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IMPORTANTE

/Este Programa se instala en un s6lo computador. Una vez\
instalado NO DEBE borrar el directorio, ni cambiar su
nombre, ni moverlo dentro del disco duro donde fue
instalado, ni copiarlo en otro computador, igual ca SO con

el pendrive verificador del Programa , pues no podra ser
desinstalado y por lo tanto no podra volver a instalarlo
nuevamente y la Unica forma de hacerlo ser4 modificando el
programa instalador de este, lo que tendra un costo asumido

por el usuario.

De igual forma el sistema debe ser desinstalado antes de
realizar cualquier cambio en el PC donde se encuentra
instalado, ya sea por una actualizacion de Windows o
formateo del disco duro.

El Programa es de propiedad de DHARMA USAHA S.A.
quien autoriza a la persona o Empresa que lo adquirié, su
uso en forma exclusiva.

La Tarjeta de Registro debe ser llenada y enviada a nuestras
oficinas dentro de los 10 dias después de haber instalado el
Cograma, para obtener el derecho al Soporte Técnico

correspondiente. /

Dharma Usaha S.A.
Av. Nueva Providencia #2214 Of. 166 Providencia, Santiago.
Teléfono 22335935

NOTA: Windows y MS-DOS son marca registrada de Micr  osoft Corp.

Nota: El Programa pudiera tener perfeccionamientos y actualizaciones que
pudieran no estar sefialadas en este manual, debido a gue estos cambios se
realizan con mayor rapidez en los programas que en los manuales.



DHARMA USAHA S.A.

Dharma Usaha S.A. se dedica desde hace varios afios a la confeccion de Software
administrativos como Contabilidad, Remuneraciones, Facturacion, etc.

Contamos a la fecha con mas de 10.000 clientes; nuestros directivos con gran
experiencia en el manejo de Empresas y con gran criterio comercial, han planificado el
software teniendo como principal objetivo la sencillez de operacion, que cumpla con
las necesidades del Usuario y lo mas importante que sean econémicos.

Para disefar el software nos hemos puesto al lado del Usuario y hemos pensado
como ellos, es decir que es lo que nosotros queremos al comprar un software. Primero
gueremos un precio razonable, segundo que cumpla con las necesidades que se
espera de ellos, que sea facil de manejar porque usualmente el que digita no tiene
gran experiencia en computacion y tal vez lo mas importante que tenga soporte
técnico que nos ayude a solucionar los problemas que pudieran ocurrir por
desconocimiento del uso del software.

A pesar de ser muy faciles de usar, el sistema trae una ayuda totalmente al dia, que
aparece al digitar [F1], ademas viene con un Manual impreso, que no siempre esta
totalmente al dia, pues nuestras mejoras son mas rapidas que la posibilidad de hacer
uno nuevo.

Es asi como con este criterio hemos llenado un vacio. Muchas personas desean
automatizar sus oficinas, pero la sola compra del computador requiere una inversién
importante y una vez que lo adquiere debe instalar programas de uso para nuestro
pais y se encuentran que deben gastar sumas importantes para dotarlo de los
programas administrativos.

En este capitulo hemos detallado brevemente cada uno de los software mas
importantes para que el Usuario pueda tener una idea de que hacen y para que sirven
nuestros programas.

Estamos siempre mejorando, potenciando y simplificando nuestros programas y si Ud.
desea cambiar el programa que Ud. tiene por una nueva version, puede hacerlo a un
costo muy bajo.

Nuestra Empresa esta siempre dispuesta a ayudar y aclarar las dudas que Ud. pueda
tener y esperamos que este libro les sea de utilidad.
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PROGRAMA REMUNERACIONES

I. Introduccion.

Este Sistema tiene por finalidad realizar los calculos de las remuneraciones de los
empleados de una o varias Empresas (hasta 999 Empresas), basado en las leyes
vigentes al afio 1999. El Sistema trabaja por periodos mensuales de 30 dias por lo
qgue si una Empresa cancela los sueldos en forma diaria 0 semanal se deberan tomar
como adelantos de la remuneracion mensual.

Por cada Empresa ingresada al Sistema se crea un directorio, el cual tendra la
informacion de manera independiente de otras Empresas. Ademas el Sistema permite
asignar contrasefas de ingreso a cada Empresa, logrando con ello la privacidad de la
informacion.

Al activar una Empresa, el Sistema entregara las remuneraciones en dos formatos:
Una por Pagina y Dos por Pagina, ademas, las planillas de AFP, Isapre, Mutual de
Seguridad, Caja de Compensacion y un anexo para la planilla de INP. Confecciona el
Libro de remuneraciones, Certificados de Renta y Formulario 1887. Todos estos
documentos pueden ser exportados a Excel o Word o bien pueden ser enviados
directamente por email con solo presionar un boton. También permite enviar las
previsiones de los trabajadores por internet a PreviRed,. CCAF La Araucana, CCAF
Los Andes y/o INP.

Para llevar a cabo esto, el Sistema realiza calculos automaticos de Gratificacion
mensual, Cotizaciones de AFP y Salud, Impuesto a la renta, Horas extras,
Inasistencias, Atrasos, entre otros.

En otras palabras, este es un completisimo Sistema de Remuneraciones, muy facil de
utilizar por cualquier persona con un minimo de conocimientos en contabilidad.

El Programa también cuenta con una Garantia y Soporte Técnico para un mejor
servicio al usuario. Para obtener esta Garantia y Soporte Técnico el usuario debera
llenar la Tarjeta de Registro incluida en el paquete y enviarla inmediatamente a
nuestras oficinas, de lo contrario el Programa en algin momento se lo requerira para
poder seguir funcionando.

Este Programa pertenece a DHARMA USAHA S.A. quien autoriza al usuario su uso en
forma exclusiva, quedando prohibido vender, prestar, regalar, arrendar, copiar y/o
alterar este Programa. Ademas, esta protegido por la ley de propiedad intelectual, por
lo que esta prohibida su comercializacion. DHARMA USAHA S.A. se reserva el
derecho a emprender todas las acciones legales que correspondan de acuerdo a las
leyes vigentes, por incumplimiento de estas normas.
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[I. INFORMACION IMPORTANTE ANTES DE INSTALAR EL SOF TWARE

1. Requerimientos de Hardware.

Para que el Programa pueda funcionar en 6ptimas condiciones su hardware debe
cumplir con los siguientes requisitos minimos para trabajar:

a) Contar con un procesador Pentium o similar de 1 Ghz o superior.

b) Puerto USB 2.0 o superior en buen estado.

c) Memoria RAM de 1 GB o0 mas, segun el volumen de datos de cada Empresa.

d) Un espacio disponible en el disco duro de por lo menos 100 Mb, para asegurar un
trabajo 6ptimo durante algun tiempo.

e) Sistema Operativo Windows.

2. Lo que el Usuario debe tener en cuenta.
Antes de instalar el Programa, el cliente debe tener en cuenta lo siguiente:

a) El Programa pertenece a DHARMA USAHA S.A. y solo se autoriza su uso a quien
se le otorga la licencia exclusiva, para ser instalado en un solo computador. Si
necesita instalarlo en més de uno debera dirigirse a nuestras oficinas para adquirir
una licencia por cada computador, consulte por el valor de la licencia.

b) El Programa esta disefiado para trabajar bajo ambiente Windows.

c) Cabe sefalar que el Programa es de facil manejo para el usuario, y que con
respecto a esto, todo esta indicado en este manual, para evitar al usuario tener que
recurrir a nuestra Empresa para solicitar ayuda en la operacion. Ademas existe un
departamento de Soporte Técnico destinado a resolver problemas al margen del
software que impidan que este funcione adecuadamente, por ejemplo virus, dafios
en disco duro, problemas de memoria del computador, configuracion, etc. y que el
propio usuario no puede resolver con los manuales.

d) Es importante también sefialar que el Programa esta disefiado para dar una
respuesta general a los requerimientos administrativos, es decir, esta disefiado
bajo un modelo administrativo de uso general en las empresas, por lo tanto puede
ser modificado de acuerdo a los requerimientos de cada usuario de acuerdo a
estudio de factibilidad previa de Dharma Usaha.

e) Si Ud. no esta satisfecho con estos puntos y no ha instalado aun el Programa en
su computador, puede acercarse a nuestras oficinas a devolverlo y darnos sus
motivos, los cuales seran atendidos o realizar el cambio por otro software, todo
esto dentro de los 8 dias a contar de la fecha de compra.



3. Marcha Blanca.

Es conveniente que el usuario realice un periodo prudente de Marcha Blanca, antes
de implementar en forma definitiva el Programa.

Esta Marcha Blanca consiste en manejar el Programa en forma paralela al que ya
posee con datos reales, ya sea este un Sistema manual o computacional, para
aprender el manejo del sistema y realizar las pruebas necesarias durante algun
tiempo, verificando que arrojen los resultados esperados.

Una vez que se esté seguro de haber aprendido a manejar bien el Programa, y que
por lo tanto los resultados de la informacion que este Programa entrega, son similares
a los arrojados por su antiguo sistema, entonces se podra poner en marcha en forma
definitiva.

Esto se realiza con el fin de evitar posibles incongruencias en la informacién que
puedan producir errores que perjudiquen a su Empresa.

4. Lo que nunca se debe hacer.

a) Formatear el disco duro sin antes desinstalar el sistema.

b) Borrar el Programa del computador donde fue instalado.

c) Borrar, alterar o renombrar archivos del pendrive o directorio del Programa.

d) Reinstalar el Sistema si no esta seguro de solucionar algan problema con ello.

e) Usar el pendrive de instalacion como respaldo de informacién del Sistema si no
esta seguro de cémo hacerlo.

f) Copiar el contenido del pendrive de instalacion en el disco duro o en otro pendrive.

g) Copiar el directorio donde fue instalado el Programa en otro computador.

h) Mover o renombrar el directorio.

i) Instalar el Sistema en mas de un computador (si no se ha desinstalado
previamente).

i) No enviar la Tarjeta de registro, porque limitara el soporte para el Programa.

5. Sobre la Garantia.

El Sistema tiene una garantia de un afio a contar de la fecha de compra, esta seré
valida soOlo para aquellos usuarios que se encuentren registrados en nuestros
archivos, tras haber enviado la Tarjeta de Registro incluida en el paquete, con los
datos que alli se requieren. Esta garantia no cubre malas operaciones del Sistema ni
fallas del computador en que se encuentra instalado.

La garantia consta de un soporte técnico el cual presta asesoria por via telefonica, fax
o mail ante posibles fallas o defectos que se pudieran presentar durante la operacién
del Sistema, pero en ningun caso para dar asesoria de uso y operacion de este ya que
el usuario dispone de este tema tanto en el manual como en el propio Sistema.
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6. Acerca de este Manual.

Este Manual estd orientado a usuarios con poca experiencia en el manejo de
computadores. La idea de este manual es ensefiar a operar el Programa paso a paso,
desde su instalacién, creacién de archivos, ingresos de datos, etc. hasta salir del
Programa, mediante ejemplos que faciliten la labor de aprendizaje.

Para estandarizar el lenguaje, hay que indicar que “Mends” seran aquellas palabras
ubicadas en la linea superior de la pantalla principal, como “Archivos”, “Movimientos”,
etc., mientras que “Opcidn” seran aquellas que se despliegan al ingresar a un Mend,
por ejemplo, en el Menu “Archivos” se despliegan las Opciones “Personal” , “Haberes
y Descuentos”, etc.

Las teclas a utilizar por el Programa son:

= Insert : Para agregar datos.

= Supr :Paraeliminar datos.

» Esc :Para salir de los ingresos o menus y/o cancelar operaciones o
regresar a pantallas anteriores.

= Enter : Para aceptar, grabar datos y modificar informacion.

» Las letras subrayadas en cada opcién de los menus ejecutan la accion.

Ademas, en las distintas ventanas se tienen los siguientes botones:

= Agregar : Permite agregar datos.

» Modificar: Permite modificar el registro en que se encuentra posicionado.

= Eliminar : Permite eliminar el registro en que se encuentra posicionado.
= Imprimir : Permite imprimir el listado.

= Ayuda : Permite obtener ayuda sobre la opcion.
=  Cerrar : Permite cerrar la ventana activa.

DHARMA USAHA S.A. se reserva el derecho a realizar modificaciones,
perfeccionamientos y actualizaciones al software que Ud. ha adquirido, las cuales
pudieran no estar sefialadas en este Manual debido a que estos cambios se realizan
con mayor rapidez en los Programas que en los Manuales. No obstante, estos
cambios iran indicados en las ayudas que posee el Programa en cada pantalla.

Estos cambios y actualizaciones al Programa tienen como Unica finalidad brindar un
mejor servicio a los requerimientos del usuario.
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[ll. SOBRE LA INSTALACION Y DESINSTALACION DEL PROG RAMA

1. Verificar antes de instalar.

Antes de realizar la instalacion del Programa en su computador, se recomienda hacer
y tener en cuenta lo siguiente:

a) Revise que no existan virus.

b) Verifigue que los puertos USB de su equipo funcionen correctamente.

c) Verifique que en su computador no exista un directorio con el mismo nombre del
que se va a instalar u otro que Ud. haya escogido.

e) Verifique que exista un espacio disponible (libre) en el disco duro de por lo menos
100 Mb, para asegurar un trabajo 6ptimo por algun tiempo.

f) También, es recomendable revisar (scanear) el disco duro de su computador, en
busca de una falla o problema antes de instalar, para ello puede realizarlo con el
comando SCANDISK del Sistema Operativo 0 CHKDSK o bien con algun otro
programa utilitario, para evitar que el Programa se grabe en sectores defectuosos
de este. Mas informacion podra encontrarla en el manual de su computador.

2. Instalacion del Programa.
Para instalar el Programa realice lo siguiente:
a) Cierre todos los Programas que pueda tener abiertos en Windows.
b) Inserte el Pendrive de verificaciébn en un puerto USB.

c) Ejecute el archivo Instalar.exe que se encuentra en la raiz del pendrive.

Con ello se desplegara en pantalla la instalacion automatica del Programa, la que se
realiza casi sin intervencion del usuario, .

En seguida siga las instrucciones que se indican en pantalla.

NOTA: No retire el pendrive de verificacion hasta h  aber inicializado el Programa
y haber ingresado los datos de la Empresa.
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3. En el momento de la instalacion.

Cuando comienza la instalacion del Programa en su computador se despliega la
siguiente pantalla.

Instalacion @
Bienvenido

Este programa instalard Sistema de Remuneraciones Versidn
R4.0a en su computadora,

Se recomienda ampliamente que. antes de continuar, ciere
todas las aplicaciones que se encuentren comendo. Esto

apudard a prevenin cualquier conflicto en el proceso de
instalacidn.

Usaha S

Canceler

Haga clic en “Continuar” para iniciar la instalacién, esto desplegara una ventana como
la siguiente:

Instalacidn

Listo para instalar
Esta aplicacin ya esta lista para instalar Sistema de Remuneraciones en su
computadora

Seleccione Instalar para proceder,

< Regresar H Instalar 1 [ Cancelar

Se desplegara una ventana indicando que la aplicacion esta lista para instalar el
Programa. Cierre todas las aplicaciones y programas que tenga abiertos y luego haga
clic en “Instalar”, esto comenzara a traspasar el Programa desde el pendrive al disco
de su computador.

Por dltimo se desplegara una ventana indicando que el Programa se ha instalado
correctamente, haga clic en “Terminar” para salir de la instalacion.

NOTA: Recuerde que puede detener la instalacion en  cualquier momento dando
un clic sobre el boton “Cancelar”
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4. Reinstalacién en un Programa instalado y/o funci  onando.

El Programa no permite ser reinstalado sin una previa desinstalacion. Por lo tanto, el
pendrive verificador queda inhabilitado para una nueva instalacion ya sea en el mismo
computador o en otro mientras no sea desinstalado el Programa.

Es importante advertir al usuario no realizar constantes desinstalaciones e
instalaciones del Programa ya que los pendrive tienen una vida util limitada de
acuerdo al uso y pueden sufrir dafios irreparables lo que conllevaria un cambio de
pendrive y por lo tanto un costo adicional para el usuario.

Nunca reinstalar el Programa en los siguientes caso  s:

a) Cuando no haya sido instalado previamente en ese computador (salvo si fue
anteriormente desinstalado).

b) Cuando borro el directorio del Programa.

c) Cuando no sepa ejecutar el Programa.

d) Cuando no funcione por una causa desconocida. (*)

e) Cuando quiera instalarlo en otro computador sin haber sido desinstalado.

f) Cuando quiera partir desde cero y no lo ha desinstalado.

g) Cuando no lo haya ocupado durante un largo tiempo.

(*) Debera comunicarse con nuestras oficinas
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5. Puesta en Marcha del Programa.

Al momento de la instalacion se genera un grupo de Programas llamado “Dharma
Usaha S.A” dentro del cual se encontrara el Programa ejecutable “Sueldos”. También
se genera un icono en el escritorio o pantalla principal de Windows con acceso directo
al programa ejecutable.

Para poner en marcha el Sistema haga clic sobre el icono generado en el escritorio o
bien haga clic en el botdn de “Inicio” de Windows ubicado en la parte inferior izquierda
de la pantalla, posicione el puntero sobre la opcién “Programas” el que desplegara un
recuadro con los grupos de programas , posicione el puntero sobre el grupo “Dharma
Usaha S.A” y haga clic en “Sueldos” con ello se ejecutara el Sistema.

Al ejecutar por primera vez el Programa, (el pendrive verificador debe estar instalado)
se desplegara una ventana donde se debe ingresar la informacién de la Empresa o
persona que adquirio la Licencia del Programa, tal como lo muestra la siguiente figura:

Licenciado A

Propietario
R.LLT. 853652255 Mombre |URRUTIAY Cla. LTDA.

Direccion [ERRAZURIZ 675

Comuna  |[ESTACION CENTRAL Ciudad  [SANTIAGO

Teléfono  |3569965 Fax  |3568744
/chptar ? Ayuda | x Qancelar|

Haga clic en el botdn “Aceptar” para grabar la informacion. Con esto se desplegara el
siguiente recuadro

Esto indica que los datos han sido correctamente

Stua e Szl | grabados. Ahora debe proceder a volver a ejecutar
L €l O sl =elin e oo Regsivarbis, el Sistema como se indico anteriormente y quitar el
vuelva & ingresar al Sistema pendrive para ser guardado hasta una posible

desinstalacion.

Esto se realiza solamente cuando se ejecuta por primera vez el Programa, por lo que
luego puede guardar el diskette en un lugar seguro para que no se pierda o dafie.

El pendrive sélo sirve para ser instalado en un solo computador, por lo que si desea
instalarlo en otro, debera desinstalar el Programa con dicho pendrive.
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IV. MANEJO Y OPERACION DEL PROGRAMA

1. Funcionamiento del Programa.

Al ingresar por primera vez al Programa, éste requerird que se ingrese por lo menos
una Empresa para continuar, desplegandose una ventana donde debe dar un clic
sobre el boton “Agregar’ para crear la Empresa, esto desplegara el recuadro de
ingreso tal como lo muestra la siguiente figura:

ar datos de una Empresa Puede Ingresal" un |OgO para

RUT. 111111171 Nombre [NOSTROZA CONTABILIDADES cada Empresa creada. Este

Direccion :LAS HORTENSIAS 847 ‘ debe ser un arChiVO con
Comuna |PROVIDENCIA Ciudad  [SANTIZGO ., .

s pEe < extension ,J PG o BMP. Dicho
Teltona [P555545 P | / logo podra ser desplegado en
Actividad [CONTABILIDAD S ’i/ |as |iquidaci0nes de Sueldo

e e .
Pag. Web |www inostrozcontabilidades. ol \,__7'@
s inostrozcontabiidadss of =l -
Representarte Legal
RU.T. [4563885.3 Nombre [JORGE INDSTROZA VARGAS
ED”;ED; [4562065-3  Mombie [IDRGE INOSTROZA WARGAS
o Boeptar P Auuda ‘ x Qancelar|

Figura 1

Una vez ingresados los datos de la Empresa haga clic en el boton “Aceptar” lo que
procedera a crear los archivos necesarios que se utilizaran para esa Empresa en
particular.

Una vez creados los archivos se desplegara el recuadro correspondiente a la tabla de
parametros de esa Empresa para que ingrese los valores predeterminados que ésta
utilizaré (lo que se detallara en el punto 2).

Una vez creada la o las empresas haga clic en el botén “Cerrar” de la pantalla
“Ingresar Empresas”. Con esto se desplegara la pantalla principal del sistema que se
detalla a continuacion.

Nota : Al ser este un sistema multiempresas, puede ingresar hasta 999 de ellas,
creandose por cada una un directorio llamado EMPRES  AXXX.
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& Sistema de Remuneraciones Professional Yersion : R4.0 - [ INOSTROZA CONTABILIDADES |

Archivos  Movimientos Informes Empresas Periodo  Herramientas Opciones  Ayuda

ﬁ@@%@@ m@&ﬁ(ﬁ,@%l)ﬂ Febrero de 2007
D harma Usaha S.A.

Fasos Iniciales

1) Crear una empresa através de la opoidn Empresas/ ingresar Empresa. ﬂﬁ

2] Activarlaen  Empreses/ Activar Empresa.

3) Actualize loz pardametros del sistema en Opciones/ Tabla de pardmetros. Eﬁl

4] Ingrese AFP @%ﬂ lsapre & Haberes y Descuentos @ o hagalo através del mend Arehisos
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[~ Duitar texto en pantalla

Figura 2

Esta pantalla contiene los diferentes mends y opciones para manejar el sistema,
ademas de iconos que permiten activar directamente una opcion sin tener que
buscarla en los menus.

Para seleccionar un menu haga clic sobre él o pulse las teclas [Alt] mas la letra
subrayada. Para seleccionar una opcion dentro de un menu haga clic sobre él o pulse
la letra subrayada, esto ejecutara la accion.
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2. Ingresar Empresa.

Esta opcion, como lo vimos en el punto anterior, permite agregar Empresas al
Sistema, ademas de modificar o eliminar datos de estas. Al seleccionar esta opcion se

desplegara la siguiente pantalla:

INGRESAR. EMPRESAS

@Qasactivar| [ Agregar | Mndificar| ﬁ Eliminar | lmpnmil | EE Excel | Y dyuda | H LCerrar |

TABILIDADES L4S HORTENS 7
002 | 764535950-8 AMDES SUR S.A. INDEFENDENCIA 4666
003 | 77872790-0 MAESTRANZA ORDOFIEZ LTDA. LOS ANDES 4677

< 4

<Botdn derechoz=Menu,

Figura 3

En ella podemos ver todas las Empresas ingresadas al sistema. A cada una de ellas
se le asignara un cédigo unico entre 001 y 999, asi como también un directorio donde
se manejara toda la informacion de cada una, es decir se creara el directorio
EMPRESAO001, EMPRESAOQ002, etc.

Para eliminar una Empresa de la lista, debe asegurarse que esta no esté activa (haga
clic en el botén “Desactivar®), luego haga clic sobre la deseada y haga clic en el botén
Eliminar, con ello se eliminara el directorio de esa Empresa y toda su informacion.
Para modificar los datos de la Empresa haga clic en “Desactivar’ y haga doble clic
sobre ella o en “Modificar” y se desplegaran sus datos.
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3. Tabla de Parametros.

Cuando se crea una Empresa, el programa desplegara la Tabla de Parametros para
ingresar los datos basicos para el calculo de las liquidaciones.

3.1 Valores Iniciales.
En esta ficha se fijan los valores de la gratificacion y de la colacion y movilizacion que
la Empresa pagara por defecto a cada uno de los trabajadores. Al ingresar a esta
opcion se desplegara una ventana como lo muestra la siguiente figura

a:
Tabla de Pardametros

Walores fiios IQF.UTM.Tramos] Leyes Sociales] Tablade impuestos] Factores actualizacidn
Gratific:acidr

i~ Opcidn Sin Gratificacidn

v {Gratificacion 25% en cuotas mensuales v Incluye Horas Extras

475 Factar Ingreso Minimo |25 % ¢ Contope Legal O Sin tope Legal

™ Opcidn % Utiidad Empresa
30 % Utiidad liquida anual |0 $ Monto Utiidad a Repartir

Colacion y Movilizacion

Colacidn 25000 Movilizacisn 30,000

Bonificacion zonas extremas

™ Acoge bonificacidn Borificacidn Sueldo Grado 14

[~ Ahoro Previsional Yoluntario Colectivo

Institucidin | J @
M?* Contrato
|v EmpresaPagaSIs 0.00  UF Seguro de Salud
Email § hceptar | lmprimir | % fyuda | x Qancelar|
Figura 4

Aqui se debe seleccionar el tipo de gratificacion que se pagara a los trabajadores, el
Programa propone la “Opcién Sin Gratificacién”, es decir, que la Empresa no dara
gratificacion a ningan trabajador. Si la Empresa otorga gratificacion mensual,
seleccione la “Opcion % Utilidad Fija” de 25% con un tope de 4.75 Ingresos Minimos.
No obstante, si la Empresa tiene un acuerdo con los trabajadores puede pagar el 25%
sin tope, para ello haga clic sobre esta opcion para seleccionarla. Si la Empresa paga
las gratificaciones en base al 30% de las utilidades del afio, haga clic sobre la “Opcion
% Utilidad Empresa” e ingrese el Monto de la Utilidad a repartir, con ello en el menu
“Informes” se activara una nueva opcion “Gratificacion Anual 30%”. El sistema
propone que en el calculo de las gratificaciones se incluyan las horas extras, si Ud no
desea que estas se incluyan, desmarqgue el tiquet de esta opcion.

Nota: en caso de seleccionar un tipo de gratificaci  on, el programa asumira el
pago de esta para todos los trabajadores, pero si n 0 todos tienen derecho
debera indicarlo en la pestafia “Datos Laborales” de la opcidn “Personal” para
cada uno de ellos.
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Luego ingrese el monto que se pagara por concepto de Colacion y Movilizacién a los
trabajadores, estos montos seran asumidos por defecto en todas las liquidaciones de
sueldo por igual, aunque podran ser modificados en “Datos Laborales” de la opcién
“Personal”, a los trabajadores que desee.

También puede indicar si la Empresa se acoge o0 no a la Bonificacion de Zonas
Extremas, si tiene 0 no Ahorro Previsional Voluntario Colectivo y si tiene un convenio
en UF de Salud para los trabajadores.

3.2 UF. UTM. Tramos.

Antes de dar un clic sobre el boton “Aceptar” (*), haga clic sobre la pestafia “UF. UTM.
Tramos”, donde se ingresaran los datos que muestra la siguiente figura:

Tabla de Parametros

Walores fios  UF.UTM. Tramas lLeyes Sociales] Tablade impuestos] Factores actualizacion

Indicadores

LJF. del dia 30 Sueldo M inimo Yigente LT .M. del mes
23N 210,000 # i
Asignacidn Familiar
Sueldo Pago

Tramo 1 0%/ | BE%E

Tramo 2 ’W ’w

Tramo 3 'W 'W
Topes para...

Imposiciones Impuesta Salud Seguro Cesantia

[fos wr  [e321 wr  [10540 UF

Tope para dhona Previsional Yoluntario

Hasta [~ Modificar
LLF.
[~ Empresa con Semana Corrida Cotizacidn Caza Particular
Dias festivos del mes an x
Email | ¢ Aceptar | lmprimir | P fypuda ‘ x Qancelar|
Figura 5

En esta ventana ingrese el valor de la UF del dltimo dia del mes (para los 30 dias), el
monto del Sueldo Minimo y el valor de la UTM del mes.

En seguida ingrese el valor de los tramos para la Asignacion Familiar, asignando el
sueldo hasta el cual se paga en cada tramo con el correspondiente pago.

El programa propone en 60 y 4,2 el tope de las UF para calcular las imposiciones y la
salud. Y en 50 UF el tope maximo para el ahorro voluntario. Estos valores no deben
ser modificados a no ser que lo sean por ley.

Luego ingrese los topes para Imposiciones, Impuesto de Salud, Seg. Cesantiay APV.
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También puede indicar si la Empresa paga o no Semana Corrida, ingresando ademas
los dias festivos (sin incluir los domingos).

Y por ultimo indicar el porcentaje de cotizacibn para las trabajadoras de casa
particular.

(*) No se debe dar clic en Aceptar hasta que se hay an ingresado todos los datos
en las diferentes pestafas de esta ventana.

3.3- Leyes Sociales.

En esta ventana se ingresan los valores correspondientes a las Leyes Sociales, tal
como lo muestra la siguiente figura:

Tabla de Parametros

Walores fiios] UF.UTM.Tramas Leyes Sociales llabla de impuestos] Factores actualizacion

Porcentajes

Clic para cambiar

i I.M.P. C.CAF.  MUTUAL
a la CCAF y vice- ie.de Salud para el LN.P. 640 2
versa Porcentaje de Salud para la C.CAF. = 060
[Cargo Empleador] Mutual de 5 egui = 0.95

Eador] Tasa Adicional ’_ W
o [0 s o

Forcentaje alsapre  7.00

Caja de Compensaciorn
Nombre Cod PreviRed g ;
LOS &NDES [or 4568

Mutual de Seguridad
Narmbre Cod. PreviRed Cad. Emp.

[8.CHS. o 265638
Seguro de Desempleo. .. M uestra el COdIgO
Empleador [contrato indefinido]: % Trabajador: 4 [~ Modifkear PreVi Red para IaS

Clic para cambiar
a la mutual y vice-
versa

Muestra el cédigo
PreviRed para las
CCAF

Empleador [plaza fijo]: 4 & Informac) M Utuales
hittp: # A, sfcchile. cl Fono Consultas AFC: 800-800-232

Email  Aceptar | 1mprimir | ? Apuda | x Qancelar|

Figura 6

El Programa propone los porcentajes de salud para el INP, la C.C.A.F. y la Mutual,
para el caso que la Empresa no esté afiliada a estas dos ultimas. Si la Empresa tiene
una Tasa Adicional a cancelar ingrese el porcentaje en el casillero correspondiente.

Si la Empresa esta afiliada a una Caja de Compensacion haga clic en el boton de la
flecha [-] que se encuentra a un lado del casillero, esto traspasara el porcentaje al
casillero derecho bajo la columna C.C.A.F., y con ello los montos que se cancelaban
en el INP se pagaran ahora a la Caja, confeccionando para ello dicha planilla.
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También se habilitara el casillero “Caja de Compensacién” donde debera ingresar el
nombre de la institucion, el nimero de afiliado y si va a utilizar la opcién de envio de
datos a PreviRed, entonces debe ingresar el cddigo correspondiente para dicha caja,
(si no ocupara esa opcion entonces puede dejar el cédigo en blanco). Si no conoce el
codigo de PreviRed para la caja, entonces haga clic sobre el icono que se encuentra a
un lado del recuadro de ingreso y se desplegaran los cédigos en pantalla, haga doble
clic sobre el nombre de la institucion y el cédigo sera transferido a la pantalla de
ingresos. En caso que la Empresa se desafilie de la Caja haga clic en el botén de la
flecha [ -] lo que traspasara el porcentaje a la izquierda bajo la columna INP y con ello
los montos se volveran a cancelar a esta institucion y no se creara la planilla de
C.C.A.F. (la opcién quedara deshabilitada).

Si la Empresa esta afiliada a una Mutual de Seguridad haga clic sobre el botén [-]
que se encuentra a un lado del casillero, esto traspasara el porcentaje de la Mutual y
de la Tasa Adicional hacia los casilleros de la derecha bajo la columna Mutual, con
ello los montos que se cancelaban en el INP se pagaran a la institucion de seguridad
confeccionando para ello dicha planilla. Con ello se habilitar4 el recuadro “Mutual de
Seguridad” donde debera ingresar el nombre de esta, el nimero de afiliado y si lo
desea el cddigo correspondiente para PreviRed (haga clic en el icono para desplegar
los codigos y seleccionar el deseado). En caso que la Empresa se desafilie de la
Mutual, haga clic en el boton con la flecha [ ] lo que traspasara los porcentajes hacia
la izquierda bajo la columna INP, cancelandose en esta institucion dichos montos (la
opcion para obtener las planillas de la Mutual quedara deshabilitada).

El recuadro “Seguro de Desempleo” contiene los porcentaje que por ley corresponden
ser descontados tanto al empleador como al trabajador. Estos valores no deben ser
modificados a no ser que lo sean por ley. Para mayores consultas sobre el seguro de
cesantia puede llamar al fono consulta del AFC o bien entrar a la pagina de internet
directamente dando un clic sobre la direccion que aparece en dicha pantalla.
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3.4- Impuesto Unico.

Esta ficha muestra los valores correspondientes a la tabla para el impuesto Unico, tal
como lo muestra la siguiente figura:

Tabla de Pardmetros

Valores fiios] QF.UTM.Tramos] Leyes Sociales  Tabla de impuestos lEactores actualizacidn

LT .M. LT b
Deszde Hasta Factor  Rebaja

BOE | 1350 o |o

| 1350 | 3000 [0050 |0675

| 3000 | 5000 fooo1 f2175

| s000 | 7000|0045 [4.675

| 7000 | G000 [00.25  [11.675

Clic aqui para
activar valores

| om0 | 1e000 Jonsz  [17.978

[12000 | 15000 |ons7  [23drs

| 15000 (299933 |0004  [28.475

Email | g Aesptar | lmprimir | ? Apuda | x Eancelar|

Figura 7

Esta tabla posee cuatro columnas, “UTM Desde” y “UTM Hasta” que contienen los
rangos de las remuneraciones en unidades tributarias mensuales; “Factor” y “Rebaja”
gue contienen los porcentajes que afectaran el calculos de los impuestos por cada
tramo. Haga clic en el icono que aparece debajo de estas columnas para desplegar
los valores correspondientes.

Ud. solo debe modificar esta tabla en caso que estén obsoletos o hayan sido
modificados por ley los tramos o los factores que alli aparecen, ya que si los modifica
a su voluntad puede incurrir en un delito penal y Dharma Usaha no se hara
responsable por dichas modificaciones.
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3.5- Impuesto a la Renta.

En esta ficha se deben ingresar los Factores de Reajuste que entrega el Sll para los
certificados de renta, tal como lo muestra la siguiente figura:

Tabla de Parametros

Yalores fiios] QF.UTM.Tramos] Leyes Sociales] Tabla de impuestos  Eactores actualizacian
Meses Factar U.T.M. UF.
Enero 0 0
Febrero  [1.024  [326845 [18326.25
Marzo |1.D23 |D |D
Abiil o7 o |o
Mayo [lmz o |o
Junio 1oz o |o
Julio [too o |o
Agoste  [1003 [0 |o
Septiembre |1-UUS |U |D
Octubre  [1.005 [ o
Noviembre [1.002 |0 |o
Diciembre [1.000 [0 [0
Email | i Aceptar | 1mprimir | ? Aypuda | x Qancelar|
Figura 8

Ingrese el factor de actualizacion, el valor de la UTM y de la UF de cada mes. Esta ta-
bla sera utilizada por el sistema cuando se realice el Certificado de Renta de cada em-
pleado y el Formulario 1887.

Los valores de las UTM y UF de cada mes, seran extraidos desde los “Factores” por lo
que el usuario debera ingresarlos solamente desde esa pestafia y automaticamente
seran copiados a esta.

Los valores que aparecen en la columna “Factor” s6lo son de ejemplo, por lo que Ud.
debe cambiarlos en el mes de Diciembre, segun los datos del SlI.

Una vez ingresados los datos en las diferentes pestafias de la Tabla de Parametros,
haga clic en el boton “Aceptar” para grabar la informacion.

Los valores de esta ventana seran traspasados al proximo mes cuando se realice el
cierre del mes presente, por lo que Ud. s6lo debera modificar aquellos que seran dife-
rentes, como la UF o la UTM.
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4. Activar Empresa.

Una vez creadas las Empresas debera activar aquella en que trabajara ingresando
informacion. Para ello, seleccione la opcidon “Activar Empresa” desde el menu
“Empresas” o bien dando un clic sobre el icono correspondiente de la barra de
herramientas. Esto desplegara la siguiente ventana:

Activar Empresa

Empresa

002 ANDES SUR 5.4 764539508
003 MAESTRANZA ORDOREZ LTDA. 778727300

< >

Buscar |

« Activar | ? Ayuda | xgancelar |

Figura 9

Haga doble clic sobre la Empresa para activarla.

Si el listado de Empresas es muy extenso, puede realizar una busqueda rapida,
digitando el nombre de la Empresa deseada en el renglon Buscar, el programa se
posicionara sobre la primera que coincida, ingrese mas letras para una busqueda mas
precisa.

En la linea superior de la pantalla principal se desplegara el nombre de la Empresa
qgue en ese momento se encuentra activa. Es importante destacar que la Empresa
quedara activada para trabajar en el mes actual del computador, por lo que si
Ud. desea comenzar a trabajar en un mes anterior de  bera entonces crearla con
la fecha del computador en el mes que desea.
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5. Afp.

Este archivo contendra los nombres de las AFP con sus porcentajes de cotizacion
respectivas. Al seleccionar esta opcion desde el menu Archivos o desde el icono
correspondiente de la barra de herramientas, se despliega la ventana que contendra el
listado, haga un clic sobre el boton “Agregar” o pulse [Insert] para desplegar la
ventana de ingreso, como lo muestra la siguiente figura:

_ Ingrese el nombre de la AFP y el porcentaje de cotizacion

csio [ gue esta posee y el porcentaje del SIS Si utilizara la opcién
Nonbre [FROVER de envio de datos a PreviRed entonces debera ingresar
S también el cddigo correspondiente para esta AFP. Si no lo
alza. 0. + Lomizion . . Ve
_ conoce haga clic sobre el icono que se encuentra a un lado
Seq. Invalidez y Sobrev. 1.26 , . .
y se desplegara el listado de AFPs, seleccione la deseada
Cod. PreviRed |0 ? . . ,
dando doble clic sobre ella. Luego haga clic en el botén

 tooplar | X sain | “Aceptar” para grabar la AFP.
Figura 10

La siguiente figura muestra la ventana que contendra el listado de AFP:

E AF.P.s X Para modificar los datos de una AFP,
posicione el cursor sobre la deseada

[ Agregar Modificar % Eliminar P Ayuda E Cerrar . B o
‘ | | ‘ | y haga clic en el boton “Modificar” o

Cadigo |Mombre Cotizacidn | 515 [Cod. PreviRed| pulse [Enter] SObl’e e"a |O que
0 CAPITAL 33 , ! )
0z 1CUPRUM 48l im0 desplegara el _recuadro anterior
03 HABITAT 127 1% 5 donde podra rectificar los datos. Para
04 |PLANVITAL 123 1% 23 eliminar una AFP posicione el cursor
05 PROVIDA 1154 1.26 0

sobre la que desea y haga clic en
“Eliminar” o pulse [Supr], asegurese
antes de aceptar de que la AFP no
tenga afiliados.

06 MODELD 1077 1.26 34

w

Dable click = Ingreza a lista de afiliadas ? PreviRed

Figura 11

Para ver los afiliados de una AFP haga doble clic sobre ella y se desplegara una
ventana con el listado de trabajadores afiliados con sus respectivos porcentajes de
descuentos.
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6. Isapres.

En esta opcidn se ingresan todas las Isapres en que se encuentran los trabajadores o
bien todas las Isapres del mercado. Al seleccionar esta opcion desde el menu

Archivos o desde el icono correspondiente de la barra de herramientas, se despliega

la ventana que contendra el listado de Isapres, haga un clic sobre el botén “Agregar” o
pulse [Insert] para ingresar una nueva, esto desplegara la ventana de ingreso, como lo

muestra la siguiente figura:

_ Digite el nombre de la Isapre y luego el codigo de

Lodigo PreviRed para ella si va a utilizar dicha opcién, de otra
Nombre {CONSALUD forma puede dejarlo en blanco. Haga clic en el boton
Cod Previfled 02 9 Aceptar para grabar la Isapre. El sistema asignara un
_ codigo interno a cada una de ellas.
~/ Aceptar | x Salir ‘
Figura 12

La siguiente figura muestra la ventana que contendrd el listado de Isapres:

5 IS4PRES X
[y Agregar Maodificar ﬁ Elirniriar 7 Ayuda E Cerrar
Cadign Mambre Cod. PreviBed -
0z CONSALUD 0z
03 WIDATRES 03
04 IMG SALUD 5.4 05
05 MAS WIDA 17
1[5 ING SALUD 5.4 05

w
Doble click = Ingresa a lista de afiliados ? PreviRed

Figura 13

Nota: No es necesario ingresar una Isapre de nombre

Para eliminar una Isapre de la lista,
posicione el cursor sobre la
deseada y haga clic en el boton
“Eliminar”, esto desplegard un
recuadro indicando que debe estar
seguro que esa lIsapre no tenga
afiliados, si estd seguro de
eliminarla, haga clic en “Aceptar”.
Para ver los afiliados de una Isapre
haga doble clic sobre ella y se
desplegara una ventana con el
listado.

FONASA pues el programa

la tiene definida por defecto para todos los trabaj adores que no estan afiliados a

Isapre.
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7. Seccioén.

Si Ud. desea manejar la Empresa seleccionada con un centro de costos, entonces
debera seleccionar la opcidon “Seccion” del mena “Archivos” para ingresar las
diferentes secciones en que se agruparan los trabajadores para los centros de costos.
Al seleccionar esta opcion, se desplegara la ventana “Maestro de Secciones” que
contendra el listado de estas. Haga clic en el botdbn “Agregar” para ingresar las
diferentes secciones, lo que desplegara el siguiente recuadro de ingreso:

Ingrese el nombre de la seccion. El sistema le
asignard& un codigo Unico interno para

B3| Ingresar Seccidn

Cédi . ipe . . "

oo ¢ identificarlo. Luego haga clic en “Grabar’ para
Nombre [VENTAS agregar la seccion al listado. Haga clic en
> B Cancelar” para salir del recuadro de ingresos.

Figura 14

La siguiente figura muestra la ventana con el listado de secciones.

5 Maestro de Secciones

Agregar ‘ Modifical| @Eliminal | ? Aypuda ‘ E Cerrar ‘

Cadigo |Nombre ~

2 ADMIMISTRACION
3 OPERACIONES
4 WENTAS

Dable click = Despliega lista de trabajadores en seccidn

Figura 15

Cuando haya definido las secciones en que estaran cada uno de los trabajadores,
entonces podra, dando doble clic sobre la seccion deseada, ver la lista de
trabajadores que estan en cada una de ellas.
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8. Personal.

Para ingresar toda la informacion de los trabajadores de la Empresa, seleccione la
opcion “Personal” del menu “Archivos” o haga clic sobre el icono correspondiente lo
gue desplegara la pantalla que contendra el listado del personal, donde debe dar un
clic sobre el boton “Agregar’ para ingresar la informacion de un trabajador, esto
desplegara una ventana de opciones multiples, para el ingreso de Datos Personales,
Datos Laborales y Prevision y Salud.

8.1- Datos Personales.

En esta pestafia se ingresan los datos personales del trabajador, tal como lo muestra
la siguiente figura

Modificar datos de: JOSE FRANCISCO ALEGRIA AGUAYO

Datos Personales ] Datos Laborales | Prevision y 5 alud \
ambre
RUT. |22222222-2 MNombres |JDSE FRANCISCO
&, Paterno |ALEGRIA A Materno |AGUAYD
Cargar Foto
LS
Direccion
Direccicn [CARLOS ¥ 7687
Comuna |LA FLORIDA Ciudad [SANTIAGD
Teléfono ‘ 4776555  Fax Celular 9569899
E-Mal ‘aleaguayn@hntmail,cnm aleaguavo@hatmail com
Sexo Estadn Civil Fecha Macimiento
@ Masculine  © Femenino CASADO [A) - EICIE]
Caigo [COMTADOR Titulo [CONTADDR
Seceign [ADMINISTRACION - %
Macionalidad Banco-
CHILENA || Hombre [BOSTON Cuenta 76644678
@ﬂuia de Wida «f Grabar | T Ayuda | H Cerrar |
Figura 16

Ingrese los datos del trabajador pudiendo dejar en blanco aquellos que no estime
necesarios. Seleccione con un clic el “Sexo” del trabajador, en Estado Civil haga clic
sobre el botén [Y] y seleccione el correspondiente de entre la lista, luego ingrese la
Fecha de Nacimiento, Cargo, Titulo, Seccién (solo si utilizar4 Centro de costos y halla
ingresado las secciones al archivo antes visto) y Nacionalidad. En caso que la
Empresa cancele las remuneraciones con depdositos en bancos, se puede ingresar el
Nombre del Banco y el Numero de la Cuenta en que el trabajador desea se le deposite
su remuneracion.

Luego haga clic en la pestafia Datos Laborales.
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8.2- Datos laborales.

En esta pestafia se ingresan los datos laborales de los trabajadores, tal como lo
muestra la siguiente figura:

Calcula sueldo

Modificar datos de: JOSE FRANCISCO ALEGRIA AGUAYO bruto

[ratos Personales 5\_99}9§__!:§E?!_§_|_?_§ l Previsicn y Sa\ud] AP -APVE]
Fechaz

Ingreso Fietiro Fenovacidn

vz B [2nzems =l [/ =l
Remuneracidr © Gueld UF an = |
Hrs. Semanales | 45.0 e sl =0 Ti .
ow : T iquet para ingresar
Dias Semanales 5 tellla 350.000 |
A valor hora profesores
Gratificacién... G ﬁ/—
& Con Gratificacion ¢ Sin Gratificacidn I P A IS
Yalor Hara:
Cargas Familiares [~ Gratficacidn Zona
Ne de Cargas: ’g_ % Reajuste de Zona 1/4 Hora para atrasos:
Sueldo prom. £ meses: | 350000 H* Bienias: ’_
Modificar una o ambas azignaciones , sdlo para este Empleado Perm |te indicar Si el
Valor Asignado Asignacion Especial 5in / tl‘abaj ador es de casa
en Parametros para este Emplead Asi 0 . |
Colacién 25,000 D r particular

=

Movilizacion 30,000 0 7 Ayuda
[~ Empleado(a] casa particular | [ Sueldo Empresarial

<.\

Permite indicar si tiene
sueldo empresarial

+ Grabar | % Ayuda | E Cenar |

Figura 17

Indique la fecha de Ingreso del trabajador a la Empresa y la fecha de renovacion del
contrato si lo tuviera (este ultimo dato se necesita cuando se confecciona el Contrato
del trabajador aunque puede dejarlo en blanco). Cuando el trabajador se retire de la
Empresa, ingrese la fecha de su Retiro con el fin de que el programa no lo traspase
al siguiente mes y calcule su remuneracion hasta esta fecha (*).

En el recuadro “Remuneracion”, ingrese las Horas Semanales de trabajo y el Sueldo
Base. Si el sueldo base del trabajador esta en UF, entonces haga clic en el casillero
“Sueldo en UF” e ingrese el monto en UF correspondiente, el sistema calculara el
sueldo base de acuerdo al valor de la UF del mes ingresado en la tabla de
parametros.

Si Ud desea calcular el sueldo bruto aproximado que tendra el trabajador a partir de
un sueldo liquido, haga clic en el icono que se encuentra a un lado del ingreso del
sueldo base mensual, esto desplegara una ventana como lo muestra la siguiente
figura:

(*) Cuando se confeccione el finiquito para este tr abajador el programa
traspasara automaticamente la fecha de retiro hacia los datos del trabajador.



Para calcular el sueldo bruto, seleccione la AFP
del trabajador, luego indique si tiene seguro de
cesantia y/o gratificacion. Por ultimo digite el
sueldo liquido que desea pagar al trabajador y
pulse “Enter” con ello se desplegara el sueldo

Seguro Dezemplen W 060 X

Gratificacion W 25% con tope legal

Ingrese Suekdo Liquids: | 400,000 bruto aproximado que deberia tener. Si desea
- traspasar este monto como sueldo base al
trabajador pulse el boton con la flecha roja. Luego
SueldoBrute [ 446.062 | haga clic en Cerrar para volver a la pantalla
anterior (fig. 17).
Egerrar
Figura 18

Si en la Tabla de Parametros se indicé que la Empresa otorgaria gratificacion,
entonces se desplegara un recuadro donde se debe seleccionar si este trabajador
tendra o no derecho a gratificacion. El programa asigna por defecto la gratificaciéon a
todos los trabajadores, pero si este trabajador no tiene derecho haga clic en la opcion
“Sin Gratificacion” para que el programa no se lo calcule.

Si el trabajador esta afecto a Gratificacion por Zona, por laborar en alguna de las
regiones afectas a este incentivo (I, XlI, XIl y la provincia de Chiloé) haga clic en el
casillero “Gratificacion Zona” e ingrese el porcentaje de esta gratificacion.

Si el trabajador corresponde a un Profesor, haga clic en el casillero “Valor Hora Atraso
Profesores” e ingrese el valor de la hora de trabajo, el programa calculara
automaticamente el valor que tendra la hora de atraso de este Profesor.

En el recuadro “Cargas Familiares” indique el numero de cargas del trabajador y el
Sueldo Promedio de los ultimos 6 meses o los que lleve trabajando (en caso que
tenga menos de 6 meses), esto siempre y cuando el pago de las cargas haya sido
autorizado por la respectiva institucion (INP o Caja de Compensacion).

En el recuadro “Modificar una 0 ambas asignaciones, solo para este empleado” Ud.
puede modificar para este trabajador en particular los montos de Colacién y/o
Movilizacion asignados por defecto para todos los trabajadores (segun lo ingresado en
la Tabla de Pardmetros).

En la columna de la izquierda estan los valores asignados en la Tabla de Parametros
gue son por defecto para todos los trabajadores por igual.

Si Ud. desea madificar los valores para este trabajador en particular, ingrese los
nuevos montos en los casilleros correspondientes de la columna “Asignacién especial
para este Empleado” (puede modificar uno 0 ambos montos). Si desea eliminar uno o
ambos montos asignados, haga clic en los casilleros correspondientes de la columna
“Sin Asignacion”.

También puede indicar si el trabajador(a) es de casa particular o si tiene sueldo
Empresarial.
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8.3- Prevision y Salud.
En esta pestafia se ingresan los datos correspondientes a la AFP e Institucion de

Salud en que se encuentra afiliado el trabajador. Al dar clic sobre esta pestafia se
desplegara la siguiente ventana:

Haga clic en el botén [*] del
Datas Pel'snnales] Datos Laborales | | _WAF'VI-AF'VE] Casi”ero “AFP” para Seleccionar el
Previsidr Sl;hfmiadUGFDNASA % Cotiz ,7@ nombre de aque”a en que eSté-
N C T wee [ (D) afiliado el trabajador. Si la AFP no
Cobeacién odigaiora [1283 % eetrser I se encuentra en la lista, haga clic
e BN Adokmlley 19080 [T sobre el icono a la derecha de
Ahorro voluntario ’U— H
VaordelpnenPesos [T este para crearla en el archivo,
Seguro de Desemplen luego vuelva a seleccionar la
[v Tomar seguro de desemples 060 % [~ Contrato plaza fijo, obra o faena AFP
[7 Solo F.C. Solidario ;ruarhuagra‘;jzr?;ecnnarv‘tratn plaza fijo, I d I b
http: /A stcchile.cl  Fono Consultas AFC: BO0-800-232 n g r e S a o e n O m r e S e
T desplegara su cotizacion
RUT Henier | obligatoria, luego ingrese la
b e _ cotizacién voluntaria y/o ahorro
AFP - Cotizacidn volurtaria |0.00 Ahorro voluntario |0.00 VO|Untar|O SI IOS posee
[ Cesa Cotizacidn
éﬂ’ Cédigos planilla AFP " Grabar | T Ayuda | H Cerar |
Figura 19

En el recuadro “Salud” aparece un tiquet en el casillero “Afiliado a FONASA” lo que
indica que el programa propone por defecto que el trabajador esta afiliado a esta
institucion, pero si se encuentra afiliado a una Isapre, haga clic en este casillero para
eliminar el tiquet y luego haga clic en el boton [¥ ] para seleccionar el nombre de la
Isapre de entre la lista, si ho se encuentra haga clic sobre el icono a la derecha de
este casillero para ingresar el nombre al archivo, luego vuelva a seleccionar la Isapre.
Si el trabajador tiene pactado pagar a la Isapre un monto en UF o en Pesos, indique el
valor en el casillero correspondiente y porcentaje adicional para el plan AUGE. Si el
trabajador paga menos del 7% de salud, registre el porcentaje correspondiente en
dicho casillero.

Por ultimo si tiene seguro de desempleo, haga clic en dicho casillero para indicar que
esta afecto. Si su contrato es a plazo fijo entonces haga clic en ese casillero para que
el sistema asuma esa condicién. Haga clic en el casillero Seguro de desempleo y en el
casillero Solo FC Solidario cuando el trabajador deja de pagar el Seguro cesantia y
solo lo pagaréa el empleador.
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8.4— APVI - APVC

Si el trabajador tiene un Ahorro Previsional Voluntario Individual o la Empresa tiene
Ahorro Previsional Voluntario Colectivo, busque de entre la lista la institucion en que
se encuentra pactado el ahorro e ingrese el monto en pesos o UF de su contrato,

como se muestra en la siguiente figura:

Modificar datos de: JOSE FRANCISCO ALEGRIA AGUAYO

Datos Personales] Diatos Lahorales] Previzidn y Galud  APYI - AFWVC I
Ahora Previsional Yoluntario Individuah

I8 W contatn [6550
Ahormo en Pesos ,7 Ahormo en UF 1.50 Dep. Convenidos |24 W Tributable

Institucidn |000 Mo Cotizs 2.7 ﬂ@ N° Contrato
Ahoro en Pesos Ahoro en UF Dep. Convenidos 1] Iv Tiibutable

=

Cat. Trabajador Cot. Empleadar I

Institucian [003 Cuprum

[ Hoja de Vida " Grabar | 2 #yuda ‘ B Ccenar |

Figura 20

Un trabajador puede tener uno o
dos APVI en distintas instituciones,
por lo que debe ingresar una o
ambas segun corresponda.

El casillero “Acoge a Ahorro
Previsional Colectivo” se activa
cuando en la Tabla de Pardmetros
se indic6é que la Empresa se acoge
a dicha opcion. Si es asi, se
debera dar un tiquet en el casillero
e indicar los montos que
corresponden al trabajador y al
empleador.

El casillero “Tributable” que por defecto esta tiqueado, indica que el monto del APV
sera descontado para calcular el impuesto del trabajador. Si se quita el tiquet este

monto no sera descontado.

Una vez ingresados todos los datos en las diferente pestafias de esta opcién, haga
clic en el botdn “Aceptar” para grabar la informacion, con esto se desplegaran en el
listado de la ventana Personal, tal como lo muestra la siguiente figura:
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Para modificar los

[ Agregar | Modificar| %4 Eliminar | & Excel | Ema\l ‘ lmprim\r | T fyuda | E Cenar | d a t oS d e un
A Ape. Patermo Ape. Matema Nombres Direccidn A .

3 05650357 LoD ] MARID LAS VERTIENTE 038 trab aja dor ha ga

10236532-1 FERMADEZ GOMEZ FABLO POZ0 AL MONTE 7474 H
12568325-8 PALMA COMTRERAS SOLEDAD GUILLERMO MATTE 874 dOble CIIC SObre el
22222222-2 | ALEGRIA AGUATYD JOSE FRANCISCO CARLOS Y 787 d eseado O pu |Se
[Enter] sobre él, esto
desplegaréa la

ventana anterior
donde podra cambiar
los datos que
requiera.

v
< ¥

Borrar Filtrar por Seccidn: -

=i Buscar

e

<Botdn derechoz=Mend,

Figura 21

Al dar clic en “Imprimir” se desplegara una pantalla con la planilla del personal la que
podra imprimir con sélo dar clic en el icono “Print”.

También puede enviar el listado de trabajadores a Excel y/o por Email, (este ultimo
abrira el programa que Ud tenga definido en su pc para envio de email).

Si por algun motivo aparece una linea en blanco, po  dra eliminarla pulsando el
boton “Borrar” que se encuentra al pie de esta pant alla.

9.— Cuentas

Esta opcion del menu “Archivos” permite crear las cuentas contables en las que se
centralizaran las remuneraciones del mes.
Al seleccionar esta opcion se desplegara la siguiente pantalla:

| Haga clic en “Agregar” para ingresar una
s e = nueva cuenta contable, indicando el nimero
AFP POR PAGAR y el nombre de esta, luego haga clic en
e oewnensanes FrFaGE “Aceptar para guardar.

Si desea modificar el nombre de una cuenta,
selecciénela y haga clic en “Modificar”. Para
modificar el nUmero de una cuenta, debera
eliminarlo y volverlo a ingresar.

b

« boregar | Modificar| —ﬂ Eliminar | x Cenar |

Figura 22
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10. Haberes y Descuentos.

Para ingresar los nombres de haberes y descuentos que se utilizaran en las
remuneraciones de los trabajadores, seleccione esta opcion desde el menud “Archivos”
o haga clic en el icono correspondiente, esto desplegara una ventana que contendra
el listado, haga clic en el boton “Agregar” lo que desplegara el recuadro de ingreso
como lo muestra la siguiente figura:

Agregar un Movimiento

Cadigo l_ M* Cuenta v

Nombre [+I4TICO

™ FEijo para el periodo [ Mo tributable

i [~ % del Sueldo

[~ Proporcional dias Trabajados | Todas las Empresas

i [~ Monto en UF

[~ Descuento
[~ Ley Profesores

[ Sin Gratificacidn [ Megativo

Aceptar Lancelar #£398 | impiar
Lo

Figura 23

Ingrese el nombre del movimiento, luego haga clic sobre el casillero correspondiente
teniendo en cuenta si es un Haber o un Descuento.

Si el movimiento es un Haber imponible como por ejemplo “Bonos por producciéon”,
“Comisiones”, etc. haga clic en el casillero “Imponible”, con ello el programa
asumira ademas que esta afecto a gratificacion.

Si es un Haber No Imponible como por ejemplo “Viaticos”, “Desgaste de
Herramientas”, etc. haga clic sobre dicho casillero.

Si es un Haber imponible pero que no estad afecto a gratificacion por ser un
beneficio que se paga ocasionalmente como por ejemplo “Aguinaldo de Fiestas
Patrias”, “Aguinaldo de fin de afo”, etc., haga clic en el casillero “Sin Gratificacion”,
con ello el programa asumira ademas que es un imponible.

Si el movimiento corresponde a un descuento como por ejemplo “Compra interna”,
“Sindicato”, etc., haga clic en el casillero “Descuento”.

Si corresponde a un haber otorgado por Ley a los Profesores, entonces haga clic
en dicho casillero, con ello el programa asumira que es un imponible fijo por lo que
cada vez que se cierre el mes, los montos de este se traspasaran integramente al
siguiente.

Si es un movimiento que se restara al sueldo como por ejemplo “Retiro antes de
tiempo” (en caso que el trabajador se retiro antes de la hora de salida, por lo que no
se puede descontar como una inasistencia 0 como un atraso) entonces haga clic en
el casillero “Negativo”. Use este tipo de haber para descontar las inasistencias de
los Profesores.
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El Sistema ademas le da la opcion de asignar a cada movimiento algun atributo
especial, como por ejemplo si sera “Fijo para el periodo”, es decir que el monto que se
ingrese para este movimiento se traspasara hacia el mes siguiente en cada cierre de
mes. “Calcula Horas Extras” este casillero se encendera si se tiqued “Fijo para el
Periodo” esto hara que éste haber sea tomado para el calculo de las horas extras. “No
tributable” indica si el movimiento no estard afecto a impuesto. “Proporcional dias
trabajados” indica si el movimiento serd descontado por cada dia de inasistencia. “%
del Sueldo” indica que el movimiento no sera un monto fijo sino sera un porcentaje del
sueldo. “Todas las Empresa” para grabar el movimiento en todas las empresas
creadas. “Calcula Semana Corrida” esta opcidn se activara para ser seleccionada si
en la Tabla de Parametros se indicé que la empresa paga semana corrida. “Monto en
UF” permitira ingresar montos en UF en los movimientos.

Ud. Puede asignar uno o mas atributos a cada uno de los movimientos ingresados,
segun sus necesidades.

Si Ud. desea generar una centralizacién y ha ingresado las cuentas contables en la
opcion “Cuentas”, entonces podra asignar a cada haber o descuento el numero de la
cuenta en la que desea que se centralice.

Luego haga clic en “Aceptar” para grabar el movimiento, con ello se desplegara en la
ventana de Haberes y Descuentos como lo muestra la siguiente figura:

Haberes ¥ Descuentos

[ Agregar | Modifical| g}ﬂ Eliminar | lmprimir | ? Apuda | E Salir |

PERDIDA DE HERRAMIENTAS
03 WIATICOS MO IMPONIELE

e

Fijo para el Perioda [ Prop. Diias Trab. [ % delSuelda [ Ctas. del Sistema

Figura 24

En el borde inferior derecho de esta ventana se encuentra el boton “Cuentas del
Sistema” en el que se deben ingresar en cada uno de los casilleros los nimeros de
cuenta en los que se centralizaran (siempre y cuando existan las cuentas contables).
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Para eliminar un haber o descuento posicione el cursor sobre el deseado y haga clic
sobre el botén “Eliminar” o pulse [Supr], esto desplegara un recuadro para corroborar
la eliminacidon, donde debera dar un clic en “Aceptar” para que se produzca.

Para modificar un movimiento haga doble clic sobre el deseado o pulse [Enter], esto
desplegara el recuadro con los datos donde podra rectificarlos.

Al dar un clic en el boton “Imprimir” se desplegara una pantalla con la vista preliminar
del listado de los movimientos, haga clic en el icono “Print” para obtenerlo por impre-
sora.
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11. Ingreso de valores para Haberes y Descuentos.

Para ingresar los montos otorgados a los trabajadores por cada tipo de movimiento,
seleccione la opcion “Haberes y Descuentos” del menu “Movimientos”, lo que
desplegara una ventana con tres pestafias: Imponibles, No Imponibles y Descuentos,
tal como lo muestra la siguiente figura:

Haberes y Descuentos

il Mo Imponibles ] Descuentos ]
Cédigo|Mombre |Fiig|
a1 BOMO PRODUCCION

|

«<Doble Click==Ingresar...

IMPOMIELE TRIEUTABLE |

| mprirmir t0d0| E Salir |

Figura 25

En cada una de estas pestafias se encuentran los movimientos ingresados en el punto
anterior, segun su tipo.

11.1- Imponibles.

En esta pestafia se encuentran todos los haberes imponibles ingresados. Para
ingresar los montos que se otorgaran a los trabajadores por cada uno de estos
imponibles haga doble clic sobre el deseado, lo que desplegara una ventana con el
listado de todos los trabajadores, tal como lo muestra la siguiente figura:



38

Ingreso de Haberes y Descuentos gj

Fecha
15/03/2007 INGRESO IMPONIBLES
BONO PRODUCCION

Personal

Detalle de Ingresoz [ Confechatope

MombreCompleta |M0nt0T0taI | ~
de la Persona Marcada Ingrese Morto

ALEGRIA AGLIAYT IDSE FRANCISCO 20000
FERNADEZ GOMEZ PABLD St.(a) LUGD 1500

LUGD JEREZ MARID I N -
PaLMA COMTRERAS SOLEDAD
Marcar Todo
Limpiar
Imprirmir
Ayuda

v
TOTAL LCenar

o Imprimir Detalle
[ Fioparselpsiods  TOTAL GENERAL $ 20,000 ol

Figura 26

En la parte superior de esta ventana se muestra el nombre del imponible en que se
ingresaran los montos, luego se debe indicar la fecha de ingreso (el programa propone
la fecha actual del computador), pero Ud. puede indicar otra diferente ingresandola
directamente con las teclas numéricas o dando un clic en el botdn que aparece a la
derecha, el que desplegara un calendario para que pueda escoger la fecha deseada,
la que debe corresponder al mes actual, (en ningun caso ingrese una fecha que no
corresponda al mes en curso del programa).

En seguida posicione la barra del cursor sobre el nombre del trabajador al que
ingresara un monto por el imponible y pulse [Enter] o haga clic en el casillero “Ingrese
Monto” donde deberd digitarlo y pulsar nuevamente [Enter] para grabarlo, es decir,
que Ud. puede ingresar los datos directamente con el teclado numérico ya que al
ingresar un monto la barra del cursor se posicionara en el siguiente trabajador a la
espera que se registre un nuevo monto sin necesidad de que Ud. se lo indique,
facilitando el ingreso r4pido de datos.

Si desea que un haber o descuento se realice por un periodo de tiempo, es decir por
cierta cantidad de meses, haga un tiquet sobre el casillero “Con fecha tope” lo que
desplegara un recuadro donde debera seleccionar el mes hasta el cual se repetira
dicho monto.

Si desea ingresar un mismo monto para todos los trabajadores, haga clic en el botén
“Marcar Todo” y luego ingrese el valor. También puede ingresar un mismo monto a
ciertos trabajadores, para ello mantenga pulsada la tecla [Control] y haga clic sobre los
trabajadores a marcar y luego ingrese el valor.
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Ud. puede ingresar montos en fechas diferentes dentro del mes para cada trabajador
para tener un mayor detalle, los que se desplegaran cada vez que se posicione sobre
uno de ellos. El detalle de cada trabajador puede ser impreso dando un clic en el
boton “Imprimir Detalle”, haga clic en el icono “Print” para obtenerlo por impresora.
Para eliminar un monto de un trabajador, posicione la barra del cursor sobre el
deseado y luego sobre el monto de la columna detalles y haga clic en “Eliminar”.

Si desea imprimir el listado completo de trabajadores con los totales ingresados, haga
clic en el boton “Imprimir” luego haga clic en el icono “Print” para enviarlo a la
impresora.

Haga clic en “Cerrar” para salir de esta ventana.

IMPORTANTE: si el trabajador corresponde a un Profe  sor y por lo tanto en sus
datos laborales se asigné el valor de sus horas de trabajo, entonces debera
utilizar un Haber Negativo para ingresar el valor d e las inasistencias ya que solo
para este caso el programa no lo calcula automatica  mente y sélo rebaja la
colacion y la movilizacion.

11.2- No Imponibles.

En esta pestafia se encuentran todos los Haberes No Imponibles ingresados en el
archivo tipos de haberes y descuentos. Para ingresar montos a los trabajadores haga
doble clic en el movimiento deseado y se desplegara la ventana de ingreso de valores
similar a la de Haberes, haga los ingresos tal como se vio en el punto anterior.

11.3- Descuentos.

En esta pestafia se encuentran todos los movimientos correspondientes a descuentos.
Para ingresar montos a los trabajadores por cada descuento, haga doble clic en el
movimiento deseado y se desplegara la ventana de ingreso de valores similar a la de
Haberes, haga los ingresos tal como se vio en ese punto.

Nota: el boton “Limpiar” sélo borra el casillero “I ngrese Monto” pero no lo
elimina cuando este ha sido grabado.
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12. Anticipos.
Para registrar los anticipos otorgados a los trabajadores, seleccione esta opcion desde

el menu “Movimientos” el que desplegara una ventana como lo muestra la siguiente
figura:

Anticipos g|
Fecha
15/03/2007 & ANTICIPOS
Personal
MNombreCompleto ‘MUH[UTUld | -~ E:E:"E;:Dl:g[;?éada Ingrese Monto
ALEGRIA AGUAYD JOSE FRANCISCO 20,000 00 =
FERNADEZ GOMEZ PABLO moon  Sr.(a) LUEO -]
LUGO JEREZ MARIO
PaLka CONTRERAS SOLEDAD Marcar Todo
Limpiar
Imp.p/Fima
Imp.Tatales
Ayuda
TOTAL LCermar
Irprirnir Detalle
v {5}
Eliminar
TOTAL GENERAL $ 50,000

Figura 27

Para ingresar un anticipo indique la fecha en que se otorgo (el programa propone la
fecha actual del computador) luego posicione la barra del cursor sobre el trabajador
deseado y pulse [Enter], el cursor quedara posicionado en el casillero “Ingrese Monto”
donde podra digitar la cantidad, pulse [Enter] para grabarlo. Al igual que en el ingreso
de imponibles puede ingresar datos con el teclado numérico.

Si desea ingresar el mismo monto a todos los trabajadores haga clic en el botén
“Marcar Todo” y luego digite la cantidad. Si desea ingresar un mismo monto para
ciertos trabajadores mantenga pulsada la tecla [Ctrl]] y haga clic en cada uno de
aguellos, luego ingrese la cantidad.

Cuando se haga entrega de los anticipos otorgados a los trabajadores, realice una
impresion de esta informacion dando clic sobre el boton “Imprimir”, esto desplegara en
pantalla el listado de los trabajadores con anticipos, haga clic en el icono “Print” para
obtenerlo por impresora. Este listado servira para que los trabajadores estampen su
firma para dejar constancia de la entrega de los anticipos. Recuerde que este listado
correspondera a los anticipos de la fecha ingresada en el recuadro superior de la
ventana.
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13. Atrasos.
Para registrar los atrasos de los trabajadores con el fin de descontarlos de la

liquidacion de sueldo, seleccione esta opcién desde el menu “Movimientos” lo que
desplegara la siguiente pantalla:

Atrasos g|
Fecha
15/03/2007 I ATRASOS
Perzonal |
Detalle de Ingresos ngreso
NombreCompleto [Total Horas | (4] 4 Peroona Maresda Horas. Minutos
ALEGRIA AGUAYD JOSE FRAMCISCO 230
FERNADEZ GOMEZ PABLO 045 | Sr(a) PALMA -
LUGOJEREZ MARID v |
Pl bA CONTRERAS SOLEDAD m Marcar Todo
Limpiar
Imprirnir
Imprimir Detalle
Eliminar
TOTAL 0.00
3 H Ayuda
C
TOTAL GENERAL 295 Py Lol
Figura 28

Ud. puede ingresar los atrasos en forma diaria o semanal para llevarlas de manera
mas detallada o el total de ellas al final del mes, para ello indique la fecha (el
programa propone la fecha actual del computador), luego posicione la barra del cursor
sobre el trabajador deseado y pulse [Enter] con ello el cursor se posicionara en el
casillero “Ingreso Horas, Minutos” donde podra registrar las horas y/o minutos de
atraso en el formato “HH.MM”. Por ejemplo un atraso de 1 hora puede ingresarlo como
un numero entero, es decir, un 1. Un atraso de 15 minutos debe ingresarse como
“0.15". Y un atraso de 1 hora y 15 minutos debe ingresarse como “1.15”. Luego pulse
[Enter] para grabar el dato, la barra del cursor se posicionara en el siguiente trabajador
para un nuevo ingreso, por lo que puede utilizar el teclado numérico para el ingreso
rapido de datos.

El monto correspondiente a los atrasos de Profesores se calcularan en base al valor
de la hora de atraso de cada uno de ellos segun lo indicado en sus datos laborales y
no en base al sueldo como en los demas trabajadores.
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14. Inasistencias.
Para ingresar la inasistencias de los trabajadores durante el mes, seleccione esta

opcion desde el menu “Movimientos”, lo que desplegara una ventana como lo muestra
la siguiente figura:

Fecha
15/03/2007 1 INASISTENCIAS
Personal |
= Detalle de Ingresos ngreso
Mombre ‘TD‘E‘ Dias | * | de |3 Persona Marcada | Dias #eDia
ALEGRIA AGLATD JOSE FRANCISCO 0.o0
Sr.{a) PALMA 3
FERNADEZ GOMEZ PAELO 1.00
LUGO JEREZ MaRIO 0.00 o
PALMA CONTRERAS SOLEDAD | 00 & LicenciaMédica
" Falta s/causa
" Pemiso s/goce
Marcar Todo
Limpiar
Imnprimnir
Imiprirnir Detalle
TOTAL 0.oo
Eliminar
Ayuda
ﬂ Lerar
TOTAL GENERAL $ 1.00 =0

Figura 29

Ud. puede ingresar las inasistencias en forma diaria o semanal para llevarlas
detalladas o bien el total de ellas ingresarlas a fin de mes, para ello indique la fecha en
que se registra (el programa propone la fecha actual del computador), luego posicione
la barra del cursor sobre el trabajador deseado y haga clic en el motivo de la falta, es
decir, si es por “Licencia Médica”, “Falta sin causa justificada” o un “Permiso sin goce
de sueldo” enseguida haga clic en el casillero “Ingreso Dias..” y digite la cantidad de
dias de inasistencia.

Si el trabajador se ausentd por medio dia, puede ingresarlo de la forma “0.5” (*). Si
desea ingresar una inasistencia de 2 dias y medio, digitelo de la forma “2.5”, luego
pulse [Enter] para grabar.

También puede ingresar una misma inasistencia para todos los trabajadores dando un
clic sobre el boton “Marcar Todo” indicar el motivo e ingresar los dias. El programa
ademas permite ingresar una misma inasistencia para ciertos trabajadores, para ello
mantenga pulsada la tecla [Control] y haga clic en los trabajadores para marcarlos,
luego ingrese el motivo y la cantidad de dias.

Si el trabajador es un Profesor no se calculard el monto a descontar sélo utilizara la
cantidad de dias para informarlos en las planillas de AFP e Isapre, el monto a
descontar debe ingresarse como un Haber Negativo.

(*) Si la inasistencia es de menos de medio dia, en tonces ingrésela como un
atraso, de ninguna manera ingrese inasistencias de “0.25, “0.3” 0 “0.7” dias.
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15. Horas Extras.

Para ingresar las Horas Extras realizadas por cada trabajador, seleccione esta opcion
desde el menu “Movimientos” lo que desplegara la siguiente ventana:

Horas Extras @
Fecha
15/03/2007 & HORAS EXTRAS
Personal Detalle de Ingresos |
s |TDla\ FD% ‘Total mnzl A || delaPersona Marcada Hmansgﬁ?moutus
ALEGRIA AGUAYD JOSE FRAMCISCO 1.30 000 Sr.(a) LUGOD 503
FERMADEZ GOMEZ PABLO 0.a0 0.00 Fecha 50% 100% 100 o0
LUGD JEREZ MARID | 000l 000] .
FALMa CONTRERAS SOLEDAD 0.a0 0.0
Marcar Todo
Lirnpiar
mnprinir
Lyuda
TOTAL 50 % 0.00 %
TOTAL 100 % 0.00
Imnprimir D etalle
b ﬁ Graf. Detalle Anual
TOTAL 50 % 1.30 TOTAL 100 % Eliminar
Figura 30

Ud. puede ingresar las horas extras en forma diaria, semanal o el total de ellas al final
del mes, indique la fecha (el programa propone la fecha actual del computador), luego
posicione la barra del cursor sobre el trabajador deseado y haga clic en el casillero al
que corresponde la hora extra a ingresar (al 50% y/o al 100%, este ultimo se otorga a
las horas trabajadas en dias festivos).

Las horas extras se deben ingresar en el formato “HH.MM”, es decir, horas y minutos.
Por ejemplo, para ingresar 2 horas simplemente digite un “2”, para ingresar 45 minutos
ingréselo del modo “0.45” y para ingresar 2 horas y 45 minutos hagalo de la forma
“2.45”. Una vez ingresadas las horas pulse [Enter] para grabar.

Si desea ingresar una misma cantidad de horas a todos los trabajadores, haga clic en
el boton “Marcar Todo” e ingrese las horas. Si desea ingresar una misma cantidad de
horas a ciertos trabajadores mantenga pulsada la tecla [Control] y haga clic en cada
uno de ellos, luego ingrese las horas.

Nota: el programa calcula el factor de la hora extr a en forma automatica
dependiendo de la cantidad de horas a la semana de  trabajo de cada empleado,
como lo estipula el Art. 32 del Codigo del trabajo.
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Si desea obtener un grafico detallando las horas extras de un trabajador durante el
presente afio, haga clic sobre el nombre de este y luego en el boton “Graf. Detalle
Anual” lo que desplegara una pantalla como lo muestra el siguiente ejemplo:

B Horas Extras Mensuales Trabajador: LUGO JEREZ MARIO

Horas Extras Mensuales

W HE. &l 50%
W HE. 2 100%

FEBRERC
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOWIEMBRE
DICIEMBRE

I Cerrar |

Figura 31

Para eliminar las horas extras de un trabajador, haga clic sobre su nombre, si tiene
mas de un registro de horas extras ingresados, entonces seleccione aquella que
desea borrar y haga clic en el botén “Eliminar”.
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16. Préstamos.

Para registrar los prestamos otorgados a los trabajadores, seleccione esta opcion
desde el mend “Movimientos”, lo que desplegara una ventana (figura 32) donde debe
dar un clic sobre el botdn “Agregar” que desplegara el siguiente recuadro:

Agregar Préstamo E|
Empleado
| FERNADEZ GOMEZ PAELO |

Datos del Prestamo

Fecha Glosa
[01/02/2007 18| [PAGO DELIDA HIPOTECARIA

Mombre corto para Liquidacidn

HIPOTECA [~ Préstama Caja [ Leassing Caja
Monto w Cuotas
Wit ’7400'000 Primera Cucta

Cuotaz |10 = Mes |02 3 Afio | 2007 %

x Lancelar |

Figura 32

Seleccione el nombre del trabajador de entre la lista dando un clic en el boton [7].
Luego ingrese la Fecha en que se otorgo el préstamo y una pequeiia glosa indicando
el motivo. También puede ingresar un nombre corto para distinguirlo de otros
préstamos. Indique con un Tiquet si es un préstamo de la Caja o un Leassing, de otro
modo deje en blanco esos casilleros. En seguida ingrese el Monto del préstamo y la
cantidad de Cuotas en que se pagara, por ultimo indiqgue el mes y afio en que se
cobrara la primera cuota al trabajador, la que puede ser a partir del mes en curso o del
mes siguiente y luego haga clic en el botdn “Aceptar” para grabar el préstamo el que
se desplegard en la siguiente ventana:

Prestamos

[ Adgregar ‘ @Modiﬁcar‘ % Eliminar | merimil

!erDeta\IE‘ 5 Encel | ¥ Apuda | i Cerrar | |l

[ ]

[~ Los Préstamos en Amarillo, estan Cancelados.

Figura 33

Nota: Para que el botén “Aceptar” se encienda debe pasar con Enter por el mes
y afio del recuadro primera cuota.
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Si desea modificar los datos de un préstamo haga clic sobre dicho botén y se
desplegara la ventana anterior (figura 32) donde podra rectificar lo deseado. Al
modificar el monto total del préstamo, se modificardn todas las cuotas anteriores a la
modificacion, por lo que esta opcion no es recomendable cuando ya se han cancelado
cuotas en los meses anteriores.

Para eliminar un préstamo ya cancelado (de color amarillo) posicione el cursor sobre
el deseado y haga clic en “Eliminar” y luego en “Aceptar”.

Para ver el detalle del préstamo de un trabajador, posicione la barra del cursor sobre
el deseado y haga clic en el botén “Ver Detalle” el que desplegara un recuadro como
lo muestra la siguiente figura:

PAGO DEUDA HIPOTECARIA

N* Prestamo : 1 Monto Credito : 400,000
Trabajador : FERNADEZ GOMEZ PABLO
Momero Cucta |F‘er ioda Pago |M0nt0 Cuota |Eu0ta Pagada |
01410 $02/2007 40000 NO
(7T B— S0 so000 o
03410 04/2007 40000 NO
04410 05/2007 40000 NO
05410 /2007 40000 NO
06410 07/2007 40000 NO
07410 08/2007 40000 N
0810 09/2007 40000 NO
0910 1042007 40000 NO
10410 1142007 40000 NO
Totales
Total Pagado.: i} Salda.: 400,000
Imnprirnir | E Lermar |
Figura 34

En esta ventana se pueden apreciar todas las cuotas de un préstamo, entregando el
Numero de cuota, el Periodo de pago, el Monto de la cuota y si la cuota ha sido
pagada o no. Al pie de la ventana se aprecia el Total pagado y el Saldo que queda del
préstamo. Si desea modificar la cuota del mes, haga doble clic sobre la linea a
modificar e ingrese el nuevo monto.

El detalle del préstamo puede ser impreso dando un clic en el botén “Imprimir”. Haga
clic en “Cerrar” para volver a la ventana anterior.

Esta version del Sistema ha agregado un botdn para exportar los datos que aparecen
en la pantalla de la figura 33 a Excel, para ello haga clic en ese botén y el sistema le
consultara donde desea guardar el archivo creado.
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17. Cargas Retroactivas.

Para ingresar las cargas retroactivas de un trabajador, seleccione esta opcion desde
el menu “Movimientos” lo que desplegara una ventana donde debe dar un clic en el
botobn “Agregar”’ para registrar el monto que se cancelarq al trabajador por este
concepto, tal como lo muestra la siguiente figura:

Agregar, Cargas Retroactivas

Empleads |FEF|N.-’-‘«DEZ GOMEZ PABLO ﬂ

Cantidad |2 Valor Total Cargas | 2214)
o Aceptar | x Eancelar|

Figura 35

Ingrese el nombre del trabajador, para ello haga clic en el botdn [ ¥ ] que desplegara el
listado de trabajadores donde podra seleccionar el deseado. Luego ingrese la
Cantidad de meses adeudados y el Valor total de las cargas adeudadas al trabajador y
haga clic en “Aceptar” para grabar la informacion, con ello se desplegara la ventana de
Cargas Retroactivas:

CARGAS RETROACTIVAS

[ Aagregar | Modifical| €3 Eliminar | ¥ Ayuda | E Cemar |

Mombre | Apelido Patermnao | Apelido Materna | Cantidad | Walor |
PABLO FERMADEZ GOMEZ 2 2214

Figura 36

Para cancelar las cargas familiares correspondientes al presente mes, debera primero
ingresar el numero de cargas y el sueldo promedio del trabajador en la pestafia “Datos
Laborales” del archivo “Personal” por lo que a partir del mes en curso se pagaran sus
cargas familiares todos los meses.

Las cargas retroactivas se cancelaran en el mes en curso y por una sola vez, es decir,
no volveran a aparecer el mes préximo.



48
18. Cémo calcular las remuneraciones de los Profeso res.

Como las remuneraciones de los profesores tienen un trato diferente al de los demas
trabajadores, el programa también calculara sus remuneraciones de manera diferente,
para ello debe seguir los siguiente pasos:

1) Para que el programa asuma que el trabajador que esta ingresando corresponde a
un Profesor y asi calcule su remuneracion de manera diferente, al momento de
ingresar los datos en la opcion “Personal”, indique en la pestafia “Datos Laborales”
el valor de su hora de trabajo, para ello haga clic en el casillero “Valor Hora
Profesores” e ingrese el valor de esta, el programa calculara automaticamente el
valor de la hora de atraso para este Profesor.

2) Una vez ingresados los datos del Profesor, debe ingresar los tipos de Haberes y
Descuentos que afectardn las remuneraciones de todos los trabajadores de la
Empresa o Establecimiento, en especial los haberes correspondientes a las Leyes
gue favorecen las remuneraciones de los Profesores, esto debe hacerlo desde el
menu “Archivos” opcion “Haberes y Descuentos”. Para ello indique el nombre de la
Ley y haga clic en casillero “Ley Profesores”, con ello el programa asumira que es
un imponible fijo, es decir, que cada vez que se realice un “Cierre de Mes” se
traspasaran sus montos integramente al mes siguiente. Para descontar las
inasistencias de los Profesores debe crear un Haber Negativo llamado por ejemplo
“Descuento por Inasistencia”, también puede crear otro haber negativo para
descontar los retiros de un Profesor antes de tiempo, por ejemplo si se retird 1 hora
antes de su jornada. Este haber negativo se desplegara restandose a los haberes
de las liquidaciones.

3) Ingrese los montos correspondientes a las Leyes de Profesores, para ello
seleccione la opcién “Haberes y Descuentos” del mend “Movimientos” y en la
pestafia “Imponibles” haga doble clic sobre una de las Leyes, esto desplegara la
ventana de “Ingreso Imponibles” donde debe posicionar la barra del cursor sobre
cada Profesor e ir ingresando el monto de la Ley o bien si el monto es igual para
todos haga clic en el botén “Marcar Todo” y luego ingrese el monto dando un
[Enter] para grabarlo.

4) Ingrese los montos correspondientes a Haberes Negativos para descontar las
inasistencias y retiros antes de tiempo de los Profesores desde esta misma opcion
(“Haberes y Descuentos” del mend Menu “Movimientos”). Los montos debera
calcularlos manualmente en base al sueldo del Profesor y las Leyes de estos.
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5) Ingrese las horas y/o minutos de atrasos de los Profesores desde la opcion
“Atrasos” del menu “Movimientos”. EI monto correspondiente a los atrasos de estos
se calcularan en base al “Valor horas para atrasos” indicados en los datos laborales
de los Profesores y no en base al sueldo como los demas trabajadores.

6) Ingrese los dias de inasistencias de los Profesores desde la opcion “Inasistencias”
del mend “Movimientos”. El Programa en este caso no calculara el monto
correspondiente a la insistencia ya que este debera ingresarlo directamente como
un Haber Negativo. Este dato sera tomado en cuenta para calcular aquellos valores
que se pagan en forma proporcional a los dias trabajados y para informarlo en las
planillas de AFP e Isapre.

Todas las demas opciones del programa se manejaran de igual manera que para el
resto de los trabajadores.
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19. Liquidacion de Sueldos.

Un vez ingresados todos los movimientos que forman parte de una liquidacion para los
distintos trabajadores de la Empresa, puede seleccionar esta opcion desde el menu
“Informes” para obtener una o todas las liquidaciones.

Si Ud. ha ingresado por o menos un registro en el archivo “Seccion” (para centro de
costos) entonces se desplegara un recuadro consultando si desea el resultado de
todas las secciones o de una en particular, tal como lo muestra la siguiente figura: (*)

Ed Para Centro de Costos g| El sistema propone desplegar el resultado de
todas las secciones, pero si Ud. desea el de
una en particular haga clic en “Listado por
Seccion” y luego seleccione la seccion de
Seceion | | entre la lista, esto hara que solo se despliegue
la informacion de aquellos trabajadores que

G S pertenecen a esa seccion en particular.

Figura 37

" Listado por seccion (S“T

Una vez seleccionada la opcién (o si no ha aparecido este recuadro) se desplegara la
siguiente ventana:

Liguidacion de Sueldo §|

Calidad de impresidn..
* Alta (™ Baja (formato horizontal]

Tipo de Liquidacidn

+ Una liquidacidn por Pagina ("~ Doz liquidaciones por Pagina
Liguidaciones por pagina...

= i Copias por trabajador | 1 i‘
{* Un trabajador ™ Todoz loz krabajadores

Liquidacion al: |28/02/2007 5 Avanzado IF
Eerliquidacién % I%Eagina ‘ ? Ayuda ‘ X Cancelar

Figura 38

(*) Si no ha ingresado secciones en dicho archivo e  ntonces el recuadro para
seleccionarlas no aparecera.
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El programa entrega las liquidaciones de sueldo en dos formatos distintos:

— “Una liquidacién por Pagina” que entrega una liquidacion por hoja, por lo que se
debe imprimir dos veces para obtener una copia para la Empresa y otra para el
trabajador (salvo para hojas autocopiativas).

- “Dos liquidaciones por Pagina” que entrega una liquidacion y su copia en una sola
hoja en forma vertical, es decir en dos columnas, una que se entregara al
trabajador y la otra que quedara en poder de la Empresa que es la que firmara el
trabajador.

Estas dos opciones de impresion (“Una liquidacion por Pagina” y “Dos liquidaciones
por Pagina”) son de Alta calidad de impresion, por lo tanto la rapidez de impresion
sera relativamente lenta en impresoras matriz de punto. La impresion de Baja calidad
esta pensada para impresoras matriz de punto, para una mayor rapidez.

Haga clic sobre el tipo de formato en que desea obtener la liquidacion, el programa
propone “Una liquidacion por Pagina”, luego seleccione si desea “Una liquidacion de
sueldo” o “Todas las liquidaciones” (el programa propone todas las liquidaciones).

Si escogidé la opcidon “Una liquidacion de sueldo” debera entonces seleccionar el
trabajador al que desea ver la liquidacion, para ello en el casillero “Empleado” haga
clic sobre el botén [Y] lo que desplegara el listado de trabajadores donde podra
seleccionar el deseado.

Luego indique la fecha a la que desea obtener la liquidacion, el programa propone el
dia 30 del mes, pero Ud. puede obtener la liquidacién que lleva un trabajador hasta un
dia determinado.

Haga clic en el boton “Avanzado” para configurar la impresién de las liquidaciones,
esto desplegara el siguiente recuadro.

Si desea que la liquidacion salga directamente a la

7 e il s iy 7 oG impresora sin previa vista, haga clic en el casillero “Ver
P Evmatn |7 Morva el e s en pantalla antes de imprimir” para desactivar el tiquet
DG S - (i que este tiene. Si desea ver la liquidacién por pantalla
o e I~ MostarPasido sare deje el tiquet activado. Si desea que en la liquidaciéon
et D aparezca la palabra “Montos” y “Diarios” seleccione
~ st e dicho casillero. Si desea que aparezca la palabra
“Sueldo” haga clic en dicho casillero.
Aceptar LCancelar

Figura 39
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Si desea que se despliegue la UF del mes, haga clic sobre dicho casillero. Si desea
que se despliegue la Fecha de Pago haga clic sobre ese casillero y se desplegara el
recuadro donde debe ingresar la fecha. Seleccione si desea aparezca la fecha de
ingreso del trabajador, el cargo, el sueldo base, el detalle de las horas extras, la
seccion, la firma del empleador, el plan pactado de Isapre y si desea 0 no desplegar el
logo de la Empresa en la liquidacion. Puede indicar la posicidon en que se imprimira el
logo (Izquierda, centro o derecha).

Haga clic en el boton “Aceptar” para que el Sistema grabe la configuracion.

Por dltimo haga clic sobre el botébn “Ver liquidacion” para obtener la o las
liquidaciones, ya sea por pantalla o impresora segun se haya configurado.

Al desplegarse por pantalla se vera como lo muestra la siguiente figura:

[ ista preliminar liquidacion de sueldo... Q@E|
BEE W« « » | ES HE| Cose
LIQUIDACION DE SUELDC ﬂ
Razdn Social: IMOSTROZA COMTABILIDADES Febrero de 2007
RU.T.: LARARRERE]
Direccidn:  LAS HORTENSIAS 847
Nombre: ALEGRIA AGUAYO JOSE FRANCISCO Cargo: CONTADOR
RU.T. 222222222 Sueldo Baze: § 350,000
Seccién: ADMINISTRACION
HABERES
IMPOHIBLES
SUELDO DE 30DI145 A§ 12666 67 DIARIOS k3 380 000
2ZHORAS) YIOMNUTOS)DE ATRASCS ki (4926)
1.30 HOR &5) EXTRAS 4 50% %2 856 Hata k2 4,434
BOMOPRCDUCCION ki 20,000
GRATIFICACION 25 % COM TOPE LEGAL ¥ 53,438
TOTAL MPONIBLES  § 452846
HO IMPOHIBLES b
COLAZION ki 20,000
MOMLIZACION ¥ 15,000
TOTA NOMPONIBLES  § 35000
TOTAL HABERES ¥ 45T 46
DESCUEHTOS
SEGURO CESANTIASpare rebajadar) 060% 6 2,718
AF P PROMDATIZ232% ¥ 55,803
FOMASA 7.00% ki 706
SOBREGIROMES ANTERICR ¥ 20,000
ATICIP CS ¥ 20,000
PERDID #DE HERRAMIENTAS § 10,000
TOTA DESCUENTOS § 140227
TOTAL APAGAR  § 3477189 |
Page 1 of 1

Para imprimir la liquidacion desde esta pantalla haga clic en el icono “Print”. Para salir
de esta pantalla haga clic en el icono “Close”.

Si selecciond ver todas las liquidaciones, haga clic en los botones [¢]y [* ] para ir
observandolas una a una.

El boton “Pagina” de la figura 38 permite configurar la pagina en que se imprimiran las
liquidaciones, tal como lo muestra la siguiente figura:
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Configuracion de Pagina

M argenes
Superior j‘mm. Inferiar {10 ﬁmm.

|zquierda |10 :II mm. Derecha |10 ill .

[v [mprimir linea de corte

Aceptar | Ayuda | Cancelar |

Figura 41

Modifique los mérgenes solamente si es indispensable.

El tiquet en el casillero “Imprimir linea de corte” indica que para las liquidaciones “Dos
por pagina” se imprimira una linea punteada transversal que dividirh ambas copias. Si
Ud. posee hojas especiales que ya tienen prepicada la linea de corte, haga clic en
este casillero para eliminar el tiquet.

Haga clic en el boton “Aceptar” para grabar los cambios y volver a la ventana anterior.
Es importante sefialar que el programa realiza los c¢ A&lculos de las
remuneraciones en base al mes de 30 dias como lo es tipula la Ley, es decir, que
no importa si el mes de trabajo tiene 31 o 28 dias, el programa calculara las
liquidaciones a 30. Por lo tanto cuando Ud. quiera imprimir las liquidaciones,
puede ingresar la fecha del dltimo dia del mes en ¢ urso, por ejemplo 28/02/2016
0 31/07/2016 y el programa las calculara automatica mente a 30 dias.

Esta version del Sistema también permite exportar los datos de una liquidacion a
Excel o enviarla por Email, para ello seleccione el trabajador y luego haga clic en el
icono correspondiente (también puede hacerlo con todos los trabajadores a la vez)
(figura 37).
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20. Planillas.

s

Esta opcién del menu “Informes” contiene un submenu con las diferentes planillas que
entrega el Programa, que son las siguientes:

20.1- AFP.

Esta opcion entrega la planilla de pago de cotizaciones y depdsitos voluntarios para
trabajadores dependientes para las AFP. Al seleccionar esta opcién se desplegara un
recuadro con el listado de AFP, donde podra seleccionar la deseada (*), tal como lo
muestra la siguiente figura:

Listado de AFF

[ Mo FPago
v btdostrar Totales Sec. 11

Fecha a Pagar
7 mMes Actual
* mes Siguisnte

E
MO ESTA EM &FF
CUPRLIM
HABITAT

e

| " Wer Planillas I

x Cancelar |

Figura 42

Ancho | Péagina ‘ Qonf.lmp‘ Imprirnir

B Visualizacitn Previa - Planilla de AFP { PROVIDA )

El sistema propone imprimir la planilla de Pago de cotizaciones
pero si desea la planilla de No pago haga clic en ese casillero
para seleccionarlo. También puede seleccionar si desea o0 no
gue se desplieguen los totales.

En el casillero “Fecha a Pagar” seleccione el mes en que
pagara las imposiciones (el sistema propone el mes siguiente
al de trabajo).

Luego posicione el cursor sobre la AFP deseada y haga clic en
el botén “Ver Planillas” o bien haga doble clic sobre el nombre
de la AFP, con ello el Sistema comenzard un proceso de
calculo de las imposiciones y luego desplegara una pantalla
como lo muestra la siguiente figura:

| Excel wiord k| << | >)‘ >l |

Cerrar ‘

E-mail Pag.1/2

AF.PFROVION
Periodo : FEBREROD de 2007

SECCION | IDENTIFICACION DEL BPLEADOR
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datos en el archivo
“Seccion”, se

RAZONSOC.0 APELLDO PATERND, IATERMD, 1IN RES: INDSTROZA, CONTRALIE, DES
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Figura 43
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Esta planilla se divide en dos partes, una que contiene el resumen de los valores y
que es similar a la planilla original de la AFP y la otra es un anexo que contiene el
detalle de los datos de los trabajadores. Para ver en pantalla esta ultima parte haga
clic en el boton [>>]. La cantidad de hojas que esta tenga dependera de la cantidad de
trabajadores afiliados a la AFP.

Para imprimir la planilla completa de AFP haga clic en el boton “Imprimir”.

Esta version del Sistema puede exportar la planilla completa a Excel, Word o bien
enviarla por email solamente dando un clic sobre el boton correspondiente en el menu
de esta pantalla.

Cabe sefalar que esta planilla se imprimira en forma horizontal en hojas tamafio carta,
€s por eso que se recomienda imprimirla en una impresora a tinta o laser para obtener
una mejor nitidez.

Haga clic en “Cerrar” y el Programa volvera al recuadro anterior para seleccionar una
nueva AFP, si no desea otra planilla haga clic en “Cancelar”.

20.2- ISAPRE.
Esta opcién entrega la planilla de declaracién y pago de cotizaciones de salud para las

Isapres. Al seleccionar esta opcidn se desplegara un recuadro con el listado de
Isapres(*), donde podra seleccionar la deseada, tal como lo muestra la figura 44

El sistema propone imprimir la planilla de Pago de cotizaciones

Lol A IBRETRE pero si dese_a la planilla d_e No pago haga _clic en ese casillero
% Mostrar Totales Sec. Il para seleccionarlo. Tambien puede seleccionar si desea 0 no
PRI e que se desplieguen los totales.
E:-.;:. = En el casillero “Fecha a Pagar” seleccione el mes en que
CONSALLID pagara las imposiciones (el sistema propone el mes siguiente
MES VIDH al de trabajo).

WIDATRES

Luego posicione el cursor sobre la Isapre deseada y haga clic
en el boton “Ver Planillas” o bien haga doble clic sobre el
i nombre de la Isapre, con ello el Sistema comenzara un
proceso de célculo de las imposiciones y luego desplegara una
pantalla como lo muestra la figura 45.

| w” e Planillas I

2K Cancelar |

Figura 44

(*) Si ingres6 datos en el archivo “Seccion” se des plegara el recuadro de la
figura 37 para seleccionar si desea todas las secci  ones o0 una en particular.
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[ Visualizacion Previa - Planilla de ISSPRE ( CONSALUD |

CUIHE T Ancho Pégina | Conflmp. | Impimir Excel Word E-mail Cerrar < | | > 5l Pig:1/2
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SECCION Il ANTEC EDENTES DE L COTEZACION
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0D, VALORES
COTEACDHLEGAL o o1 EFETO: CHEDUE ___
COTE ART. LEV 18586 m
COTE ADCDHALVOL. ® 277 CHEDUERR
TOT, COTEACIONA PAGAR 04 135,501
REAISTES i3] AN
NIREE ®
SUB-TOTAL m LAz, _
TOTAL & PAGAR 00 135,501
SECCION I ANTECEDENTES GENERALES
TRO DEMGREED R, WS 1 FD
[MORMSL__ P ATRSSRDR A ADEANTRDS [ FECHADERAGD /17200 I ARLRDS &
F PERIDOO DERAGO 124005 GRATF DESOE s [] 1 DS ANESS: 1
e o om s AT om s AT
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COHEG NADOS SN EXPRESD H FEL DE

PRIV, DEL EMPLEADOIRD REFRESETANTE LEGAL V"B RECECONY G LD V8" ¥ TRBRECAIERD

Figura 45

Al igual que la anterior, esta planilla se divide en dos partes, una que contiene el
resumen de los valores y que es muy similar a la planilla original de Isapres y y la otra
es un anexo que contiene el detalle de los datos de los trabajadores. Para ver en
pantalla esta ultima parte haga clic en el botén [>>]. La cantidad de hojas que esta
tenga dependera de la cantidad de trabajadores afiliados a la Isapre.

Para imprimir la planilla completa de Isapre haga clic en el botén “Imprimir”.

Esta version del Sistema puede exportar la planilla completa a Excel, Word o bien
enviarla por email solamente dando un clic sobre el boton correspondiente en el menu
de esta pantalla.

Cabe sefalar que al igual que la planilla de AFP esta planilla se imprimira en forma
horizontal, es por eso que se recomienda imprimirlas en una impresora a tinta o laser
para obtener una mejor nitidez.

Haga clic en “Cerrar” y el Programa volvera al recuadro anterior para seleccionar una
nueva lsapre, si no desea otra planilla haga clic en “Cancelar”.
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20.3- INP.

Esta opcién entrega un informe para ser transcrito al formulario del INP. Al seleccionar
esta opcion se desplegara la planilla en pantalla como lo muestra la siguiente figura(*):

[ Visualizacion Previa - Planilla de INP

{i00% | ancho Pagina | Conflmp. |  Imprimic Excel word E-mail Cerrar k| <<|»>| 3l Pag.:1/2
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IDENTIFICACION DEL BMPLEADOR
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(T DRECCONCALLE o I CoNe (@O0 0 PURLD & TELEFOMD
OEPENDEMCH, 4555 NOEPENDEC A A
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SECCION I DETALLE DE COTEACIONES ¥ DEPOSITO OLUNTARIO

TR BAJADORES BN FONGS, TR BAJADORES BN B PRE
I8 7555 nROISE A

BT HOMBRETRA B DOR RO SALD  POCTRAR TORON  COTEM,  255% CAMGA WONID  DTRAE. O
TOFTENTF WELLY DEL TRV MSTD A LINING, Rt RS, mem I B

RT3 RBE EILROD AREHS NURED JELL T R 1T 181 [l 1

M2TTEME IR TEESW CAVIEDES B4 EZA 23T EPR 2153 saD 1

HOEBSELZ  ELNA DEL GARNEN FLORES CARRASCO 2ipm eE 220 5145 '

16754834 WICTOR B HUEL GLAJARDD A4 LOS B 12ES 1z 5z 1

13237045 LUE FERNANDO LEWA, K ATHEE sam [ R Tl

1HZ9ETT  PEDRDTDIRS L By, I FTHEZ AE@S 1516 207 5535

==z=zz=zz=z===z==z==zf

HEH R PR RN
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Figura 46

Esta planilla se desplegarda en una o mas hojas dependiendo de la cantidad de
trabajadores de la Empresa.

Esta version del Sistema puede exportar la planilla completa a Excel, Word o bien
enviarla por email solamente dando un clic sobre el boton correspondiente en el menu
de esta pantalla.

Es importante sefialar que el INP soOlo acepta las declaraciones en sus propios
formularios, por lo que esta planilla servira s6lo como un anexo para presentarlo en
conjunto con el formulario del INP.
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20.4- Mutual de Seguridad.

Esta opcion entrega la planilla para la Mutual de Seguridad siempre y cuando la
Empresa se encuentre afiliada a alguna de estas instituciones, de otra manera esta

opcion quedara deshabilitada por lo que no podra i

ngresar a ella.

Cuando existe Mutual y se Selecciona esta opcion se desplegara la siguiente pantalla

(*):

B Visualizacidn Previa - Mutual de Seguridad

Ancho Pagina LonfImp Imprimir Excel Word E -mail

Cenar €| | 3> 3

Petiodo : FEBRERO de 2007 HOMBRE DE MUTUAL: A.CH.S.

N® ASOCIADO: 25698
IDENTIFICACION DEL ASOCIADO
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DIRECCION
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COMUINA
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SANTRGO

TELEFONO
ezl

COTEACIOH %
095

DETALLE TRABAJADORES

RUT NOMBRE SEXD TIMPONBLES

prrryrryy
02366321
B065236-7
1EGEE5-8

JOSE FRANCECO ALEGRIA AGLATD
FABLO FERNADEZ GONMEZ

MARIO LU OJEREZ

SOLEDAD PALMA CONTRERAS

Mt
]
L]
Mt

GE2,846
284133
28,113
178,348

TOTALES: 1184590

TasA: 005% 11,252

TASA ADICIOHAL:

TASAS 0.85% 11,253

N AFILIADOS INFORMADOS: 4

FIRh# " TWBRE DEL REFRESENTANTE LEGAL

Figura 47

Para imprimir esta planilla haga clic en el boton “Imprimir”. Esta planilla se imprimira
en una o mas hojas dependiendo de la cantidad de trabajadores de la Empresa.

Esta version del Sistema puede exportar la plani

lla completa a Excel, Word o bien

enviarla por email solamente dando un clic sobre el boton correspondiente en el menu

de esta pantalla.

Haga clic en “Cerrar” para salir de esta planilla y volver al menu.

(*) Si ingres6 datos en el archivo “Seccion” se des

figura 37 para seleccionar si desea todas las secci

plegara el recuadro de la
ones o una en particular.
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20.5 Caja de Compensacion.

Esta opcién entrega por pantalla la planilla para la Caja de Compensacion siempre y
cuando la Empresa se encuentre afiliada a alguna de estas instituciones, de otra
manera esta opcidon quedara deshabilitada por lo que no podré ingresar en ella.
Cuando existe Caja de Compensacion y se selecciona esta opcion se desplegara la
siguiente pantalla(*):

& Visualizacicn Previa - Caja de Compensacicn

00z gmcho Pigina ConfImp. Imprirnir Excel Word E-mail Cerrar I | << | 2l Pag.:1/0

-

Periedo : FEBRERD de 2007 CAJA COMPENSACION: LOS ANDES
M ASOCIADO: 4862
IDENTIF IGACION DEL ASDCIA00

RUT HOIMBFE 0D, ACTIV. 0N
11111 NDSTROZA CONTA BLDA, 065 56

DRECCOH COML oo o WES DE
LA HD RTERERS B4 PRCH DENCH, SANTEGO FEIRED

IDENTIFICACION DEL TRABAJADOR

AFPSN AFPCON (o FEHY  FECHA
IO IBREDE TRABALAIOR SED RUT  EAPRE  EAPRE VALOR PRESTAM LEASSING AHDRRD 00D INCD TERMMD

JOSE FRANCEDD A LESRK, A5 LAY N 2 20 1 DM

P BLD) FERNADEZ GO NEE [T = R TR ] 2 22 1S 190em
IK.RD LIGOJEREZ N ST 28013

SOLEW DFALIN CONTRERSS W ZEESE 1136 12am 3 15030 DEem

TOTALE CENERALES: 1134540 2 22N 1am
TSASIEDECIEND % 08 0m
TOTAL DESCUBNTCE: TIE )
FRESTANCE: 1280 ¢
LESSSHE &

AHORRDS 13
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Figura 48

Esta planilla se imprimirA en una o mas hojas dependiendo de la cantidad de
trabajadores de la Empresa.

Esta version del Sistema puede exportar la planilla completa a Excel, Word o bien
enviarla por email solamente dando un clic sobre el boton correspondiente en el menu
de esta pantalla.

Haga clic en “Cerrar para salir de esta pantalla y volver al menu.

(*) Si ingres6 datos en el archivo “Seccion” se des plegara el recuadro de la
figura 37 para seleccionar si desea todas las secci  ones o0 una en particular.



60

21. Libro de Remuneraciones.

Esta opcion permite obtener el Libro de remuneraciones en tres formatos, en una hoja
de oficio, en una hoja tamafo carta y en dos hojas tamafio carta. La diferencia
fundamental del libro de remuneraciones en estos formatos es el tamafio de la letra.

Al seleccionar esta opcion desde el menu “Informes”, se despliega un recuadro de
opciones como lo muestra la siguiente figura(*):

Libro de Remuneraciones g

Opc

El Libro Oficio w El Dos por
i . Péagina e Imprimen
" Imprimir solamente Detalle en Haja Carta. Apaisados, no e pueden

" Imprimir Encabezados para 5.1.0. en Hoja Carta, | escribir sin Encabezados.

Margén lzquierdo
Sila Impresion sale corrida, Rectifique el margen
Izquierdo en esta Ventana

5

¥ Tamafio Oficio " Tamafio Carta " Libro en Doz Hojas

Libra de Remuneraciones al:  |28/02/2007 15
EerF‘IaniIIa = % fwuda | anncelar|

Figura 49

En este recuadro Ud. puede optar por desplegar el libro de remuneraciones completo,
es decir, con el encabezado y detalle, solo el encabezado o solo el detalle, o también
imprimir encabezado para el Sl que permitira foliar las hojas.

La impresion del encabezado para SlI, se emite para el timbraje del libro. Luego en
estas hojas timbradas se podra imprimir el detalle de las remuneraciones del mes.
Seleccione la impresion que desea obtener dando un clic sobre el casillero
correspondiente, en seguida seleccione el formato en que desea el libro. “Hoja tamafio
oficio”, “Hoja tamarfo carta” o “Libro en dos hojas“; para ello haga un clic sobre el
casillero correspondiente, luego ingrese la fecha a la que desea el libro (el Programa
propone el dia 30 del mes, aunque Ud. puede ingresar la que desee siempre y cuando
sea dentro del mes de trabajo.). Esta fecha no serd necesaria cuando se imprima sélo
el encabezado, por ultimo haga clic en el boton “Ver Planilla”, esto mostrara el libro por
pantalla tal como lo muestra la siguiente figura.

(*) Si ingres6 datos en el archivo “Seccion” se des plegara el recuadro de la
figura 37 para seleccionar si desea todas las secci  ones o0 una en particular.
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BEBR ««r v & B & Coe

Razén Social: INOSTROZ4 CONTABILIDADES Pagina.:1
RUT 11111111 LIBRO REMUNERACIONES
Giro. CONTABILIDAD MES DE FEBRERO DEL 2007
Direccién:  LAS HORTENSIAS 847
Ciuickact: SANTIAGO
Sueldo Base Dias Inasist. y Horas Total Psigna. Haberes
Mombre Trabajador R.UT Trab  Suelde  Mrmse  Gratific. Imponibles  Extras  Imponibl  pamiiar Mo Imp. Céd
Total Cotizacion “oluntaria Cotizacidn Imp.ala  Ctros Seguro Total  Hleance
Haberes AF P wodhomo  Sald Renta Detas Anticipos Desemplea Detos Liquido
ALEGRIA AGUAYD 222222722 380,000 30 380,000 4926 43438 20,000 4434 452,946 o 35,000 e
JOSE 457 0d6 65,803 o 31,706 1] 30,000 20,000 2718 140227 MFTIOA
FERMADEZ  GOMEZ 102365321 250,000 22 250,000 2,305 63438 1] o 204,133 2214 33833
PABLO 330,180 36,237 o 20,589 1) 40,000 30,000 1,765 128,581 01589 4
LGo JEREZ DB965236-T 180,000 30 180,000 31 51,823 15,000 12,601 259,113 1) 35,000
MARIO 204,113 31823 o0 18138 i 0 40,000 1555 91616 202497
PALMA CONTRERAS 125633258 180,000 24 180,000 3732 35 870 a o 178,348 a 28,000
S0LEDAD 206,348 1471 o 13 484 1] 12,500 o 1,070 4 036 158,311 3
Total General 990,000 290,000 51864 194363 35000 17035 1,184,540 2,214 131,833
1.118.687 145 026 ) 22017 o 82400 90,000 708 408 460 210,127
-
1 | 3
Page 1 of 1

Figura 50

El libro se imprimira en una o mas hojas dependiendo de la cantidad de trabajadores.
Para imprimir esto haga clic en el botén “Print” de la barra de herramientas, haga clic
en “Close” para cerrar la pantalla.

Es importante sefalar que el Sl s6lo permite timbrar hojas de tamafio carta, por lo que
el libro en tamano oficio solo servirda como un documento interno de la Empresa.

Esta version del Sistema, Ud. puede exportar el libro de remuneraciones a Excel o
bien enviarlo por email. Para ello, desde la pantalla anterior (figura 49) haga clic sobre
el icono correspondiente.

Nota: Si el libro de remuneraciones aparece con poc 0 margen izquierdo, salga
de esta pantalla y vuelva a la de la figura anterio r, en el recuadro “Margen
Izquierdo” haga clic en las flechas  7// para aumentar o disminuir el margen.
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22. Contrato.

Esta opcién del menu “Informes” permite hacer el contrato de trabajo a un empleado
que ya se encuentra en el archivo Personal.

Al seleccionar esta opcion se despliega la ventana que contendra todos los contratos
realizados por la Empresa, haga clic en “Agregar” para hacer un contrato nuevo, lo
gue desplegara la siguiente ventana:

Modificar, Contrato ?
Emplzada
Contrato [Las Fechas se colocan en la Ficha de Personal |
Fecha ingreso al servicio |01/02/2007 5 Hoy |01/02/2007 15
Fecha de Témino  Fenowacidn
i I [v Contrato Indefinido [~ Contrato de Faena
Jomada de Trabajn
[LUNES & VIERNES |
Seccidn Lugar de Trabajo
[ADMINISTRACION [
Harario de Trabajor
Mafiana Tarde
0300 a [1300 1400 a |18

Otros Puntos

5 - [ueda establerido que el tabajador serd capanitado laboralmente, asumiends el costa
integramente la Empresa

Observacionss
‘E\ hararia de colacidn puede ser wariable en el tanscursa del dia

Mota. Ingresar Observaciones con mayusculas y minusculas hasta ochenta caracteres por linea

%lmprimil " Boeptar @ Ward Email 7 Ayuda E LCenar
Figura 51

Ingrese el nombre del empleado dando un clic en el botén [~ ] para seleccionarlo de
entre la lista, con ello se desplegara su fecha de contrato ingresada en la ficha “Datos
Laborales” del archivo “Personal”. Ingrese la fecha en que se realiza el contrato (Hoy),
luego indique si el contrato es indefinido o si es por faena.

En seguida asigne la jornada de trabajo seleccionandola con un clic en el botén [ Y]
(Lunes a Viernes o Lunes a Sabado u Otra). Si selecciona “Otra” se desplegara un
recuadro donde debera ingresar la jornada que Ud. desea. Luego puede indicar la
Seccion (si no se ha desplegado) y el Lugar de trabajo en que efectuara su labor.
Indique el horario de trabajo (el programa propone un horario en la mafiana y otro en
la tarde dejando una hora de colacion).

En el recuadro “Otros Puntos” puede agregar puntos que no estan contemplados en el
contrato tipo del Sistema, para este trabajador. Pero si Ud desea que estos puntos
sean igual para todos puede ingresarlos en dicho Contrato Tipo que veremos mas
adelante.
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Por ultimo puede ingresar una o mas observaciones especiales al contrato.

Haga clic en “Aceptar” para grabar los datos sin desplegar o haga clic en “Imprimir”
para grabar y obtener el contrato en pantalla, el que se desplegara como lo muestra la
siguiente figura:

lizacidn Previa - Contrato de Trabajo

THEETY Anche Pagina | Conflmp. | Imprimi Excel Ward E-mail Cerar K| e<|»>] 21 Pag. 141
CONTRATO DE TRABAJO d

Hoy: 010242007 entre eltrabajador Sr. JOSE FRANCISCO ALEGRIA AGUAYD MNacionalidad : CHILEMA |
Estado Civil : CASADO | Rut 22222222-2 | Fecha de Macimienta: 12/05/1956, Domiciio: |, y &l Empleador:
INOSTROZA CONTABILIDADES, Damiciliado en LAS HORTENSIAS 847 PROVIDENCIASANTIAZO | se ha
establecido |o siguiente

1.- Eltrabajador se cormpromete a ejecutar |3 labor de: CONTADOR. En la seccidn ADMMSTRACION o en
cualguier otro lugar en gue la Empresa tenga un establecimiento o faena, que ahora estd ubicada en el
siguiente ugar de trabajo

2.- Lajornada de frabajo serd la siguiente: de LUNES AMERNES, El horario sera de: 08:00 13:00 14:00 1530
El sueldo mensual de § 156 000

3.- Se deja constancia gue el Empleado Sria) JOSE FRANCISCO ALEGRIAAGUAYD entrd a nuestro servicio
el 01/02/2007

El25 % de gratificacidn se pagard en 12 cuotas mensuales. |

4 .- La Remuneracian se cancelara Mensualmente por periodos vencidos, en dinero efectivo con moneda
Macional y del monto de ellas el Empleador haré las deducciones que establecen las leyes vigentes.

5.- Queds establecido que eltrabajador serd capacitada laboralmente, asumisndo el costo integrarmente |a
Empresa

Este contrato queda indefinido
Este contrato caduca al no curmpli con las estipulaciones del mismo y cuando concurran para ello causas

justificadas en conformidad a las leyes vigentes, o sea permitido dar al empleado el aviso de desahucio con30
dias de anticipacidn a lo menos

Observaciones j

Figura 52

Puede exportar el contrato a Excel, Word o bien enviarla por email solamente dando
un clic sobre el botdn correspondiente en el menu de esta pantalla.

Haga clic en “Imprimir” para obtener el contrato por impresora. Haga clic en “Cerrar”
para salir y volver a la pantalla que contendra el listado de todos los trabajadores a los
gue se les ha confeccionado el contrato, como lo muestra la siguiente figura:

[ Muevo contrat0| Modifica.-"lmplime| Listado Eontratos| @ Eliminar | T Ayuda | i LCerar |

Apelida Paterno Apelida M aterno

|&GLAYD

Mombres Fec.Digtacion| Fec. Contrato| #
JOSE FRANCISCO |01 0 oo7

a Contrato Tipa

Figura 53
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Si desea modificar un contrato, desde esta ventana posicione la barra del cursor sobre
el empleado deseado y haga clic en “Modificar” lo que desplegara la ventana con los
datos (figura 50) donde podra rectificarlos.

Para eliminar un contrato posicione la barra del cursor sobre el deseado y haga clic en
el botén “Eliminar” lo que desplegara un recuadro para confirmar si desea borrarlo,
haga clic en “Aceptar” para hacerlo.

Si desea imprimir la lista de contratos aqui desplegada, haga clic en dicho botén lo
que desplegara el listado en pantalla, haga clic en el icono “Print” para enviarlo a la
impresora.

22.1 Contrato Tipo.
Si Ud. desea modificar y/o agregar datos al contrato tipo que tiene el Sistema,

entonces haga clic en el boton “Contrato Tipo” que se encuentra al pie de esta
ventana, lo que desplegara una pantalla como lo muestra la siguiente figura:

[ Base para el Contrato Tipo @

Seceidn 1

[.- El trabajador se compromete a ejecutar la labor de: %3, En la seccin %s o en cualquier otro lugar en que la
Empresa tenga un establecimiento o faena, que ahora estd ubicada en el siguiente lugar de trabajo: %3

Seccidn 2

2.-Lajomnada de trabajo serd |z siguiente: de %s, El horano serd de: %z El sueldo mensual de § %2

Seccidn 3

3.- Se deja constancia que el Empleado Sifa) %s entrd a nuestro servicio el %s.

Seceidn 4

4.- La Remuneracidn se cancelard Mensualmente por periodos vencidos, en dinero efectiva con moneda
Macional y del monto de ellas el Empleador hara las deducciones que establecen las leves vigentes.

Otroz Puntos

IMPORTAMTE: El signo '*4s' significa que ahi se pondra el dato del empleado
par latanto no madifique ni elimine este signo, solo puede cambiarla de posician
dentro de la linea pero nunca eliminarlo.

" Aceptar X Cancelar
Figura 54

Los recuadros correspondientes a las secciones 1, 2, 3 y 4 son propuestos por el
Sistema, los que Ud. puede modificar, pero sin eliminar el signo ‘%s’ bajo ningun
motivo, sélo lo puede cambiar de posicién, ya que este representa un dato que el
sistema obtendra del archivo de Personal. En el recuadro “Otros Puntos” Ud. puede
ingresar todos aquellos puntos que necesite que aparezcan en los contratos. Haga clic
en “Aceptar” para grabar el nuevo contrato tipo.
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23. Finiquito.

Para confeccionar el finiquito a un trabajador, seleccione esta opcién del menu
“Informes” el que desplegara una ventana que contendra el listado de finiquitos del
mes, donde debera dar un clic sobre el boton “Nuevo Finiquito” lo que mostrara un
recuadro como lo muestra la siguiente figura:

Finiquito de Trabajo @

Mambre del Empleada | LUGO JEREZ MARID ~|
[

Fecha de Contrata 2040572000 Fecha del Finiquita ~ 28/02/2007

Cauzal de términa |Henunc:\a del trabajador con aviso de 30 dias

Liquidacidn de Suelda 202 457
‘acaciones proporcionales 45,600

Indemnizacion por afio de Servicio B58.952

0

Testa para otras regalias 1 | Monto $ |

Envia
finiquito por
email

Exporta
finiquito a
Word

Testo para otras regalias 2 | Monto § | |

Texta para Descuento 1 | Manta $ | 0

Tento para Descuento 2 | Manta $ | 0 /

estamo Personal | Mantg 0
Monto Tatal

lmprimir| Jéceptar| ﬁj whard ‘ Email | 7 fyuda | E Cenar |

Figura 55

Indique el nombre del trabajador al que haréa el finiquito dando un clic sobre el botén
[ ] para seleccionarlo de entre la lista que alli se despliega. Una vez seleccionado el
empleado se desplegara un recuadro donde debera ingresar la fecha de retiro (el
sistema propone la fecha del computador).

Ingresada esta fecha, el Sistema comenzara a realizar el calculo de la liquidacion de
sueldo del trabajador hasta esa fecha. Luego seleccione la causal de termino de
contrato dando un clic en el botén [ ] que desplegara el listado de causales dados
por Ley, haga clic en la deseada para asignarla.

En seguida ingrese el monto que le corresponde como Vacaciones Proporcionales y
su Indemnizacion por afios de Servicio.

El programa permite asignar dos montos para regalias extras y dos montos para
descuentos extras que Ud. debe definir.

Si el trabajador tenia un préstamo que aun no ha sido cancelado en su totalidad, se
desplegara el saldo para descontarlo de su finiquito.
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En el casillero inferior de esta ventana se desplegara el total a recibir por el empleado

como finiquito.

Haga clic en “Imprimir” para grabar y ver el finiquito en pantalla, tal como lo muestra la

siguiente figura:

Ancho Paagina Lanflmp. Imprimir Excel ‘Ward E-mail Cerrar k| << 3] 3l

Pég 11

FINIQUITO DE TRABAJO

Cdd. Actividad #4556
SANTIAGO, 280272007

En SANMTIAGO ertre INOSTROZA COMTABILIDADES con domicilioen: LAS HORTENSIAS 847 v Don MARIO LUGO JEREZ
con domicilio en LAS YERTIENTE 098 ze acuerda el siguiente finiguito de trabajo.

PRIMERC: MARIO LUGO JERE £ declara haber prestado sericios a INOSTROZS CONTABILIDADES &n calidad de | desde el
20/05/2000 hasta el 28/0272007, fecha esta dltim a de témino de sus serdcios por la siguiente causa, de acuerdo alo
dispuesto en el Codigo del Trabajo

Ley 18620 Atticulo 159 Mamera 2, Renuncia del trabajador con aviso de 30 dias

SEGUNDO: MARIO LUGO JERE Z declars recibit en este acto a su entera sstis &ocidn
de pate de INOSTROZS CONTABILIDADES las sumas que a continuacidn se indican, por los siguientes conceptos;

LI@UIDACION DE SUELDO 5 202,487
WACACIONES PROPORCIONALES 5 45 600
INDEMNIZECION POR ANOS DE SERWICIOS 5 B55 952
TOTAL A CANCELAR k2 907 049

TERCERO: MARIO LUGO JERE 7 deja constancia gque durante todo el tiem po que prestd semicios a INOSTROZA
CONT&BILIDADE S recibid corrects v oportunam ente el total de las remuneraciones conenidas, de acuerdo con su contrato

|

Figura 56

En esta nueva version del Sistema puede exportar el finiquito a Excel, Word o bien
enviarla por email solamente dando un clic sobre el boton correspondiente en el menu

de esta pantalla.

Haga clic en “Imprimir” para obtener el finiquito por impresora. Haga clic en “Cerrar”
para salir y volver a la pantalla que contendra el listado de todos los trabajadores a los
que se les ha hecho el finiquito, como lo muestra la siguiente figura:

EINIQUITOS

[ Muevo finiquita | Eer.-"Modificar | @ Eliminar | 7 Ayuda | Irnprirnir | E LCermar |

Finiquito Contrata

-7 |LUGD JEREZ MARIO

<Doble Click> para acceder al finiquito.. .

Figura 57
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Si desea modificar un finiquito, desde esta pantalla posicione la barra del cursor en el
trabajador deseado y haga clic en el boton “Modificar”, esto desplegara el recuadro
con los datos donde podra rectificarlos.

Si desea eliminar un finiquito, posicionese sobre el trabajador y luego haga clic en
“Eliminar”, esto desplegara un recuadro para confirmar, haga clic en “Aceptar”’ para
borrarlo. Vaya a los datos laborales del trabajador para borrar la fecha de retiro.

Al igual que en el contrato, aqui también existe un Finiquito Tipo, donde puede
modificar todo el contenido teniendo la precaucion de NO eliminar el signo “%s”.
Puede grabar el Finiquito Tipo solo para la Empresa activa o para todas las Empresas.
Para imprimir el listado de finiquitos haga clic en “Imprimir” y luego en el icono “Print”
para enviarlo a la impresora.

Al cerrar el mes de trabajo, los datos de aquellos trabajadores que hayan sido
finiquitados no seran traspasados al mes proximo y por lo tanto ya no apareceran en
la nébmina para las remuneraciones.

24. Desglose monedas, billetes y cheques.
Al seleccionar esta opcion se despliega una ventana como la que muestra la siguiente

figura:

Desglose de Remuneracion...

f* Paga con Billetes y Maonedas [zin cuenta bancaria)
i Pago con Cheque [con cuenta bancaria) Envia

datos por

Exporta
datos a
Excel

Ingreze Fecha

vy
& o | 36| B ] @ o | el

El Proarama azurme que ez cheque cuanda en la ficha de ingreso
del empleado e ha colocado el Banco v la Cuenta B ancaria.

Figura 58

En esta ventana puede seleccionar dos tipos de listado, “Pago con billetes y monedas”
el que desplegara la liquidacion de sueldo desglosada de aquellos trabajadores que
en el archivo “Personal” no fue ingresada una cuenta bancaria. Y “Pago con Cheque”
gue desplegara el listado de la liquidaciébn de sueldos desglosada de aquellos
trabajadores con cuenta bancaria.

Seleccione una de estas opciones y luego ingrese la fecha a la que desea las
liquidaciones (el sistema propone el dia 30 del mes de trabajo). Haga clic en el boton
“Imprimir” para obtener el listado por pantalla.
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25. Lista de Bancos a depositar.

Esta opcion despliega el listado de las liquidaciones a depositar en las cuentas de los
trabajadores (siempre y cuando hallan sido ingresadas en el archivo de personal).

Al seleccionar esta opcion del menu “Informes” se despliega un recuadro donde debe
seleccionar si desea listar un banco por hoja o bien todos los bancos en un listado
continuo, tal como aparece en la siguiente figura:

Ei Sueldos a Depositar,

[v Desplegar en Pantalla

" UnBanco por hoja

~ bceptar J J J x Cancelar

Figura 59

Seleccione el listado y haga clic en el boton “Aceptar” lo que desplegara la siguiente
pantalla:

& Print Preview:

BEEA 1« | 5 HE o=

-
Razdn Social:  INOSTROZS CONTABILID ADES |
Rut: 111111114 Ficéha_lsmmm
Direccion:  L&S HORTENSIAS 847 G-
Sueldes a Depositar
RUT Mombre Cuerta Monto
BAHCO BOSTOHN
222222222 ALEGRIA AGLAYO JOSE FRANCISCO TEE 44676 347718
Total Banco: 347,719
BAHNCO CHILE
1023653241 FERNADEZIGOMEZPABLD 56985 201 589
125683258 PALMA CONTRERAS SOLEDAD 849585 198322 L
Total Banco: 359,911
Total Depositos: 707,630
=
Page 1 of 1

Figura 60
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26. Empleados con Seguro de Cesantia.
Esta opcion despliega el listado en pantalla de todos los empleados con seguro de

cesantia, diferenciando aquellos con contrato fijo y contrato indefinido y entregando la
AFP en que se encuentran afiliados, tal como lo muestra la siguiente figura:

E Visualizacién Previa - Enpleados con Seguro

RS Anche Pégina | Conflmp. | lmprimi Encel wiord E-mail Cenar I | <<| 22| 21 Pag.1/1

Razon Socisl: INOSTROZS CONTABILIDADE S
Rut: 111111114
Direccidn:  LAS HORTEMSIAS 847

Fecha1503/2007
Pag.1

Empleados con Seguro

RUT Nombre

TRABAJADORES CON COHNTRATO INDEFINIDO

22222202-2 JOSE FRANCIECO ALEGRIA AGUAYO PROVID A
10236532-1 PABLO FERNADEZ GOMEZ PROWIDA
0&865236-7 MARIO LUGO JEREZ PROVIDA
12568325-8 SOLEDAD PALMA CONTRERAS PROVIDA

Total Trabajadores: 4

Figura 61

Ud. puede exportar este listado a Excel o Word o bien enviarlo por Email con solo dar
clic sobre el botén correspondiente del menu de esta pantalla.



70
27. Empleados con A.P.V.
Esta opcidn entrega la lista de los empleados con Ahorro Previsional Voluntario,

desplegando su Rut, Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre, Institucion donde
ahorra y el monto, tal como lo muestra la siguiente figura:

[& Empleados con APY E|
H LCerrar
R.UT |Ap. Fatemao |Ap Materno |N0mbre |Instituci6n de APV, |M0nt0 | i
|102365321  FERNADEZ GOMEZ PABLO Provida 20,000
| [12568325-8 | PALMA CONTRERAS SOLEDAD EICE Vida Cia. Seguios 5.4, 15,000
v
Figura 62

Haga clic en el boton “Imprimir’ para desplegar el formato de impresién de este

listado.
Desde esa pantalla puede exportar los datos a Excel, Word o enviarlos por Email

dando clic en el boton correspondiente.
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28. Graficar gastos Centros de Costos.

Esta opcion despliega un grafico de los gastos mensuales de cada centro de costos

(secciones).
Al seleccionar esta opcion desde el menu “Informes” el sistema comenzara a calcular

los gastos para luego desplegar una pantalla como lo muestra la siguiente figura:

& Grafico Centro de Costos |
|

& Total Liquidaciones i Imponibles " NoImponibles i~ Descuentos

W BODEGA
W CONTABILIDAD

SCS 457 [ GERENCIA,

| B TORNERIA

Secciones

E LCemar |

Figura 63

El Sistema permite seleccionar el tipo de gasto segun lo necesite, es decir, “Total
liquidaciones” (propuesto por defecto), “Imponibles”, “No Imponibles” y “Descuentos”
solo dando un clic en las alternativas de esta pantalla.

Haga clic en el boton “Imprimir” para enviar este grafico a la impresora.
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29. Graficar Imposiciones en AFPs.

Esta opcion muestra un gréfico con los montos a imponer en las diferentes AFPs en

gue se encuentran afiliados los trabajadores.
Al seleccionar esta opcion desde el menu “Informes” el sistema comenzara a realizar

los calculos correspondientes para luego desplegar el grafico como lo muestra la
siguiente figura:

[ Grafico de AFP [<]

Imposiciones en A.F.P's

W FROVIDA
PROYIDA 220 407
| B W SANTA MARIA

SANTA MARIA 30,206

. LCerrar |

Figura 64

Haga clic en el boton “Imprimir” para obtener este gréfico por impresora.



30. Comprobantes de Feriado.
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Esta opcién del menu “Informes” permite imprimir el comprobante de feriado a uno o

todos los trabajadores.

Al seleccionar esta opcién se desplegara una ventana con la lista de trabajadores,
como lo muestra la siguiente figura:

| Lista para Feriados

E LCermar |

? [T Marcar todos

Rut | Mombre

| # | Periodo Contractual

222222222 ALEGRIA AGUAYD JOSE FRANCISCO
102365321 FERMNADEZ GOMEZ PABLO
083652367 LUGO JEREZ MARIO

125683258 PALMA CONTRERAS SOLEDAD

D [O1AOT/2007 I

P EFZ |

Feriado Anual
* Tatal ™ Parcial

Perindo de Feriado
Desded 7 / =
Hasta: 4 FE |

Detalle del Feriado

Diaz Habiles ’—D

‘Yac. Progresivas ’—D

Dom. & Inhabiles ’—D

Feriada Fraccionada ’—D

3 Saldo Pendiente '_D

Figura 65

Marcar todos

los
trabajadores

Indicar
periodo del
feriado

Seleccione el trabajador (*) e indique si el feriado es Total o Parcial, luego ingrese el
rango de fechas para el feriado (periodo de feriado) y por ultimo ingrese los datos para

el Detalle del feriado.

Haga clic en el boton “Comprobante para ver el comprobante en pantalla, tal como lo

muestra la siguiente figura:

(*) Puede seleccionar todos los trabajadores dando
“Marcar Todos” o bien mantenga pulsada la tecla “Co

trabajadores que desee.

un clic en el casillero
ntrol” y haga clic sobre los
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[ ¥isualizacion Previa - Comprobante de Feriado

100% ancho | |{"Baging || Conflmp. | Imprimir Excel wiord E-mail Cenar Ik | <c| 5| 51 Pag.1/1

Raziin Sociak INOSTROZA CONTABILDADES

RUT AARRRA BRI

Direccidn: LAS HORTEMNSIA S B47

Teléfono 2658545 Fecha 14032007

COMPROBANTE DE FERIADO
Corespondiente al Periodo Contractual Del O101/2007 Al 312007
En cumplimiento a las disposiciones legales vigentes se deja constancia que a contar de 1as fechas que se indican, el

trabajador
Don JOSE FRANCISCO ALEGRIA AGUAYO

Harduso TOTAL de su feriada anual con remuneracion integra de acuerdo al siguiente detalle

DESCANSO EFECTIVO ENTRE LAS FECHAS QUE SE INDICAN

DESDE EL 05022007 AL 23032007

DETALLE DEL FERIADO DIAS

DIAS HABILES 15 Fima Empleador o Rep. Legal

WAC PROGRESIMAS

DOMINGOS E INHABILES 4

FERIADO FRACCIONADO Fima del trabajador

SALDO PENDIENTE

NOTA: Pamel cakouin o | e, 5¢ Gois Herm) 18 a6 b lks d TEDA0, CO) OANGE BOWY e IOF D13 0O KGOS 0TSt 06 Qe IGIEL &) S0 PENOGH O desoarsD
Er G5 Empesasa gie 131 0K1D 1S B 313 de TGIGI0 ) Me DS o2 £1as 1201Es, 100 O € INE $r3 cONEKerado 1201 para I erectos de t (D10 L

UND dé 65108 oM RIS U &k POl T o HUEARSIAIOTY O &) or gl eMmp k3oL

Figura 66

Recuerde imprimir dos copias de cada comprobante, una para el trabajador y otra
para el empleador.

31. Impresion de Cheques.

Esta opcion permite imprimir cheques de liquidaciones en formulario continuo, para
uno o todos los trabajadores. Es importante sefalar que antes de seleccionar esta
opcion debera haber sacado las liquidaciones de sueldo de los trabajadores.

Al seleccionar esta opcién se desplegara una ventana como lo muestra la siguiente
figura:

B3 Imprimir chegues E|
v \er en Pantalla
B [t | | I | 9
Imprirnir onfigurar E LCerrar ? I Marcar Todos
~
08965236-7 MARIO LUGO JEREZ 202,437
102365321 PABLO FERNADEZ GOMEZ 181,589
12568325-8 SOLEDAD PALMA COMTRERAS 143,322
v
v Tachar“ala Orden de
Cheques &l dia: [28/02/2007 1) lg T:Eh:,,; ;mt'a:;,,e

Figura 67
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31.1. Configurar Cheques.

Antes de imprimir por primera vez un cheque, deberé primero configurar la impresion
de este. Para ello, haga clic en el boton “Configurar” de la figura 66 lo que desplegara
una ventana como lo muestra la siguiente figura:

B3 Configuraciin de Cheque @

Medidas del Chegque en cmg
Largo ,E— Ancho ,ﬁ
Posiciones de los campos
Fila Calurina
I anta m ﬂ
pia 8 =2 [2 %
Mes B % [ 3]
e C e T
Mormbre ﬂ m
Morto en Falabras |28 = m
Morito en Palabras 2° Linea |38 = I
Tachado a la Orden de m m
Tachado al Portador |14 % 5
Aceptar | Cancelar | 2
Figura 68

La siguiente figura grafica la configuracion de la impresion del cheque.

<«—— ancho ——»

* ** columnas + * *

bor

largo

AAAA

-
nu o9 ——

Figura 69

Ingrese el ancho y largo del cheque, estos datos deben ser precisos para una correcta
impresion de los cheques en formulario continuo.

Luego ingrese las filas y columnas donde deberan imprimirse cada dato en el cheque.
En seguida realice pruebas en hojas en blanco hasta dar con la configuracion precisa
para su formato de cheques.
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Una vez configurada la impresion del cheque, seleccione el trabajador(*) desde la
pantalla de la figura 66, luego seleccione la fecha que tendra el cheque. El Sistema
propone tachar las palabras “A la Orden de” y “Al Portador” pero Ud. puede eliminar
uno o ambos tachados.

Encienda la impresora y haga clic en el boton “Imprimir” lo que enviara el cheque
directamente a la impresora.

(*) Puede seleccionar todos los trabajadores dando un clic en el casillero
“Marcar Todos” o bien mantenga pulsada la tecla “Co ntrol” y haga clic sobre los
trabajadores que desee.

32.— Cuadratura Mensual

Esta opcion del menud Informes permite obtener una cuadratura de las remuneraciones
del mes.

Al seleccionar esta opcion se desplegara un recuadro donde se debe indicar que tipo
de informe se desea, es decir, si desea una cuadratura de solo los Haberes, solo los
Descuentos, Cuadratura del Mes (Haberes y Descuentos), Cuadratura de Costos (solo
los gastos de la Empresa) o bien Todo.

Ei Cuadraturas @

Listar
™ Haberes ™ Cuadratura Costo

™ Descusntos & Todog

" Cuadratura Mes

+ Bceptar ‘ & Ercel | x Qancelar|

Figura 70

Al dar clic en Aceptar se desplegara el informe en pantalla tal como lo muestra la
siguiente figura:
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[ Print Preview

BERA «41»» 10 EE B & o=

Cuadratura de Remuneraciones j

Item Monto

Haberes

MOVILIZACION 105,342

COLACION 156,094

GRATIF. 25 % DE 115,250

TRATOS 177,497

INASISTENCIA -796,500

SUELDO 1,080,000

Total 838,283

Descuentos

SALUD 40,339 =l

AFP. 99 969

Total 140,327

Total Haberes 938,283

Total descuentos 140,327

Sobregiro del mes a

Liquido a P agar 697,956
B

Page 1 of 1
Figura 71

33.— Centralizacion

Esta opcion permite obtener un informe con la centralizacién de las remuneraciones
del mes en curso para ser digitado a la contabilidad.

Al seleccionarla se despliega un recuadro como lo muestra la figura, donde podra
seleccionar ver la centralizacion solo de los Haberes, solo los descuentos o bien Todo.
Al dar clic en Aceptar se desplegara el informe en pantalla.

B Cuadraturas

Ligtar

~ Haheres " Descuentos o TDdD&

+ Bceptar ‘ 2% Encel ‘ x LCancelar ‘

Figura 72
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34. Cierre de Mes.

Cuando ha cambiado el mes calendario de su computador, e ingrese al Programa se
desplegara un mensaje indicando que debe cerrar el mes de trabajo actual ya que
ahora el mes es otro. Ud. solo debe dar un clic en “Aceptar” para sacar el mensaje,
esto NO cerrara el mes de trabajo ya que este solo puede ser cerrado desde la opcion
“Cierre de Mes” del menu “Periodo” o desde el icono correspondiente de la pantalla
principal.

Ud. no debe cerrar el mes mientras no esté completamente seguro de no tener que
realizar alguna modificacion.

Una vez obtenidas las liquidaciones correctamente y las respectivas planillas de AFP,
Isapre, etc. podra entonces realizar el cierre de mes (generalmente se realiza el dia 13
del mes entrante). Esto hard que se traspase toda aquella informacion que sera
necesaria el proximo mes y aquella que no, quedara guardada en el directorio
correspondiente al mes cerrado, pudiendo volver atras para realizar consultas.

Al seleccionar esta opcion se desplegara un recuadro como lo muestra la siguiente
figura:

3 Cierre de Mes @

Esta operacion cerrara los archivos del mes actual
ytraspasara al mes siguiente I informacion necesaria

Se recomienda hacer este proceso una vez que se hayan
cancelado las impasiciones, ya gue luego del cierre na

se podran hacer camhbios.
x Cancel

Figura 73
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Si el Sistema tiene instalado el médulo de Red, debe asegurarse que no esté siendo
ocupado por otro terminal antes de cerrar el mes.

Cuando esté seguro de cerrar el mes, haga clic en el boton “Aceptar” lo que iniciara el
proceso. Al pie de este recuadro se vera una barra mostrando el avance del cierre.
Una vez terminado, el Sistema advertira que el proceso ha terminado exitosamente,
haga clic en “Aceptar” y se vera la nueva fecha en la pantalla principal.

35. Cambio de Mes.

Esta opcién del menu “Periodo” permite cambiar el mes de trabajo para realizar
consultas en meses anteriores, es decir, en aquellos que han sido cerrados.

Al seleccionar esta opcién se desplegara un recuadro donde se debe ingresar el afio y
mes al cual se desea cambiar para hacer consultas, hecho esto haga clic en “Aceptar”
con ello la fecha que aparece en la pantalla principal se desplegara de color rojo
indicando que el mes se encuentra cerrado, por lo tanto no podra realizar
modificaciones ya que todas las opciones de ingreso de datos se encuentran
deshabilitadas pudiendo sdélo imprimir los diferentes informes.

Una vez que haya realizado las consultas, vuelva a seleccionar esta opcion para
volver al mes actual de trabajo.

Cabe sefalar que el programa no permite cambiarse a un mes posterior al actual ya
gue este no ha sido cerrado.
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36. F/1887 Meses Anteriores.

La finalidad de esta opcion del menu “Movimientos” es registrar los totales imponibles,
las imposiciones, los impuestos y exentos de aquellos meses anteriores a aquél en
gue comenz6 a trabajar para poder obtener lo certificados de renta y el formulario
1887, es decir, si Ud. comenzé a utilizar el programa en Julio pero a fin de afio desea
obtener los certificados de renta deberd utilizar esta opcién para ingresar la
informacion desde Enero hasta Junio.

Al ingresar a esta opcion por primera vez se vera la ventana sin ningun dato mientras
no sea cerrado el mes en curso.

Cuando se realice el cierre de mes el programa traspasara los datos correspondientes
de todos los trabajadores registrados en ese mes los que se desplegaran en la
ventana de esta opcion, por ello es recomendable antes de ingresar a esta opcién que
realice el cierre de mes para asi evitar tener que ingresar todos los trabajadores uno
por uno nuevamente, ingresandose so6lo aquellos que se hayan retirado y que por lo
tanto no estan en el archivo personal.

Al seleccionar esta opcion luego de haber hecho el cierre se desplegara la ventana
con los datos de los trabajadores, tal como lo muestra la siguiente figura:

F. 1887 Meses Anteriores [Periodo 2006] X

Registro de personal...

Agregar | Mndificar| @EIiminar | - e

TAPIA CAJIA FREDY HECTOR
-1 NAPANGA DAVILA JEASON
03202404-1 LUPAGA MAMANI FREDY
03562276 CASAN ARONE ULISES
03324282-6 CEBRERO CUETO HUMBERTO
04867198-0 FARIAS GUERRERD HECTOR EDUARDOD

Datos de 052312562 SANCHEZ MARCHANT LUIS SEVERIND Calcula todos
este | 05443515k | CARO GOMZALEZ DANIEL ENRIGUE v los meses
traba] ad or Informacion para el certificado...
MESlSUEldD Descuento | Impuesto |Exenla | -
»|m [ 0 [ [
02 i i i i
BEE i 0 i i
| 0 0 0 0
5 i i i i
g 95625 18383 [ 62375
07 163125 31369 0 59870
B 163125 31363 i 57801
| os 0 o 0 0
10 i i i i
B i 0 i i
|z 0 o 0 0

“

ﬁEaramelrUs {51 Cambio de afio} T Ayuda | E Salir |

E

Figura 74
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Para ingresar los datos de meses anteriores de los trabajadores de esta lista,
posicione la barra del cursor sobre le deseado, esto desplegara sus datos en la parte
inferior de esta pantalla. Haga clic sobre el mes que desea ingresar el nuevo dato y
pulse “Enter”, esto desplegara un recuadro como el siguiente:

Mes Sueldof Descuentod Impuestod Exentof

[Junic] = | ] 625 | 18389 | o E2375
" Aceptar xgancelar
Figura 75

En el casillero “Sueldo” ingrese la remuneracién imponible de ese mes, en el casillero
“Descuento” ingrese los descuentos que afectan a la renta, en el casillero “Impuesto”
ingrese el impuesto del mes y por ultimo en el casillero “Exento” ingrese los montos
exentos del mes. Enseguida haga clic en el boton “Aceptar” para grabar esta
informacion.

Siga los mismos pasos para ingresar los demas meses a este trabajador y a los
demas de la lista.

Para ingresar los datos de un empleado que ya no esta en la Empresa pero que si lo
estuvo en los meses anteriores, haga clic en el botén “Agregar”, o que desplegara el
siguiente recuadro:

Ingreso/Modificacion de trabajadores...

Trabajador...

RUT Mombre
| 5624584 -8 |ALBERTO RODRIGUEZ MORAMBUENA

guardar | ¥ Cancelar |

Figura 76

Ingrese el Rut y Nombre y luego haga clic en el boton “Guardar” para grabar a este
nuevo trabajador en la lista, luego ingrese los datos de los meses en que trabajo.

Para eliminar un trabajador de la lista, haga clic sobre el deseado y luego haga clic en
el boton “Eliminar”, lo que desplegara un recuadro consultando si estd seguro de
eliminarlo, haga clic en “Aceptar” para borrarlo.

Para imprimir los datos de un trabajador, haga clic sobre él y luego en el botén con el
icono de impresora al pie de la ventana.
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NOTA IMPORTANTE: los certificados de renta son generados a partir de marzo del
afo siguiente, por lo tanto Ud. debera cambiar la fecha del Sistema para obtener la
informacion del afio anterior. Para ello haga clic en el botén “Cambio de afio” e ingrese
el aflo anterior. Luego haga clic en el boton “Parametros” y seleccione el mes de
Diciembre, con ello se desplegara la Tabla de ParAmetros para ingresar los Factores
de Actualizacion de todos los meses.

37. Certificado de Renta Trabajadores.

Para obtener los certificados de renta correspondientes al afio anterior (siempre y
cuando haya trabajado en aquél afo), debera seleccionar esta opcion desde el menu
“Informes” lo que desplegara una ventana como la que muestra la siguiente figura:

Certificados de Renta - Afio [2006] X

Empleadas
Traspasar a
Excel \ ' Un Certificadn de Renta " Todos los Certificados de Renta
N Ssficado Lea instrucciones evas columnas o

g Imnprimir YWizta preliminar | E Cerrar |
Figura 77

Enviar por
email

1 Cambio de afio

Para obtener los certificados del afio anterior, cambie el afio de trabajo del programa
con el boton “Cambio de Aio” debiendo ingresar el afio anterior al actual. Por ejemplo
si Ud. se encuentra trabajando en el afio 2014 y desea obtener los certificados del
2013, cambie el afio de trabajo del programa al 2013.

El programa permite obtener los certificados uno a uno o bien todos al mismo tiempo
(el Sistema propone uno a uno).

Si desea obtener el certificado de un trabajador en particular, haga clic en el boton [ 7]
lo que desplegara el listado de trabajadores donde podra seleccionar el deseado, con
ello el programa asignara el nimero del certificado para ese trabajador, luego haga
clic en “Imprimir” o en “Vista Preliminar’ para verla por pantalla. Si desea obtener
todos los certificados de los trabajadores de una sola vez, haga clic en el casillero
“Todos los Certificados de Renta” y luego haga clic en “Imprimir” para enviar
directamente a impresora o en “Vista Preliminar”, esto desplegara el o los certificados
por pantalla, asignando el programa los niumeros correlativos correspondientes, tal
como lo muestra la siguiente figura:
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E3 Print Preview. E@E|

BEE W« M| &S B &E| Cose

76453950-8

ANDES SUR 5.4

IMDEPENDENCIA 4666
CONTABILIDAD

CERTFICADO N 201

IMPUESTO UNICO DE ACUERDO AL SIGUIENTE DETALLE

ANDES SUR 5.4 RUT: 76453930-8 CERTIFICA GUE: FLORES CARRASCO ELIANA DEL CARMEN RUT: 09066564-2
DURANTE EL AMC: 2006 RECIBIO LAS SIGUIENTES REMUNERACIONES METAS ¥ SE LES HIZO RETEMCIONES DE

WHLORES SIM ACTUALIZAR WALORES ACTUALIZADOS
REVUNERA. [PREVISION | REVUNERA. | mPUBSTD | REMUNERA. | Faster | REMUMERA. | meuEsTD | REVINERA.
MES ERUTA r SALUD NETA UNEO EXBNTA | acha NETA. UNICO EXENTA
Enero a a a a al 1025 o ] 1]
Fehrero a a a a al 1029 o ] 1]
Marm o o o 0 o 1025 o a 0
Al 150000 s sl 195 044 0 7056 1018 1 500 a 8107
0= 213218 41407 71 A1 0 8,540 1012 73573 a 3= ]
Junio ZTTH K225 183506 0 8,540 1010 18534 a B85
Julio 200000 B|E0 461,160 0 8,540 1.004 161505 a 8875
Agosto 200000 B|E0 461,160 0 8,540 4000 461,160 a 8290
Septiem bre 215550 H 360 173 AR0 0 17240 4000 173690 a 17 240|
Octubre 216322 =LA 74317 0 @am| 100 78317 a 42,490
Moviem bre 174 2079 216095 0 15490 | 1000 218095 a 15140
Diciembre 241020 B 194214 0 =7 | 100 199214 a 2 756
Page 1 of 1

=]

Figura 78

Si selecciond la opcién “Todos los Certificados”
de herramientas para ver cada uno de los certificados.
Haga clic en el icono “Print” para enviar el o los certificados a la impresora.

Esta version del Sistema, permite exportar un certificado a Excel o bien enviarlo por
Email, para ello desde la pantalla anterior (figura 77) seleccione un trabajador y luego
haga clic en el icono correspondiente.
Si ha realizado alguna modificacién en el archivo “F/1887 Meses Anteriores” que
hayan alterado los montos correspondientes a un trabajador, entonces puede obtener
nuevamente el certificado de ese trabajador para rectificar sus valores, para ello solo
despliéguelo nuevamente.

haga clic en el icono [* ] de la barra
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38. Declaracion Anual Rentas S.1.1. F/1887.

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

Al seleccionar esta opcion desde el menu “Informes” se desplegara en pantalla el

documento, tal como lo muestra la siguiente figura:

5 Visualizacidn Previa - Formulario 1887

100 | A Pagina | Canf.Imp. | Imiprirmir | Word E-mail Cemar | I | << | > ‘ xl ‘
ANDES 3 UR 3.4, - AUT: 764533603 o 06
Direceién: INDEP ENDENCLE 4656
Giro: CONTABILIDAD
TRANSCRIBIR AL FORMULARIO 1287
DECLARACION ANUAL SOBRE RENTAS DEL ART. 42 NP 1 ¥ RETENCIONE S DEL MPUESTO UNICO DE Lé,
LET DE RENTA.
DONTOS AN UBLES SIN SCTUALERR MONTOS ANUALES ACTUALEAD0S PERIDO0 DE LAS RENTAS
REMUNERAZIN WPUESTD RENUNERAZ TN N UESTD CERT. RENTA o 1
RUT NETA, unNED NETS, UNED [ EXENTA a 2
0906562 1,580,967 o 1,555,285 0 01 141272 X kS
09118712-4 20,145 o 20,145 0 286 118 X
002e5425-8 1,370,567 1} 1,370 567 0 254 86,302 X X
11340480-7 126613 o 12724018 0 04 195 536 X X
12063067-8 198,415 o 199,738 0 200 20880 X b8
122082248 332678 6022 3,346 008 7,006 02 316 5 X X
133895306 127 461 [ 128 980 o 14 o
12584400-4 459053 1} 60917 0 3 1,548
177020 163,406 o 163408 0 e 8.1z X
141086367 1,268,584 0 1,373,120 i 1 62616 % x
14679434 K B G52 o B G2 0 piivs AT X X
156110145-2 46719 1} 346719 0 266 18,006 X
15144615-9 1,570,604 0 1,579,341 0 206 221303 % S
1M563639-3 153511 o 153611 0 91 8.0z S
15664557-5 291905 o 291995 0 59 6.310
1ST02180-K 47,188 0 48 185 0 205 0
135635051 155,372 1} 1,665,035 0 03 100 D6Z X
16705480-4 146,105 o 146,105 0 80 8.5
1722876 104,496 0 104498 0 b3l 289
21783780 FI0519 i TT3f04 i 08 0 x
220312451 113,70 o 1,133 504 0 25 1711z X
2R66475-5 160 650 1} 160550 0 200 7.0

haga clic en “Imprimir” para obtener el documento por impresora.
En esta nueva version del Sistema, Ud. Puede enviar este documento a Excel o Word
0 bien enviarlo por Email, solo dando un clic en el botdn correspondiente del menud de

esta pantalla.

Una vez emitidos los certificados y la declaracion anual de rentas, puede volver a
cambiar la fecha del programa a aquella en que estaba trabajando y continuar

Figura 79

normalmente con el ingreso de datos del afio.




39. Crear Archivo /F1887
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Esta opcion permite crear el archivo 1887 en formato TXT para enviarlo a traves de la

pagina web del SlI.

Para generar este archivo primero deberan haber sido generados todos los
certificados de los trabajadores, como se muestra en el punto 37.
Al seleccionar la opcion Crear Archivo /F1887 se desplegard una pantalla con la
informacion de todos los trabajadores, tal como se muestra en la siguiente figura:

i FrmCrearArchivo X

| Pt Trabaiacior | Total Impon, AfeciaImp. Urico M apor Fet, RertaExenta  |RebsiaZona  |Ere|Feb [Mar [abr [Map[Jun [0l [age [Sep|oict[Wov| Dic [Nim. Cerificada Iy
W[ EPE g 214749 0 0 &7 0 C 5

OSZGET 214749 0 0 20300 0 c [
BT 1636791 0 0 21701 0 ccccoceocecocececoe 2
OBE0T19A84 1534637 0 0 207152 0 ccececrc CcCoCC 4
OBE4TIRI0 2483522 0 0 272850 0 ccececrc CcCoCC ]
071016628 B42424 0 0 233364 0 ccececrc CcCoCC 1
O7206637K 16863270 0 0 199746 0 ccececc CcCOCC 10
(R7296H66 376018 0 0 40580 0 C C k)
096333734 332663 0 0 44300 0 C C 11
103307366 1630385 0 0 EExILY] 0 cccecc CCCC 7
100862503 1867198 0 0 224848 0 cccEocEcccEoeoe 3
BT 197073 0 0 0 0 c 12

Figura 80

Pinche el botén “Guardar” para crear el archivo y guardarlo en la carpeta
estime conveniente.

que Ud.
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40. Gratificacion Anual 30 %.

Esta opcion sélo se activara (¥) en el menua “Informes” cuando se ha indicado en la
“Tabla de Parametros” que la Empresa cancelara las gratificaciones en base al 30%
de las utilidades liquidas.

Esta gratificacion se otorga en el mes de Abril y corresponde a las utilidades obtenidas
por la Empresa el afio anterior y lo devengado por los trabajadores en igual periodo,
por lo tanto para obtener la gratificacion de ese periodo necesariamente debe existir
dicho afio en el programa, es decir, si Ud. esta trabajando el afio 2014 y desea
obtener las gratificaciones correspondientes al 2013, sélo las podra obtener si este
afo existe en el programa y ha completado el archivo “F/1887 Meses Anteriores” de
ese afo. Para ello debera realizar un “Cambio de Mes” ingresando la fecha de
Diciembre del afio anterior (2013 del ejemplo) ingresar a la pestafa “Valores Fijos” de
la “Tabla de Parametros” e indicar el Monto de Utilidad a Repartir, luego seleccionar la
opcién “Gratificaciéon Anual 30%” del menu “Informes” lo que desplegara una ventana
con el célculo de las gratificaciones de cada trabajador, tal como aparece en la
siguiente figura:

Gratificacion Anual

Utilidad Liquida Anual$ 5.600.000 30 % Gratificacion a repartir § 1.680.000

RLT. |N0mbre |Sueld0 Arval % |Gratificacio’n P

TGOEEEEd 2 FLORES CAFIRASCO ELIANA DEL CARMEN 1862021 B4E6 142232

057767124 ROBLES CONTRERAS BERNARDING CLEMENTE 25,000 01w 182

093354258 PALMA PEFl& CRISTIAN N. 1717352 7410 124435

113404507 MUROZ YEVENES LUIS ANTONIO 1563118 B770 113749

120680978 ALMUNA PARRA NELLY DEL TRANSITO 2806227 1081 181682 Enviar por
132083348 | LEWA MARTINEZ LUIS FERNANDOD 4174367 1800 302610 email

133895336 SALAZAR . JOSE 157,795 0630 11.433
135244004 SANTIBAFEZ . OSCAR 572600 2470
ARENA NUFEZ RENE EDUARDD 190,621 922 13819 b
947 99,921 ,673.938

Traspasar a
Excel

1mprimir T Awuda | E Salir |

Figura 81

Si un trabajador no tiene derecho a gratificacion, segun lo que se indicé en sus datos
laborales, entonces se desplegara el mensaje “Sin Gratificacién” en la columna donde
corresponderia desplegar el monto.

Haga clic en el boton “Imprimir” lo que desplegard una pantalla con este informe,
desde ella haga clic en el icono “Print” para obtenerlo por impresora.

Si lo desea puede enviar este listado a Excel o enviarlo por Email dando un clic sobre
el icono correspondiente.
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41.— Ingresar UF y UTM a todas las Empresas

Esta opcién del Programa permite ingresar los valores de la UF, UTM y Sueldo
Minimo para todas las Empresas de una sola vez, esto siempre y cuando todas las
Empresas del Sistema estén trabajando en el mismo mes.

Al seleccionar la opcion se desplegara un recuadro como el siguiente:

E UF, UTM, S. Minimo para todas las ... E

Mes [MARZO x| o |2007

UF Sueldo Minimao T
| 1832223 | 138000 | 32325

LCancelar |

Figura 82

Seleccione el mes y luego ingrese los valores y por ultimo haga clic en Aceptar para
grabar los nuevos valores a la Empresa activa como a las demas.

42. Ingreso de Modulo.

El Mddulo para Red permite manejar el programa desde varios computadores a la vez,
permitiendo con ello que varios usuarios puedan ingresar datos al mismo tiempo o que
cada uno de ellos maneje una Empresa diferente.

Si Ud. ha adquirido el moédulo de Red disponible para este Sistema, seleccione la
opcion “Ingreso de Modulos” del menu “Opciones” para instalar dicho mdodulo, esto
desplegara un recuadro como el que muestra la siguiente figura:

Apuda Aceptar LCancelar

Figura 83

Inserte el pendrive que contiene el médulo y haga clic en el casillero “Modulo para
Red”, luego haga clic en el botdn “Aceptar’, esto comenzara la instalacion
automaticamente.
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Luego retire el pendrive y guardelo para una posible desinstalacién en el futuro. El
Sistema propone reiniciar el Computador, haga clic en Aceptar para comenzar este
proceso y asi el Sistema configure la Red adecuadamente.

Cuando desee desinstalar el programa para instalarlo en otro computador, debera
desinstalar primero el médulo de red, para ello seleccione esta opcion y haga clic en el
casillero “Modulo de Red” para eliminar el tiquet que este tiene, inserte el pendrive del
modulo y haga clic en “Aceptar”.

Cuando vuelva a instalar el programa en el nuevo computador, vuelva a instalar el
maodulo en este.

43. Articulos de Ley.
Esta opcion permite agregar o modificar los Articulos de Ley que determinan las

causales de termino de contrato y que son utilizadas en la confeccion del finiquito.
Al seleccionar esta opcion del menu “Opciones” se despliega la siguiente ventana:

Articulos de la Ley del Trabajo

X

Ley o Articulo del trabajo

Cauzal del finiquito

Agregar

Lew 18620 Articulo 159 Homern |

Ley 18620 Articulo 153 Mimero 2
Lep 18620 Articulo 159 Homero 3
Ley 18620 Articulo 153 Mdmero 4
Lep 18620 Articulo 153 Mdmera 5
Ley 18620 Articulo 153 Mimera B
Ley 18620 Articulo 160 Mimera 1
Ley 18620 Articula 160 Mmera 2
Ley 18620 Articulo 160 Mdmera 3
Ley 18620 Articulo 160 Mdmero 4
Lep 18620 Articulo 160 Homero &
Ley 18620 Articulo TED Mdmero B
Ley 18620 Articulo TED Mdmera 7
Ley 18620 Articulo 161

i |Mutuo acuerdo de las partes

Renuncia del trabajador con aviso de 30 dias.
uerte del trabajador

Wencimiento del plazo del contrato
Conclusidn del trabajo sin contrato

Caso fortuita o fuerza mayor

Falta de probidad, viaz de hecha, injurias.
MWegociaciones prohibidas al trabajadaor

Faltar 2 diaz, dos lunes o 3 dias saltados
Abandono del trabajo, negativa a trabajar
Actog, imprudencias que afecten la seguridad
Perjuicio intencional en magquinarnia, heramientas, Otles
Incurnplimienta grave de obligaciones
MWecesidades de la emprasa o confianza.

Modificar
Eliminar

Aceptar

[rnprinmir
Cerrar

Ayuda

te

Atencion. Debe verificar gque loz Articulos de Ley estén actualizados

Figura 84

Para modificar un articulo, haga clic sobre el deseado, esto hara que se despliegue en
los reglones superiores, haga clic en el renglén de la ley o o de la causal, haga clic en
“Modificar” y modifique lo deseado. Para grabar los cambios haga clic en “Aceptar” de
lo contrario haga clic en “Cancelar”.

Para eliminar un articulo, haga clic sobre el deseado y luego sobre el boton “Eliminar”.
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44. Configuracion de Billetes y Monedas.

Esta opcion del menu “Opciones”, tiene definidos los tipos de billetes y monedas en
gue se desglosaran las remuneraciones de los empleados.
Al seleccionar esta opcion se desplegara la siguiente ventana:

Desglose de Dineno

honto

|

20,000
10,000
5,000
z,000
1,000
500
100

50

10

5 Aceptar
LCancelar

Apuda

ol L[

x]

Figura 85

Si aparece un nuevo tipo de billete 0 moneda, ingréselo en
el recuadro Monto, luego haga clic en “Agregar” (el
Programa permite hasta 14 tipos de billetes o0 monedas).
Si desea eliminar un tipo de billete o0 moneda, haga clic
sobre ella 'y luego en el botén “Eliminar”.

Haga clic en “Aceptar” para grabar los cambios.

Las remuneraciones de los trabajadores seran
desglosadas en la opcion “Desglose de Billetes y
Monedas” del menu “Informes”.
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45. Modificar Cddigos PreviRed.

Esta opcion del menud “Opciones” contiene un submenu con las diferentes alternativas
para modificar los cédigos de los archivos utilizados por PreviRed.

Si Ud. utilizara la opcion de envio de datos a PreviRed, debera tener siempre los
codigos que esta institucion utiliza, actualizados. Para ello, seleccione desde el
submenu la opcion deseada, la que desplegara una ventana de ingreso y modificaciéon
de datos, que es similar para todas ellas, por lo que sélo daremos el ejemplo de una.
Al seleccionar una de las opciones se despliega la siguiente ventana:

B Modifica Movimiento Personal g|

Codigo Gloza

|1 |C0ntrat0 a plazo indefinido

0 Sin Movimienta en el mes

-1 Contrata & plazo indefinida

2 Retiro

3 Subsidios

4 Permizo sin goce de sueldo
S lncorp. en el lugar de trabajo
B Accidente del trabajo

7 Contrato a plazo fijo

8 Cambio plazo fijo a indefinida

Q Agregar ‘ Modifical| xgliminar ‘ ? Ayuda | i Cerrar ‘

Figura 86

Para modificar un codigo, marque la linea que desea editar y haga clic en el boton
“Modificar” o bien haga doble clic sobre ella. Con esto se desplegara en el recuadro
“Cédigo” y “Glosa”, modifiquelo y pulse “Enter” para grabar.

Para agregar un nuevo codigo, haga clic en el botén “Agregar”, con ello el cursor
quedara en el recuadro “Cédigo” esperando el ingreso del dato. Una vez ingresado
este y la glosa, pulse “Enter” para grabarlo.

Para eliminar una linea, marquela y haga clic en el boton “Eliminar”.
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46.- Configurar Textos

Esta opcion permite configurar como desea el usuario que aparezca el texto de las
gratificaciones en la liquidacion de sueldo.

Al seleccionar esta opcion se desplegara el siguiente recuadro.

& configurar Textos

Texto para Liquidacidn

Gratificacidn 25 %

GRATIFICACION 25% DE REMUNERACIONES

[Gratificacidn caon tope legal:
|I3FEATIFII:.&CIEIN 25% COM TOPE LEGAL

Gratificacion zin tope legal:
|GF|ATIFIE.L\EIDN 25% SIM TOPE LEGAL

" fceptar ‘ x Eancelar|

Figura 87

El sistema muestra los textos por defecto que se desplegaran en las liquidaciones.
Modifique lo deseado y luego haga clic en “Aceptar”.

47.— Eliminar Sobregiros

Cuando un trabajador tiene un mes con liquidacién a pagar negativa se creara un
sobregiro para el mes siguiente el cual se descontara de forma automatica de su
remuneracion.

Si por algun motivo Ud. desea eliminarle ese sobre giro, entonces seleccione esta
opcion desde el menu “Opciones” donde debera seleccionar el Rut del trabajador con
sobregiro y luego dar un clic en “Aceptar” para que este se elimine y no aparezca en la
liquidacion ni en otros informes.
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48. Respaldar Datos de la Empresa.

El respaldo de informacion consiste en copiar la informacion de la Empresa contenida
en el disco duro, en otro dispositivo de memoria secundaria, ya sea un disquete, un
disco zip, pendrive o en otro sector del mismo disco duro del computador. Esto con el
fin de tener un respaldo en caso de perderse parte o toda la informacion del Programa
tanto por corrupciéon de las bases de datos producidas por causas ajenas a este, u
otro motivo en particular, la que podra ser recuperada desde este dispositivo.

El programa respaldara toda la informacion de la Empresa, es decir, se hara copia de
todos los directorios contenidos en la Empresa que se esta respaldando, guardandolo
en un archivo comprimido con extension “*.bck” el que solo puede ser leido por este
sistema.

Para realizar el respaldo seleccione esta opcién desde el mena “Herramientas®, lo que
desplegara una ventana como lo muestra la siguiente figura:

Respaldar Informacicn gj
Unidad 1B C:10 = |
= Ch ~

[= DusaSoft
E

3 Empresalll
71 Emprezal0z b

Descripeidn

Procesando:

Iniciar | LCancelar | Ayuda

Figura 88

Seleccione la Unidad en que realizara el respaldo, para ello haga clic en el boton [ Y]
de este casillero y luego sobre la unidad deseada, en seguida seleccione el directorio
donde quiere dejar grabado el respaldo y por ultimo puede ingresar una Descripcion
del respaldo que va a realizar, inserte el dispositivo (pendrive si no respaldara en disco
duro) en la unidad correspondiente y haga clic en “Iniciar”.

Si se respalda directamente al disco duro, seleccione la unidad C: y luego el directorio,
el programa creara un directorio llamado Respaldo donde copiara la informacion de la
Empresa que se va a respaldar, se recomienda mantener este directorio para contener
las copias de la informacion, haga clic en OK para continuar.

El Sistema creard un archivo con extensién .BCK dentro del directorio o unidad donde
se grabd el respaldo.
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Si Ud. Grabé en disco duro, puede ingresar mas de un respaldo dentro del mismo
directorio, sin importar la Empresa a la que corresponda cada uno.

49. Recuperar Datos de la Empresa.

Esta opcion permite recuperar la informacién respaldada en algun dispositivo de
memoria (pendrive o disco duro).

Debe tener presente antes de recuperar la informacion que este proceso eliminara la
informacion contenida en el Programa en ese momento, para guardar la del
dispositivo. Es decir, que al recuperar la informacion de la Empresa se eliminara toda
la que posee el programa en el directorio de dicha Empresa y luego guardara la del
dispositivo. Por lo tanto, sélo se debe realizar la recuperacion de informacién si la que
contenia el Programa fue eliminada por error o tiene algun dafio irreparable.

Para recuperar informacion seleccione esta opcion desde el menu “Herramientas®, lo
gue desplegara la siguiente ventana:

E& Recuperar Informacidn !EE . , . .,
Unicsd [E1 G0 — Si esta seguro de realizar la recuperacion de

= infprmacién, entonces inserte el per_1drive en la
B sueks unidad correspondiente y luego haga clic en el botdn
[ ] del campo Unidad para seleccionar la deseada
(el sistema asume por defecto la unidad C:). Con ello

B heoraok ° se despliega la raiz de la unidad y todos sus
R v directorios.

Empreza activa . . .

(75457650.0 ANDES SUR G5 Seleccione el directorio donde se encuentra el

respaldo (archivo con extension .BCK).

Descripcian

Frocesando:

| LCancelar | Ayuda

Figura 89
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Luego haga clic sobre el archivo (.BCK) que desea recuperar y se desplegara la
informacion de la Empresa a la que pertenece, la fecha y hora del respaldo. También
se desplegara en el recuadro descripcion aquella que Ud. ingres6 al momento de
respaldar para una mejor identificacion.

Ahora haga clic en “Iniciar” para comenzar la recuperaciéon de la informacion.

Es importante sefialar que la recuperacion de informacidén se hara sobre la Empresa
gue se encuentra activa en ese momento.

50.— Respaldar Afp e Isapres

Si por alguna razon Ud. necesita cambiar su Programa de computador, debera
realizar tanto los respaldos de los datos de cada una de las Empresas como también
el respaldo de las AFP e Isapres del Sistema.

Para ello al seleccionar esta opcién se desplegard una ventana, donde debera
seleccionar la carpeta o dispositivo donde desea guardar los datos, tal como lo
muestra la siguiente figura:

Guardar, como @E
Bl e |8 Mis docureris [ o B A diferencia del respaldo de datos de
fﬂ”‘mg las Empresas que se hace a cada

una de ellas, el respaldo de AFP e
Isapres solo se debe hacer una vez
ya que estas son las mismas para to-
das las Empresas del Sistema.

Tipe: Aychivos de Respalda [“bek) j Cancelar

Figura 90

51.— Recuperar Afp e Isapres

Esta opcidon permite recuperar las Afp e Isapres que fueron respaldadas con
anterioridad, para ser ingresadas al sistema.

Al seleccionar esta opcién se desplegara una ventana donde debe indicar la ruta
donde se encuentra el respaldo y dar clic en Abrir, luego de lo cual debera confirmar o
cancelar la recuperacion de datos.
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52.— Respaldo General

Esta opcion permite realizar un respaldo a todas las Empresas del Sistema de una
sola vez, de esta forma podra tener un respaldo de la informacién en caso de perdida
de datos de una 0 mas Empresas.

Antes de seleccionar esta opcion debe tener en cuenta que para hacer este respaldo
debe tener un espacio suficiente en la unidad en que piensa realizarlo (*).

Al seleccionar la opcién Respaldo General se desplegara una ventana como lo
muestra la siguiente figura:

B Ayuda Respaldo General E|

E zta opcion pemmite respaldar todas las Empresas del Siztema de una
gola vez, por lo tanto debe tener en cuanta lo siguiente:

1.- Debe zeleccionar una unidad de disco con espacio suficiente para
el regpaldo.

2.- La recuperacion de datos deberd hacerla Ermpresa por Empresa.
| nenn de terminadn &l resnaldn o zaliendn del Proarama nodrd

Lancelar

Figura 91

Al dar clic en Aceptar se desplegara otra ventana donde debera seleccionar la Unidad
y carpeta donde desea guardar el respaldo, tal como lo muestra la siguiente figura:

Respaldar Informacidn g|
W =1 Al dar clic en Iniciar, se creard una carpeta de
= - nombre “Respaldo” dentro de la carpeta
& Dusasolt seleccionada, donde se iran guardando los datos
de cada una de las Empresas en archivos
Des: Ei::'esaﬂﬂz = comprimidos, cada uno de los cuales tendra el
I g coédigo de la Empresa a la que pertenece, es
B decir, RE_001.bck, RE_002.bck etc.
Procesando:
Iniciar | LCancelar | Ayuda

Figura 92

(*) Debe tener en cuenta que los respaldos no se re  alizan directamente a un CD,
para ello debe ser guardado en otro dispositivoy d esde alli grabarlo a CD.
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53. Modificar Meses Anteriores.

Esta opcion del menu “Herramientas” permite volver a algin mes anterior en el que se
haya trabajado, para modificar sus datos.

Al seleccionar esta opcién se despliega un recuadro donde podra seleccionar el mes 'y
afio que desea modificar, tal como lo muestra la siguiente figura:

Modificar Meses Anteriores Cerrados

Mes Ao El sistema sélo entregara la posibilidad de cambiar
Mayol x| Jeoe 2] los afios y meses que han sido cerrados, por lo
que no desplegara aquellos en los que no se ha
 Bceptar \ X ;an.:e|a,| trabajado con anterioridad.
Figura 93

Seleccione el afio y mes ha modificar y haga clic en “Aceptar”.

Las opciones de “Cierre de Mes”, “Activar Empresa” y “Cambio de Mes” quedaran
desactivadas, no pudiendo ingresar en ellas mientras se realice la modificacion.

Para volver al mes actual seleccione dicha opcion desde el menu “Herramientas”. (el
sistema cambia la opcion “Modificar Meses Anteriores” por “Volver al Mes Actual” y
viceversa).
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54. Reajustar Sueldos.

Esta opcion del menu “Herramientas” permite reajustar los sueldos base de los
trabajadores, ya sea por un monto en pesos o bien por un porcentaje.

Al seleccionar esta opcion, se desplegarda una ventana con la lista de todos los
trabajadores, tal como lo muestra la siguiente figura:

[ Reajuste de Sueldo Base gj

Reajustar en... =
: 9 o $0 [~ Marcar Todos M
" Dismirwir " Paocentaje ’7 i Cenar
Rut Mombre |Sueld0 Base | ”~
L 07277830-8 MaRla TERESS CAVIEDES BAEZA 170,000
| |09086584-2 ELI&MA DEL CARMEMN FLORES CARRASCO 160,000
R BEERMARDING CLEMEMTE ROBLES CONTRERAS 160,000
| |09885425-8 CRISTIAN M. PALMa PEFA 270,000
|| 11340450-7 LUIS ANTONIO MUROZ YEVENES 160,000
|_|12088097-8 MELLY DEL TRANSITO ALMUMNA PARRA 210,000
| |13298334-8 LUIS FERMANDO LEIA MARTINEZ 150,000
LG ] REME EDUARDO ARENA NUREZ 160,000
| | 141958337 PEDRO TOMAS LEIVA MARTINEZ 160,000
|| 14579434K, GUILLERMO M. MARTINEZ S0TO 160,000
| |1E119145:2 CARLOS ALEJANDRO URZUA PALMA 160,000
| | 151448153 HUGO ANDRES S0LIS CRUZ 135,000
| | 154586353 JORGE AMDRES YAFEZ CARRERD 160,000
| | 158685051 FaBIOLs SOLEDAD MENDEZ MENDEZ 160,000
| |16705435-4 VICTOR EMaNUEL GUAJIARDO AValOs 160,000
REsEE ROQUE JACINTO WASQUEZ HONORIO 160,000
| |22266475-6 SIMON TIMOTED WASQUEZ HOMORIO 160,000
v
@ Histdrica ‘
Figura 94

Seleccione el tipo de reajuste, es decir, si es para “Aumentar” o “Disminuir” (el Sistema
propone aumentar), luego indique si sera en “Pesos” o en un “Porcentaje” e ingrese el
monto o valor en el casillero que corresponde.

Si el reajuste se hara a un trabajador en especial, marquelo y luego haga clic en el
boton “Reajustar”. Si el reajuste se hard a ciertos trabajadores marquelos
manteniendo pulsada la tecla “Control” y dando clic en cada uno de ellos. O si se hara
a todos los trabajadores, entonces haga clic en el casillero “Marcar Todos”.
Seleccionados los trabajadores haga clic en el botdn “Reajustar” para iniciar el
proceso.

El sistema mostrara un mensaje indicando la cantidad de trabajadores reajustados y el
monto en pesos de la suma de los reajustes.
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55. Licenciado A.
Esta opcion despliega una ventana en la que se muestra la informacion de la Empresa

0 persona a quien Dharma Usaha S.A. ha otorgado la licencia de uso del programa, tal
como lo muestra la siguiente figura:

Licenciado A
Propietario
R.L.T. Mombre
el 11 DE SEPTIEMERE 2214
Comuna  |PROVIDENCIA Ciudad ~ |SANTIAGD
Teléfono  |2335335 Fax 3343820
¢ ﬂceptall 7 Ayuda | x Eancelar‘
Figura 95

Esta informacion puede ser modificada en caso de cambio de direccidon, niumero
telefonico o fax, en ningun caso se podra modificar el nombre o razén social y el Rut
ya que es a esta persona o Empresa en particular a quien Dharma Usaha otorga
garantia del sistema, por lo que si se ha cambiado la razén social de la Empresa se
debera volver a adquirir un nuevo programa ya gue solo asi se obtendra la garantia y
soporte técnico nuevamente.
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56. PreviRed (Crear Archivo).

PreviRed es una Empresa perteneciente a las AFP que permite a los empleadores
realizar las declaraciones y pagos de las cotizaciones previsionales de sus
trabajadores a través de Internet. (*)

Nuestra Empresa adaptandose a los cambios y teniendo siempre presente las
necesidades de nuestros clientes, ha decidido ofrecer este nuevo servicio que esta
disponible a partir de la version R3.0 del Sistema de Remuneraciones.

Si Ud. ha inscrito su Empresa en PreviRed, puede utilizar esta opcion para el envio de
datos a través de Internet, para ello seleccione esta opcion que se encuentra en el
submenu “Planillas” del mena “Informes”. Al dar clic sobre esta opcion por primera
vez, el Sistema comenzara a calcular las remuneraciones y pagos previsionales de
todos los trabajadores que se encuentran en el archivo “Personal” (este calculo se
realiza solo cuando se ingresa por primera vez en el mes) y luego desplegara en
pantalla la lista de estos con sus respectivos datos, tal como lo muestra la siguiente
figura:

& Listado para PreviRed @

Elearérch| Erewﬂad| Q_s Camparar | @Mndificar | ;fﬂiminal ‘ ﬁecalcular‘ 7 Ayuda | E LCenar |

Fut D |Apelido Paterno | Apelida Matema Mambre Sexa | Tipo Paga| Periodo Desde|Perioda Hasta|  Imponible | Fégime &
4 S BAEZA, M 1|122008 2298303 | AFP
| CARRASCO ELI&NA DEL CARMEN M 1122008 241020 AFF
| | 91187124 ROBLES CONTRERAS BERNARDING CLEMENTE M 1122008 25000 AFF
| | 98834258 PALMA PEfia CRISTIAN N ] 1 122006 436138 AFP
|| 11340450 7 MUFOZ YEVENES LUIS AMTONIO M 1122008 25000 4FF
| | 12088097 B ALMUNA PARRA MNELLY DEL TRAMSITD M 1122008 322438 AFF
|| 13238338 LEMA MARTINEZ LUIS FERNANDD M 1122008 510500 AFF
|| 1377030 ARENA HUFEZ RENE EDUARDO M 1122008 130631 AFF
| | 141958337 LEMA MARTINEZ PEDRO TOMAS M 1122008 216675 4FF
| | 14579434 K MARTINEZ 5070 GUILLERMO N M 1122008 212293 4FF
|| 181191452 URZUA PALMA CARLOS ALEJANDROD M 1 122008 1BBT7E AFF
|| 15144159 50LIS CRLZ HUGO ANDRES M 1122008 195000 AFF
| | 15458533 3 ‘vAREZ CARRERD JORGE ANDRES M 1122006 130631 AFP
| | 158885051 MENDEZ MENDEZ FABIOLA SOLEDAD M 1122008 233311 4FF
| | 16705433 4 GUAJARDOD AVALDS WICTOR EMANUEL M 1 122008 181250 AFF
|| 2213361 VASQUEZ HOWORIO ROQUE JACINTO M 1 122008 242719 AFP
| | 222664756 MASQUEZ HOWORIO SIMON TIMOTED ] 1 122008 198898 AFP

J Inicio’ & | 7 Remunerss-ic..

Figura 96

(*) Para mayor informacion acerca de PreviRed y com 0 inscribirse, ingrese a la
pagina www.previred.com o llame al 224288200 y sol icite una ejecutiva.
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Haga clic en el botén “Totalizar” para obtener los totales de los pagos de cada
institucion y asi compararlos con los que entregara PreviRed una vez que se procese
la informacién en su péagina. El siguiente ejemplo muestra los totales para PreviRed.

B visualizacidn Previa - Totales para PreviRed

CHB0% Y Ancho | Pagina | Corflmp. | Imprimic Excel E-mail Cenar K| <<| 3> 5l Pag1/1
Razdn Social: AMDES SUR 5.8, Fecha: 168/03/2007
RIJ.T. 7E4539508
Diteceidn: INDEPENDENCIS 4666
Teléfono:
Totales para PreviRed
mes de: Diciembre
CUPRUM 23,791
HABITAT 120,255
PROVIDA 189,021
INP 2786 B34
BANMEDIC A 135 901
Tatal: 745 02
hd|

Si desea modificar los datos de un trabajador, haga clic sobre €l y luego haga clic en
el boton “Madificar” (figura 94) lo que desplegara una ventana con todos los datos de
ese empleado, tal como lo muestra la siguiente figura:

B Modificar Datos gl
{Datos _T_@_bg@_qg[_,él Datos 4FF - INP | Datos Salud - CCAF - Mutual | Datos APY - Cesantia |
RUT o Sexo
90EE564 E " Femenino @+ Masculino
Apelida Paterno Apelido Materno
‘FLDF\ES CARRASCO
MNombres
‘EL\ANA DEL CARMEMN
Tipo de Pago Perfodo Remuneraciones
01 Mormal - Desde| 12/20068 Hasta /

Renta Imponible Req. Previsional Tipo Trabajador Dias Trab
241 0200 * AFP O INP 0 ActivolNo Pensionado) =| [ 29
Cod. Mov. Personal Desde Hasta

[4 Permiznsingoce desuelda | [30/12/2006 1| [30412/2008 |

Trama Asig. Familiar M* Cargas Simples M* Cargas Mater. N* Cargas Inwal

DSinDeecho o o o
Asig. Familiar Azig. Fam Retoactiva  Reintegro Car. Fam
\ o | of | v
+ Aceptar x Cancelar

Figura 98

Esta ventana contiene 4 pestafas
diferentes: “Datos Trabajador”, “Datos
AFP - INP”, “Datos Salud - CCAF -
Mutual” y “Datos APV - Cesantia”.
Ingrese solo datos que no sean
manejados por el Sistema como por
ejemplo el Reintegro de Cargas
Familiares o la Renta Imponible
Sustitutiva para las AFP etc.

Si un trabajador pertenece al régimen
antiguo debera ingresar el Cdodigo Ex
Caja Régimen en la segunda pestana.
Haga clic en el boton “Aceptar” para
grabar los cambios.
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Es recomendable antes de enviar los datos a PreviRed verificar todos los datos de los
trabajadores para asegurarse que correspondan con la realidad.

Si un trabajador tiene més de un movimiento en el mes (por ejemplo licencias y faltas
sin goce de sueldo o finiquitos) o bien tiene mas de un APV entonces aparecera en 2
0 mas lineas dentro de esta lista. Si desea crear una linea adicional, haga clic con el
boton derecho del mouse sobre la lista y seleccione la opcion “Agregar” que ahi se
desplegara, esto abrira la ventana recién vista (figura 98) la que debera llenar de
acuerdo con los siguientes datos:

1- Datos trabajador: se deben incluir todos los datos personales del trabajador
excepto su renta imponible y lo correspondiente a las cargas familiares, es decir estos
datos deberan ir en blanco.

2— Datos AFP: Solo se debe indicar el nombre de la AFP los demas datos deben ir en
blanco o en cero segun corresponda.

3— Datos (RUT) pagador de subsidio: sélo se debe incluir en el caso de un nuevo
movimiento de personal, en caso de una segunda APV se informa en cero.

4— Datos INP: se incluye el nombre de Ex Caja de Prevision si corresponde, el resto
se deja en cero.

5— Datos Institucién de Salud: soélo se incluye el nombre de la institucion de salud y
la moneda del plan pactado, el resto queda en cero.

6— Datos CCAF: sélo se ingresa el nombre de la CCAF si es que tuviese, el resto se
deja en cero.

7— Datos Mutual: se ingresa el nombre de la Mutual, sucursal de pago si corresponde
y la cotizacion se deja en cero.

8— Datos APV: se ingresa so6lo en caso de una segunda APV, completando todos los
datos de ese recuadro, de lo contrario dejar en cero.

9-— Datos seguro cesantia: se deja en cero.
10— Cddigo centro de costos:  s6lo se ingresa si corresponde.
Una vez completados los datos de la segunda linea, haga clic en el boton “Aceptar”

para grabar la informacion. Esta linea se desplegara debajo de la primera linea del
trabajador.
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Si Ud. ha hecho modificaciones en los diferentes archivos del sistema que han
alterado las liquidaciones de los trabajadores debera entonces realizar nuevamente el
calculo para PreviRed, para ello haga clic en el botén “Recalcular” lo que comenzara
dicho proceso.

Una vez gue haya revisado la informaciéon de todos los trabajadores y esté seguro que
correspondan, haga clic en el boton “Crear Arch.” el que desplegara un recuadro
donde debera seleccionar el directorio o dispositivo donde quiere guardar el archivo de
texto que se enviara a PreviRed. El sistema propone el directorio “Mis Documentos” y
un nombre con el mes y afio del documento, el que Ud. puede modificar si asi lo
desea.

Haga clic en el botdn “PreviRed” para entrar directamente a la pagina de esta
institucion (siempre que su pc esté conectado a internet). Siga las instrucciones de
esta pagina para ingresar el archivo de texto creado por el sistema.

IMPORTANTE: el Sistema crea un archivo con el forma to estandar de largo fijo
por posicion que esta entidad acepta, por lo que de  be seleccionar esa opcion
para ingresar el archivo a PreviRed
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57.— Cotiz. Electrénica C.C.A.F. La Araucana

Al igual que PreviRed, esta opcién permite generar un archivo de texto para ser
enviado a través de internet para el pago de cotizaciones por la C.C.A.F. La Araucana.
Al seleccionar esta opcion, al igual que Previred, el sistema comenzard a calcular los
datos de todos los trabajadores y los desplegara en pantalla tal como lo muestra la
siguiente figura:

B Listado para CCAF La Araucana @

Crearalch.| Alaucana% @ Cgmparar| @Modmcar ‘ géﬂiminal I Eaca\cu\ar| T dyuda J i Cerrar I

14 4ARIA TERESA 0o

N LISNA DEL CARMEN M i} w0
| |091167124 ROBLES CONTREF BEANARDING CLEMENTE M CASMAT 03 i} w0
| |Dd8854255 PALMA PERA CRISTIAN N, M CASMAT DB 02 w0
| |113404507 MUROZ YEVENES LUIS ANTONIO M CASMAT 02 0o w0
| |120880978 ALMUNAPARRA MELLYDELTRANSITO M CASMATO3 02 mw o a
| |132383343 LENVAMARTINEZ | LUIS FERNANDO M CASMAT D2 0z ]
| 137703130 AREMANUFEZ  REME EDUARDOD M CASMATO7 i} w 0
| 141956337 | LEMA MARTINEZ  PEDRO TOMAS M CASMATO1 i mwa
| |14573434K, MARTINEZ 50T0 GUILLERMO N. M CASMATO1 [} w0
| 151191452 URZUAPALMA  CARLOSALEJANDRD M CASMATO2 i} om0
| |151446159 | SOLIS CRUZ HUGO ANDRES M CASMAT D2 i} ]
| |154586293 'vaREZ CARREFD JORGE ANDRES M CASMAT 03 i} w0
| |158695051  MENDEZ MEMDEZ FABIOLA SOLEDAD M CASMAT DB 02 om0
| |167054394 | GUAJARDD AVALD VICTOR EMANLUEL M CASMAT 02 i} w0
| |221313¢61 ' vASOUEZ HONORI ROGUE JACINTO M CASMAT 01 02 om0
| |227664756  VASOUEZ HONORI SIMON TIMOTED M CASMAT 0 i} (U]

jos | 24 Paint Shop Pra I M 1732

Figura 99

Si desea ver o modificar los datos de un trabajador, seleccionelo dando un clic sobre
la linea que corresponde y luego haga clic en “Modificar”, lo que desplegara la ventana
de modificacién de datos, tal como lo muestra la figura 100
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Diesc. Salud/AFP A/ aros/COAF AP I Desc. AFC/APY/Trab. Pesados I
Datos Trabajador/CCAF Mav. Per. /Remuner,

RUT Sexo
091187124 " Femenino &+ Masculino
Apelidos Mombres
|HDBLES COMTRERAS |EEF\NAF\D\ND CLEMENTE

Cod. Sucursal Hombre AFF Fonasa Wombre lsapre Numero FUN
[cesmaT [PROVIDA - & = 0

Ex-caja Prevision Céd. Reg. Impositiva
| El b
Daatos COAF
Tramo Asig. Familiar M"Caigas Simples ~ N° Cargas Mater. M” Cargas Inval.

onbeecio < g g

Mov. Persanal

Dias Trab, Cod. Moy, Personal Desde Hasta Rut Pag. Subs.
[¢  [iConato aplazoindefiide | [27112/2006 & [27712/2006 ] |

Remuneraciones
Renta Impanible Asig, Familiar Asig. Fam. Retoactiva  Reintegro Car. Fam,
[ 25,000 [ [ [ [ [ [

" doeptar X Cancelar
Figura 100

Es recomendable antes de enviar los datos a la CCAF La Araucana verificar todos los
datos de los trabajadores para asegurarse que correspondan con la realidad.

Si Ud. ha hecho modificaciones en los diferentes archivos del sistema que han altera-
do las liquidaciones de los trabajadores debera entonces realizar nuevamente el
calculo para La Araucana, para ello haga clic en el boton “Recalcular” lo que comen-
zara dicho proceso.

Una vez que haya revisado la informaciéon de todos los trabajadores y esté seguro que
correspondan, haga clic en el boton “Crear Arch.” el que desplegara un recuadro don-
de debera seleccionar el directorio o dispositivo donde quiere guardar el archivo de
texto que se enviara a La Araucana. El sistema propone el directorio “Mis Documen-
tos” y un nombre con el mes y afio del documento, el que Ud. puede modificar si asi lo
desea.

Haga clic en el boton “Araucana” para entrar directamente a la pagina de esta institu-
cion (siempre que su pc esté conectado a internet). Siga las instrucciones de esta
pagina para ingresar el archivo de texto creado por el sistema.
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58.— Cotiz. Electrénica C.C.A.F. Los Andes

Esta opcidn permite generar un archivo de texto para el pago de cotizaciones através
de la pagina web de la C.C.A.F. Los Andes.

Al seleccionar esta opcién el sistema comenzara a calcular las imposiciones de todos
los trabajadores para luego desplegarlos en la siguiente pantalla:

&Erealalch| LosAndesI ﬁ Egmpalal| @Modmcar | gfghmmal I Eeca\cular| 7 fyuda I i Cermar J

Rut Apelidos Mombre Sexo | Sucursal| Cod. AFF| Cod. Salud|Mum. FUM | Ex Caja Reg. Impos. ~

(906E564-2 FLORES CARRASC ELIANA DEL CARMEM M4 0§ oo

031187124 ROBLES CONTREF BERMARDINO CLEMENTE
(99854258 | PALMA PERA CRISTIAN N.

113404507 MURDZ YEVENES LUIS ANTONID
12068037-6 ALMUNA PARRA  MELLY DEL TRANSITO
13298334-8 |LEIWA MARTINEZ | LUIS FERNANDD
137703130 AREMA NURIEZ  RENE EDUARDOD CASMAT 07 1]
141986337 LEVA MARTINEZ  PEDRO TOMAS 4 a ]

M CASMATO3 ]

Ll

M

2l

M

M

M
14579434K MARTINEZ S50TO  GUILLERMO N. M CASMaTO! oo

Ll

M

M

M

M

M

M

CASMAT 08 0z
E 0z oo
4 03 0z
4 0z 0z

151191452 URZUA PALMA  CARLOS ALEJANDRO CASMAT 02 ]
15144615.3 | 50LIS CRUZ HUGO AMDRES 4 0z ]
16458639-3 ‘raNEZ CARRERD JORGE ANDRES CASMAT 03 [i]
168685051 \MEMDEZ MEMDEZ FARIOLA SOLEDAD 4 08 0z
167054994 GUAJARDO AVALDVICTOR EMANLIEL CASMAT 02 oo
221313461 MASQUEZ HONORI ROGUE JACINTO 4 ol 0z
222664756 VASQUEZ HONORI SIMON TIMOTED CASMAT 01 ]

coooococooooooooooi=
coocococococoococoocoooo
coocoococoooocoooooo

e N e e e O

alnt Shop Pra 5]

Figura 101

Si desea ver o modificar los datos de un trabajador en particular, selecciénelo y luego
haga clic en el boton “Modificar”, lo que hara que se despliegue una ventana con los
datos del trabajador en una ventana como la que muestra la sgte figura.

B Modificar Datos CCAF Los Andes El

{ Diafos Tiabajadar/CCER Hov Per Hemiiner | Desc. Salud/AFPAVarios/CCAF | Desc. AFC/Otios |
RUT Sexo
11340450-7 " Femenino " Masculino
Apelidos MNombres
|MUFIDZ YEVEMES |Long anTONMID
Cod. Sucursal MNombre AFP Fonasa Naombre |sapre Murnera FLIN
e | =E =3 | = | o
Ex-caja Prevision Cod. Req. Impositivo
| = v
Datos CCAF
Trama Asig. Familiar M* Cargas Simples ~ M* Cargas Mater. M* Cargas Irrval
B Segundo Tramo  » ﬁ |ﬁ |E
Mo, Personal
Dias Trab. Cod. Mov. Personal Desde Hasts Fut Pag. Subs.
[T+ [2Retie | [srmzez008 B 311272008 F| |
Remuneraciones
Renta Imponible Azig. Familiar Azig. Fam. Aetroactiva  Reintegro Car. Fam.
[ 25,000 [ 214 [ i [ 0
" Aceptar X Cancelar

Figura 102
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Es recomendable antes de enviar los datos a la C.C.A.F. Los Andes verificar todos los
datos de los trabajadores para asegurarse que correspondan con la realidad.

Si Ud. ha hecho modificaciones en los diferentes archivos del sistema que han
alterado las liquidaciones de los trabajadores debera entonces realizar nuevamente el
calculo para la C.C.A.F. Los Andes, para ello haga clic en el botdén “Recalcular” lo que
comenzara dicho proceso.

Una vez qgue haya revisado la informaciéon de todos los trabajadores y esté seguro que
correspondan, haga clic en el boton “Crear Arch.” el que desplegara un recuadro
donde debera seleccionar el directorio o dispositivo donde quiere guardar el archivo de
texto que se enviard a la C.C.A.F. Los Andes. El sistema propone el directorio “Mis
Documentos” y un nombre con el mes y afio del documento, el que Ud. puede
modificar si asi lo desea.

Haga clic en el botén “Los Andes” para entrar directamente a la pagina de esta
institucion (siempre que su pc esté conectado a internet). Siga las instrucciones de
esta pagina para ingresar el archivo de texto creado por el sistema.
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59. Contrasefa.

Esta opcion permite registrar a todos los usuarios que tendrdn acceso al Sistema
otorgandoles diferentes claves y asi restringir su uso para cualquier persona. Si no se
utiliza esta opcidon o no se ingresa ningun usuario el Sistema permitira que cualquiera
haga uso de él sin restriccion.

Tenga presente que el primer usuario que debe registrarse es el Administrador
General que tendra acceso sin restriccion al Sistema.

El Sistema manejard dos tipos o grupos de usuarios, el Administrador General y los
usuarios comunes. Al seleccionar esta opcion por primera vez, se desplegara un aviso
advirtiendo que el primer usuario que debe registrase es el Administrador General,
luego se desplegara una pantalla como lo muestra la siguiente figura:

& Mantenciin de Usuarios @

Ingreso de Usuarios
ACCEs
ISABEL BARAHOMA 2| || ¥l Archivas -~
blorbies | J v Persanal
Haberes v Descuentos
Clave. | vl Afp
v |zapre
I Administrador General  Marcar Todos S eccidn
Cuentas
" Desmarcar Todos v 5 alir
| Movimientoz
Grabar | Eliminar | Limpiar Salir | ] Hal_:e_resy Descuentos
= v Anticipos
Mombre Usuario | W A trasos
ALFOMSO REYES v Inasistencias
vl Horas extras
vl Préstamos
v Cargas retroactivas
F/ 1887 Meses Anteriores
| Informes
v Liquidaciones de suelda
Planillaz
v AFP
v ISAPRE
I NP
v Imp rimir Planilla INP
tutual de Seguridad
Caja d i
v
F. La Araucana «

Figura 103

En esta pantalla se muestra la lista de los menus y sus diferentes opciones. Cuando
se ingresa por primera vez el Sistema tendrd marcado el casillero de Administrador
General y todos los Menus con sus diferentes opciones estaran también marcados.
Ingrese el nombre del usuario y la clave que tendrd, y luego haga clic en “Grabar”.
Para ingresar un usuario comun a la lista, ingrese el Nombre de este y la clave y luego
haga clic en cada menu y opcién a que tendra acceso.

Es importante sefialar que para que el usuario pueda ingresar a una opcion debera
tener acceso al menu correspondiente. El siguiente ejemplo muestra la forma correcta
de registrar a un usuario comun con restricciones:
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Archivos

Perzonal

Haberes vy Descuentos
L1 Afp

1 lsapre

[l Seccidn

S alir

Figura 104

La siguiente figura ilustra la forma incorrecta de ingresarlo:

[ 1 Archivos |
Perzanal

Haberesz y Descuentos

[ Afp

L] lzapre

[]  Seccidn

5 alir

Figura 105

Para ver y/o modificar las opciones a que tiene acceso un usuario haga clic sobre el
nombre de este y se desplegaran sus accesos, modifiquelos y haga clic en “Grabar”.
El boton “Limpiar” borrard los datos desplegados sin eliminarlos ni grabarlos (solo
limpia la pantalla).

Para eliminar un usuario, seleccione el deseado y haga clic en el boton “Eliminar”.

Una vez registrados los usuarios, cada vez que se ingrese al sistema este pedira
primero la clave de ingreso para su acceso.

Es importante sefalar que el usuario “Administrador General’ no debe olvidar su clave
por ningln motivo, pues si no es asi no podra ingresar al Sistema y Dharma Usaha
S.A. no se hara responsable por los problemas que esto le pudiera acarrear, debiendo
el usuario asumir el costo que implicaria que nuestra Empresa le solucionara el
problema.
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60. Parametros de Red.

Esta opcidn sélo se desplegara cuando esté instalado el médulo de Red y sélo servira
para ver la Ruta a la que hace referencia para ingresar al sistema.

Utilice esta opcidn desde el o los terminales cuando se haya perdido la ruta de acceso
al sistema y necesite volver a ingresarla.

Al ingresar a esta opcion se despliega un recuadro como el que muestra la siguiente
figura:

Buscar ruta
manualmente

Parametros del sistema en Red... 3]

Ubicacién Sisterna de Remuneraciones: |C:\DUSASDFT YWSUELDOS ﬁ 9
Archivos de paso: |C: YDUSASOFTAWSUELD OS\PROGRAM, ﬁ o,

Contral de acceso usuanos cada | 100 sequndos. Buscar ruta

automaticamente

? fypuda | Aceptar | LCancelar |

Figura 106

Si se ha perdido la ruta de acceso al sistema, puede buscarla de dos maneras:

Haga clic en este icono para buscar manualmente la ruta al sistema. Esto desplegara un
g recuadro con el entorno de Red, donde debera seleccionar el PC donde se encuentra el
sistema.

Haga clic en este icono para que el sistema busque en forma automatica la ubicacion del
sistema. Esto desplegara un recuadro con la ruta que el sistema encontré, haga doble clic

-1
h'& para seleccionarla.

En la ruta hacia el archivo de paso, se recomienda mantener el que el sistema ofrece,
al igual que los segundos para el control de acceso de usuarios.

Luego haga clic en el boton “Aceptar” para grabar la informacion.
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61. Desinstalar Programa.

Si desea desinstalar el programa para ser instalado en otro computador (*) se debe
tener en cuenta lo siguiente:

La desinstalacion solo se realiza al programa y no a la informacién que este posee,
por lo tanto, antes de realizar la desinstalacion se debe realizar un respaldo de toda la
informacion de las diferentes empresas que este maneja de manera individual. Luego
desinstale el médulo de Red del programa (si es que lo tiene). Una vez hecho esto se
podra proceder con la desinstalacion del programa y una vez instalado en el nuevo
computador se procedera a instalar nuevamente el modulo y realizar la recuperacion
de la informacion antes respaldada.

Para desinstalar el programa inserte el diskette de verificacion de este y seleccione la
opcion “Desinstalar Programa” del menu “Opciones”, esto desmarcara el diskette para
ser instalado en otro computador.

(*) Se recomienda no realizar desinstalaciones del programa en forma continua y
s6lo realizarlas en caso de fallas del computador, cambios de disco duro o
cambio de Windows, ya que los pendrive tienen unad  uracion limitada y en caso
de fallas de estos debera acercarse a nuestras ofic  inas para realizar el cambio
de ellos, lo que tendra un costo a considerar por p  arte del usuario.

62. Salir.

Esta opcidn que se encuentra en el menu Archivos, permite abandonar el Sistema y
volver a Windows. También puede abandonar el Sistema, pulsando las teclas [Control]
[S] a la vez.
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V.- ANEXO PARA ACTIVAR LA RED DEL SISTEMA

Una vez instalado el médulo de Red en el Sistema, se debe preparar el computador
donde esta instalado, para que los otros equipos, que llamaremos terminales , puedan
entrar a Remuneraciones. Esto, es sencillo y, consiste en que se compartira la carpeta
Dusasoft, (que es donde esta el programa), para asi ser vista desde los otros
computadores. (Terminales)

1.- Para compartir la carpeta debe ir a Mi PC o Equipo Yy hacer doble clic en el disco
(C:). Asi apareceran las carpetas existentes en el disco duro, donde se debe ubicar la
carpeta DusaSoft, tal como lo muestra el siguiente ejemplo:

™ Disco local (C:) g@
.!!:

Archivo  Edicién  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

Qntrés L > fr /7 Busqueda - Carpetas Elv
Dircridn | % ~ B

— A Nombre Tamafio | Tipo Fecha de modificacidn
Tareas del sistema ®) | [Siarchivos de programa Carpetade archivos  12/03(2007 13:04
i) Ot elconterido de esta ([CIBANCDS Carpeta de archivas  08{02/2007 541
ridad (iBorrar Carpeta de archivos  07/03j2007 6:14
T Aaregar o quitar programas (1 Contabilidad Carpetade archivos  05/03/2007 12:54
) Curso Componentes Carpeka de archivos 260212007 506

i
Fuscar archivos o carpetas = /
| (Delphi Carpetadearchivos  26/02/2007 6:12
. o )Diskete Carpetade archives  26/02/2007 5:08
| Tareas de archivo § 2 D' BDE Carpetade archivos  26/02/2007 5:06
) Do ls and oty ) . N 1:47

[
j Creat nueva carpeta < \[_iDusaSaft Carpeta de archivas 07/03/2007 5:53

g Publicar esta carpeta en Weh | =T e
e Cilicores Carpetade archivos  15/03(2007 16:16
||‘ | )Manuales Carpeka de archivos 07/02/2007 5:04
» ) Mis documentos Carpeta de archivos 14/03/2007 15:12
Oiicis sitios 2 (=)Program Files Carpetade archives  26/02/2007 451
ipse Carpetade archives  26/02/2007 4:33
5 MpC =) ScriptMaker Carpetade archives  26/02/2007 4:51
T s documentos (Ei5eries Carpeta de archivos  26/02/2007 4:33
£ Documentas compartidas ETrop Catpetade archivos  26/02(2007 4:33
8. s stios e red Chuti Carpstade archivos  06[03(2007 9:52
() Varios Carpetade archivos  26/02(2007 £33
) WINDOWS Carpeta de archivos 15/03/2007 11:36
Detalles 2 |#]PDonusRs 13KB  Archivo KET 16/03j2007 9:44
A Rt
23 ohjetos 12,7 KB 4 MiPC

2.- Una vez localizada la carpeta se debe colocar el cursor sobre el nombre DusaSoft
y hacer un clic con el boton derecho del mouse (no hay que entrar a la carpeta). Con
esto aparecerd un menu como el siguiente:

Abrir

Explorar

Simbolo del sistema
Buscar...

T
B afiadir a "DusaSoft.rar”

B afadi y enviar por email. .

Bafiadr a "DusaSoft.rar v enviar por smail
o Add ko Zip

£ Add to DusaSoft.zip

3 Zip and E-Mail DusaSoft.zip

HINOD32 antivirus system
Enviar a 3

Cortar
Copiar

Crear acceso dirscto
Elirninar
Cambiar nombre

Propiedades

Donde debe escoger la opcion COMPARTIR.
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3.- Cuando se escoja la opcion "Compartir' aparecera la siguiente ventana:

Propiedades de DusaSoft @g]

Gereral | Compartit | Personalizar

Uszo compartida v sequidad local
s Para compartir esta carpeta con obros usuarios del equipo, aréstrela
,_‘,') a Documentos compartidos.

Para convertir esta carpeta v sus subcarpetas en privadas de forma
que sdlo usted tenga acceso, active esta casilla de verficacion.

Uszo compartida v sequidad de red

| Para compartir esta carpeta con los usuarios de la red y los otros
.,JE.J usuanios de este equipo, active la siguiente casilla de verificacidn v
= ™ esoriba un nombre para el recurso compartida.

- Compartir esta carpeta en la red

Recurso compartido: DusaSaft

>

Méz acerca de compartin v sequridad.

Peimitir que loz usuarios de la red cambien mis archivas

\i') Firewall de \Windows esta configurado para permitir que esta
carpeta se comparta con olroz equipos de la red.

et la configuracicn de Firewall de ‘wWindows

Aceptar ] [Eancelar] [ Aplicar ]

Aca aparece primero, como no compartido, se debe colocar el punto en la opcién que
dice “Compartido Como” o “Compartir esta carpeta en la Red* . Luego, mas abajo
donde dice "Tipo de Acceso" se debe colocar el punto donde dice
“Completo” (Windows 98) o “Permitir que los usuarios ...” ( Windows XP).

Para finalizar se presiona el boton "Aplicar" y luego "Aceptar". De esta forma quedara
compartida la carpeta. El resto de la operacion se hara en el o los computadores que
seran lo terminales.

Preparando los “Terminales” (otros computadores)

En esta Ultima etapa se habilitaran los equipos que estan conectados a la Red, es
decir, los computadores donde NO esta instalado el programa. Desde estos
computadores, que llamaremos Terminales , se podra hacer funcionar el programa de
Remuneraciones una vez que se hagan los pasos que se indicaran.

Para preparar los terminales debe ocupar el pendrive de instalacion del sistema.

Pasos a sequir : (para hacer funcionar el archivo “Terminal ” que esta en el Pendrive)
a.- Inserte el Pendrive en el Terminal, luego espere unos segundos.

b.— Espere a que aparezca el contenido de éste o abra Mi PC y pinche sobre la
Unidad USB correspondiente.
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c.- Luego apareceran, a la derecha, los archivos que posee el Pendrive. Haga doble
clic en el archivo “Terminal”

& i disco D:) E@@
1]
L3

Archiva  Edicion  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

'E
Nﬁés > B ) eisaueds [ Carpetas | [FT3]-
o S ~ B

| Hombre Tamafio | Tipo Fecha de modificacion
Tareas de archivo y carpeta 2 | [=}eh] Carpeta de archivos L3[02/2007 16:28 —
J AT EaEs @ 08-01-2007 1KE Documento de texto (ranT
E & | % Autorun 1 KE ——prEOTTE L. 13/D3(2004 12:20
? Publicar esta carpeta en Web | 15 chadr T014 KB Aplicacion 09/02/2007 11:14
kel Comparti esta carpeta | g Instalar - 439KE  Aplicacidn 27/05(2004 &:25
CIEE TS 4KE  Archivo MsG 06/01{2005 16:04
- o IEEr 3KB Archiva D 06/01/2005 16:04
Oirossitios 20 B rerminal 287 KB Aplicarin 05f05/2003 22118
i Wi pC I'é? ver R4.0a OKB Documento de texto 18/08/2004 12,22
15 Mis dacurizntos
|5 Documentos compartidos
W s siios de red
Detalles
Unidad de CD {D:}
Unidad de CO
Espacia libre: 0 bytes
Tamafio total: 11,5 MB
9 ohjetos £,56 ME W mipc

d.- Al escoger el archivo terminal aparecer4 una pantalla de instalacion que dice
“Terminal para Red”. Desde este momento debera seguir las instrucciones de estas
pantallas respondiendo en forma afirmativa a las preguntas o botones que se
indicaran. Que basicamente son: “Continuar”, “Ok.” e “Instalar”.

Este proceso buscara y mostrara automaticamente la ruta del computador donde esta
instalado fisicamente el sistema, que obviamente debe estar encendido y funcionando,
esto tomara unos segundos y mostrara el siguiente cuadro.

Instalaciones disponibles del sistema...
EEEE TR GRS E S

Crear acceso e | S alir |

Pinche la linea con la Ruta correspondiente y luego en Continuar.

Una vez presionado “Continuar” y si todo es correcto aparecera un cuadro con una
frase indicando “El acceso directo ha sido creado Correctamente” . A partir de este
momento el sistema esta listo para operar desde la Red.
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Conexion a la Red de manera Manual

Si la conexi6n automatica vista anteriormente presenta problemas o no encuentra la
ruta al Programa, entonces se debera crear el acceso de manera manual, para ello
debe sequir las siguientes instrucciones.

Desde el Servidor entre a traves de Mi PC o Equipo al disco local “C”, luego abra la
carpeta “DusaSoft” y dentro de esta abra la carpeta del programa que desea conectar
en Red (Sueldos, Contabilida, Libros o Formul29). Debera crear dentro de esta Ultima
carpeta otra carpeta con el nombre del terminal que desea conectar y luego dentro de
esta, otra carpeta con el nombre “Temp”, es decir:

DusaSoft

(Sueldos, Contabilidad, Libros o Formul29

Terminal (nombre del equipo a conectar)

Temp

Luego en el Terminal hay que crear un acceso directo en el escritorio de Windows,
para ello se debe dar un clic con el boton derecho del mouse sobre la pantalla y
seleccionar la opcion “Nuevo” y luego “Acceso Directo”

) Carpeta

\j Imagen de mapa de bits

] pocumenta de Microsaft Word

@J Aplicacisn Microsoft Office Access
ﬂj Presentacion de Microsoft PowerPoint
E}’ Publicacion de Microsoft Publisher
B nrchivo WinRe

E=_] Documento de texto

e B Hoja de céloulo de Microsoft Excel
Propisdades @ WinZip File

Crganizar iconos 4
Actualizar

Deshacer Copiat Chrl+2
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Esto abrira una ventana donde debe dar clic en examinar y luego buscar en Entorno
de Red o Mis Sitios de Red, seleccionar el Servidor y luego la carpeta DusaSoft, en
seguida la carpeta del programa y por ultimo el archivo ejecutable (Sueldos.exe).

Una vez creado el acceso directo, debe dar doble clic sobre este y se abrird una ven-
tana que indicara que debe ingresar la direccion donde se encuentra el instalado el
Programa.

Parametros del siskema en Red... 3]

Fed ]

Ubicacidn Sisterna de Remuneraciones: |'\"~5 ERVIDORADUSASOFTASLELDOS ﬁ ¢
Archivos de paso: l\'\S ERVIDORADUSASOFTASIELDOSY ﬁ
Contral de accesa usuarios cada | 10 sequndas.

- . I
? Apuda | Aceptar | _ Pardmetros para uso en re

En la linea “Ubicacién Sistema...” debe escribir la siguiente ruta:
\SERVIDOR\DUSASOFT\CARPETA DEL PROGRAMA

Donde Servidor sera el nombre del computador donde se encuentra instalado el Pro-

grama y “Carpeta del Programa” sera Sueldos, Contabilidad, Libros o Formul29 segun

sea el Programa.

En la linea “Archivos de paso” se debe ingresar la siguiente ruta:
\SERVIDOR\DUSASOFT\CARPETA DEL PROGRAMA\TERMINAL\T EMP

Donde “Terminal” sera el nombre del computador que desea conectar al Programa.

Luego se da clic en “Aceptar” lo que pediré reiniciar el computador. Una vez reiniciado
podra ejecutar el Programa desde el acceso directo.
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VI. GUIA RAPIDA DE ALGUNOS COMANDOS DEL PROGRAMA

OPCIONES

DESCRIPCION

Personal

Permite agregar, modificar o eliminar datos de
un empleado.

Haberes y Descuentos

Permite agregar, modificar o eliminar los
haberes y descuentos que asignara la
empresa en las remuneraciones.

Isapre Permite agregar, modificar o eliminar las
Isapres de los empleados.

Afp Permite agregar, modificar o eliminar las AFP
y sus porcentajes de cotizacion.

Seccién Permite agregar, modificar o eliminar las
Secciones para el centro de costos.

Salir Abandona el Sistema de Remuneraciones y
vuelve a Windows.

Anticipos Permite agregar, modificar o eliminar los
anticipos solicitados por los empleados en el
mes y entrega la lista para su firma.

Atrasos Permite agregar, modificar o eliminar los

atrasos de los empleados en el mes.

Inasistencias

Permite agregar, modificar o eliminar las
inasistencias de los empleados en el mes.

Horas Extras

Permite agregar, modificar o eliminar las horas
extras durante del mes.

Préstamos

Permite agregar, modificar o eliminar los
préstamos solicitados por los trabajos.

Cargas Retroactivas

Permite asignar las cargas retroactivas de los
trabajadores.

F/1887 Meses Anteriores

Permiten ingresar los datos de meses anteriores para
los certificados de renta.
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OPCIONES

DESCRIPCION

Liquidacion de Sueldos

Permite obtener la liquidacion de uno o todos
los empleados en dos formatos.

Planilla AFP

Permite obtener la planilla de AFP. En dos
hojas.

Planilla de ISAPRE

Permite obtener la planilla de Isapre en dos
hojas.

Planilla de INP

Permite obtener un anexo de la planilla de
INP.

Planilla Mutual de Seguridad

Permite obtener la planilla para la Mutual.

Vista Preliminar Caja Compensacion

Despliega la planilla para la Caja por pantalla.

Impresion Caja Compensacion

Despliega la planilla para la Caja por
impresora.

PreviRed Permite enviar los datos previsionales de los
trabajadores a PreviRed.

Contrato Permite confeccionar el contrato de trabajo de
un empleado.

Finiquito Permite confeccionar el finiquito de un

empleado.

Desglose Monedas, billetes y cheques

Entrega un listado con las remuneraciones de
los empleados desglosadas por tipos de
billetes y monedas.

Lista de Bancos a depositar

Entrega un listado con las remuneraciones a
depositar en los diferentes bancos.

Empleados con seguro de cesantia

Entrega un listado de los trabajadores con
seguro de cesantia.

Empleados con APV

Entrega un listado de los trabajadores con
APV
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DESCRIPCION

Certificado de Renta Trabajadores

Entrega el Certificado de renta de uno o todos
los empleados.

Declaracion Anual Rentas

Entrega la informacidbn necesaria para
transcribir al Formulario 1887 de declaracion
anual de rentas y retenciones de impuesto
anico.

Gratificacion Anual 30%

Calcula Ila anual cuando

corresponde.

gratificacion

Graficar Gastos Centros de Costos

Grafica los gastos del mes por cada centro de
costos.

Graficar Imposiciones en AFPs

Grafica las imposiciones a pagar de las
diferentes AFP.

Comprobantes de Feriado

Permite confeccionar el comprobante de
feriado de los trabajadores.

Impresion de Cheques

Permite imprimir cheques con las
liquidaciones de sueldo de los trabajadores.

Activar Empresa

Permite activar la Empresa con la que se
desea trabajar en el momento.

Ingresar Empresa

Permite agregar, modificar o eliminar los datos
de una Empresa.

Cierre de Mes

Permite cerrar el mes de trabajo actual.

Cambio de Mes

Permite cambiar el mes de trabajo a uno
anterior para realizar consultas.

Respaldar Informacién

Permite respaldar la informacion de una
Empresa en diskette, zip o disco duro.

Recuperar Informacion

Recupera la informacion
diskette, zip o disco duro.

respaldada en

Modificar Meses Anteriores

Permite volver a meses anteriores para
realizar modificaciones.
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OPCIONES

DESCRIPCION

Licenciado A

Despliega los datos de la Empresa o persona
a quien Dharma Usaha extendio la Licencia
de uso del Sistema.

Tabla de Parametros

Permite definir valores importantes para el
célculo de las remuneraciones e impuestos de
cada trabajador.

Ingreso de Modulos

Permite instalar el médulo multiempresa y/o el
modulo para Red.

Configurar Cheques

Permite configurar el tamafo del cheque vy las
lineas y columnas de impresion.

Articulos de Ley

Despliega los articulos de ley causales de
termino de contrato.

Desglose de Billetes y Monedas

Permite definir los tipos de billetes y monedas
en que se desglosaran las remuneraciones de
los empleados.

Modificar cédigos PreviRed

Despliega un submenu con las opciones para
modificar los cédigos usados por PreviRed.

Desinstalar Programa

Permite desinstalar el Programa del
computador.

Contrasefia

Permite asignar claves o0 contrasefias de
ingreso al Sistema.

Parametros de Red

Permite asignar la ruta de acceso al sistema
cuando existe médulo de Red.
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ANEXO

A continuacion se detallan los comandos que realizan los iconos del sistema:

.
o

i

Permite ingresar al archivo de secciones.

Permite ingresar al archivo de Personal.

Permite ingresar al archivo de tipos de “Haberes y Descuentos”.

Permite ingresar montos de “Haberes y Descuentos” por trabajador.

Permite ingresar al archivo de “Isapres”.

Permite ingresar al archivo de “AFP”.

Permite obtener las liquidaciones de sueldo.

Permite obtener las planillas previsionales.

Permite cerrar el mes de trabajo.

Permite cambiar el mes de trabajo.
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Permite activar una Empresa.

Permite crear, modificar o eliminar una Empresa.

Permite ingresar a la Tabla de Parametros.

Permite enviar las previsiones por internet a PreviRed

Permite salir del programa y volver a Windows.

=W E S w

Los siguientes son los botones que aparecen en las pantallas de los diferentes
informes:

Muestra el informe en tamario reducido al 50%.

Muestra el informe al 100% de su tamafo.

Muestra el informe | tamafio de la pantalla.
Retrocede a la primera pagina del informe.

Retrocede a la pagina anterior del informe.

Avanza a la pagina siguiente del informe.

T AE e m S
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LCloze

100

o

Ancho

Pagina

Conf Imp.

Irnprirnir

Cerrar
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Avanza a la ultima pagina del informe.

Permite configurar la impresora e indicar la cantidad de copias.

Imprime el informe.

Permite grabar el informe como un archivo.

Permite recuperar el informe grabado.

Cierra la pantalla del informe.

Muestra el informe al 100% de su tamafio.

Muestra el informe al tamafio de la pantalla.

Muestra el informe en tamafio al 50%.

Permite configurar la impresora e indicar la cantidad de copias.
Imprime el informe.

Cierra la pantalla del informe.

Retrocede a la primera pégina del informe.

Retrocede a la pagina anterior del informe.
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| vy Avanza a la péagina siguiente del informe.

| Avanza a la ultima péagina del informe.
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Capitulo 1l

Informes de Programas

Incluimos en este manual algunas explicaciones de nuestros principales
Programas Administrativos por si alguno de ellos puede ser de utilidad al usuario.
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CONTABILIDAD WINDOWS

Programa Multi Empresa encargado de entregar los
4 libros principales de toda contabilidad chica,
mediana o grande. Los libros que toda
organizacion debe tener como minimo son el
Diario, Mayor y el Balance Tributario de 8
columnas, ademds este sistema incluird el
clasificado.

Existiendo otros libros importantes, los que posee
este programa son los primeros que se deben
confeccionar para llevar la contabilidad en cualquier
lugar. Este programa ademas posee un plan de
cuentas con cuentas tipo y adaptable a las
necesidades del contador, con cuentas imputables
y de titulo, permite hacer e imprimir los
comprobantes contables. Libro de Inventario, diario
y mayor mensual y acumulativo, Correccién
monetaria, Depreciaciéon, Saldos mensuales de
cada cuenta, foliador de papel, Tabla de reajustes
o factores. Calculadora en linea.

Ademas posee cierres anuales, no mensuales lo
que permite hacer modificaciones en cualquier
periodo del afio de Enero a Diciembre sin ningin
inconveniente.

No obliga a cerrar un afio para seguir con el
siguiente, lo que permite hacer la contabilidad de
un afio sin cerrar el anterior, lo que significa
trabajar con 2 afios en paralelo.

Eventualmente este sistema sera compatible con E
-mail, Excel.

LIBRO COMPRA VENTA HONORARIOS
WINDOWS

Este sistema Multi Empresa es muy poderoso y con
un enorme potencial para obtener eficientes
resultados, tanto con la informacion que entrega
como con la compatibilidad con sistemas externos
como Excel, TXT, E-mails.

Permite confeccionar los libros de compras, ventas,
boletas y honorarios, calcula el Iva a pagar o
Crédito a favor. Tanto en el libro de compras como
el de venta permite centralizar las facturas
entregando un resumen para la contabilidad,
desglosa Impuestos a los licores, especificos,
retenedores, exentos. Lleva la cuenta corriente de
cada cliente o proveedor, facturas propias o de
terceros, permite exportar a Excel o TXT los libros
o enviarlos por E-mails, entrega listado de facturas
de un mismo Rut.

En honorarios posee las mismas funciones
exportables de los otros libros y ademas entrega
los certificados por cada prestador, permitiendo
incluso enviarselo por E-mails.

Gréficos de ventas, compras y honorarios
mensuales Coneccion directa a la pagina del SlI.

INVENTARIO MULTIBODEGAS
WINDOWS

Permite llevar el control fisico de los productos, mo-
vimientos y valores de una y varias bodegas (con
tope de 900) en forma simultanea, controlando las
salidas, entradas y traspasos entre ellas. Cada pro-
ducto es identificado con un cédigo alfanumérico
creado por el usuario. Entrega mas de una veintena
reportes y estadisticas individuales o grupales. Po-
see un maestro de articulos y de proveedores, kar-
dex, listas de precios, valorizados, rotaciones, com-
pras por proveedores, graficos de barras. Opcional-
mente se puede agregar un médulo de boletas para
hacer ventas y asociarlas a vendedores para el pago
de comisiones.

LIBRETA DE BANCO

Este sistema tiene por finalidad llevar el control de
las cuentas corrientes de una persona o una Empre-
sa, permitiendo saber en cualquier momento cual es
el real saldo que se tiene en el Banco, cuales son
los cheques que se deben depositar a cierta fecha y
los cheques que se deben cobrar a cierta fecha.

Permite saber que clientes me han cancelado con
cheques o depositado y también a que proveedores
se les ha extendido un cheque o transferencia.

Maneja un histérico de las cuentas, exporta los infor-
mes a Excel con un solo clic, permite controlar los
cheques a fecha y los cheques en cartera, permite
llevar una Linea de Crédito por cada cuenta e impri-
mir los cheques de acuerdo al formato indicado por
el usuario.

Ademas permite realizar una centralizacion de los
movimientos para exportarlos al programa de conta-
bilidad de Dharma Usaha y generar respaldos de la
informacion de manera sencilla.

La base de datos esta generada en MySql lo que lo
hace muy estable y potente en caso de requerir que
mas equipos se conecten y trabajen al mismo tiem-

po.
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CONTROL CLIENTES

Lleva un maestro de clientes con sus datos
principales, como Rut, nombre, direccion, fono,
ciudad, etc. Posee una ficha y una hoja de vida
por cada cliente, donde el usuario podra registrar
los comentarios que desee.

Ordena por cualquier campo y puede filtrar por
comuna o ciudad a un grupo de clientes. Imprime
sobres y posee blsqueda por cualquier texto de la
ficha del cliente, permitiendo seleccionar a aquellos
que cumplen o poseen determinada condicién
dentro de su ficha.

Lo principal de este programa es que permite
registrar las deudas de cada cliente con su
respectiva fecha, nimero de documento, glosa y
monto. Luego se podra hacer abonos a esa deuda
ya sean para cancelarla completa o para abonar,
rebajando la deuda del documento. Se podra
registrar varias deudas de un mismo cliente y
obtener un listado de deuda vencida y por vencer
de todos los clientes. Puede manejar tope en la
linea de crédito.

OTROS PROGRAMAS

CONTROL DE ACTIVO FIJO
HOTEL Y FACTURACION PASAJEROS
ACREEDORES Y DEUDORES
CONTROL DE BIBLIOTECA
CONTROL DE LA VACA LECHERA



