ventana de turnos con el icono en forma de X en 
la parte superior de esta o dando clic en la opcion “Cerrar”. 

  



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

Una vez ingresado los demás campos de: fecha, hora llegada y de salida del horario laboral y/o 
colación, debe de seleccionar la opción “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 sección (parte numero 3). 

3. Esta sección 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 salida y 
entrada de la jornada de colación, las horas trabajadas en formato de horas y minutos (estas 
se calculan realizando la resta entre la hora de salida y 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 opción 
para que los datos del registros se agreguen automáticamente a la parte 2 de la sección, 
así podrá modificar los datos que necesite, y al terminar de modificar los datos solo 
deberá dar clic en la opción “Actualizar” ubicado en la parte inferior esta misma 
(mismos pasos que con la opción de agregar un nuevo registro, solo que aquí los datos 
del registro seleccionado se modificaran), automáticamente el cambio se hará en la 
tabla y se mostraran. 

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

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

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

 

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 horas y 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 opción. 

Con la opción que se muestra en la parte inferior de esta ventana emergente podrá exportar estos datos 
a la sección de horas de atraso u horas extras, dependiendo claro, de la opción seleccionada 
anteriormente. Deberá de confirmar la exportación de datos en una ventana de confirmación, de lo 



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

    



Control de horas extras 
Esta sección permite llevar un registro de las horas extras de los empleados activos en la empresa, con 
respecto a leyes de reducción 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 días de vacaciones. 

A continuación, se le describirán las partes de la sección que se muestran en la siguiente imagen 
enmarcadas en un recuadro rojo con su respectivo número. 

 

1. Corresponde a la tabla con los empleados activos del mes de trabajo de la empresa. Cada fila 
tendrá la información del empleado sobre su Rut y nombre completo. 

Nota: podrá 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 (numero 1). Deberá ingresar la información 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 encontrará la opción “Aceptar”, con esto podrá hacer 
registro y guardarlos en el sistema, de caso contrario deberá dar clic en la opción “Cancelar”. 
Mas abajo encontrara una opción llamada “Mostrar horas canjeadas”, esto hace referencia a 
que, si un registro de las horas extras fue utilizada o pagada por el empleador al empleado, será 
marcada como canjeada (el como se realiza y para que funcione se detallara en el número 3 de 
la lista). 
Y, por último, tendrá una información en la parte inferior indicando el total de horas extras que 
son las horas registradas por el empleado reales y el total de horas normales correspondientes 
a la conversión de las horas reales a las que establece la ley de horas laborales extras con la 
reducción y modificación establecidas por esta ley. 

3. Aquí 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) Modificar: esta opción podrá modificar el registro seleccionado, al dar clic los datos 

del registro se pasarán a la sección de los campos (parte 2), pudiendo ser modificados 
dinámicamente, una vez modificado los datos del registro solo debe de dar clic en la 
opción “Aceptar” para guardar los cambios y automáticamente la tabla mostrara los 
datos modificados del registro. 

b) Eliminar: con esta opción usted podrá eliminar el registro seleccionado de la tabla 
(podrá elegir 1 o mas registros si lo desea), se le mostrará una ventana emergente para 
la confirmación de la eliminación de el o los registros seleccionados. 
 

 

 
c) Canjear: con esta opción usted podrá 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 
día de vacaciones (todo esto de acuerdo con la ley de reducción de horas laborales). 

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

d) Imprimir: esta opción mostrara en una pestaña nueva un documento de tipo PDF la 
información en forma de tabla de los registros que el empelado tenga (serán los mismos 
que se ven en la tabla de registro), solo que aquí se agregara una nueva columna 
llamada “Canjeadas”, en la cual se establecerá un “SI” si el registro fue canjeado y con 
un “NO” si el registro no ha sido canjeado aun por el empleado, a demás de mostrar las 
horas totales trabajadas junto a las horas de trabajo convertidas según lo establecido 
en la ley de la reducción de las horas laborales. 

  


