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ANEXO A (Pantallasdeayuda del sistema)

Busgueda de Contribuyentes
Busgueda de Haberes

Busgueda de Descuentos

Busgueda de Funcionarios
Seleccion Centro de Costos
Seleccién Codigo de Haber o Descuento
Consulta Informe Haberes
Busgueda de Haberes

. Nominade Informes para Descuento
10. Busqueda de Descuentos

11. Néminade Informes para Horas

12. Busqueda de Horas
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ANEXO B (Listados proporcionados por €l sistema)
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Liquidacion de Remuneraciones

Listado de Liquido cony sin Detalle de Dinero

Etiquetas

Listado de Liquidos sin Detalle de Dinero (Sin firma)
Planilla de Remuneraciones

Resumen Remuneraciones Mes de

Nomina de Depésitos por Banco

Nomina de Funcionarios

Resumen de Haberes, Descuentos

Libro de Remuneraciones

Detalle de Imponibles

Planilla de Remuneraciones Mensual

Planilla de Haberes

Planilla de Descuentos

Detalle de Fienazal. S. E.

Detalle para Pago de Cotizaciones Previsionales y Depositos Voluntarios
Planilla de Declaracion y Pago Cotizaciones de Salud e ISAPRES
Planillade Pagosad I. N. P.

Listado de A. F. P. y Cajas de Prevision

Listado de Isapres

Parametros de Célculo

Listado de Pardmetros de Haberes (Simple y Completo)
Listado de Par&metros de Descuentos (Simple y Completo)
Tipos de Escalafon y Contratos

Escala Unica de Remuneraciones



MANUAL DE OPERACIONES

SISTEMA DE REMUNERACIONES

1. Generalidades
1.1 Objetivosdel sistema

El Sistema de Remuneraciones entrega a la Municipaidad y a los usuarios del mismo las herramientas
para administrar en forma ordenada y completa todo el proceso relacionado a las remuneraciones del
persona que laboraen ella.

Provee al sistema de contabilidad gubernamental |os asientos de centralizacion necesarios para registrar todas
las transacciones que tienen relacion.

En forma mas especifica se puede mencionar como objetivos |os siguientes:

- Cancdar las remuneraciones a personal contratado

- Cancdar los pagos de honorarios

- Cancelar los pagos aterceros: prevision, salud, casas comerciales, impuestos, etc.
- Generar los asientos contables de cada pago, haber y descuento

- Mantener actualizada la base de datos de |os funcionarios

1.2 Potencialidad
Este sistema esta definido de modo que:

- Esté programado para calcular remuneraciones del Sector Municipal, Educacion, Escala Unicay
Privado.

- Manga més de un contrato vigente por funcionario, siendo muy Util para la liquidacion del
impuesto Unico y la declaracién anual de rentas

- Permite la reliquidacion de pagos retroactivos

- Permite Realizar mas de un pago dentro de Un mes (Planillas completarias)

- Posibilitala definicion de formulas de célculo por parte del usuario

- Efectlacapturade datos y consultas interactivas

- Validaen linea cada registro de informacion, considerando |os parametros definidos

- Esta integrado con los demés sistemas ddl éarea financiera, especialmente con Contabilidad y
Tesoreria

- Preparalaemision de cheques, Liquidacion de Sueldos.

- Genera Los archivos planos para el pago electrénico de imposiciones.

- Genera Archivo plano con datos para transfer Bancarios.

- Traspasa en forma automética la obligacion presupuestaria y los asientos de remuneraciones a
sistema contable



1.3 Médulos

Considerando proporcionar una utilizacion éptima del sistema se ha determinado |os siguientes médul os
para efectuar la generacién y manutencién de informacién:

- Paréametrosrequeridos por el sistema (Parametros generales, tipos de contrato, actualizacion de
A. F. P. , Isapres, Escaafén, Cajas de Prevision, horarios, unidades varias, tabla de haberes y
descuentos, cuentas varias, Actualizacion de bancos, Actuaizacion de Haberes Especiaes,
Actualizacion de Descuentos Especiales, Indicadores Econémicos, etc.)

- Creacion y actualizacion de antecedentes de funcionarios

- Captura de haberes y descuentos

- Proceso de célculo de remuneraciones

- Menu de Proceso de pago

- Liquidacion de remuneraciones
- Liquidacion de Retencion Judicial
- Listado de Liquidos para Firmas
- Listado de Liquidos para Retencion Judicial
- Emision de Etiquetas
- Resumen por centro de costo
- Listado de liquidos del  Pago
- Planilla de Remuneraciones
- Resumen de Remuneraciones
- Libro de remuneraciones
- Nomina Para depésito para el Banco
- Emision de Cheques
- Numeracion de Cheques
- Resumen de Horas Extras
- Liquidacion de Sueldos Histéricas
- Cargade Haberes y Descuentos
- Listado de L iquidos Para Sucursales de Bancos
- Ingreso de Boletas
- Nomina de Funcionarios sin Boleta
- Menl de Procesos Mensuales
- Resumen de Haberes/Descuentos
- Nomina de Funcionarios
- Libro de Remuneraciones
- Listado para Mutual
- Planillade Remuneraciones del Mes
- Planilla de Haberes, Descuentos, Horas
- Planillaparal .S.E.
- Planillade AFP.
- Planillade Isapres
- PlanillaINP
- Planilla Caja de Compensacion
- Resumen de Remuneraciones
- Resumen de Remuneraciones por Centro de Costo
- Resumen de Horas Extras
- Liquidaciones Consolidadas
- Planillaretroactiva AFP
- Planillaretroactiva AFP Version 2
- Planillaretroactivas | sapres
- Planillaretroactiva INP.
- Planilla de Caja de Compensacién Retroactiva
- Informe INE
- Nomina de Cargas Familiares
- Resumen PlanillaINP



- Nomina de Tramos de Cargas Familiares
- Nomina de Contratos
- Nominade Funcionarios con Licencias Médicas
- Filiacion de Hojas Sl
- Nomina para Pago Colegio de Profesores
- Nomina para pago Bono Docente
- Procesos anual es para confeccion de certificados de renta
- Rentas Sueldos
- Informacion Declaracion
- Certificados
- Numeracion de Certificados
- Declaracion Jurada Anual
- Genera Archivo Declaracion Jurada Form 1887
- GeneraInformacion del Ao Para Declaracion
- Resumen de Declaracion Anual
- Nomina de Declaracién Jurada Anual
- Rentas Honorarios
- Informacion Declaracion
- Certificados
- Numeracion de Certificados
- Declaracion Jurada Anual
- Genera Archivo Declaracion Jurada Form 1887
- GeneraInformacion del Afo Para Declaracion
- Resumen de Declaracion Anual
- Nomina de Declaracion Jurada Anual

- Listado de pardmetros considerados
- Procesos Especiales
- Calculo Promedio de Renta Para Asignacion
- Eliminacion de Haberes/Descuentos
- Calculo de Asignacion Modernizacion
- Generacion Diskette Cgja Comp. Los Andes
- Generacion Archivo Caja Comp. Los Andes
- Carga Aguinaldo/Bonos
- Estadistica Aguinaldo/Bonos
- Genera Archivos Planos Con Datos de Sueldos
- Corrige Numeros de Chegue
- Calculo de Bono L/19803 (Municipalidades)
- Nomina Personal con Promedio de Renta
- Nomina de Rentas Promedio
- Lee Archivos Caja de compensacion
- Regjuste de Haberes Informados
- Regjuste de Descuentos I nformados
- Resumen de Haberes por Nivel
- Emisién de Liquidaciones Historicas
- Importacién de Archivo
- Carga Asistencia desde Personal
- Nomina Para Ley 19.853
- Estadistica Bono Ley 19.933 (educacion)
- Importa Cargas Familiares
- Archivo Plano Para C.C. La Araucana
- Encuesta Sobre Costo de La Mano de Obray Remuneraciones
- Aperturade nuevo periodo
- Captura de licencias médicas
- Procesos Para Bancos (Menu)
- Gestion Administrativa



- Generacién de Archivos para pago de Imposiciones
- Archivo Plano Declaracién Imposiciones BCI
- Archivo Plano Declaracion Imposiciones Previred
- Archivo Plano Declaracion Imposiciones Los Andes
- Archivo Plano Declaracion Imposiciones Banco Chile
- Archivo Plano Declaracion Imposiciones La Araucana
- Archivo Plano Declaracion Imposiciones INP
- Herramientas Varias
- Inicia Proceso Complementario
- Listado de Pagos Retroactivos
- Proceso de Pago de Anticipo de Sueldos
- Rehabilita Proceso
- Eliminacion de Pagos Retroactivos
- Eliminacion de Planillas complementarias
- Habilita/ Deshabilita Liquidaciones para I ntranet
- Inactiva Funcionarios sin Boletas en el mes
- Bono Extraordinario Ley Nro. 20.111
- Salida

1.4 Informes

La utilidad préctica de todo lo procesado, ademas del control que proporciona, se obtiene con los
informes. Se ha disefiado una gran variedad, de los cuales mencionaremos |os méas importantes:

e Liquidacién de Sueldos

e Listado de Firmas

«  Emision de Etiquetas

e Listado de Liquido de Pagos

¢ Planillade Remuneraciones

¢ Nomina para Depésitos en los Bancos

¢ Resumen por Centro de Costos

¢ No6minade Funcionarios

¢ Resumen de Haberes y Descuentos

e Libro de Remuneraciones

e Listado paraMutual de Seguridad

e Planillaparal. S. E.

* PlanillasdeA.F. P.

¢ Planillas de Isapres

e Planillasdel. N. P.

e Planillapara Caja de Compensacion

¢ Certificado de Rentas Sueldos y Pensiones

e Certificado de Rentas Honorarios

e Listado Certificado de Rentas

e Listado Certificado de Honorarios

« Listados de pardmetros (A. F. P., Cajas de Prevision, Isapres, Impuesto Unico, haberes y
descuentos, tipos de contrato y escalafones, Escala Unica de Remuneraciones)

Todos los informes ofrecen la posibilidad de una vista preliminar en pantallay pueden ser exportados a
otras aplicaciones como Word, Excel, HTML, etc., copiados a disco y ser enviados por correo electrénico
(mail).



1.5 Ingreso al sistema

El ingreso a Sistema de Remuneraciones comienza con la eleccion que el usuario debe hacer de la
opcion correspondiente.

Figural - Inicio de Sesién

=sSmgc
Sigtema de Remuneraciones
Usuario : |smu: )
Conlrasefia : I
Siglama - |
Acepier all

Transcurridos algunos segundos visualizara la pantalla titulada Inicio de Sesion (Ver Figura 1). Con ayuda
deberé posesionar €l cursor en el campo deseado.

- El Usuario se deberaidentificar como tal.

- A continuacién deberaingresar su Contrasefia o clave de autorizacién de acceso.

- Si la contrasefia ha sido aprobada podré elegir el Sistema a utilizar. Para evitar escribir el nombre del
sistema, puede ubicarlo con el Mouse en ﬂ y le mostrara las aternativas posibles. De la lista desplegada
debera elegir el sistema deseado.- Paraingresar a sistema deberd Aceptar

- Si no desea continuar basta Cancelar

Nota: Debido ala confidenciaidad de la informacion y a su importancia pueden ingresar a sistema, y alas
funciones determinadas, solo las personas autorizadas para ello. Esta autorizacion se define por la persona
identificada como el Administrador en el médulo correspondiente: Administracion de Sistemas.
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1.6 Operacion del sistema

Figura2 SM C — Sistema de Remuneraciones

Una vez aceptado €l ingreso a sistema, la operacion comienza mostrando la pantalla principal de €,

titulada SMC Sistema de Remuneraciones en la cual estan indicadas, a la izquierda, las opciones a las
cuales el usuario tiene acceso.

En laFigura 2, a modo de informacion, se visualizan todos los médulos del sistema. Considerando que cada

usuario tiene acceso solo a determinados médulos, al momento de interactuar con €l sistema observara solo
aquellos que a él le competen.



2. Pardmetros Generales

Menu General de Parametrosdel Sistema

FParametroz Generales

El médulo definido como de parametros es € primero que se debe utilizar,
pues conforma la informacion bésica que debe tener registrada la base de
datos para proporcionar €l servicio adecuado.

Al efecto de este sistema se considera como pardmetros. en
pardmetros generales, los antecedentes de la Municipalidad, el sistema de
cdculo a utilizar, la contabilidad usada, si cotiza a Caja de Compensacion y
Mutual de Seguros, formularios requeridos, formulario de cheques, si
imprime el membrete, y otros; tipos de contrato, A. F. P., Isapres y Cajas de
Prevision utilizadas, escalafones; horarios; unidades varias, tabla de
impuesto Unico;  tramos de asignacion familiar; escala Unica de
remuneraciones; tablas de haberes, descuentos y cuentas varias, tablas de
bancos, haberes y descuentos especides e indicadores econdmicos,
desempefio dificil, Puntos cambio de nivel, puntos por antigiiedad.

2.1 Parametros Generales

La definicién de los pardmetros generales tiene relacion con e funcionamiento mismo del sistema. Se
considera aqui laincorporacién de los antecedentes de la Municipalidad, la definicion del sistemade célculo a
utilizar, la contabilidad usada, si cotiza a Caja de Compensacién y Mutual de Seguros (el porcentgje de aporte
y s hay exclusiones), si existe crédito por ser regidn austral y algunas informaciones generales relativas alas
liquidaciones (formularios requeridos, formulario de cheques, si imprime el membrete, entre otros.



Para esta definicion se utilizael formulario de lafigura 3.

Figura 3 — Parametros Generales de Remuneraciones

&y Parametros Generales de Remuneraciones = O] =]

& Parametros Generales

fef LI | CI P LI D&

&/D4, PEDRO DE YALDIVIA 963
PROVIDENCIA

BI070300-9 ;0m
F393114-3

MUNICIPALIDAD

Municipalidad Liquidacian Farmata Municipalidad |_
Liguidacian Formata Municipalidad |—

Se identifica tres grupos de informacion a actualizar: antecedentes relativos ala Municipalidad, considerandos
parael calculoy contabilizaciény, antecedentes de formularios de liquidacion.

En el primer grupo se requiere informar el Nombr e de la Municipalidad, su Direccién, cua esla Comuna,
su Casilla, R. U. T. Institucién y Representante Legal. Paralainclusion del R. U. T. delainstitucién y del

representante legal, puede acudir a botén de ayuda adjunto a casillero , gue permite ver una
ventana titulada Busqueda de Contribuyentes (Ver Anexo A 1).




En caso que & R. U. T. solicitado, de la institucion o del representante, no exista en la base de datos, €l
sistema muestra en pantalla un recuadro que permite ingresar toda lainformacion correspondiente a él: Razon
Social, Direccion, Comuna, Ciudad, Fono, Fax, E-mail, Fecha de Nacimiento, Sexo, Estado Civil,
Nacionalidad y, si es Donante de Organos. Aceptados los datos el computador los incorpora a la base de
datos.

M Actualizacion de Contribuyentes x| I
R.U.T.| - : ]

Apelido Patermo Apelido Materno Mombres

Comuna Ciudad

| TEMUCT &l [TEMUCD

Calle Mimero
| |

Aclaracion Direccion

Fono Fax e-mail

Fecha Mac. Sexn Es=t. Civil

[ ] cucCE s GC Oy Sruisfel

Macionalidad Donante Org.
[CHILENA, | ©s5i & No

LCancelar

Como informacién siguiente debe elegir, con el botén de seleccion, el Sistema de Célculo que utilizara
(Figura 3).

Igualmente con ayuda del boton de seleccién correspondiente debera definir e sistema de Contabilidad con
el cua serelacionara (Figura 3).

También debe quedar establecido si trabgjard con Caja de Compensacion y, en caso afirmativo, en qué
momento habra relacion con ella, 1o que se define con el botdn de seleccion adjunto (Figura 3).

Otro parametro a definir especifica s utilizardla Mutual de Seguros, en cuyo caso habra que definir el valor
porcentual a calcular (% Mutual), y si hay algunas Exclusiones Mutual, eligiéndolo €l tipo con el boton de
seleccion.

El casillero Crédito Regidn Austral debe ser marcado cuando para lainstitucion existe este beneficio.

En el recuadro titulado Liquidaciones se debe definir: € formato del Formulario de liquidacion y cual es el
Formulario Cheques a utilizar; marcar si se pagara con Cheque, si desea que imprima el Membrete, si la
impresion de laliquidacién se hard Una alo Ancho o I zquierda I gual Derecha; y, finalmente, el Orden en
el cua se obtendréan las liquidaciones. La eleccién del formulario de liquidacion, € formulario de chequesy €l
orden de impresién se hace con ayuda del botén de seleccion.



2.2 Tiposde Contratos

Este mddulo esta especialmente preparado para ingresar la informacion correspondiente a cada uno de los
tipos de contratos que se manejaran con el sistema (Planta, Contrata, Suplentes, Etc.). Para ello se utiliza €
formulario de lafigura4.

Figura4 — Actualizacion Tipos de Contrato

¥ Actualizacion Tipos de

SR Y T

Denominacion del Tipo de Contrato ﬂ
(PLAMTA,

COMTRATO 02

HOMTRATO 03

COMTRATA

=

Aceptar | LCancelar

La creacion o actualizacién de un tipo de contrato comienza con un doble ‘clic’, o la utilizacion de la tecla
[Enter], en la linea elegida. Escriba lo deseado y termine con [Aceptar|, si UD. , no desea grabar los datos
ingresados o modificados debe digitar el boton Cancelar, para salir sin hacer nada.

2.3 Actualizacion deA. F. P.

El acceso a esta rutina muestra un formulario que posibilita ingresar la informacion relacionada con cada
A.F.P. (Ver Fig. 5).

Figura5—-A.F. P.

=hAF.P. x|
:5’75'_3::,5;-{:,;'_'.3

Mombre | Adic. Incapac. []

AFF IMVIERTA, 1]

AFFEL LIBERTA, 34

AFF PLAMVITAL 255

AFFP PROVIDA 2.3

AFF UMIOM 293

AFP STA MARIA 242

AFF SUIRBA 242

AFF CUPRLIM 248

AFE hARICTER 2 ER b

Salir |




La creacion o actualizacion de los antecedentes de una A. F. P. comienza con un doble ‘clic’ , o la utilizacion
de Iatecla, en lalinea elegida. Mostrara el formulario que se observaen lafigura 6.

Figura6 —Actuaizacion de A. F. P.

M Actualizacion de A.F.P.

Actalzacion de AP

Nombrie AFF.  [5FPELLIBERTA |
Rut E [ ]

Flazén Social [FRUEBA DD MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS [ Mod]
Adic. Incapac. [%)

Cod. AFP. ]

Tipo Contrato | Descripcian | Cuenta
1 PLAMTA
2 COMTRATA
3 REEMPLAZD
7 COMTRATO 07
a COMTRATO 08

Aceptar LCancelar Elirninar

Cuando se trata de crear |os antecedentes para una nueva A. F. P., deberdingresar sucesivamente el Nombre
A.F.P.,suR. U. T. (s yaexiste en la base de datos, ubica larazon social), la Razén Social y €l porcentaje
Adic. Incapac. (%) , y por ultimo el cod. De AFP para el pago electroénico.

De la grilla que se muestra en la parte inferior, para €l tipo de contrato que se relaciona, tiene que completar
con la cuenta contable, lo que es posible después de efectuar un doble ‘clic’ en la posicion deseada, o la
utilizacién de latecla[Enter], en lalinea elegida.

Desconociendo e R. U. T., pero sabiendo que est4 considerado en la base de datos, puede obtener los
antecedentes con €l boton de seleccion adjunto, que le mostrara una ventana de ayuda titulada Blsqueda de
Contribuyentes (Ver Anexo A 1).

La observacion de los antecedentes ingresados para cada contribuyente y su actualizacion se logra con el
bot6n de ayuda adjunto rotulado . El sistema muestra en pantalla un recuadro que permite ingresar toda
lainformacién correspondiente a é: Razon Social, Direccion, Comuna, Ciudad, Fono, Fax, E-mail, Fecha
de Nacimiento, Sexo, Estado Civil, Nacionalidad y, si es Donante de Organos, o corregir solo la
informacion necesaria. Aceptados los datos el computador los incorpora a la base de datos.

Si solamente es necesario actualizar alguna informacion, ubique el casillero deseado con el Mouse y escriba
el nuevo antecedente.

Una vez aceptado, incorpora la informacion de la A. F. P. y esta listo para solicitar en el formulario titulado
A. F. P. lainformacion paralasiguiente institucion.



2.4 Actualizacién delsapres

El acceso a este médulo muestra un formulario que posibilitaingresar lainformacion relacionada con cada
Isapre (Ver Fig. 7).

Figura 7 — Isapres

=¥ [sapres

(MG SALUD 5.4,
COLMEM2,

BANMEDICA

CONSALUD

PROMEPART

La creacion o actualizacion de los antecedentes de una Isapre comienza con un doble ‘clic’ , o la utilizacion
de latecla[Enter], en lalinea elegida. Mostrara el formulario que se observaen lafigura 8.

Figura 8 — Actualizacion de | sapres

PLANTA

A COMTRATA
SUPLEMCIA

CODIGO DEL TRARBAID




Cuando se trata de crear |os antecedentes para una nueva |sapre, deberd ingresar sucesivamente el Nombre
Isapre, suR. U. T. (s yaexiste en la base de datos, ubica los antecedentes) y la Razén Social., y por ultimo
el codigo deisapre parael pago electrénico.

De la grilla que muestra en la parte inferior, para el tipo de contrato que se relaciona, tiene que completar la
cuenta, o que es posible después de efectuar un doble ‘clic’ en la posicion deseada, o la utilizacién de latecla

intrd, en lalinea elegida.

Desconociendo el R. U. T., pero sabiendo que esta considerado en la base de datos, puede obtener los
antecedentes con el botén de seleccion adjunto, que le mostrara una ventana de ayuda titulada Blsgqueda de
Contribuyentes (Ver Anexo A 1).

La observacion de los antecedentes ingresados para cada contribuyente y su actualizacion se logra con el
bot6n de ayuda adjunto rotulado . El sistema muestra en pantalla un recuadro que permite ingresar toda
lainformacién correspondiente a é: Razon Social, Direccién, Comuna, Ciudad, Fono, Fax, E-mail, Fecha
de Nacimiento, Sexo, Estado Civil, Nacionalidad y, si es Donante de Organos, o corregir solo la
informacion necesaria. Aceptados los datos el computador los incorpora a la base de datos.

Si solamente es necesario actualizar alguna informacion, ubique el casillero deseado con €l Mouse y escriba
€l nuevo antecedente.

Una vez aceptado, incorpora la informacion de la Isapre y esta listo para solicitar en el formulario titulado
Isapres, lainformacion paralasiguiente institucion.
2.5 AhorroPrev. Voluntario

El acceso a este médulo muestra un formulario que posibilita ingresar la informacion relacionada con cada
Institucién de Ahorro Prev.Voluntario (Ver Fig. 7.1).

Figura 7.1 — Ahorro Prev.Voluntario

M shorro Prey. Voluntario X

M ambre

bS5k AFF

Cla SEGUROS CRUZ DEL
Cong. Mac. Seguros W
SEGUROS EURDAMERICA
AF P SUMMABANSAMDE
Chilena Conzolidada

aF P PROVIDA

C.CAF. LozAndes
PN = ==/ =1N¥] h

Salir |

La creacién o actualizacion de los antecedentes de una institucion de Ahorro Prev. Voluntario comienza con
un doble ‘clic’ , o la utilizacion de Iatecla, en lalinea elegida. Mostrara € formulario que se observa
enlafigura8.l.




Figura 8.1 — Actualizacion de Instituciones de Ahorro Prev. Voluntario.

M Act. Instituciones de Ahorro Prey. Yoluntario

—

Act. Instituciones de Ahorio Prev. Voluntario

Mornbre Inst. |E:|A.5E|3L|H|:|s CRUZ DEL
Fut |1-9 I
Razén Social [J4IME CONTRERAS PAINEMAL Mod

FPago en AFF '

Codigo &FF IEI

Tipo Contrato | Descripcian | Cuenta ﬂ
1 Tit 0207003005
2 Sup 0207003005
3 Cont 0207003005
4 I 0201003005
] OTROS 0207003005
B E=T HORARIA-HORMAL Q207 003005
7 ExT HORARIA-REEMPLAZ 0207003005 =
Aceptar LCancelar Elirniriar |

Cuando se trata de crear los antecedentes para una nueva Institucién de Ahorro previsional Voluntario, debera
ingresar sucesivamente el Nombre de la Institucion, suR. U. T. (s ya existe en la base de datos, ubica los
antecedentes) y laRazon Social., y por ultimo el codigo de afp o institucion parael pago electrénico.

De la grilla que muestra en la parte inferior, para el tipo de contrato que se relaciona, tiene que completar la
cuenta, o que es posible después de efectuar un doble ‘clic’ en la posicion deseada, o la utilizacion de latecla

Intrd, enlalinea elegida.

Desconociendo € R. U. T., pero sabiendo que est4 considerado en la base de datos, puede obtener los
antecedentes con el botén de seleccion adjunto, que le mostrara una ventana de ayuda titulada Blsgqueda de
Contribuyentes (Ver Anexo A 1).

La observacion de los antecedentes ingresados para cada contribuyente y su actualizacion se logra con el
botén de ayuda adjunto rotulado . El sistema muestra en pantalla un recuadro que permite ingresar toda
lainformacién correspondiente a é: Razon Social, Direccion, Comuna, Ciudad, Fono, Fax, E-mail, Fecha
de Nacimiento, Sexo, Estado Civil, Nacionalidad y, si es Donante de Organos, o corregir solo la
informacion necesaria. Aceptados los datos el computador |os incorpora ala base de datos.

Si solamente es necesario actualizar alguna informacion, ubique el casillero deseado con el Mouse y escriba
el nuevo antecedente.

Una vez aceptado, incorpora la informacién de la institucion de APV y estd listo para solicitar en e
formulario titulado Ahorro Prev. Voluntario, lainformacién parala siguiente institucién.



2.6 CajasdePrevision

El acceso a esta rutina muestra un formulario que posibilita ingresar la informacion relacionada con cada
Cajade Prevision (Ver Fig. 9).

Figura 9 — Cajas de Prevision

Mombre | % Normal | % Incrementn
EMPART 21.54
5.5.5 18,84
CakAEMPU 18,62
CAMAEMPU SIM YALOR 1]

La creacién o actualizacion de los antecedentes de una Caja de Prevision comienza con un doble ‘clic’ , o la
utilizacion de lateclalintrd, en lalinea elegida. Mostrara el formulario que se observa en lafigura 10.
Figura 10-Cajas de Prevision (Actualizacion)

[~ Cajas de Prevision

- [of]|

Maombre Caa (=258

Rut 15330000
Razén Social  |INSTITUTO DE NORMALIZACION PREVISIONAL Mod |

Porcentaje Marmal |2'| a4 Porcentaje Liberado 14,2
Porcentaje Desahucio IU Porcentaje Inc. 3501 IU

Tipo Contrato | Descripcian | Cuenta =
1 Tit 0207 003003 —
2 Sup 0207003003
3 Cont 0207 003003
4 I Q201 003003
] OTROS Q2071 003003
B ExT.HORARLA-MORMAL 0207 003003
7 ExT HORARIA-REEMPLAS 0207003003 |

Arceptar LCancelar Elirnirar |




Cuando se trata de crear los antecedentes para una nueva Caja de Prevision, debera ingresar sucesivamente el
Nombre Caja, suR. U. T. (s yaexiste en la base de datos, ubicalos antecedentes) y la Razén Social.

En este formulario se debera definir todos los porcentagjes que requiere €l sistema en relacion a las Cgjas de
Prevision: Porcentaje Nor mal, Por centaje Desahucio, Porcentaje Liberado y Porcentaje Inc. 3501.

De la grilla que muestra en la parte inferior, para el tipo de contrato que se relaciona, tiene que complementar
la cuenta, o que es posible después de efectuar un doble ‘clic’ con el Mouse en la posicién deseada.

Desconociendo € R. U. T., pero sabiendo que estd considerado en la base de datos, puede obtener los
antecedentes con €l botdn de seleccion adjunto, que le mostrara una ventana de ayuda titulada Blsqueda de
Contribuyentes (Ver Anexo A 1).

a observacion de los antecedentes ingresados para cada contribuyente y su actualizacién se logra con €l botén
de ayuda adjunto rotulado . El sistema muestra en pantalla un recuadro que permite ingresar toda la
informacion correspondiente a él: Razén Social, Direccion, Comuna, Ciudad, Fono, Fax, E-mail, Fecha de
Nacimiento, Sexo, Estado Civil, Nacionalidad y, si es Donante de Organos, o corregir sdlo lainformacion
necesaria. Aceptados los datos el computador |os incorpora ala base de datos.

Si solamente es necesario actualizar alguna informacion, ubique el casillero deseado con el Mouse y escriba
el nuevo antecedente.

Una vez aceptado, incorpora lainformacion de la Caja de Prevision y esta listo para solicitar en el formulario
titulado Cajas de Prevision lainformacion parala siguiente institucion.

2.7 Actualizacién de Escalafones
El acceso a este médulo muestra un formulario que posibilita ingresar la informacion relacionada con el

escalafon (Ver Fig. 11).
Figura 11 — Actualizacion de Escal afones

H actualizacion de Escalafones

Cédign | Denominacisn del E scalafon |Jomada |Categoria | Caja Compen | Cod.Interna ﬂ
1| Administrativo 44 E Si
2| Azistente Social 44 B Si
3| Awgiliar de Laborato 44/ 0 Si
4| Auygiliar de Servicio 44 F Si
B Auxiliar de Servicios 44/ F Si
B Ausiliar Dental 44 D Si
7 Augiliar Laboratorio 44 D Si
8| Aviliar Paraédico 44D Si
9 Augiliar Paramedico 44 D Si
10| Awiliar Paramédico LEARN Si
Aceptar | i LCancelar

La creacién o actualizacion de los antecedentes comienza con un doble ‘clic’ , o la utilizacion de la tecla
, en €l casillero elegido, que permite escribir la informacién necesaria. Asi podra ir ingresando en cada
linea deseada €l Cadigo, la Denominacién del Escalafon, la Jornada de Trabajo, € Tipo Célculo, € tipo
de calculo si es municipal presentara, Alcalde, Directivos, Profesionales, etc., para Educacion Docente,
Auxiliar, Administrativo, Parasalud Categorias A, B, C etc., y s aportaala Caja de Compensacion. El Tipo



de Célculo y la decision de aporte a la Caja de Compensacion se determinan con la eleccién desde una lista
gue se obtiene con un doble ‘clic’ .

2.8 Horarios

El acceso a esta rutina muestra un formulario que posibilita ingresar la informacion relacionada con los
horarios existentes (Ver Fig. 12).

Figura 12 — Actualizacion de Horarios

x|

Cddign | Denominacicn de Horas lﬂ
1/ INASIST.[HORAS)

2/ INASIST.[DIAS)
3 DIAS MENOS

4/ DIAS PERMISO
5 EMF.COMUMN

6 REP.PREYENT.
7 REP.MATERMNAL
8 EMF.NIND

3 ACC.TRABAJD
12| HOR.EXT.[25%)

Aceptar |

La creacién o actualizacion de los antecedentes comienza con un doble ‘clic’ , o la utilizacion de la tecla
[Enter], en el casillero elegido, que permite escribir la informacion necesaria. Asi podrd ir ingresando en cada
linea deseada el Cédigo y la Denominacion de Hor as.

Esta definicion es luego usada en el ingreso masivo de haberes y descuentos, en donde es usada anteponiendo
laletraT mas el codigo de Hora.




—2-1 ||| H
L
L
2.9 UnidadesVarias
El acceso a este médulo muestra un formulario que posibilita ingresar la informacion relacionada con la
definicién de algin tipo de unidades utilizadas o Alguna que Ud., desee crear para luego utilizarla en las

formulas de los haberes o descuentos (Ver Fig. 13).

Figura 13 — Actualizacion de Unidades Varias

&breviacidn| Denominacicn de Unidad [%alor de Unidad ﬂ
HoF AFP 10
¥5A SaLuD 7
LIk ING. MIMIMO PARA ART. 19 L/A1538 78050
pae LMIDAD = 50000

Aceptar |

Lacreacion o actualizacion de |os antecedentes comienza con un doble clic, o lautilizacion de Iatecla,
en e casillero elegido, que permite escribir la informacion necesaria. Asi podra ir ingresando en cada linea
deseada la Abreviacién con que se utilizala Unidad, la Denominacion de la Unidad y € Valor de Unidad
(Valor determinado paraella).

Esta unidad definida aqui, puede ser utilizada en las formulas de haberes y descuentos, captura de
Retenciones Judiciales, asi como tambien en la Actualizacion de Funcionario, la forma de utilizacion vy
aplicacion de estas, seran explicadas mas adel ante en este manual.




2.10 Tabla de Impuesto Unico

La utilizacion de esta rutina permite actualizar la tabla que se aplica en todos |os casos necesarios de
calculo de impuestos. Su formulario se observaen lafigura 14.

Figura 14 — Tabla Impuesto Unico

M Tabla Impuesto Unico =0 e |

Tab Ini
— Rangos
Tramo |Minimo  |Maximo | Porcentasie | Rebaja ﬂ
1 1] 135 1] 1]
2 135 30 T 0675
3 an 1] 10 2175
4 a0 il 15 4 575
] Fil] a0 25 11.675
B a0 120 32 17.975
7 120 150 a7 23.975
a 150 9999 a0 28475
9
10 |
Mota: Loz valores ingresadoz zon en [UTH]
Aceptar |

Para cada Tramo utilizado se tiene que ingresar en U. T. M. los valores Minimo, Maximo y Rebaja, y €
Por centaj e de impuesto que le corresponde.



2.11 Tramos de Asignacién Familiar

La utilizacién de este médulo permite actualizar la tabla que se aplica para € célculo de asignacién
familiar. Su formulario se observaen lafigura 15.

Figura 15 — Tramos de Asignacién Familiar
M Tramos de Asighacion Familiar

o TR AR :
ot s ol oo SR

—Hangoz Renta —

Tramo |Minima  |[Maxima | *alor Asio Fam, ﬂ
1 0 128445 4126
2 128445 251585 4014
3 251586 392387 1307
4 392388 99933339 0
]
E
7
]
3
10 |

Maota: Loz valores ingresadoz zon en pesos [§]

Aceptar | :

Para cada Tramo utilizado se tiene que ingresar en pesos los valores Minimo, Maximo y Valor de la
Asignacién Familiar que le corresponde.

2.12 Escala Unica de Remuner aciones

Con esta parte del programa se puede actualizar los antecedentes de la Escala de Remuneraciones. Su
formato se tiene en lafigura 16.



| |
Mwel | Catsn | cCatB | cCatc | Catb | CatE | catF | CatSE i’
1 747307 72192 i 217058 204987 172821 i
2 72R33 BE7AOE i 201377 191321 160562 0
3 701646 B3E14E i 185731 185901 156245 0
4  E7R3R1 518786 i 180241 180632 160929 0
B E51076 489425 i 184367 174996 146200 0
E 25791 480067 i 178651 169510 141798 0
7  EO0S06 460707 i 173077 164159 137408 0
§ 575221 441347 i 167467 156772 132990 0
3 549936 421987 i 161823 153353 128546 0
10 524651 402627 0 156292 148040 124190 0
11 439169 303267 i 150854 142818 119911 0 =
Feajuste | Aceptar | i LCancelar

Para cada Grado se puede ingresar, con un doble ‘clic’ o después de pulsar la tecla , en pesos la
informacion de Sueldo Base y si tiene Asignacion Profesional, asignacion Profesional con y sin

Titulo.

Utilizando € boton rotulado le presenta un casillero en el cua
se regjusta la tabla ya establecida. Con la ayuda del bot6n rotulado
porcentaje informado.

puede incluir el porcentaje en €l cual
Célcu@ se actudiza la tabla en el




2.13 TabladeHaberes

Con ayuda del formulario que aparece en pantalla, segin se observa en lafigura 17, se puede definir todos
los haberes que se requieren para efectuar adecuadamente el calculo de remuneraciones.

Figura 17 — Actualizacion Tabla de Haberes

~ Actualizacién Tabla de Haberes. i :
Codign [01 .| Mombre [SUELDO Aplicar En Todos
I ||_ Loz Contratos
] q Tib.Regim. | Imp.Deza. |Impo.Reaim.| Trbutable | ImpoDes. g ‘
Modalidad de Calculo Pllos | Bices Sl | AT AFP LEP Impo. &FF || Baze de Calculo
CAMNAE P g v v v I v ¥ Horas Extras
EMPART [ 7 v [V [+ 7 W Ret. Judicial
335 v v 7 T I v V¥ Inasistencias
r L u r r r ¥ Feb Licencias
r r r r [ [ @ Fleb.Dias No
r r r = = = Trabajados
Contratoz — Formulas para Calculo
=l
Tipo de Conbrato | Cuenta ﬂ u I il -
INDEFINIDD 1] =
PLAZO FLIO 3 I =1
=
3| =
4] =
5] =
3 =
7] =
- 8] =
Aceptar Cahcelar Elimirar | ‘

Para cada C6digo que se crea, sele asignael Nombre con el cual se le conocera en laliquidacion.

Cuando se trata de una actudizacion de antecedentes para determinado haber, con € botén de seleccién
adjunto se accede ala ventana de ayuda titulada Blsqueda de Haberes (Ver Anexo A 2).

El recuadro Modalidad de Calculo permite definir, para cada Caja de Prevision creada, si €l haber en cuestion
debe considerar la Tributacion segiin € Régimen Antiguo, el Impuesto Desa. Régimen Antiguo, las
Imposiciones segiin € Régimen Antiguo, Tributable A. F. P., Imposiciones Des. A. F. P. o Imposiciones
A.F.P.

En el recuadro Contratos aparece los Tipo de Contrato existentes para los cuales se debe definir la cuenta a
utilizar. La definicion de la cuenta se hace ingresando su codigo, después de un doble ‘clic’ o de pulsar una

vez latecla[lntrd.

En el dltimo recuadro, Férmulas para Calculo permite ingresar nueve diferentes formulas. La formula de la
fila cero es general para cada escalaf6n marcado, pudiendo elegir cuando no afecta a alglin escalafon. Paralas
formulas ingresadas en cada una de las demés filas se deberd definir a quienes afecta. Cuando en una férmula
se utilizael codigo de un haber, deberdir precedido delaletraH, y si es un descuento, delaletraD.



2.14 Tabla de Descuentos

Este médulo da la posibilidad de definir todos los descuentos necesarios para €l célculo de la liquidacion
de remuneraciones. El formulario utilizado se muestraen lafigura 18.

Figura 18 — Actualizacion Tabla de Descuentos

M Actualizacion Tabla de Descuentos
o Actualizacion T abla de Descuentos
Cadigo |EI1 I
Nambre {IMPUESTO
Fut 19 fiod | RUT DE PASO . .
Afect 15% r .
Afect25% [ =
MO ES APY -
Mod.Bienestar [ | J
Contratos — Formulag para Calculo
Tipo de Contrato | Cuenta ﬂ a || _I
INDEFIMNIDO 1 | :l'
PLAZO FLIO =i
2] =
3| 3
4] =
5] =
B =
7 —
C] | =
Aceptar LCancelar Elimnirar | ‘

Para cada CAdigo que se crea, se le asignael Nombre con el cua se le conocera en laliquidacion. Informael
R. U. T. delainstitucién parala cua se esta definiendo los descuentos y permite determinar si queda Afecto
al 15%. S cambialainstitucion, bastadigitar suR. U. T. y si desea actualizar lainformacion correspondiente
a R. U. T. elegido, se puede hacer con ayuda del boton adjunto rotulado . En este Ultimo caso muestra

Siendo una actualizacion de antecedentes para determinado descuento, con el botdn de seleccién adjunto se
accede a la ventana de ayuda titulada Busqueda de Descuentos (Ver Anexo A 3). Seleccionado el descuento
muestra sus antecedentes que permite modificar.

Cuando se haingresado € R. U. T. y los antecedentes de la institucion ya estéan registrados en la base de
datos, muestra el nombre al lado del casillero. Si los antecedentes no son encontrados, presenta una ventana
para ingresar ali la informacion de la persona: Razén Sacial, Direccion, Comuna, Ciudad, Fono, Fax, E-
mail, Fecha de Nacimiento, Sexo, Estado Civil, Nacionalidad y, si es Donante de Organos. Aceptados los
datos el computador los incorpora ala base de datos.

En el recuadro Contratos aparece los Tipo de Contrato existentes para los cuales se debe definir la cuenta a
utilizar. La definicién de la cuenta se hace ingresando su cédigo, después de un doble ‘clic’ o de pulsar una

vez lateclalintrd.



En el dltimo recuadro, Formulas para Calculo permite ingresar nueve diferentes formulas. La férmula de la
fila cero es general para cada escalafén marcado, pudiendo elegir cuando no afecta a alguin escalafon. Paralas
formulas ingresadas en cada una de las demas filas se debera definir a quienes afecta. Cuando en una formula
se utilizael codigo de un descuento, deberair precedido delaletraD, y si es un haber, por laletraH.

2.15 Cuentas Varias
El ingreso a esta rutina permite generar los antecedentes para las demas cuentas. Su formulario aparece en

lafigura 19.
Figura 19 — Cuentas Varias

B3 Cuentas Yarias

; E_[_':_l.[__EhtEi.%':in"a[l

Mombre

Liguibao

SaLUD C.C

SEG. ACC. TRABAID [Debe]
SEG. ACC. TRABAJD [Haber)
|.M.F. SIMN CAMAEMPLU]
|.M.F. CAMAEMPU

SEGURD CESAMTIA

Aceptar |

Para cada una de las cuentas de este formulario permite generar todos los antecedentes necesarios con solo
hacer un doble ‘clic’ con €l Mouse en aquella elegida. Abrira una nueva ventana como la que se observaen la
figura 20.




Figura 20 — Cuentas Varias (Actualizacion)

Ed Cuentas Varias

o S : ..:: g =
- Cuentas Yarias

Cuenta Liauino
Fiut |1 -3 I m
Frazén Social |RUT DE PAsO . Mod
Tipo Contrato | Descripcian |Euenta
1 IMDEFIMIDD {
2 PLAZD FIIO

Aceptar LCancelar Elirnirrar

Puede actualizar el nombre de la Cuenta eingresar el R. U. T. y laRaz6n Social de la empresa para la cual
se efectlia el descuento. Parala definicion del R. U. T. puede utilizar € boton de seleccion que permite ver la
ayuda de Busgueda de Contribuyentes (Ver Anexo A 1). Si conoce € R. U. T. y lo ha digitado, € sistemalo
trata de ubicar en la base de datos. Cuando lo encuentra, muestra los antecedentes grabados y si no tiene
informacion almacenada, muestra una nueva ventana que permite agregar los datos de: Razdn Social,
Direccion, Comuna, Ciudad, Fono, Fax, E-mail, Fecha de Nacimiento, Sexo, Estado Civil, Nacionalidad
y, si es Donante de Organos. Aceptados |os datos e computador los incorpora ala base de datos.

En € recuadro inferior para cada Tipo de Contrato muestra su Descripcién y pide definir la cuenta a utilizar.
La definicion de la cuenta se hace ingresando su cédigo, después de un doble ‘clic’ o de pulsar una vez la

tecla.



2.16 Actualizacion de Bancos

Con estarutina se permite ingresar |os antecedentes de | os bancos con que se trabgjara (Ver Fig. 21).

Figura 21 — Actualizacion de Bancos

Cédign |Mombre de Entidad Bancaria ﬂ
1/ CHILE

3 INTERMNACIOMNAL

12/ ESTADO

14/ SCOTIABANE

16/ CREDITO E INVERSIOMES
17 D0 BRASIL 5.4,

25 BAMESTO CHILE

27 CORPBAMNCA

28| BICE

31/ HSBC BAME CHILE =l

LCancelar

Habra que determinar un Cédigo e indicar el Nombre de la Entidad Bancaria que se esta incorporando.



2.17 Actualizacion de Haber es Especiales

Debera utilizar esta rutina cuando existe la necesidad de utilizar haberes especiales paralaliquidacién. La
tabla en que se trabaja se muestraen laFig. 22.

Figura 22 — Tabla de Haberes Especiales

Il Tabla de Haberes Especiales |
 Tabla de Haberes Especiales :
Codign | Descripeidn | Cod Haber | Descripcion Haber ﬂ
1 Sueldo Baze 1/ SUELDD
2| Bienio 3 ASIGANTIG.
3 Inc.Impanib. 4 DL/35M
4| Azig Municipal 5 ASIG.MUNICIPAL
B Ley18717 9 LA8AT
B| Ley/18566 22 BOMIF.LA18566
7| Ley/18675-10 17 LABETR ART.0
8| Ley/18675-11 18 LABETR ART. 11
9| Ley/19529 35 LA158.529
10 Prateccion Imp. 41 PROTECC.IMP.
11/ Inc. 3501 Hor Ex 4 DL/350
12| Bono Ley 19303 45 INCENWT.L.19803
13| Azig.Indiv.L/19.803 46 INCEMWT.L.19803 INDIV
14| Bonif. Compens.LA19.803 47 119303 B.COMPEMS.
15 Azig.Familiar - Mormal - 13 ASIG.FAMILIAR
16 Azig.Familiar - Duplos - 44 ASIG. FAK. MY
17| Azig.M aternal 16 ASIG.PREMATAL
18 Azig.Familiar - Retro, - 26 RETR.ASIG.FARM.
19 Art 159/Ley 15386 19 LAGB38E ART.19 |
LCancelar

Muestra Cédigo y Descripcion de los haberes especiaes a los cuales se debe relacionar el codigo del haber
ya generado. Se debe ubicar con el Mouse en Cod. Haber y, después de utilizar la tecla , ingresar €l
codigo deseado, o bien con un doble ‘clic’ , elegir éste en la ventana de ayuda que le presenta (Ver Anexo A
2, Busgueda de Haberes). De inmediato muestrala Descripcion del Haber en la columna siguiente.



2.18 Actualizacion Descuentos Especiales

Este mddulo serd Util cuando existe la necesidad de descuentos especiales para la liquidacion. La tablaen

que se trabaja se muestraen laFig. 23.

Figura 23 — Tabla de Descuentos Especiales

=¥ Tabla de descuentos especiales

T

Codign | Descripeisn | Cod Haber | Descripeion Haber

5 Impozicion Voluntana

B Ahorro Yaoluntario

7| Retencion Judicial

2| Retencion Familiar

9 Descuento [nazizstencia
10 Reint.Azig.Farmiliar
11 Descuento Ah. Prev.Vol
12 Seguro Cezantia
13 Sequro Cezantia (Emp)
14 Mutual de Seuridad
15 Trabajos Pesados
16 Trabajosz Pezadoz(Emp)
17 Anticipo
18
19

1 Impuesto 1 IMPUESTO

2 Impogiciones 2 IMPOSICIOMNES
3| Salud 4 Salup

4| Dezahucio & DESAHUCIO

3 IMPVOLUMTARLA

5 AHORRO WOLUMNTA,

¥ RET.JUDICIAL

8 RET.FAMILIAR

3 INASISTEMCIA

93 REIMT. ASIG.FAMILI
10 COTIZAC.ADICION

95 SEG. CESANTIA

33 SEG.CESANTIA

358 ACHS
500 OTROS DESCUEWTOS
500 OTROS DESCUENTOS
500 OTROS DESCUENTOS

Aceptar |

Muestra Cadigo y Descripcion de los descuentos especiales a los cuales se debe relacionar € codigo del
descuento ya generado. Se debe ubicar con el Mouse en Céd. Descuento 'y, después de utilizar latecla|intrg,
ingresar €l codigo deseado, o bien con un doble ‘clic’ , elegir éste en la ventana de ayuda que le presenta (Ver
Anexo A 3, Busqueda de Descuentos). De inmediato muestra la Descripciéon del Descuento en la columna
siguiente.



2.19 Indicador es Econdmicos

Este formulario permite la actualizacion de los indices y valores que sirven como pardmetros a otros
procesos (Ver Fig. 24).

Figura 24 — Ingreso de Indicadores Econémicos

Il Ingreso de Indicadores Economicos !E[E

Ingreso de Indicadores Econdmicos Menzuales Ingreso de Indicadores @

- Economicos Diarios
I 2006

Afio Hoviembre
MESES UTH [IPC =2 Dl LUF [ 1vP
Enera 1508: 121,22 .00 1| 18417.70 0.00
Febrero 413 12111 0.00 2 1841770 0.a0
Marza 444 121,82 .00 al 1841770 0.00
Abril AN413 122,50 0.00 4 1841770 0.a0
M ayo 601 122,90 .00 & 1841770 0.00
Junio a7 12362 .00 G 1841770 0.00
Julio 1855 124,29 0,00 7 1841770 0.aa
Agosta 32048 124 B2 .00 gl 1841770 0.00
Septiembre 32208 124 54 0.00 9  18417.70 0.a0
Octubre 32303 124,32 .00 10| 1841586 0.00
Moviembre 32303 0,00 0,00 11 1841401 0,00
Diciembre 32206 0,00 0,00 12| 1841217 ooop

Aceptar LCancelar Salir

Se observa dos cuerpos: €l izquierdo para el ingreso de Indicadores Econdmicos Mensual es (mostrando cada
uno de los doce meses), el valor delaU. T. M. (Unidad Tributaria Mensual), € |. P. C. (indice de Precios al
Consumidor) y la C. A. (Cuota de Ahorro); y € derecho, para la actualizacion de los Indicadores
Econdmicos Diarios (contiene informacion para cada uno de los dias), U. F. (Unidad de Fomento) el. V. P.
(indice de Valor Promedio).

Previa confirmacién del afio que se esta revisando, se elige en el cuerpo izquierdo el mes que se desea
actualizar y, para cada uno, €l indice de que se trata. Si €l dato a actuadizar es diario, después de haber
ubicado el mes debe posicionarse en €l diay casillero correspondiente.

No hay eliminacion de informacién, pues esta se produce automaticamente al recibir un nuevo valor.



2.20 Por centaj e de Desempefio Dificil

ﬁi[&] Poicentaje de Desempeno Dificil por E stablecimiento

Departamenta| Denominacitn | Parcentse | Centro de Costa | «
FO00000 . “kMovimienta Presup: 6167121

70000000 EDUCACION
70000100 DAEM MO DOCENTES
70002300 B23 COMPLEJO EDUCACIONAL
70040000 LAS ESCUELAS
70046500 F465 TRUMPULD CHICO
70047100 F471 METRENCO
70047200 IMTERMADO METRENCO
70047500 G475 LICANCO
70048500 F485 TRUF TRUF

j—y
Loy iy R e e Y ) e R N e Y s

=

Salida |

2.21 Puntos Criticos Para Cambio de Nivel

Ml Puntos Criticos Para Cambio de Nivel !E[E
Mivel| Categoria 4| Categoria B| Categoria C| Categoria O Categoria E| Categoria F ﬂ
1 0 0 1] 0 0 0

Lo I o Y o T o Y e o e e [ o ) e Y s e |
Lo I o Y o T o Y e o e e [ o ) e Y s e |
oo oo oo o oo oo 0
Lo I o Y o T o Y o o e ) e [ o ) e O s e |
Lo QY o T o Y o o R e e [ s e e}

n
n
1]
n
n
n
n
1]
n
1]
n
n
Ao

eptar Cancelar

2.22  PuntosPor Antiguedad



M Puntos Por An... IS |

Bienios | Puntos ﬂ
|
Aceptar LCancelar |

3. Actualizacion de Funcionarios

Con este modulo se accede a formulario que permite efectuar el ingreso o actualizacion de antecedentes de
todo funcionario de lainstitucion. El formulario utilizado es el delaFig. 25.

Figura 25 — Informacién de Funcionarios

T |

Apelido Paterno Apelido Materna Maombres

Bt

| 10049175-3|[||CABEZAS [|LEGRIS [|[4LEJANDR ESTERAN | Mod]|
Direccicn Comuna F. Macim. Sero
|ANIBAL FINTO 1871 DEFTO 11 ||EDNEEF’EIGN j |3D;11;195? j IM j

’J Contrato N!fl1 =|de 1 | I

Fecha Antig. Diaz Lag. Bien. Reb. Jorn Ok Sub. Jom. OtMun.
2811/2006 ] | 0| 0 | |

Fecha lnag. Fecha Fin - Previsidn | B- Hab./Desc. Cale. C/Fomula I C- Hab /Desc. Informados I hE CLI_’I

= Contrato Hueyo ==

""" Ex Caja Prevision
Departamento : |EE.MM. =] |aFP PLANATAL -
Tranzito w Transporte Publico _I
Tipo Contrato #% Impos. % Adic. Ahorro Yoluntario Seguro Cesantia
[PLANTA 7] | | | [ = | 5in Seguro =l
E scalafdn
4
[PROFESIONALES o sape Plan de Salud AUGE
Grado Jomada {COLMENA | M N T =R e
B f44
Mueva Contrata | Eora Contrato | Frat. Imp.l [ Desahucio T Liberado [T Lep 1867507 T HorEstImp.
Caleular | Inf. Betroactiva | Aceptar | Cancelar | Elirmiran, |

Cuando se trata de un funcionario nuevo, se despliega una pantalla de captura para los datos personales del
Funcionario.



| R.u.T.| | |

1 Apelido Paterno Apelido Materno Maombres
1 |CABEZAS | [ALEGRIA | [ALEJANDR ESTEBAN | |
l— Carnuna Ciudad ¢
] |COMCEPCION |

Calle Murnero

|&NIBAL PINTO 1871 DEPTO 11 |

Aclaracion Direccion

i Fono Fau e-mail
| 2369657 | | | | |
Fecha Mac. Sexn Est. Ciwil

1 304111967 = M O F "5 &C v Aceptar

1
Macionalidad Donante Org.

CHILENA | Csi & No Cancelar

Es en esta pantalla necesario digitar su R. U. T. Pide ingresar a continuacion el Apellido Paterno, Apellido
Materno, Nombres, Direccién, Comuna, Fecha Nacimiento y Sexo. Para el ingreso de la comuna es
necesario utilizar el boton de seleccidn adjunto. La fecha de nacimiento se puede ingresar digitando dia
(flecha derecha), mes (flecha derecha) y afio, o utilizando & botdn de calendario. El sexo se puede definir con
laletraM o F, o con & bot6n de seleccién.

Las ingtituciones que también mangjan € Sistema de Personal, pueden incorporar los antecedentes del
funcionario desde ese sistema.

Después de haber capturado los antecedentes personales del funcionario, es necesario ingresar todos los datos
correspondientes a Contrato.

J Contrato N® ﬂ 1 ﬂ de 1 | ] == Contrato Muevo == I—|
Las flechas izquierda y derecha permiten visualizar |os antecedentes de otros contratos cuando existe mas de
uno registrado.

El sistema le informa en todo momento el nimero del contrato que esta ingresando o actualizando, y la
cantidad de contratos que hay registrados para este funcionario.

Fecha Antig. Diaz Lag. Bien. Reb.

|28/11/2006 =] | 0| 0 Apaecen tres caslleros para ingresar fechas: Fecha
Antigtiedad, Fecha Ingreso y Fecha Finiquito. Para todos

Fecha Ing. Fecha Fin £ ellos la fecha se puede ingresar digitando dia (flecha

EZ -] derecha), mes (flecha derecha) y afio, o utilizando el botén de

. calendario. En el caso de la fecha del finiquito, s6lo permite
su ingreso cuando previamente ha sido marcada como consecuencia de un contrato de plazo fijo.

También ha sido considerado un casillero parainformar los Dias L aguna del funcionario, Considera también
el registro de los Bienios Rebajados, |os cuales son aquellos que se pierden en un ascenso de grado.



Fecha Ing.

Fecha Fin

[ epartamento

|Transitu:u u Trangporte Publico J
Tipo Contrato
|PLANTA -]
Ezcalafdn Jornada de trabgjo.
|PROFESIOMALES -]
[Grado Jormada
3 |44
Hueva Cantrato | Borra Cantrata |

&- Previzion IE- Hab./Desc. Calc. E.-"Fu:urmula] C-Hab./Desc. Infu:urmadu:us] D-CA ¢

Ex Caja Presision
|EE.MM. | |4FP PLANVITAL -]
% |mpos. = Adic. Aharro Yaoluntano Sequra Cezantia

| L' |Sin Seguro j
|zapre Flan de Salud ALUGE %
|COLMEM: =|fur =f344  fuF Sfoozz T are

Prat. Irmp. [ Desahucio [ [

[ HorEst.Imp.

j La informacion del Departamento a cual queda asignado e
funcionario, €l Tipo Contrato que tratay e Escalafon a que
pertenece se obtiene con €l botén de seleccidn adjunto.

Debera registrar también el Grado de la Escala Unica de
Remuneraciones y la cantidad de horas que conforman la

De los dos botones que aparecen a la izquierda abajo en €l
formulario, el de Nuevo Contrato sirve para crear otro contrato
a la persona que ya posee uno. Como su nombre lo indica, €
boton Borra Contrato elimina los antecedentes del contrato
gue en el momento se esta visualizando.

En €l cuarto inferior
derecho, en forma de
tarjetero, se debe ingresar
la informacién de los
antecedentes de Prevision,
Haberes y Descuentos
Calculados Con Formula,
Haberes y Descuentos
Informados, Cargas
Familiares, Retenciones
Judiciales, Centros de
Costo a los cuaes cargar

el gasto y algunos antecedentes considerados como Varios. Se accesa a cada uno de ellas seleccionando €l
titulo de larespectiva tarjeta. Si alguna no aparece en pantalla, se puede llegar a ella con ayuda de las puntas

de flecha ubicadas ala derecha.

A - Antecedentes provisionales

& Prewvizian lﬁ- Hab./Desc. Calc. E.-"Fu:urmula] C- Hab./Desc. Infu:urmadu:us] D-cA[*

Ex Caia Previzion
|EE.MM. | |aFP PLAMVITAL -]
% Impos. % Adic. Ahorro Yoluntario Seguro Cezantia

| |~ | Sin Sequro j

E4

|zapre Plan de Salud ALGE
| COLMEN, FlloF =344 fuF #|D0z T ans
Prat. Imp. [ Desahucio [ B [ HorExtmp.

Con ayuda del boton de
seleccion debe definir la
Ex Caja (Cuando viene de
otro sistema previsional) y
la Prevision
(Administradora de Fondo
de Pensiones a la cua
cotiza). Cuando la persona
ha jubilado, se debe marcar
este hecho en Liberado.
También debe colocar una
marca cuando esta acogido
alalLey N° 8675-11.

Debe informar €l % de Imposicion que cotiza, asi como el % Adicional para salud. Cuando tiene Ahorro
Voluntario, con el botén debe seleccionar la unidad en que lo efectiay en el casillero informar la cantidad de
esa unidad que ahorra, Si este programa se esta usando para personas con Codigo del trabajo se debe indicar

el seguro de cesantia al que esta afecto.



La I sapre se determina con ayuda del botén adjunto. Cuando no es FONASA y hay plan de salud, permite
definir la unidad en que se cotiza, con ayuda del botén, y su monto en Plan de Salud, |la misma operatoria se
debe realizar para el AUGE. Aqui también debe marcar cuando queda afecto al Art. 8 y el porcentgje que
corresponde (%).

Corresponde aqui definir si tiene derecho a Desahucio y € monto de Prot. Imp. (Proteccion de
Imponibilidad). Cabe sefialar que las horas extras para el calculo municipal, son solo tributables, pero existen
algunas excepciones en donde son imponiblesy en algunos casos por eleccion del funcionario, existe un
recuadro en donde Ud., debe indicar esta opcion.

B - Haberesy Descuentos Calculados Con Férmula

Con la informacion de esta tarjeta puede definir si e funcionario en cuestion esta afecto a algiin haber o
descuento determinado mediante una formulaincluida en la capturade ellos. Ver Fig. 26.
Figura 26 — Informacion de Funcionarios (B — Hab/Desc. Calc. C/Formula)
& Prevision B-Hab./Desc. Cale. C/Formula |E- Hab./Desc. Infu:urmadu:usl po-cA I ’I
En ella debe informar uno

Cédiga| Mombre |Mod | Unid. | Total| Final ﬂ a uno cada haber o
011 AGTSAP 1 descuento calculado con
D16 |BIEMESTAR AG. 1 formula, que afecta a este
DE1 | CUOTAFEDERACID 1 funcionario. Para cada

renglén debera indicar
primeramente e Cédigo.
Si se trata de un haber,
deber4 comenzar con una
H, seguida del nimero con
= el cual se ha registrado €l
haber invocado. Al ser un
descuento, debera
comenzar con una D. Ubicado € cddigo, muestra el Nombre y solicita informar la Modalidad. Con su
ingreso, la ubicay muestra la Unidad. A continuacion se debe digitar €l valor Total y la fecha Final de su
aplicacion, si la fecha queda en blanco significa para €l sistema que es un valor con fecha de termino
indefinido.

C- Haberesy Descuentos | nfor mados

Estatarjeta se ha disefiado para incorporar haberes o descuentos informados que conciernen a ese funcionario.
Su ingreso se administra con el formulario de lafigura 27.

Figura 27 — Informacion de Funcionarios (C — Hab/Desc. Informados)

f- F'revisiufunl B- Hab./Desc. Cale. CAFomula  C- Hab /Desc. Infarmados |Q- CA I ’I

Cédigo| Nombre | Total| Final il !Erf1 esta seccion dgze
D13 SEGURD SaLUD 3761 'hr;t?érmar UCE‘O a;;%u‘;n tg
D15  PREST.ANHOS AMT.EIEME 32629 informado, que afecta a
D13 _|INT.DEUIDA FUEME 4401 este funcionario. Para cada
Dt DIF.FARM AHUMADA 18144 30112006 renglon deberd comenzar
Des |CUBILLDS S| AN ATTS con el Cadigo. Si se trata
HY LIOHRS ExTRADR 95753 30112006 de un haber, debera
comenzar con una H,

seguida del nimero con €

d| cual se ha registrado




haber invocado. Al ser un descuento, debera comenzar con una D. Ubicado el cddigo, muestra el Nombrey
solicitainformar el valor Total y lafecha Final de su aplicacion.

D —Cargas Familiares

Aqui debe incluir los antecedentes de toda carga familiar que tiene €l funcionario. Ver Fig. 28.

Figura 28 — Informacion de Funcionarios (D — Cargas Familiares)

C-Hab./Desc. Informados  D- Cargas Familiares | E- Retenciones Judicisles | Falr] _
Cuando desea incorporar

Rut |N|:|ml:|re |Se:-:u:u| F.Macim. ﬂ la Informa‘.:lon de una
135887609 SILVA PACHECO DOMITILA F | 08/03/1970 caga adiciona, debera
195604401 ALVAREZ SILVA CARLOS M 21/0541997 utilizer & baton
22044183-0 ALVAREZ SILVA ROMINNA F o 10/02/2006 que se ve a pie de

la tarjeta. Abrira una
ventana titulada Captura
de Cargas Familiares,
como se observa en la
figura 28a.

oo |-sl ] en] oo |

Aagreqga Carga Editar Carga |

Figura 28a— Informacién de Funcionarios (Captura de Cargas Familiares)

Captura de Cargas Familiares

Rut Apelido Paterno Apelido Materno

I 13588760-9 ISIL‘M F&CHECO

Mombres F. Macim. Sexn
DOMITILE {o8/03m1970 =] [F =]

Cod.Parentezco . Tipo de Carga
|convuge = [siMPLE =]

Fecha Inicio Fecha Termino Aceptar
01/02/2004 j 3242018 j % S——
12 Fezolucion Fecha R ezolucion LCancelar

16| | 20/01/2004 *I

Se debe ingresar sucesivamente el R. U. T., € Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombres, Fecha de
Nacimiento y Sexo. Si existiere el R. U. T. en la base de datos, |os demas datos |os obtiene de alli. La fecha
de nacimiento se puede ingresar digitando dia (flecha derecha), mes (flecha derecha) y afio, o utilizando €l
botén de calendario. El sexo se puede definir conlaletraM o F, o con € bot6n de seleccion.

Con ayuda de los botones adjuntos debera determinar el CAdigo de Parentesco y Tipo de Carga. Los datos
de Fecha Inicio y Fecha Término del beneficio se ingresan igual que otras fechas. Requiere ademas la
informacion del N° Resolucion que autoriza el beneficio y Fecha de esta.

Si fuere necesario actualizar la informacién de alguna carga, se puede hacer ubicandola con el Mouse y un
doble ‘clic’ deél, o ubicandola con el Mousey el uso del botén [Editar Cargal



La eliminacién de una carga se logra ubicandola con el Mouse en € recuadro, seguida de la utilizacion de la

tecla[Supr].

E — Retenciones Judiciales

Habiendo una resolucién judicial de retencién judicial, los antecedentes de ella que conciernen a la
liquidacion deberan ser consignadas en estatarjeta (Ver Fig. 29).

Figura 29 — Informacion de Funcionarios (E — Retenciones Judiciales)

[- Cargas Familiares  E- Retenciones Judiciales | E - Centros de Costa I G- aric 4 I r I

Corr. MHombre de La Retencion F:ra » in?ocrlpc_)ralar debun%
oo CRISTIMNA JARA GACITILLA retencion juaicial, era
utilizar € botén Kgregﬂ
Retencion| que seve d pie
de la tarjeta. Abrira una
ventana titulada Captura
de Retenciones, como se
observa en lafigura 29a.

Agrena Hetenciénl Editar R etencidn |

Figura 29a— Informacién de Funcionarios (Captura de Retenciones)

Captura de Retenciones

Beneficiario ||

Ipidad Wl ARA GACITUA CRISTIMA DE L b

Walor

— Ret. Familiar Adicional

IInidad I *I IInidad I *I @
alar I 1] alar I 1] Aceptar

Ret. Judicial Adicional

F.Wenc. IEBH'I'IHEEIEIE *I F.Wenc. IEBH'I'IHEEIEIE j Cancelar

Se debe ingresar el nombre del Beneficiario y definir, con el botén de seleccidn, la Unidad de medida que
determinard el Valor delaretencidn. A laderecha muestra un recuadro con todas las Car gas del funcionario.
De ellas debe marcar las consideradas en laresolucion judicial.

Se ha considerado otros dos recuadros. Retencion Judicial Adicional y Retencion Familiar Adicional, cuyos
datos se deberan incorporar cuando laresolucion judicial |o determine.

En cada caso, con el botén de seleccion, debera definir la Unidad de medida que determinara el Valor dela
retencion. La fecha de vencimiento (F. Venc.) se puede ingresar digitando dia (flecha derecha), mes (flecha
derecha) y afio, o utilizando el botdn de calendario.

Si fuere necesario actualizar la informacién de alguna carga, se puede hacer ubicandola con € Mouse y un
doble ‘clic’ deél, o ubicandola con el Mousey el uso del botén [Editar Retencion|.




La eliminacién de una carga se logra ubicandola con el Mouse en el recuadro, seguida de la utilizacion de la

tecla[Supr].

F —Centros de Costo

Cada funcionario debe estar relacionado a minimo un centro de costos, a cua se cargaran todos los gastos
que € significa. Su definicion procede en el formulario de lafigura 30.

Figura 30 — Informacion de Funcionarios ( F — Centros de Costo)

D Cargas Familiares I E- Fietenciones Judiciales  E - Centroz de Costo | G- %aric 4 I r I

— — = Esta tarjeta debe
.EDdIgD | Dezcripcidn Centro de Cogto | % F'Dru:ent.ﬂ informar, en  tantos
T renglones cComo centros
de costo atiende €
funcionario, € Cédigo
del centro de costos y su
Nombre vy, €& %
Porcentaje de su tiempo
gue corresponde a cada
uno. El respectivo cédigo
= se puede digitar, con lo
cual aparece de inmediato
informado su nombre, o,
ubicando e Mouse en €l casillero Cédigo e invocando una pantalla de ayuda con €l boton derecho (Ver
Anexo A 5, Seleccion Centro de Costos).

Solo restaindicar para cada centro de costos elegido €l porcentaje que le corresponde.
G - Varios

Esta Ultima tarjeta sirve para registrar informacion misceldnea relativa al funcionario. Su formato esta en la
Fig. 31.

Figura 31 — Informacion de Funcionarios (G — Varios)

E- Retenciones Judiciales I E - Centros de Costa G- Warios | 1 | 4 |
Banca Cuando e funcionario
I SANTANDER j solicita que su
Cuenta Che. Forrna Pago remunereci on le sea
[3015m 17150 | Chequera - depositada en e banco o
la Ingtitucion  tenga
Paliza ISE-1 Pdaliza ISE-2 Cat. IME convenio con aguna
| 5087 | 0| a institucién bancaria, aqui
Pram. Bita. debera quedar constancia
370075 del Banco y la Cuenta
Cte. en lacual desea sean
depositados sus fondos.
El banco se debe elegir

con ayuda del boton de
seleccion adjunto. También contempla esta tarjeta dos casilleros para ingresar el nimero de las pdlizas de
seguro rotuladas Pdliza | . S.E.-1y Pdliza | .S.E.-2. Otrainformacion que puede capturar aqui es la Categoria
I. N. E. en que se clasifica el funcionario.



Finalmente aparece un casillero para dejar constancia del valor Promedio de Renta que posee, este valor es
importante puesto que es usado para el pago de |as asignaciones Familiares .

Calcular | Inf. Betroactiva | Ademas de los botones normales, al pie del formulario de

Actualizacién de Informacién de Funcionarios se tiene dos rotulados

Calcular elnformacion Retroactiva.

El primero, |Calcular|, como su nombre lo indica, permite calcular la remuneracion mensual del funcionario
cuyos datos se estan actualizando en la ficha. Con su uso efectla el clculo y presenta el resultado en un
formulario con informacién similar al giemplo que setieneen laFig. 32.

Figura 32 — Liquidacién Remuneraciones

-

Rut Mombre Repartician 0. Trab. Cheque
| 48332722 |F|IIIZAS BOBADILLA JUAM ARMAMDO |DIF|EEEIEIN DE OBRAS MUMICI 30 | Oooooao
Caja Previzidn Grado Bieniog Jommada Titulo  Cargas Escalafan Inat. Salud
[DOMM-REGANTIGL [ 15 || 2 | 44 T | JaUXILIARES FONASA
—Haberes — Descuentos
1{SUELDO 106.025 1| IMPUESTO 1777
[ BIEMIOS 4241 2| IMPOSICIOMES £4.922
4 DL/35M 21.205 4| 5aLU0 22071
Bl ASIG. MUNICIRAL £2.109 F|RET.JUDICIAL 130,528
FASIG.Z0MNA 22 260 8| RET FAMILIAR 1.307
[ LAE717 412 11| AS0CFUMNC.MUN, 2003
13| 451G FAMILIAR 1.307 13| ISE COMDUCTORES =)
17| LA8EFR ART .10 11.856 16| BIEMESTAR MUMICIPAL 1.540
18| L8675 ART. 11 £.233 17| DEP. MUMIC. 500
20| HOR EXTRAS 71,2900 21| L& CHIL COMS 490018
Total Haberes 611.991 Total Descuentos 253.297
Tributable |mponible Dezahucio Imponible S alud Liquido a Pagar
| 54.352 127.230 | 315.301 356634

Se puede observar en el formulario antecedentes relativos a laidentificacion del funcionariocomoel R. U. T.
y su Nombre, la Reparticion en que trabaja y otros relacionados con e cargo y la liquidacion misma: Dias
Trabajados, el nimero del Cheque (cuando posee cuenta corriente y se ha confeccionado), la Caja de
Prevision en que impone, €l Grado de la escala que ocupa, los Bienios que tiene acumulados, la Jornada
semanal quetiene, si tiene asignacion de Titulo, al Escalafén a que pertenecey la Institucion de Salud que
utiliza.

Aparecen luego dos recuadros titulados Haberes y Descuentos, en que lista codigos, nombres y los valores
gue conforman laliquidacion de remuneraciones.

Indica a continuacién los Totales de haberes y descuentos e informa finalmente los valores Tributable,
Imponible Desahucio, | mponible Salud y Liquido a Pagar.



Con los antecedentes ala vista, debe digitar latecla Salir pararetornar al la captura del funcionario.

Al elegir € otro botén, Inf. Retroactiva, muestra una ventana titulada Seleccion de Periodos Retroactivos,
ver figura 32a.

Figura 32a— Seleccidn de Periodos Retroactivos

Seleccion de Periodoz Retroactivioz

En & se menciona que

@ Seleccione El Rango de Periodo: En Donde Desea Guardar La seleccione & rango de
Informacion Fetroactiva. periodo para la cual desea
efectuar e célculo

Periodo Desde———————————— Periodo Hasta————————————— retroactivo, dando la
_ posibilidad de elegir lafecha

E Mes IN':'V'Emt"E R inicial en Periodo Desdey la

" I— fechafinal en Periodo Hasta.

i 2008 Con e botdn de seleccion

debe elegir €l Mes deseado y

escribir en Afio & numero

Aceptar | Cancelar correspondiente a la eleccion.

4. Haberesy Descuentos

En este modulo se captura la informacion mensual relativa a haberes y descuentos y horas trabajadas. Los
datos se registran con ayuda del formulario que se observaen laFig. 33.

Figura 33 — Captura de Haberes, Descuentos y Horas Informadas

Codign | | | | |
C. Costos | |_| | |
Periada |IZI1£12£2IZIIZIE | Al |31,=12£an5 @

— Movimiento

| 1| |
" alor DI:I Contrato I:I

Peiode |11/12/2006 Al | Eeibia Eu:'udig-:ul e |

Agregar Y alar | Srentar | [Eanzelar | Elirnitrar |

Para digitar el Cddigo debe considerar que a correspondiente a haberes debe anteponerle una H, a de
descuentos una D y al de horas una T. Si no recuerda el codigo necesario puede ubicarlo con € botén de



seleccion |—| gue muestra la pantalla de ayuda titulada Seleccion Codigo de Haber o Descuento (Ver
Anexo A 6). Ubicado el cddigo, en el casillero del lado mostrara su nombre.

Corresponde capturar el Centro de Costos a que afecta el haber, descuento o las horas informadas. Si no
recuerda el codigo necesario puede ubicarlo con el botén de seleccion que, muestra la pantalla de ayuda
titulada Seleccién Centro de Costo (Ver Anexo A 5).

Ubicado el codigo, en € casillero del 1ado mostrara su nombre.

A continuacion requiere €l ingreso de la fecha de término del Periodo a que corresponde la informacién. Si
Ud. Dgja en blanco la fecha hasta, se entendera que es un valor que se pagara o descontara en forma
indefinida, cabe sefidlar que con respecto a los dias menos, dias permisos sin goce o dias no trabgjados, la
fecha hasta debe coincidir con la cantidad de dias €: si un funcionario tiene 10 dias con permiso sin goce,
entonces , lafecha debe estar ingresada de la sgte. Manera 01/12/2006 hasta 10/12/2006.

En el recuadro Movimiento se debe incorporar los valores de haber, descuento u horas informadas para cada
uno de los R. U. T. que vienen para € mismo codigo. Digite e R. U. T. y le mostrara €l hombre del
funcionario afectado. Si no tuviere e R. U. T., se podra ubicar € funcionario auxilidndose del botén de
seleccion, que mostrard |a ventana de ayuda titulada Busgueda de Funcionarios (Ver Anexo A 4). Al lado del
R. U. T. se observara € nombre del funcionario, y, debgjo del nombre, su contrato afectado. S no
correspondiere con el contrato mostrado, debera ubicar € verdadero. Ademas se observa en los casilleros de
abajo lafechainicia y fina del Periodo definido parael codigo.

En Valor indicara, a la izquierda, € signo $$ y pedira ingrese, a lado, €l monto respectivo. Asi debera
continuar hasta que complete lalista correspondiente a ese codigo.

Si detecta que haingresado mal algiin valor, con digitar e mismo R. U. T. para el cédigo en que esta el valor
errado, le mostrara lainformacién registraday le permite corregir e monto.

Una vez completado €l registro de determinado cédigo, permitira ingresar informacién para el siguiente

utilizando el boton [Cambia Cédiga.

Antes de cambiar al ingreso de informacién para otro cédigo permite revisar si 1o ingresado corresponde al
listado base. Para ello se utiliza el botén , que entrega lainformacion dgitada para este codigo solicitada
por pantalla (Ver Fig. 33a).

Figura 33a - Descuento Informado
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2841142004

HABFR INFORM ADC: COOPEUCH

NOMERE RUT VALOR! SALDO
AGUILERA AGUILEEA YESSICA EXTER 121514230 1?3.00; 178,00
ALARCON CAMPO: BREIIDA DEL C 2214255-K 2.6?0,00! 2.345,00
ALVARELZ INOS TROZA CARLDS BEERNARDD G43TILE-3 58,513,001 41.551,00
ARROY O HENRIQUEZ JTAN CARLDS 2140500-K 53.931,00; 100.552,00
BASCUER ESPNOZa LID[A S ANDEA 10a428012-5 E.TED,DDE 107 332,00
EELTE4HN HERMO: ILLA FEDRO AN TONIO 123252450 43 240,00 155 572,00
BEELTE&4N ROCHA IDEERAMON 575878l -E 20.854,00; 176 428,00
ERAVO CID WILLSON ARTITREO 144482¢1-1 5.340,00; 121 768,00
ERAVO URIBE OSCAR ENRIQUE SN2 an 47,0 2721720
BEURGO: VIDAL Ot CAREDGARDD AEEG4ET-F 234.023,00; 55619500
CABEEZAS URIEGA CHERIE XAMUMNA IR00268-7 50.311,008 &06.506,00
CARDEHAS CHAVEZ MAGALY CARMEN 558821 -4 l?S,DDE 08 524 00
CARRASCO CUEZLDA MARTaA ELIANA QRERS2-E 1.?30,00; 02 484 00
CASTILLO GALAZ LIDI4 ESTER 2558708 -0 5.740,00: £17.304,00
CHAVARRIGA MOIALES ANA MARIL 11793829-8 52.04?,00! &55.551,00
CCHTEERAS GARFIDO SARAL TANHET T483587-5 1 .?ED,DD! &£87.531,00
CONTRERAS MELLATIO M ARTA 4 NTOW FTi 05497797 47 272,00 M9 F37,0
CUEVAS LULE CAMILO L242285-1 28.149,00! T37.482,00
ESZOBARE DURAN SANTIAGC SEGTHDO sl4408] -E 1 .?ED,DDE 73978200
ESPINOZA ESPINGEZA JOSE  MIGUEL 1070054 7-1 1?8.00; 73%.340,00
ESPINOZA OLAVAREIAENRIJUE 2314055-1 68.32?,00! 20228700
ESTRADA LEAL MARGARITA IS ABEL 2970951 -2 127 257,000 9755 554,00
FIGUERDA PaDILLA HUOGO JAVIEE 1CE94152-8 l?S,DD! 93573200
FLORES SANCHEZ JEAH PIEREE ANSELMO 128420547 ED.S‘SS,DD! Q98 55700
FEFIREE A GUILERA MAEUEL DA TRICIO 539007 K 76,757,000 1.073 464,00
GALLARDD ARELLANOGABRIEL FRANCI 1CR97059-5 49.535,00; 1.122.3262 00
GARCE: MANRIQUEZ JACOE HMNEFTAL: 9181322-0 40.9?9,005 1.163.248,00
GARCIAVASDUEZ GONZALC ESTEEAN 1050626 A-4 55.4?!100; 121241200
GATICA PINTO GUETAVO ZAZARILS B4B5621 -8 11 .549,00; 123026700
GCHIZALET ABEUTER MAWUEL ESTEEAK E0ZE6665 -2 1.730,000 1.232.747,00

5. Célculo de Remuneraciones

Este médulo puede ser utilizado en cualquier momento, pero es conveniente hacerlo sélo cuando ya se ha
ingresado toda la informacion de haberes, descuentos y horas informadas. Se tiene en pantalla el formulario
segun lafigura 34.

Figura 34 — Célculo de Remuneraciones



EE Calculo de Remuneraciones ™ = |

 Calculo de Remuneragiones

— Tipo de Calculo — Lizta De Haberes

&
»

BIEMIOS
IMCREMENTO DL 3501
ASIG. MURICIPAL
ASIG.SUPLEMEM.

* Becalcular

K & E & K E]
=S S

ASIGMNA, Z0OkA -
Seleczionar Todo Deshazer |
Procesar ]
Salir

Previo ala decisién de Procesar, el usuario debe tener claro que si hizo algun cambio en las fichas o ingreso
o modifico haberes, descuentos etc, estos seran considerados para e caculo de la remuneracién del
funcionario, este es un calculo masivo, esta pantalla mostrata una barra en donde seiraindicando e avance de
este calculo, tambien iramostrando €l numero del rut del funcionario que se esta procesando el calculo, puede
Ud., calcular las veces que quiera, ahora el Sistema de Remuneraciones, tiene la posibilidad de realizar mas
de un calculo, dentro de un mes, calculos que son Ilamados planillas complementarias, estas son sub procesos
dentro del gran proceso mensual, para poder proteger estos calculos, €l sistema marca estos procesos como
terminados, cuando Ud., emite las Liquidaciones de sueldos o genera € archivo para transfer para € banco,
con estos procesos € sistema marca como terminado estas planillas complenentarias, por 1o que en algunas
ocasiones, cuando esto suceda este programa mostra mensgjes, advirtiendo laimposibilidad de recalcular.

Existen s procesos que rehabilitan , este calculo, solo
MO SE FLUEDE BECALCULAR personas autorizadas podrian, levantar estas marcas para
Fara este proceso se han emitido recalcular un proceso ya cerrado.
liquidaciones o se ha generado archivo
de depdsitos para el banco.

6. Procesos de Pago

Con todos |os datos incorporados a la base de datos y efectuado el Calculo de Remuner aciones, se procede a
la emision de informacion para cumplir con el proceso de pago. Este mddulo considera la Liquidacion de
remuneraciones , Liquidacién de Retencion Judicial, Listado de Liquidos para Firmas, Listado de Liquidos
para Retencion Judicial , Emision de Etiquetas, Resumen por centro de costo, Listado de liquidos del
Pago, Planilla de Remuneraciones, Resumen de Remuneraciones, Libro de remuneraciones, Nomina Para
depésito para € Banco, Emision de Cheques, Numeracién de Cheques, Resumen de Horas Extras,
Liquidacién de Sueldos Historicas, Carga de Haberesy Descuentos, Listado de Liquidos Para Sucursales de
Bancos, Ingreso de Boletas, Nomina de Funcionarios sin Boleta, de este menl veremos los programas mas
importantes para el proceso de pago, Liquidacion de Remuneraciones, Resumen por Centro de Costo, Planilla
de Remuneraciones, Resumen de remuneraciones, Libro de Remuneraciones.



6.1 Liquidacion de Sueldo

Con ayuda de esta rutina se obtiene impresa la liquidacion individual de cada funcionario. Un gjemplo se
tieneen & Anexo B 1, Liquidacion de Sueldo.

Figura 35 — Liquidacion de Remuneraciones

#; Liquidacion de Remuneraciones

Liquidacion de Remuneraciones

Salir |

— Tipo de Liquidacidn
(=} Pago Marmal

) Anticipo de Sueldo

— Tipo de Formulario

&) Flano [Laserf
{7} Plano [Tinta
{7} Continuao [Matricial]

Yista Preliminar

Irnprirnir

— Filtrog Generales
) Solo Con Cuenta Coriente
{} Solo Sin Cuenta Corriente
() Todas las Fichas

Configurar Imprezora

Cancelar

O Eleccion de Pago
= Eaga a Enmitin

FPago a Emitir

I Pago Mormal de Remuneraciones

-

— Intervalo de Rut

Rt Inicial Bt Final

Fecha Liguidacion/Chegue

| 0] ]|

333333939] .| | |

O Humeracidn de Chegues

|ricial

[ ]

tenzaje en Liguidacian

-
=

En e formato que aparece en
pantalla debe confirmar el
mes de liquidacién, el
intervalo de liquidaciones
que desea y la cantidad de
copias de cada una.

En este formulario Ud., tiene la posibilidad de, indicar € rut inicial y final de los funcionarios o el funcionario alos
cuales desea imprimir su liquidacion , tambien existen filtros como, grupos de funcionarios que desea filtrar, con cuenta
corriente sin cuenta corriente o todos, ademas Ud., puede elegir el pago que desea listar , numerar los chegues y

marcarlos para conciliacion Bancaria.



6.2 Resumen por Centro de Costo

Figura 36 — Resumen Por Centro de Costo

%Resumen de Remuneraciones por Centro de Costo |

] i
Resumen de Remuneraciones por Centro de Costo

— Dociones [Filaz] — Remuneraciones
Haberez O] Afio
Perzonas, Horaz y Costo Por Ezcalafon ) 2006

[ Con Corte de Contral Y

S
Departamenta [IJbicacian] (=) 11
Tipa de Contrata ) -
Centro de Costos )
Ezcalafones )

— Colurnnaz
Departamenta [IJbicacidn] (=) (2 Todos
Tipo de Contrato (9] {2 Selecoionar
Centro de Costos (]
Escalafones ()

[1 Eleccion de Pago

FPago a Ermitir IF'agu:u Mormal de Remuneraciones j

— Copiaz
Mimern de Copiaz | 1 Q

— Intervalo de Paginas
&+ Todas Configurar Imprezora |
" Paginasz Desde Hasta |

|_1ﬁ |_1ﬁ LCancelar

Irnprirmir |

6.4 Planilla de Remuneraciones

Esta planilla es e documento de respaldo de cada liquidacion de remuneraciones cancelada, no
importando € concepto: remuneracion mensual, horas extraordinarias, errores, soluciones atrasadas u otros.
Un gemplo de ella se muestraen Anexo B 5 , Planilla de Remuneracionesal Mesde. . .

Figura 39 — Lista Planilla de Remuneraciones

Se define e Orden de la Planilla con ayuda del botdn de seleccion colocado en € casillero del formulario de
lafigura39.

En caso de desear sélo una parte del listado, debe indicar €l intervalo de paginas. Si no hay otra indicacion,
s6lo imprime una copia.

Se puede observar en el formulario antecedentes relativos alaidentificacién del funcionariocomoel R. U. T.
y su Nombre, la Reparticion en que trabaja y otros relacionados con el cargo y la liquidacion misma: Dias
Trabajados, la Caja de Prevision en que impone, el Grado de la escala que ocupa, 10s Bienios que tiene
acumulados, la Jor nada semanal que tiene, si tiene asignacion de Titulo, al Escalafon a que pertenecey la
Institucion de Salud que utiliza.



Indica a continuacion los Totales de haberes y descuentos e informa finalmente los valores Tributable,
Imponible Desahucio, Imponible Salud y Liquido a Pagar.

Figura 37 - Listado Planilla de Remuneraciones
¥ Listado Planilla de Remuneraciones

Liztado Plamlla de Remuneraciones

FPagina Inicial de Informe:

O Eleccion de Pago
— Pago a Emitir

Fago a Emitir IF'agu:u Marmal de Remuneraciones j

— Cantidad de Fichas Por Pagina

{2 4 Fichaz [Tamafio Oficio o Carta) .
(2 10 Fichas en Tamafio Oficio u 8 Fichas Tamafio Carta L]

— Orden de la Planilla

Iricial

ALFABETICO -] Lnal |

— Copiaz
Muirmero de Copias @ Irnprirnir

Wizta Preliminar

— Intervalo de Paginas
(=} Todas

{0 Paginas Desdel 1 j Hasta I_-I:II

Configurar Imprezora

Cancelar

Entrega un listado con informacion de haberes para cada uno de los centros de costo.



6.5 Resumen de Remuneraciones

Es un listado similar a Listado de Liquidos para Firmas. Sirve de informacion y no presenta la columna
reservada paralafirma.

Figura 38 - Listado de Liquidos sin Detalle de Dinero (Sin firma)
‘ﬁ-’iRESumen de Remuneraciones

Resumen de Remuneraciones

[ Eleccion de Pago
= Eaga a Enmitin
Pago a Emitir IF'agu:u Mormal de Remuneraciones j

— Copiaz

Mirmera de Copias @ Irrprirviir

Wizta Preliminar

— Intervalo de Paginas

& Todas Configurar Imprezora

™ Paginas Desdel 1 j Hastal 1 :II

* Todos = Filtra Yar uh |

Un gjemplo de este listado se muestra en Anexo B 4, Listado de Liquidos sin detalle de Dinero.

LCancelar

Entrega de cada funcionario su Nombre, R. U. T., Nro. de Chegue con que se cancel6, Valor cancelado y
Departamento a cual pertenece.

6.6 Libro de Remuneraciones

Esta planilla es el documento de respaldo de cada liquidacién de remuneraciones cancelada, no
importando € concepto: remuneracion mensual, horas extraordinarias, errores, soluciones atrasadas u otros.
Un giemplo de ella se muestraen Anexo B 5 , Planilla de Remuneraciones al Mesde. . .

Figura 39 — Lista Planilla de Remuneraciones



#; Listado Libro de Remuneraciones

Listado Libro de Remuneraciones r’"g

Libro de Honorarios [

— Tipo de Listado

{7} Sin Titulos [Libro Timbrada] ) Con Titulos De Columnas

— Liztado ardenada por;

[~ SinCentra de Costo
[" Impresion Horizontal

|ALFABETICO =l
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Se define e Orden dela Planilla con ayuda del botén de seleccion colocado en €l casillero del formulario de
lafigura 39.

En caso de desear s6lo una parte del listado, debe indicar €l intervalo de paginas. Si no hay otra indicacion,
sblo imprime una copia.

Se puede observar en el formulario antecedentes relativos alaidentificacion del funcionariocomoel R. U. T.
y su Nombre, la Reparticion en que trabgja y otros relacionados con el cargo y la liquidacion misma: Dias

Trabajados, la Caja de Previsién en que impone, el Grado de la escala que ocupa, los Bienios que tiene

acumulados, la Jor nada semanal que tiene, si tiene asignacion de Titulo, al Escalafon a que pertenecey la
Institucion de Salud que utiliza.

Indica a continuacion los Totales de haberes y descuentos e informa finalmente los valores Tributable,
Imponible Desahucio, Imponible Salud y Liquido a Pagar.

6.7 Resumen de Remuneraciones

El acceso a esta rutina posibilita la obtencion de un listado resumen de las remuneraciones del mes, por
concepto de Haberes y Descuentos.

Figura40 - Listado Resumen
Un gemplo de este listado se muestra en Anexo B 6, Resumen de Remuneraciones Mesde. . .

Entrega la informacion resumida de Haber es, Descuentos, | mposiciones y descuentos para Salud.



7. Procesos M ensuales

Con este titulo se identifica una serie de listados y planillas que engloban (consolidan) los diferentes pagos
efectuados durante el mes (remuneracion mensual, horas extraordinarias, errores, soluciones atrasadas, etc.) y
son complementarias a célculo de remuneraciones. Asi se tiene la némina de los funcionarios considerados,
resumen de haberes y descuentos, el Libro de Remuneraciones, un listado para la Mutual de Seguridad,
planillas de remuneraciones del mes, Planilla de haberes, de descuentos y horas, Planillaparael I. S. E., para
lasA. F. P., paralas Isapres, parad I. N. P. y paralas Cajas de Compensacion , Resumen de remuneraciones,
Resumen de remuneraciones por centro de costo, Resumen de Horas Extras, Liquidaciones Consolidadas,
planillas Retroactivas de AFP, ISAPRES, INP.,, De Caa de Compensacion, Mutual de Seguridad,
Funcionarios con Reliquidacién Retroactiva, Nomina de Cargas Famiiares, Resumen Planilla INP, Nomina de
Tramos de Cargas Familiares, Nomina de Contratos, Nomina de Funcionarios son licencias Medicas,

Foliacion de Hojas Para SI1, Nomina para Pago Colegio de Profesores, Nomina para Pago Bono Docente.

7.1 No6minade Funcionarios

El acceso a esta rutina permite obtener un listado con todos los funcionarios, clasificados por escalafon.

Un gemplo setieneen € Anexo B 8, Némina de Funcionarios.

Figura 42 — N6mina de Funcionarios
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Por defecto entrega una lista de todos los funcionarios activos, pero opciona mente se puede agregar también
a los inactivos. Se logra efectuando la marca correspondiente en el formulario de la figura 42 en Agregar
Inactivos. En el formulario también se debe definir el Orden de la Némina, la cantidad de copias y €
interval o de péginas deseado.

Se obtiene un listado que muestra para cada funcionario €l Escalafén a que pertenece, e Nombrey R. U. T.
del funcionario, la A. F. P. en que impone, la Isapre a la cual cotiza, la Jornada que trabgja y €
Departamento en € cual trabaja.

7.2 Resumen de Haber es/Descuentos

Permite obtener informacion detallada de todos los haberes o descuentos utilizados en la liquidacién de
remuneraciones del mes considerado. Un gjemplo de este listado se tiene en el Anexo B 9, Resumen de

Haberes (mes ...). El Resumen de Descuentos (mes ...) es similar a de haberes.

Figura 43 — Resumen de Haberes/Descuentos

38 Resumen Haberes/Descuentos

T
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Yizta Preliminar

En el formulario segun la figura 43 deberd marcar si desea el listado de Haber es 0 Descuentos, y determinar
lacantidad de copiasy el intervalo de paginas que desea.

El listado identifica el Nombre del Haber ( o Descuento) y, para cada uno, informa cada persona que fue
afectada por éste, indicando Nombrey R. U. T. del Funcionarioy Valor Haber (o Descuento). Al término
de cada haber (0 descuento) entrega el Total de éstey, a finalizar el listado el Total General.



7.3 LibrodeRemuneraciones

Esta planilla es el documento de respaldo de todas las remuneraciones canceladas durante determinado
mes. Un gemplo de ella se muestra en Anexo B 10, Libro de Remuneraciones.

Figura 44 — Listado Libro de Remuneraciones
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En este formulario deberd marcar si desea € listado Con Titulo (Listado borrador) o Sin Titulo (Libro
Timbrado), y determinar la cantidad de copiasy € intervalo de paginas que desea.

El Libro de Remuneraciones considera, después de indicar el Departamento en que esta activo, para cada
funcionario lainformacién de: R. U. T., Nombre del Empleado, Dias Trabajados, Total Haber, Base de
Tributacién, Base Imponible, % Imposiciones, Valor Imposiciones, Cargas Familiares, % |mpuesto,
Valor del Impuesto, Otros Descuentosy el valor Liquido a pagar.

Al término del listado entrega total es para cada una de las columnas de valores.



7.4 Listado para Mutual de Seguridad

Con este médulo puede obtener €l listado de los valores imponibles de todos los funcionarios necesario
para hacer llegar alaMutual de Seguridad. Un gjemplo se muestra en el Anexo B 11, Detalle de Imponibles.

Figura45 — Listado Mutua

% Listado Mutual

Necesitadefinir la cantidad de copias que desea del listado y €l intervalo de paginas que requiere.

El listado, clasificado por seccién, informa el Nombre del Empleado, su R. U. T., & valor Imponibley €l
correspondiente 0,95% calculado. Terminado el listado entrega el Total General de las dos columnas de
valores, dgjando un espacio paralaFirma del Representante Legal.



7.5 Planillade Remuneracionesdel Mes

Entrega la planilla de remuneraciones para todo el mes. Un ejemplo de este listado se presenta en Anexo
B 12, Planilla de Remuneraciones al Mesde. . .

Figura 46 - Planilla de Remuneraciones al Mes
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Se define € Orden de la Planilla con ayuda del botdn de seleccion colocado en € casillero del formulario de
lafigura46.

En caso de desear sdlo una parte del listado, debe indicar €l intervalo de paginas. Si no hay otraindicacion,
s6lo imprime una copia.

Se puede observar en el formulario antecedentes relativos alaidentificacién del funcionariocomoel R. U. T.
y su Nombre, la Reparticién en que trabgja y otros relacionados con €l cargo y la liquidacién misma: Dias
Trabajados, la Caja de Prevision en que impone, el Grado de la escala que ocupa, 10s Bienios que tiene
acumulados, la Jor nada semanal que tiene, si tiene asignacion de Titulo, al Escalafon a que pertenecey la
Institucion de Salud que utiliza.

Indica a continuacién los Totales de haberes y descuentos e informa finalmente los valores Tributable,
Imponible Desahucio, | mponible Salud y Liquido a Pagar .



7.6 PlanilladeHaberes, Descuentosy Horas

Proporciona un listado individual de cada uno de los haberes, descuentos y horas considerados en la
liquidacion del mes. El listado lo entrega ordenado por centro de costos 'y en él, ordenado alfabéticamente por
el apellido del personal.

Figura 47 — Informe Haberes, Descuentos, Horas
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Al elegir el concepto por e cual desea el Informe, le ofrece las posibilidades ya ingresadas para . S esta
aquella para la cual desea lainformacion, la selecciona con € Mouse efectuando un 'clic' en € recuadro ala
izquierda del nombre. Si desea el listado de todos los haberes [Selecciona Todd. Antes de seleccionar uno o
algunos deberé las marcas anteriores y después identificar e o los haberes, descuentos u horas que
requiere.

Haberes

Si e haber por el cual se desea e listado no aparece, con e boton le abre una ventana titulada
Consulta Informe Haberes (Ver Anexo A 7). Si desea actualizar la informacion correspondiente a un haber,
bastar4 hacer un doble ‘clic' sobre @ y mostrara una ventana titulada Actualizacién Informe de Haberes (Ver
Fig. 474). Si desea diagramar un nuevo listado, €l doble 'clic' se debera efectuar en el siguiente rengl6n en
blanco.



Figura 47a- Actualizacion Informe de Haberes

¥ Consulta Informe Haberes

Nomin '
Mambre [ Titula Informe
Cargaz Familiares i Informe de Cargas Familiares
Horas extras Horaz extras
|
i
Salir |
T T T T

En esta ventana podra digitar e Nombre Informe de otro haber y el Titulo del Informe. Para definir €
Cdédigo Haber que debe ser considerado en €l informe, con el Mouse en €l casillero correspondiente pulse
doble ‘clic’' del botén izquierdo. Mostrard una ventana de ayuda titulada Blsgqueda de Haberes (Ver Anexo A
8). Seleccione el haber deseado y considerard en la Actualizacion Informes de Haberes € Cédigo, su
Descripcion y el Nombre Campo Informe (Titulo paralacolumnadel listado). Igual proceder debe emplear
si desea armar un nuevo listado. Existe un maximo de diez haberes para cada listado. Cuando desea eliminar
un haber del listado, en el recuadro Actualizacion Informes de Haberes se debe posicionar en € deseado y
pulsar latecla|Supr|.

Un gjemplo de este listado se muestraen el Anexo B 13, Listado de Haberes Escala Municipal.

Descuentos

Si ha decidido listar informacion de descuentos y en el listado no aparece el descuento buscado, con el bot6n
le abre una ventana titulada Nomina de Informes para Descuentos (Ver Anexo A 9). Si desea
actualizar lainformacion correspondiente a un descuento, bastara hacer un doble 'clic' sobre él y mostrara una
ventana titulada Actualizacion Informe de Descuentos (Ver Fig. 47b). Si desea diagramar un nuevo listado, €
doble 'clic' se debera efectuar en el siguiente rengldn en blanco.

Figura 47b - Actualizacién Informe de Descuentos

En esta ventana podra digitar el Nombre Infor me de otro descuento y el Titulo del Informe. Para definir €l
Cdédigo Descuento que debe ser considerado en el informe, con €l Mouse en el casillero correspondiente
pulse doble ‘clic' del botén izquierdo. Mostrara una ventana de ayuda titulada Blsgueda de Descuentos (Ver
Anexo A 10). Seleccione € descuento deseado y considerara en la Actualizacién Informes de Descuentos €l
Cddigo, su Descripcion y e Nombre Campo Informe (Titulo para la columna del listado). Igual proceder
debe emplear si desea armar un nuevo listado. Existe un maximo de cinco descuentos para cada listado.
Cuando desea eliminar un descuento del listado, en el recuadro Actualizacion Informes de Descuentos se
debe posicionar en €l deseado y pulsar Iatecla.

Un gjemplo de este listado se muestraen el Anexo B 14, Descuentos Legales.

T
Q
7]




Si en € listado de horas no aparece la buscada, con el boton le abre una ventana titulada Nomina de
Informes para Horas (Ver Anexo A 11). Si desea actualizar la informacidn correspondiente a nombre de
horas, bastard hacer un doble 'clic’ sobre é y mostrard una ventana titulada Planilla de Horas (Ver Fig. 47c).
Si desea diagramar un nuevo listado, el doble ‘clic' se debera efectuar en el siguiente renglén en blanco.

Figura47c - Planillade Horas

En esta ventana podra digitar e Nombre I nforme de otro concepto de horasy € Titulo del Informe. Para
definir el Codigo Horas que debe ser considerado en e informe, con € Mouse en e casillero
correspondiente pulse doble ‘clic’' del bot6n izquierdo. Mostrara una ventana de ayuda titulada Busqueda de
Horas (Ver Anexo A 12). Seleccione el concepto de horas deseado y considerara en la Planilla de Horas €
Cadigo, su Descripcién y el Nombre Campo Informe (Titulo para la columna del listado). Igual proceder
debe emplear si desea armar un nuevo listado. Existe un méximo de cinco descuentos para cada listado.
Cuando desea eliminar un concepto de horas del listado, en el recuadro Planilla de Horas se debe posicionar
en el deseado y pulsar Iatecla.

Se obtendra un listado separado por cada haber, descuento u horas, en el cual reflejara el Nombre del Haber
(Descuento u Horas) y, para cada persona que fue afectada por éste, e Nombrey R. U. T. del Funcionario
y € Valor del concepto seleccionado. Al término del listado entrega el Total General de él.

7.7 Planillaparal.S. E.

Entrega un listado con antecedentes para ser enviados al Instituto de Seguros del Estado. Un gjemplo de
é setieneen el Anexo B 15, Detalle Fianzas|. S E.

Figura48 — Listado Planillal. S. E.
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En el formulario debe decidir, en Ingreso Codigo Descuento, para qué codigo de Fidelidad Funcionaria 'y
de Conduccién Vehicular desea obtener la informacion vy, la cantidad de copias necesita del listado y el
intervalo de paginas que requiere.

El listado muestra lainformacion para cada funcionario considerado en los cédigos determinados: el Nombre
del Afiliado, suR. U. T., & Riesgo Asegurado, & Nimero de la Pdliza, su Sueldo Base, €l Porcentajey €
Monto del Descuento. Al término del informe entrega un Resumen del Sueldo Base y del Monto de
Descuento, y € Total Descontado por Fidelidad Funcionariay de Fidelidad Seguro de Conductores.



7.8 PlanillasdeA. F. P.

Proporciona informacion de los valores descontados a cada funcionario cotizante de determinada A. F. P.
Un gemplo de este listado se tiene en Anexo B 16, Hoja de Detalle para e Pago de Cotizaciones
Previsionales y Depositos Voluntarios.

Figura49 — Planillade A. F. P.
w# Planilla de A.F.P. Version 2
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Seleccionar Todo Deshacer

Aceptar Salir |

En el formulario debera decidir si desea el listado de todas las A. F. P. con o sdlo de alguna
en especial. En este Gltimo caso primero deberé las marcas anteriores y después identificar lao las
A. F. P. cuyo listado desea, después Ud., digitara el boton aceptar y se desplegara la sgte. pantalla.

#; Listado Planilla de A.F.P Yersion 2

Liztado Planilla de A F.P Yerzion 2

— Opciones de Planillaz
+ Declaracidn v Pago " Declaracion v Mo Pago [ Flanilla Trab. Indep.
Al 2 I
Yizta Preliminar Configurar |mpresara LCancelar

En esta pantalla Ud., podra elegir € tipo de nomina que desea, y luego con el boton vista preliminar,
procedera a procesar esta planilla.



Se obtendra informacion separada por cada A. F. P., en lacual reflgjarael NombredelaA. F. P.y, paracada
persona que se le hizo el descuento, €l R. U. T. y Nombre del Afiliado, la Remuneracion Imponible, el
monto de la Cotizacion Obligatoria, e valor de la Cotizacion Voluntaria, el vaor para la Cuenta de
Ahorro, el Cédigo, laFechadelnicioy laFechade Término.

Al finalizar el listado entrega el Total Acumulado de todas las columnas.
En segunda hoja muestra un resumen de | as cotizaciones.
7.9 Planilladelsapres
Proporciona informacion de los valores descontados a cada funcionario perteneciente a determinada

Isapre. Un gjemplo de este listado se tiene en Anexo B 17, Planilla de Declaracion y Pago de Cotizaciones de
Salud e lsapres.

Figura 50 — Planilla de I sapres
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En el formulario debera decidir si desea el listado de todas |as I sapres con 0 sdlo de alguna
en especial. En este (ltimo caso primero debera|Deshacer| las marcas anteriores y después identificar lao las
Isapres cuyo listado desea, digitara el boton aceptar y se desplegarala sgte. pantalla.



#; Listado Planilla de Isapres

Listado Planilla de |zapres

— Opciones de Planillaz
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Al 2 e
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En esta pantalla Ud., podra elegir € tipo de nomina que desea, y luego con el boton vista preliminar,
procedera a procesar esta planilla.

Se obtendra informacion separada por cada Isapre, en la cua reflejard e Nombre de lalsaprey, para cada
persona que se le hizo el descuento, el R. U. T. y Nombre del Afiliado, la Remuneracion Imponible, el
monto segin Cotizacién 7%, €l valor segin Porcentaje Art. 8y laLey 18566, la Cotizacion Adicional, el
Total a Pagar, € valor de la Cotizacion Pactada, € Cédigoy, laFecha delnicioy laFecha de Término
parael Movimiento del Personal.

Al finalizar €l listado entrega el Total Acumulado de cada columna.

En segunda hoja muestra un resumen de |as cotizaciones.



7.10 Planillal. N. P.

Entrega informacion de los valores descontados a cada funcionario perteneciente al régimen antiguo y a
Fonasa. Un ejemplo de este listado se tiene en Anexo B 18, Hoja Auxiliar Detalle de Cotizacion Fondo de . .

Figura51 — Listado Planillal. N. P.

En & formulario debera marcar si desea el listado solo del Régimen Antiguo, sdlo la Cotizacion 7%, o
Ambos listados. Para cada informe es necesario determinar la cantidad de copias y €l intervalo de péginas
requeridas.



7.11 Planilla Caja de Compensacién
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Presenta un formulario que permite decidir las condiciones para obtener €l listado a enviar ala Caja de
Compensacion.
8. Procesos Anuales
En esta rutina de procesos anuales se ha considerado la emision de los certificados de renta por sueldos y
pensiones y honorarios, asi como los listados de certificados de renta como de honorarios. Tiene un Sub Menu
para Eleccion de las rentas a procesar, Sueldos u Honorarios, a elegir un de las dos se presentara otro sub
menl con las opciones, Informacion Declaracion, Certificados, Numeracion de Certificados, Declaracion
Jurada anual, Generacion de Archivo Declaracion Jurada Form 1887,Generacion del Afio para declaracion
Anual, Nomina de Declaracion Anual.

Se debe mencionar que este proceso permite exportar los datos de |as declaraciones de rentas, al Software de
Impuestos I nternos.

8.1 Certificado de Rentas (Sueldosy Pensiones)

La utilizacion de este médulo permite emitir los certificados de renta para las personas contratadas.

8.2 Certificado de Rentas (Honorarios)

Acceder a esta rutina ofrece la posibilidad de emitir los certificados de renta a las personas que estan
contratadas a honorarios.

8.3 Listado de Certificado de Rentas

Con ayuda de esta rutina se obtiene un listado de todas las personas a las cuales se les emiti6 certificado
de rentas por concepto de contrato.



8.4 Listado de Certificado de Honorarios

Utilizando este médulo se obtiene un listado de la informacion de todas las personas a las cuales se les
extendio certificado de rentas por concepto de honorarios.

9. Listado de Par ametros

En esta parte del sistema se entrega informacion de los parametros considerados paralas A. F. P. y Cajas de
Prevision, las Isapres, del Impuesto Unico, de las Unidades Varias, de Tramos de Asignacion Familiar, de los
haberes, 0s descuentos, |0s tipos de contratos y |0s escalafones y de la Escala Unica de Remuneraciones.

9.1 A.F.P.yCajasdePrevisién

Este listado entrega todos los antecedentes de los pardmetros considerados paralas A. F. P. y las distintas
Cajas de Prevision. Un gemplo de este listado se tiene en Anexo B 19, Listado de A. F. P. y Cajas de

Prevision.
Figura52 - Listado Parametros A. F. P. y Cajas de Prevision
tado Pardmetros A.F.P y Cajas de Previsior
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Informadel nombre delaentidad, suR. U. T. y los porcentaj es considerados.

En el formulario en pantalla debe decidir si d%a o solamente Vista Previd y, la catidad de copias

y €l intervalo de paginas que requiere.



9.2 lsapres

Este listado entrega todos |los antecedentes de los parametros considerados para las distintas Isapres. Un
ejemplo de este listado setiene en Anexo B 20, Listado de Isapres.

Figura53 - Listado Parametros Isapres

#; Listado de Isapres
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Informadel nombre de laentidad, suR. U. T. y los porcentgjes considerados.

En e formulario en pantalla debe decidir si deseallmprimir| o solamente|Vista Previdy, la catidad de copias

y € intervalo de paginas que requiere.

9.3 Impuesto Unico, Unidades Variasy Tramos de Asignacion Familiar

Este listado entrega todos | os antecedentes de |os pardmetros considerados como impuestos, tanto en U. T.
M. como en pesos, las diferentes unidades contables, unidades varias y tramos de asignacion familiar. Un
ejemplo de este listado se tiene en Anexo B 21, Parametros de Calculo.

Figura 54 - Listado Pardmetros de Célculo
o Parametros de Calculo
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En el formulario en pantalla debe decidir s desea 0 solamente y, la catidad de

Copiasy € Intervalo de Paginas que requiere.



9.4 Haberes

Médulo que lista los pardametros de calculo paralos haberes. Un gjemplo de este listado se tiene en Anexo
B 22, Listado de Haberes (Completo).

Figura 55 - Listado Parametros de Haberes
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En el formulario debe decidir si desea un listado Simple o Completo, la cantidad de copiasy € intervalo de
paginas que desea.

El listado simple entrega informacién del Cadigo y Nombre del haber e indica que sirve de Base de Célculo
Par a otros haberes o descuentos.

El listado completo informa ademés lal mponibilidad y Tributacion para cada una de las cajas consideradas.
En unatabla marca para cada caja si €l respectivo haber es Tributable segin Régimen Anterior, Imponible
Desahucio Régimen Anterior, Imponible Régimen Anterior, Tributable en A. F. P., Imponible
Desahucio A. F. P. oImponibleen A. F. P.

En é también se presentan todas las For mulas definidas en el modulo de pardmetros.

Muestra ademas todos los Tipos de Contrato definidos y €l N° de Cuenta Contable a que cada uno se
imputa.



9.5 Descuentos

En este médulo se lista los parametros de calculo para los descuentos. Un g emplo de este listado se tiene
en Anexo B 23, Listado de Descuentos (Completo).

Figura 56 - Listado Pardmetros de Descuentos

En el formulario debe decidir si desea un listado Simple o Completo, la cantidad de copias y €l intervalo de
paginas que desea.

El listado simple entrega informacion del Codigo y Nombre del haber e indica que sirve de Base de Calculo
Par a otros haberes o descuentos.

El listado completo informa ademas todas las For mulas definidas en el mddulo de paréametrosy los Tipos de
Contrato definidosy el N° de Cuenta Contable a que cada uno se imputa.
9.6 Tiposde Contratosy Escalafones

En este listado se muestra los antecedentes de tipos de escalafones y tipos de contrato existentes. Un
gjemplo de este listado se muestra en Anexo B 24, Tipos de Escalafén y Contratos.

Figura 57 - Listado de Tipos de Contrato y Escalafones




En e formulario en pantalla debe decidir si desea 0 solamente y, la catidad de

Copiasy € Intervalo de Paginas que requiere.

9.7 Escala Unica de Remuneraciones

Con este modulo se obtiene un listado de los valores utilizados para la Escala Unica de Remuneraciones.
Un giemplo de este listado se tiene en Anexo B 25, Escala Unica de Remuneraciones.

Figura 58 - Listado Escala Unica de Remuneraciones
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En el formulario en pantalla debe decidir s desea 0 solamente y, la catidad de

Copiasy € Intervalo de Paginas que requiere.

10. Procesos Especiales

La utilizacion de este médulo permite efectuar algunos procesos especiales como el cdculo del promedio de
rentas para €l pago de la asignacion familiar, la eliminacién de haberes y descuentos y el caculo de
asignacion de modernizacion.

10.1 Calculo Promedio de Rentas (Asig. Familiar)
La utilizacion de esta rutina efectia el calculo de la renta promedio para asignacion familiar y 1o traspasa
para ser considerado en laliquidacion.

Figura 59 - Célculo y Traspaso de Renta Promedio para Asignacion



T4 Calculo ¥ Traspaso de Renta Promedio Para Asiganacio... |

Calculo de Promedios de Rentas

—Haberes No Conziderados

Loz Haberes deben indicarse de la Sgte. Forma: 25:36:37 =zin
ingrezar Enter.

Calcular

Previo a su gecucion debera definir el MesInicial y Mes Final para el cual desea el proceso.

10.2 Eliminacién de Haber es/Descuentos
Este médulo permite eliminar en forma masiva algun haber o descuento.

Figura 60 - Eliminacién Masiva de Haberes y Descuentos
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Previo a su gecucion sélo deberdindicar si se trata de haber (H) o descuento (D) y agregar €l codigo.
10.3 Célculo de Asignacién M oder nizacion (EUR)

Rutina establecida para efectuar el cdculo de la Asignacion de Modernizacion. Si pretende efectuarlo
debe utilizar e botdn , en caso contrario, |Salir|.

Figura61 - Cdculo Asignacion Modernizacion



a5 Calculo Asignacion Modernizacidn

10.4 Generacion Diskette Caja Comp. Los Angeles

=t Generacion de Diskette
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10.6 Carga Aguinaldo Bonos



! Calculo de Aguinaldo

Calculo de Aguinaldo/Bonos
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10.7 Estadistica Aguinaldo Bonos

= Calculo de Aguinaldo

Calculo de Aguinaldo/Bonos
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[CJLEY 18482 ARTES

[CJLEY 20.008 ART.2 —
[C]L.20008 Art. 2ii

[JLM159.529 -

Salir

Sceptar

| Selecciona Todo | | Deshacer

10.8 Generacion Archivos PlanosCon datos de Sueldos



% Genera Archivos Planos de Sueldos

@ Genera Archivos Planos de Sueldos

235pz2k
rchivoz de programa
oleccion

10.9 Corrigue Numero de Cheque

M Actualiza Cheques

Chegue Emitidos

10.10 Calculo Bono L/19803(M unicipalidades)



Fr Calculo Asignaciones Ley 19803

10.11 Nomina Personal Con Promedio de Renta

Il Momina de Personal Con Promedios de Rentas

10.12 Nomina de Rentas Promedio



o Nomina de Renta Promedio

L

I Carga
Carga Archivos Para descuentos a Sist.
Remuneraciones

Bedigo Desc. [ [ ko |

10.14 Reajusta Haber es Informados



M Reajuste de haberes Informados

Reajuste de Haberes Informados Afio |2|:||:|E | ez |‘I‘I |

SUELDO
[ DL#380
[ ASIG.MUNICIPAL
[ LAany
[ TRIEMIOS KMEDICO
[ REM.REG.COD.TRH
[ LEY' 19112 ART A
[ LA8EYS ART.10
[ LASEYSART. I
[] BOMIF.L/185EE
[ LEY 20033 ART &
[ LEY 184832 ARTES =

¥ Haberes Indefinidos
{~ Heberes Con fecha de Yencimiento

Selecciona Todo | Deshacer Selecc |

i p taj . .
S Parcentaje de Reajuste & |:|

0 Agregar Yalar

Arceptar | LCancelar |

10.15 Reajusta Descuentos | nfor mados

M Actualizacion de Descuemtos Informados

Reajuste de Descuentos Informados Afin |2|:||:|E | Mes |‘I‘I |

W] COTIZACADICION

[] PREST.COM.EIEME

[] SEGURO SaLuD

[] CAM.CHILEMA C.CH.C.O

[] PREST.AFOS ANT BIEME

[] A LOPEZ PEREZ —
[] INT.DEUDA BIEME

[ CaMARA CHILENA AHORR

[] OPTICA SCHILLIMG

[] COOPEUCH

[] HELF

[] HOGAR DE CRISTO -

¥ Dezcuentos Indefinidos
' Descuento: Con fecha de Wencimienta

Selecciona Todo | Deshacer Selecc I

& Porcentaje . .
I Paorcentaje de Reajuste % |:|

{0 Agregar Y alor

Aceptar | Cancelar |

10.16 Importacion de Archivo



ud Import

Elegir un origen de Datos

Puede copiar log Datos desde cualquiera de log
siguientes origenes;




uh Import

Elegir un origen de Datos

Puede Seleccionar log regiztros
que desea Proceszar

DECLARE &@VALOR NUMERIC(8)
DECLARE @WALOR HUMERIC(S)

DECLARE @RUT MUMERICIE)

DECLARE @MES MUMERICTZ

£y Bl !

[ L

10.17 Carga Asistencia Desde Per sonal



H Carga Asistencia

Penioda de Asistencia a lmpartar I_ "l Obtener D atos | Cancelar

Rut |N|:umbre |Deptu:u |H.e:-:t. 25 |H.e:-:t. 50 |D|'a$ Inasist.| H.Abraso

11. Nuevo Periodo
Esta rutina se debe utilizar para crear un nuevo periodo de liquidacidn de remuneraciones.

Figura 62 - Creacion de Nuevo Periodo

Wi Creacion de Nuevo Periodo

Desde: Ultimo Periodo Hasta: Huevo Periodo
Afin |2IZIEIEI Afin |2IIIIZIIZI
Mes |OCTUERE bes |NOVIEMERE

I Q T

Crear Siguiente Periodo LCancelar |




En & formulario se tiene dos recuadros titulados Desde: Ultimo Periodo y Hasta: Nuevo Periodo. En €l
primero se muestra el afio y mes del Ultimo periodo liquidado y en el otro indica el periodo que le sigue.

Si esta seguro de los periodos indicados bastara utilizar el botén|Crear Siguiente Periodd y que e sistema
procedera a efectuar la creacion.

12. Captura Licencias M édicas

Esta parte del sistema se debe utilizar para ingresar toda la informacion relativa a las licencias médicas que
afectan a un funcionario.

Figura 63 - Actualizacion de Licencias Médicas
n de Licencias Médicas M= B I

ol . "| Fechs Iricio Reposo

Fiut Funcionario

Muim.Decreto | |Nl§|m.Licencia | Fech Emision Licencia Duracion [Diaz] Fecha Temming
Fecha Recepeion Direccion o Lugar Donde Cumple Funciones el Trabajador

| =
Tipo Reposo Lugar Repozo Direccion de Lugar de Repozo Fono Lugar Reposo
| ]| | |
Fecuperabilidad  Tramite Invalidez Fecha Inic.lnvalidez Tipo de Licencia Fec. Probable Concen.
[si i N =l | []
Fiut Frofesional  Mombre del Profesional Titulo Profes., E specialidad Reqg. Colegio.Prof.

| Medize 2| = |

En el formulario propuesto debera digitar el R. U. T. del funcionario o utilizar €l botén de ayuda adjunto que
le of recera una ventana titulada Busqueda de Funcionarios (Ver Anexo A 4).

Para comprobacion le mostrard a lado el nombre de la persona.

A continuacion debera proceder aindicar la Fecha de I nicio de lalicencia como dd/mm/aaaa o, simplemente

dd/mmy terminar con|intrd.

Luego deberaingresar e Numero de la Resolucidn, el Numero de la Licencia, el Diagndstico médicoy la
Duracion, en dias corridos. Con el Ultimo dato calculard la Fecha de Término de lalicencia, la que mostrara
en el casillero siguiente.

Con ayuda del boton de seleccion registrard € Tipo de Licencia. Los tres casilleros siguientes. Ex Caja,
institucion de Prevision y Entidad Pagador a los ofrece el sistemayy, si es necesario, se pueden cambiar con
ayuda del boton de seleccion respectivo.



En lagrilla deberaingresar todos |os antecedentes solicitados para los seis periodos liquidados anteriormente;
Dias Trabajados, Imponible para Previsién, Imponible para Salud, Imponible para Salud (Nuevo
Tratamiento), Cotizacién Previsional, Cotizacién para Salud, Cotizacion para Desahucio e |mpuesto
Unico.

Aqui €l programa da dos alternativas de grabacion de los antecedentes: Guardar Sin Imprimir, que, como
lo indicad boton, no deja constancia escrita de lo obrado; y Aceptar, que graba los datos y losimprime.

13. Procesos Para Banco (Menu)

En esta opcion del sistema Ud., se encontrata con una serie de formularios, los cuales le posibilitaran la
generacion de los diferentes formatos, exiguidos por las instituciones bancarias, para generar sus archivos
planos, denoinados transfer, con los que Ud., podra realizar el pago electrénico de sus remuneraciones. A
continuacion mostraremos algunas pantallas de Ejemplo.

¥ Actualizacién de Bancos E3 |

. = g chializapinnde Baneosi - S e i i iian e Sl s Sl e

En la figura

A e R e podemos
— : : Observar, €
Eudlgu1|ggrunbr[?EdEHl-:llr_1;dad Bancaria |A programa de
: — captura de
2 MaPFRE SEGUROS GEMER bancos, e que
3/ IMG SEGUROS GEMERALE permitira, la
4 BMCO FALABELLA, manutencion
5 ABM de estos ,
B AETHA como tambien
7 HSBC HSEC BAME [CHI) e ingreso de
8 BCO.OHIGGIMS las nuevas
9 BCO. INTERMNACIOMAL instituciones
10 BEO.OSORMO Y LA LK ﬂ Bancarias.

LCancelar

Acontinuacion , en la siguiente figura se puede apreciar € programa, de apertura, modificacion de cuentas
para el banco estado, este programa genera un archivo, el cual puede ser capturado por €l program, transfer
de este banco con el fin de solictar la apertura de cuentas nuevas, modificacion de estas.



; Generacion Archivo De Apertura
""“; ! BHHCGESfHdO Sueldos
Rut. | Mombre |Banco | Tipo Cuenta | Mumero Cuenta | Tipo Mo ﬂ
=
[za[fe008
[zs[ =008

[ Archivos de programa
([ Documents and 5 ettings
[ Inetpub

ok Genera Archivo Plano Banco Bci E ]
En esta Figura

Generacion Archivo: - podemos apreciar, €l

Sueldos W & formulario que nos
permitira, generar el
archivo plano, parad
transfer, aqui
Directorio Desting Archivos ?ebhemOSI ndicar , la
Ig o j " Propone Mambre e(fa(e:CSV? e(I]uSaZ(a) are?
mes y € afio de las

Fecha [dd/mm) [23]11][2008 Mes/4fio Remun

- Mormbre Archivo .
(L1 &rchivos de programa I remuneraciones que
([ Documents and Settings etamos cancelando,
I;l Inetpub LI ud., puede
seleccionar el
Aceptar Cancelar recuadro propone

nombre, con lo que
el programa, le
entregara un nombre para este archivo, en caso contrato Ud., puede escribir e nombre que que Ud., quiera,
en el recuadro Directorio destino Archivos, puede Ud., indicar la carpeta, en donde quedara contenida esta
generacion.

14. Gestion Administrativa



En esta seccion del sistema Ud., prodra generar plantillas Word y Excel , con los datos de sueldos, |o que
permitira poder tener, cartas tipos, nominas especiales, plantillas en Excel, dando una versatilidad importante
al sistema, con los concimientos de estas herramientas podra Ud., generar estos informes.

15. Generacion De Archivo Para Pago De Imposiciones

En esta seccion del sistema le popondra a Ud., un menu con una serie de instituciones, que permiten realizar
el pago electronico de las Impoiciones,cada una de estas instituciones tiene un fiormato distinto de archivo
plano, por lo e sistema le entrega a Ud., una nomina de las mas importante. Esta opcion es impostantisima
puesto que gjilizara en gran medida el tramite que significa el ago de las Imposiciones mensuales.

Acontinuacion mostraremos en la figura siguiente., un gemplo de un formulario.

|

Generacion Archivo Plano
Pago Imposiciones

. i ] 007 RET.JUDICIAL
|1 008 RET FAMILIAR - S 1008 RET FAMILIAR
009 INASISTENCIA, i 009 INASISTENCIA

[_1 Archivos de programa
([ Documents and Settings
1 (1 Inetpub

En este formulario, UD., debera Ingresar €l mes y afio de las remuneraciones, que va generar, existe un
recuadro para que UD., indique Si es necesario generar las planillas para pagos retroactivos, s esta opcion
fuera la elegida, entonces Deberd indicar el mes y € ano retroactivo. Existen dos grandes recuadros, en
donde se deben indicar si fuese necesario y si se tuviera como opcién de su convenio, cancelar los créditos
personales o los descuentos por pagos de leasign, S no tuviera esta opcion su convenio, no debe indicar
seleccionar nada en esta pantalla. Existen otros dos recuadros en donde, se debe indicar en que directorio
(carpeta) quedara este archivo, Ud., podra darle un nombre a este archivo o de lo contario indicar s este
programa propone uno.



16. Herramientas Varias

En este Menl, se encuentra un set de herramientas complementarias a sistema, iniciar un proceso
complementario, Listar los pagos retroactivos que UD., esta realizando, podra realizar un proceso de pago de
anticipo de sueldos, rehabilitar un proceso ya cerrado, éiminar pagos retroactivos, eliminar planillas
complementarias, habilita la opcion de ver las liquidaciones de sueldos en la intranet y una opcion
completaria para el pago de honorarios, la inactivacion de funcionarios sin boletas en el mes'y por ultimo €
pago de bono extraordinario ley 20.111.

A Proceso Para Iniciar Planilla Complementaria

Proceso Para Iniciar Planilla Complementaria Salir

Tﬁ Iniziar Complementaria || Cancelar |

H Listado de Retroactivos P ] |
" Retroactivos Liquidados " Funcionarios Marcados Para Retroactivos Ei_:?l‘?

— Copiaz

Mimero de Copias I 1 @ Irnprimir

Yizta Preliminar

— Intervalo de Paginas
& Todas Configurar Impreszora
o =l JI|
" Paginasz Dezde I 115 Hastal 1] Cancelar
Froceso de Anticioo de Sueldo

Aceptar || Cancelar




Il Rehabilita Proceso {(Elimina Cheques;Depdsitos)

Hehabilita Procezo [Elimina Cheques/Depositos]

Al procezar esta opcion ze eliminaran loz cheques y deposzitos,
pudiendo esto afectar la conciliacion bancaria.

Por favor, sea cuidadozo. Una vez realizada la operacion no
hay vuelta atras.

Tﬁ Behahilita || Cancelar |

A Eliminacion de Planilla complementaria

Proceso deEliminacion de Planilla Complementarnia

FPago a Eliminar Mo Exigten Complementarias j

Elirina || Cancelar |

Habhilita # Dezhabilita Liguidaciones para la intranet

Habilitar las liquidaciones para la intranet.

Mombre:; | |

Tﬁ Procesar | | Cancelar




-ITi | Iriiciar | | Cancelar

Il Bono Extraordinario Ley Ne 20.111

=1 Bono Extraordinario Ley N# 20.
I=JJ Bono Extraord Ley N* 20.111

(2 Calculo Bono
) Momina

Cadigo de Haber I I j

— Haberez No Conziderados

Loz Haberez deben indicarse de la Sgte. Forma: 253637 zin
ingrezar Enter.

|

Salida

Toda sesion debe finalizarse utilizando esta rutina. De no ser utilizada los archivos no se cerraran
convenientemente, pudiendo provocar algun inconveniente en procesos posteriores.



