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INTRODUCCION 1-1

I. Introduccion

Softland siempre a la vanguardia en tecnologia, ha creado Sueldos para ambiente Windows. Este software de amplia cobertura,
permite al usuario facilitar y agilizar la operatoria del Pago de Remuneraciones, en fin todo lo que respecta a la Administracion del
Personal de la empresa, a través de herramientas adecuadas y optimas. Asi también, obtener en forma oportuna la informacion de
gestion que se requiere para el manejo de la empresa.

Es un sistema amigable, que utiliza todas las virtudes del ambiente Windows, proporcionando al usuario no especializado en
computacion, una serie de herramientas que le permitiran aplicar con notoria facilidad su experiencia profesional a los objetivos
que mas competen a su empresa.

Caracteristicas Basicas del Sistema

e Seguridad a nivel de definiciones para perfiles de usuarios.

e Ficha completa de cada empleado, con sus datos personales, cargas familiares, prevision, capacitaciones efectuadas, atributos
asignados, etc.

e  Permite manejar la informacion a nivel de Areas de Negocios y Centros de Costo.

e Formula el célculo del personal totalmente paramétrico, basada en los Haberes, Descuentos y Parametros definidos por el
usuario, segun los requerimientos de la Empresa y las formulas que los relacionan.

e 2 afos de informacion en linea.

e Permite la creacion de una tabla de atributos, la cual puede ser asignada posteriormente a los empleados.

Generacion de reportes utilizando datos de las remuneraciones y/o informacion existente en la ficha de los empleados, lo cual

dependera de las necesidades del usuario.

Mantiene historia laboral.

Permite la emision de Certificados de Rentas y Declaraciones Juradas.

Permite la emision de distintas planillas de cotizaciones (AFP, Isapre, INP y Caja de Compensacion).

Permite generar archivos de exportacion para el Pago de Remuneraciones y Cotizaciones, a través de distintas entidades.

Uso de la Documentacion

La documentacion de Sueldos, consiste en un Manual del Usuario y en un archivo de Ayuda en Linea, que podra ser accesado
directamente desde el sistema.

El propésito del manual, es otorgar al usuario un material de apoyo que le permita llevar un seguimiento detallado de los procesos.
Por otro lado, la ayuda en linea le permite tener informacion de referencia inmediata, acerca de los procesos.

Siguiendo las instrucciones, consejos y advertencias aqui planteados, lograra un mejor provecho de este material y de las ventajas
que trae consigo este sistema.

Convenciones

Este Manual de Usuario esta estructurado en cuatro partes:
Referencias Generales del Sistema.

Capitulo I.
Aborda aspectos generales de la Introduccion.

Descripcion de los Procesos del Sistema.

Capitulos 1 al 2.
Comprenden la descripcion de los procesos que permiten llevar a cabo la puesta en marcha y el control de ingreso al sistema.

Capitulos 3 en adelante.
Describen paso a paso la aplicacion de cada uno de los procesos manejados por el sistema.
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Apéndices.

Apéndices A y B.
Contienen la descripcion de los Comandos, Mentes y Barras de Herramientas manejadas por el sistema.

Apéndice D.
Permite el ingreso y mantencion de las Tablas que son de uso comun en el Sistema.

Recomendacion para el uso del Sistema y de este Manual

Para una mejor comprension y entendimiento del manejo y funcionamiento del sistema, se recomienda iniciar su aprendizaje
leyendo este manual y trabajando directamente con el sistema, partiendo por los Apéndices, luego el capitulo I y continuar en
forma progresiva con la lectura de los otros capitulos.

Softiland

Lo hacemos facil



DENTRO DEL SISTEMA 11

1. Dentro del sistema

Estando en la pantalla inicial de Sueldos, la tinica opcidén que aparece activa (ennegrecida), en la Linea de Ment, es Empresa (ver
Apéndice A.2 Menties).

Esta opcion puede trabajar de 2 maneras: Monousuario o 5 Usuarios, dependiendo de la manera de operar del sistema se habilitaran
o no las siguientes opciones: Crear una empresa, Seleccionar, Eliminar, Respaldar y Recuperar Bases de Datos, Desinstalar
Proteccion y Salir del sistema.

Una empresa corresponde a un area del disco, donde se registrara toda la informacién manejada a través de este sistema, por lo
tanto para su correcto funcionamiento es estrictamente necesario crear una empresa o directorio de trabajo.

Para seleccionar cualquier opcion de la Linea de meniu que se encuentre activa, debe ubicar el indicador del mouse sobre ella
(Ej.: EMPRESA) y pulsar clic.

Al ingresar a este sistema usted dispondrd de una serie de Herramientas, cuya descripcién y forma de operar se describe
detalladamente en el apéndice B, de este manual.

1.1 Creando una empresa

Objetivo

Permitir la iniciacion o creacion de una empresa.

A través de este proceso se ingresan y graban todos los antecedentes de la empresa (RUT, Razdén Social, Direccion, etc.), y
ademds se crean los archivos internos donde quedara almacenada la informacion necesaria para llevar a cabo los procesos
asociados a este sistema.

Operatoria

Empresa Mono Usuario

Al seleccionar la opcion Crear desde el menu Empresa 0 el boton desde la 3* Barra de Herramientas (Ver Apéndice B), se
despliega una ventana donde debe indicar la unidad de disco donde creara la empresa (Figura N° 1)

Figura N° 1

Seleccione unidad en que desea generar la empresa;

Unidad: o j
' Ok | B Sl |

Dado que esta aplicacion opera con el motor de base de datos MSDE, realizard una verificacion interna para determinar si este se
encuentra instalado. De no estarlo, confirmara a través de un mensaje su instalacion, a la cual deberd responder en forma
afirmativa.

A continuacion se desplegara un mensaje indicando que este proceso se realizard por Unica vez, ya que se instalaran algunos
componentes que son necesarios para la creacion de empresas. Esto tomara un tiempo corto, luego de que usted seleccione el boton
OK.



Finalizada la instalacion de los componentes, se despliega una nueva ventana, donde deberd ingresar los antecedentes de la
empresa (RUT, Razdén Social, Giro, Direccion, Comuna, Casilla, Ciudad, Region, Pais, Teléfono y Fax) y del representante legal
(RUT, Nombre o Razdn Social, Apellido Paterno y Apellido Materno). Ver Figura N° 2.

Figura N° 2

Definicidn Datos Empresa

FUT. [1010000-]

Hombre:  |Empresa Demo Softland Ltda.
Gim:  [Demostracidn
Direceion: |5 éptimo de Linea #1247

Comuna:  [Providencia Casilla :
Ciudad:  [Santiago Regidn :
Paiz:  |Chile
Tel&fonos 2357135 Fax :

" Representante Legal

R.U.T: 101011018

Mombre :|E nesto &,
Apelido Paterno :

Ledn

Apelido Materma ;|| abra

F RegistroVia Teléfono %’ Feqistra ¥ia Weh JE Salir

Ingresados los antecedentes, usted tendra la opcion de Registrarse, ya sea a través de su teléfono o bien via Internet, asi como podra
por salir del sistema. Para ello contara con los siguientes botones:

Reagistio Wia Telefono

Al optar por esta opcion, tendrd que comunicarse a nuestro departamento de Soporte y luego ingresar en la ventana desplegada la
Contraclave que le sera otorgada nuestro analista de soporte. Ver Figura N° 3

Figura N° 3

i Ingreso Manual de Contraclay x|

Uzted puede comunicarse a nuestra Teléfono de
Soporte v le daremos su contraclave.

Ingrese su GontraClave: I

oK | B ol |

Ingresada la contraclave, seleccione el boton OK, tras lo cual el sistema lleva a cabo una serie de procesos internos de creacion de
bases de datos, que toman algunos instantes. Cuando ellos finalizan, se presenta una nueva ventana (Figura N° 4), donde tendra que
sefalar el afio y mes de proceso, es decir el periodo en que usted dar inicio a su sistema de remuneraciones computacional.

Es importante destacar que si usted NO define como primer mes Enero, no podrd tener completa la informacion para la
emision de sus Certificados de Rentas.
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Figura N° 4

Deficion de Primer Mes de Proceso

Sefior Llzuario:
E zte ziztema e permite mantener infarmacian relativa a perzonal p
pago de remuneraciones para 24 mezes en linea, por lo tanko
requiero gue me indigue cual serd zu primer mes de proceso.

Afio 2002 j Mes j

/oK | B sair |

A continuacion la aplicacion queda disponible para comenzar con el ingreso de los datos, debiendo empezar por la definicion de
los PARAMETROS en el proceso BASES (Capitulo 3 de este manual)

@ Registio ViaWweb

Al optar por esta opcion, la aplicacion efectiia un registro interno el cual sera transparente para usted, siempre y cuando tenga
activa su conexion Internet, ya que de lo contrario recibird un mensaje de advertencia indicando que no hay conexion, tras lo cual
debera verificar que su conexion Internet esté funcionando correctamente o bien optar por un registro telefonico.

Si todo esta conforme, el sistema lleva a cabo una serie de procesos internos de creaciéon de bases de datos, que toman algunos
instantes. Cuando ellos finalizan, se presenta una nueva ventana (Figura N° 4), donde tendra que sefialar el aflo y mes de proceso,
es decir el periodo en que usted dard inicio a su sistema de remuneraciones computacional.

Es importante destacar que si usted NO define como primer mes Enero, no podrd tener completa la informacion para la
emision de sus Certificados de Rentas.

A continuacion la aplicacion queda disponible para comenzar con el ingreso de los datos, debiendo empezar por la definicion de
los PARAMETROS en el proceso BASES (Capitulo 3 de este manual).

B e

En caso que usted haya optado por salir del proceso, sin antes haber llevado a cabo el registro, se desplegara una pantalla (Figura
N° 5) donde podra optar por registrarse, volviendo atras, o bien por hacerlo mas tarde, lo que lo dejara fuera de la aplicacion.



Figura N° 5

Bienvenido, este es un producto que Softland ha desarrollado para
Usted. Permite que o utilice sdlo silo activa via WEB en nuestra
empresa. 5 no tiene conexion Internet, deberd comunicarse con
nosotros telefdnicarmente v se le daran las instrucciones de cdmo
activar este producto,

®Regist1'ar Ahora Mas Tarde

Empresa 5 Usuarios

Al seleccionar la opcion Crear desde el menu Empresa o el boton desde la 3% Barra de Herramientas (Ver Apéndice B), se
despliega la pantalla donde debe indicar el drive o unidad de disco en que se creara la empresa, el sistema trae seleccionado el tipo
de base de datos bajo la cual manejara la informacion MSDE, seleccione el equipo que usara como servidor de la base de datos.

A continuacion seleccione para qué pais desea crear la empresa e indique la unidad en que desea generar la empresa.

Finalmente, en el campo "Directorio" indique el nombre de la empresa o directorio (méximo 8 caracteres de largo) a crear y
seleccione el boton OK.

Durante la creacion de la empresa, se va presentando un recuadro que indica el % de creacion de cada uno de los archivos que
requerira para operar con la empresa en cuestion.

Al finalizar aparece la pantalla dividida en 2 carpetas, donde se ingresan los antecedentes de la empresa (RUT, Razén Social, Giro,
Direccion, Comuna, Apartado Postal, Ciudad, Regién, Pais, Teléfono y Fax) y del representante legal (RUT, Nombre o Razén
Social, Apellido Paterno y Apellido Materno). Ver Figura N° 1

Figura N° 1

on Datos Empresa

Datos representante legal

H.U.T.I 0-0

Fazdn Social :
Gira

Direccidt :

Comuna : Apartado Postal :

Frovincia : Cad. Postal :
Ciudad : Regidn :

Pais: Fax:

Telsfonos ©

/0K

Una vez ingresados todos los antecedentes solicitados, seleccione el boton OK que se presenta en la pantalla.
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Importante

e Al crear una empresa en dicho sistema, Ud. debera indicar el afio y el primer mes de proceso. Si usted define como primer mes
uno distinto a Enero, no podra tener completa la informacién para la emisioén de sus Certificados de Rentas.

e También deberd sefialar si la empresa que estd creando sera manejada como Central o como Sucursal, ya que segin esto se
activaran o desactivaran distintas opciones del sistema.

e Si por equivocacion Ud. cred la empresa como Central podra cambiar su estado a Sucursal, a través de la opcion Parametros
“Comportamiento como”, pero no podra desarrollar el proceso inverso, es decir de estado Sucursal pasar a Central, ya que no
contara con una serie de parametros y condiciones que se generan internamente solo para la Central.
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1.2 Seleccionando una empresa

Objetivo

Elegir la empresa donde desea trabajar.
Cada vez que usted ingrese al sistema o que elija la opcion Seleccionar, se desplegaran en pantalla los nombres de las empresas
que usted ha creado ("1.1 Creando una empresa"), para que elija aquella en que requiere trabajar.

Sr. Usuario:
Esta opcion se habilitard solo si estd trabajando con Sueldos 5 Usuarios.

Operatoria

Tras elegir la opcion Seleccionar del meni Empresa o el botén Seleccionar desde la 3* Barra de Herramientas (ver
Apéndice B), se genera el despliegue de la ventana que indica el drive o directorio que esta en uso y la ficha de cada una de las
empresas existentes hasta ese momento. Ver Figura N° 1.

Figura N° 1
| = c: [ANF) =l
DEMD | EMPRESA1 | EMPRESAZ |

R.UT, 10.100.100-1 |

Razdn Social Empresa Demo Sofffand Ltda.

Gin Demostraciin
Direccidn 7= de Linea 1247

Comuna FProvidencia Apartado Postal
Ciudad Santiago Fegidn
Faiz Chile |
Tel&onos 235714 Fax 2355432

F.U.T Replega 100101.107-8
Morm.Rep.Legal Ledn Labra, Emesto A

v x| B s

Para cambiar de drive o directorio scleccionar el boton de listas desplegables que aparece al lado derecho del cuadro del drive
y de la lista presentada en pantalla, elegir el deseado.

Para elegir la empresa requerida, ubique el indicador del mouse sobre la pestafia de la ficha en que aparece el nombre de la
empresa y haga clic sobre ella. Luego seleccione el boton OK; si no se desea continuar, seleccione Salir.

De continuar, el sistema restringe el acceso solicitando el Usuario y la Password, de quién ingresara (Figura N° 2), dando las
alternativas de seguir con el proceso a través de OK, o cancelar con el boton Salir.

Figura N° 2

I zuario Isoflland
Paszword ||

# Ok = sa
| I

Si ambos datos son ingresados correctamente, al continuar se presenta la pantalla inicial del sistema con los ments activos,
pudiendo dar inicio a la sesion de trabajo (Capitulo 3 en adelante); de lo contrario tendra que reingresar la informacion. Ver Figura
N°3
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Figura N° 3
ﬁﬁlslv_'il'l-khl.'l anwl [ Inl xI
Empiresa Opcionl  Opoidn2  Opciénd  Opcidrd OpeionS  Opeidné  Baes  Seguridad
@ 0- 004 - @B P QA

plEaawEdlbj

£

Para pasar de una empresa a otra, basta con seleccionar la pestaria que la identifica. Si el usuario tiene permiso para entrar a
la nueva empresa, ésta se abre automdticamente, de lo contrario tendrd que ingresar el usuario y su password.
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1.3 Eliminando una Empresa
Objetivo

Permite eliminar el area de datos (directorios y archivos) y la base de datos relacionada a la empresa.

Sr. Usuario:
Esta opcion se habilitara sélo si esta trabajando con Sueldos 5 Usuarios.

Operatoria

Tras elegir la opcion Eliminar del meni Empresa, se genera el despliegue de la ventana que indica el drive o directorio que esta
en usoy la ficha de cada una de las empresas existentes hasta ese momento. Ver Figura N° 1.

Figura N° 1

Seleccion de Empresa a eliminar

| S c [pisk1] | |

DEMO |

A.UT. 10.100.100-2

Razén Social EMPRESA DEMO - SOFTLAND

Giro DEMOSTRACION
Direccidn 70 DE LINEA 1247

Comuna PROVIDENCIA Apartado Postal
Ciudad SANTIAGO Fegidn METROPOLITANA
Pais CHILE
Telgfoncs 2396788 Fax

F.U.T Replegal 10.101.101-1
Mom.Fep.Legal LEOMN LABRA ERNESTO A

/O B sal |

Una vez seleccionada la empresa a eliminar haga clic en el botén OK, tras lo cual se desplegara el siguiente mensaje. Ver Figura
N°2.

Figura N2

Administracidn de Empresa |

Sr. Usuario:
@ Ha seleccionado la empresa DEMO, al eliminar esta empresa seré eliminada para todos los Sistemas ERP v perdera
toda la informacian existente en ella, como kambién los archivos almacenados dentro de la carpeta
‘el SOFTLANDADATOSIDEMOY
{Esta seguro de eliminar la empresa DEMO?

es o I

Al optar por No regresara a la pantalla anterior; de lo contrario al seleccionar Si (Yes) se realizara la eliminacion de la Base de
Datos seleccionada.

Si la Base de Datos se encuentra en uso por otro usuario, el sistema lo advierte a través del siguiente mensaje:

El proceso de eliminar una empresa es exclusivo, y no debe haber ningun usuario conectado a la empresa.
Verifique que no tenga seleccionada la empresa y que no exista otro usuario conectado a ella.

Consideraciones:

e  Solo el usuario Softland puede eliminar una empresa, por lo que se solicitara Password del Usuario Softland de la empresa
seleccionada.
e Para empresas de tipo SQL Server solicitara el ingreso del Password del usuario principal del servidor de SQL.
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1.4 Respaldo/Recuperacion Base de Datos

Objetivo

Este proceso le permitira respaldar y/o recuperar bases de datos.

Respaldar Base de Datos, genera un archivo cuya estructura es NNyyyymmdd, donde NN corresponde al nombre de la base de
datos, yyyymmdd corresponde al afio, mes y dia obtenido del sistema operativo Windows al momento de generar el respaldo. Este
archivo quedara almacenado en el area de respaldos de MSDE (...MSSQL\Backup).

Recuperar Base de Datos, recupera solamente los respaldos generados a través del proceso Respaldo de Base de Datos,

proporcionando una lista con todos los respaldos disponibles.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion, elija mediante el boton de opciones el proceso que desea llevar a cabo: Respaldar o Recuperar. (Ver
Figura N° 1)

Figura N° 1

Respaldo,/Recuperacion de Empresas

Seleccione opoidn que desea realizar:

" Recuperar

&< Walver Siguiente > > | Salir |

Cualquiera sea el proceso a seguir, seleccione el botén Siguiente para continuar, o Salir para abandonar el proceso.
Al optar por Respaldar Base de Datos, el sistema desplegara la siguiente pantalla (ver Figura N° 2).

Figura N° 2

Respaldo,/Recuperacion de Empresas

Seleccione unidad v el nombre de la empreza que dezea
respaldar.

Seleccione unidad donde =e encuentra la empresa a respaldar:
Unidad: Ic: j
Mombre de la empreza [directorio):

Narbre: |EWDEMO =]

Se solicita MO manipular el nombre del rezpaldo de la
base de datos, esto porque MO serd reconocido como
un rezpaldo walido, Salo zerdn recuperados oz rezpaldos
generados par los sigtemas Softland.

<< Molver Salir
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En ella debera seleccionar la unidad de disco y el nombre de la empresa donde se encuentra la Base de Datos a respaldar.
Seleccione el boton Siguiente, y en la nueva pantalla desplegada vuelva a seleccionar este mismo boton.

Finalmente, se presenta la pantalla con las etapas que se ejecutan para llevar a cabo el proceso de respaldo, donde debera optar
por el boton Ejecutar, para continuar con dicho proceso. (Ver Figura N° 3)

Figura N° 3

Respaldo/Recuperacion de Empresas

El procesn de rezpaldo de emprezaz consta de laz siguientes
etapas. Para comenzar haoga clic en el boton ejecutar.

Walidando Baze de datos
Fezpaldando area de datos

Rezpaldando Datos

<< Yolver | i Ejecutar Salir |

Las etapas que se realizan son: Validacion Base de Datos, Respaldo de Area de Datos y Respaldo de Datos.

También podra optar por el botén Volver para regresar a la pantalla anterior, o por Salir para abandonar el proceso.

Al finalizar se desplegara un mensaje indicando el término del proceso. El archivo generado quedard almacenado en el area de
respaldo de MSDE, identificado con la nomenclatura especificada anteriormente (NNyyyymmdd).

Al optar por Recuperar, el sistema despliega una pantalla donde debera seleccionar la unidad a recuperar e indicar el nombre de
la empresa donde se dejara la informacion recuperada (directorio).

Figura N° 5

Respaldo/Recuperacion de Empresas

Seleccione unidad e indique el nombre de la empreza
donde ze dejara la informacion recuperada.

Seleccione unidad en gue desea recuperar la empresa;

[Inidad: Iu:: j

Mombre de la empresa [directanio];

ATy B DATOS

[

<< Wolver Siguiente >3 | Salir |

Dado que los respaldos de datos incluyen en el nombre del archivo la fecha en que fueron creados, debe tener presente que al
recuperar su respaldo éste corresponda a la fecha que usted realmente necesita.

Indicada la informacion, seleccione el boton Siguiente para continuar con el proceso o Salir para abandonarlo.

Al optar por continuar, la forma de operar es la misma que se presenta a partir de la Figura N° 3.

Para abandonar el proceso, seleccione el boton Salir.
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1.5 Desbloquear Empresa

Objetivo

Permite desbloquear una empresa eliminando los registros de bloqueo de uno o mas Sistemas Softland.

Sr. Usuario:
Para ejecutar este proceso deberd contar con los permisos necesarios, los cuales son asignados en el proceso Seguridad.

Operatoria

Seleccione la opcion Desbloquear Empresa desde el Meni Empresa, el sistema desplegara la pantalla Seleccion de Empresas,
en la cual debe seleccionar la empresa que desea desbloquear. Ver Figura N° 1.

Figura N° 1

Seleccion de Empresas

|Q c: [Dizco local] j |

DEMO DEMOTR |
R.U.T. 10.100.100-8 |

Razdn Social EMPRESA DEMO - SOFTLAMD

Giro DEMOSTRACION
Direccign ¢ DE LINEA 1247

Comuna PROVIDENCIA Apartado Poztal
Ciudad S&MTIAGO Fegign METROPOLITAMA
Paiz CHILE
Teléfonos 2356738 Fax 2357136

R.U.TReplegal 10.101.101-1
Mom.Fiep.Legal LEON LABRA. ERMESTO A

DK B e
I |

Una vez seleccionada presione OK, posteriormente el sistema solicitara el Usuario y la Password, tal como se muestra a
continuacion:

Llzuario ||
Paszword I

v oK B salr |

A continuacion se desplegara la siguiente pantalla. Ver Figura N° 2
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Figura N° 2

esbloqueo de empresa

Sistema Mro. de Usuarios EBlogueado
I 2 ]
M 1 O
S 1 O

doz Bl Detalle !’i Salir

Esta pantalla muestra el nimero de usuarios conectados por sistema, ademas si alguno de ellos estad ejecutando un proceso
exclusivo que bloquea la empresa, se muestra con ¥ en la columna Bloqueado. Ademas se muestran activos los siguientes

botones:

r%( Dezbloguear T odos |

[& Detalle

d Este boton permite desbloquear todos los usuarios conectados a la empresa por los distintos sistemas. Al dar
clic envia el siguiente mensaje:

Serior Usuario:

Este proceso limpiard el registro que estd grabado con los usuarios de todos los sistemas conectados a la
empresa XXXXXXXX (nombre de la empresa) sin discriminar si estan realmente conectados, por lo tanto
dejamos bajo su responsabilidad la ejecucion de este proceso ante cualquier inconsistencia en sus datos.
;Desea Continuar?

Este boton muestra el detalle de los usuarios conectados al sistema seleccionado. Ver Figura N° 3

Figura N° 3

i Desbloqueo de empresa: Detalle de usuarios x|

— Bisqueda
Deseo buscar en la columna...  Los registros que comiencen can..

Buscar |

| |Sistema Proceso Usuario Computador Bloqueado
i I’ CHH CPU
[ Iy EAZ CPU v

Q( Desbloquear Todos 9)( Desbloquear uno - Yalver
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Esta opcion muestra el detalle de los usuarios conectados al sistema. Ademds de la informacién, se
encuentran activos los siguientes botones:

(%( Desbloquear Todos

Este boton permite desbloquear todos los usuarios conectados al sistema. Al
ejecutarlo, envia el siguiente mensaje:

Seiior Usuario:

Este proceso limpiard el registro que estd grabado con los usuarios del sistema
XXX (sigla del sistema) conectados a la empresa XXXXXXXX (nombre de la
empresa) sin discriminar si estin realmente conectados, por lo tanto dejamos
bajo su responsabilidad la ejecucion de este proceso ante cualquier
inconsistencia en sus datos. ;Desea Continuar?

£, Deshloguear una

Este boton permite desbloquear un usuario conectado al sistema. Al ejecutarlo,
envia el siguiente mensaje:

Serior Usuario:

Este proceso limpiara el registro que estd grabado del usuario XXXXX del
sistema XXX (sigla del sistema) conectados a la empresa XXXXXXXX (nombre
de la empresa) sin discriminar si estd realmente conectado, por lo tanto
dejamos bajo su responsabilidad la ejecucion de este proceso ante cualquier
inconsistencia en sus datos. ;Desea Continuar?

4 Wolver

Abandona el proceso.

Regresa a la pantalla anterior.
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1.6 Muestra Estructura de la Base de Datos

Objetivo

Permite mostrar la Estructura de la Base de Datos que contiene las opciones de seleccion y grillas apropiadas para entregar la
informacion.

Operatoria

Al selecciona la opcion Muestra la Estructura de la Base de Datos del menti Empresa, el sistema presenta la siguiente pantalla (ver
figura N° 1):

Figura N° 1
L=

{* Tablas &+ Columnas

i Yistas " Indices

" Procedimiento: ¢ Llaves
Tablas de la baze de datos DEMOD Columnas de la Tabla awcapturadef [
Maormbre & Pozicidn| Mommbre Walor Defecto MHula | Tipo T amatio

— 1|Proceso Mo |CHA 50

awcapturarelacion 2| Campo Ho  |CHal A0
awfichaac 3| Descripoion Si |CHal a0
awficharnema 4| Tipo I Si0|INT 4
awnotamemo 5| Largo 1} S50 [INT 4
awhotas &|Orden I Si0 |INT 4
AWparan 7| Exigido I Si0|INT 4
awprocezoscapting 8| ValorPorD efecto 5i |CHal 285
awpradu 9| Conjuntot/alorFijo Si |CHal a0
awreadec 10| Query S0 |CHAI 2147483647
awreadmemo
awrestr
awtchaj - |

4| | ] o

Iprimir JE Salir

Q En esta pantalla podra visualizar la Estructura de la Base de Datos por Tablas, Vistas y Procedimientos. En este caso
representada en forma de Tablas (al lado izquierdo de la pantalla) y en columnas, la Estructura correspondiente a la
seleccion (al lado derecho de la pantalla).

Se pueden seleccionar varias opciones para mostrar la misma informacion.
Las Combinaciones posibles para mostrar la Estructura de la base de datos como Tabla son:
Q Tabla — Columna, como lo muestra la Figura N° 1. Estructura de columnas.
Q Tabla - Indice, segin muestra la Figura N° 2. Estructura de indices.
Q Tabla — Llaves, representado en la Figura N° 3. Estructura de llaves.
Las otras dos opciones son las siguientes:
Q Vistas, la estructura de la Base de Datos de Vistas es mostrada como aparece en la Figura N° 4. Al elegir una Vista (al

lado izquierdo de la pantalla), podra visualizar la estructura de columnas de la Vista.

Q Procedimientos, ésta figura muestra la estructura de la Base de Datos de Procedimientos. Ver Figura N° 5. Al elegir un
Procedimiento (al lado izquierdo de la pantalla), podra visualizar la estructura de los parametros del Procedimiento.
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Figura N° 2

structura de Base de Datos

=10l x|

&+ Tablas  Colurnnag
1 Wistas & |ndices
Procedimientos € Llaves

| Tablas de la base de datos DEMO Indices de |a tabla awcapturadef

Mombre - Nombre Primario | Unico | Cluster Posicidn| Columna
awcapturadef E E E 1|Procesza

awcapturarelacion AwCapturaDef PE ST Si Si 2| Campo

awlichaac
awfichamerno
awnotamemna
awnotagz

awparam
awprocesoscaptura
awprodu

awreadec
awreadmemao
awrestr

awtcha) -|

4 >

Irprinnie

B Salr

Figura N° 3

#=Estructura de Base de Datos

=10l x|

% Tablas ' Columnas
T Vistas  Indices
 Procedimientos & Llaves

Tablaz de la base de datos DEMO Llaves de |a tabla awcapturadef

Nombre - Puosicion| Columina
awcapturadef — 1|Proceso
awcapturarelacion 2|Campo
awfichaac

awfichamema

awnotamemo

awnotas

awparar

awprocesoscaptura

awprodu

awreadec

awreadmemo

awrest

awtchal -|

4 [

Ahw/Capturalief PE.

Imprirnir

e sali

Figura N° 4

£ Estructura de Base de Datos

i (=]

" Tablas
® Wigtag
7 Procedimientos

Vistag de la bage de datos DEMO Columnas de la Vista cw_vsnphdovCpbtSitlnicNOConc

| [Mombre - Posicion| Mombre Walor Defecta Mula | Tipo T amafio!
cwi_venphdovCpbtSitlnick D Conc TIFDOCCE Si |CHAR
CwiDocSaldos

2|MOVH LM Si  |FLOAT
CwiDoctosPeriodo - 3|CPENUM Si  |CH&R
Cw/SalCta 4|CPBFEC Si |DATETIME
cwialCtaDia 5|CBANLM Mo |CHAR
E
7
8

D _enpdwvanceProcesoE C CEAMUMMC Mo |FLOAT
Diw_snpCantidaddvanceProces copooc Si |CHAR
Diw_YsnpConsultalrdenes MOMNTOT Si |FLOAT
Dw_WenpConsumaotpOrdenes 9| TIPO Mo [INT

D znplCostoR ealtd anoObra 10| MONTOME Si |FLOAT
D venpCostoRealProceso 11 [MONT Oka, 51 |FLOAT
D _enpCostoStdh anoObra 12|HUMDOCCE Si |FLOAT
[ _venpCostoStdProceso v| 13| CBAMAYDR 5i |CH&aR
< [ » I_ 14|GLOSAMOY Si |CHAR

| = oo| oo oo d | oo ko oo oo oof oo oo e

fur]

Imnprimnic
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Figura N° 5
=T

" Tablas

1 Vistas

% Procedimientos

Procedimientos de la baze de datos Parametros del procedimiento cw_Haykov_psnpédicGloballibrobd ayor
Mombre - Posicion | Mombre Tipo Muloz |Tipo Dato | Tamafio
cw_Haywtoy_pshpadicGloballibr ERETURN_WALUE  |Retorno (Mo int 4
cw_Haytov_psnpddicLibrobd ayc POl Ecpbano Entrada |5i warchar 4
cw_psnpadicGlobalLibrobd avar P02 @fec_desde Entrada |51 datetime g
cw_psnpddicLibrob avor P03 @fec_hasta Entrada |5 datetime g
cw_psnpdMLibrob ayor P4 @fec_iniper Entrada |5 datetime g
cw_psnpHayMov_Librobdayor P05 (@ctaini Entrada |5 warchar 18
cw_psnpHayMov_psnpdMLibrobd FOE (Sctafin Entrada |5i warchar 15
cw_pznplnformeConciliacion FO? (Smoneda Entrada |5i warchar 2
cw_psnpLibrobapor FOS (Suguario Entrada |Si warchar g
cw_pznpUpD ateCwhd ovCB PO3 (@5 oloMovimientos Entrada |51 warchar 1
cw_pznpUpD atetdovimCB P10 @Miveles Entrada |51 int 4
[iw_Panpivances
Diw_PanpConstd atOrndenB v -|

4 D L
| primnir l‘i Salir

Boton Imprimir: Esta activo en todas las combinaciones de Muestra de Estructura de la Base de Datos. En la Figura N° 6 se
muestra un ejemplo del documento que se podra imprimir al seleccionar este boton.

Figura N° 6

Estructura de Base de Datos
Marzo 26, 2004

Posicidn Mombre “alor Defacto Mule Tipo Tamafio
1 Proceso Mo CHA 50
Y Campa Mo CHA A0
3 Descripcion i CHA 50
4 Tipo I 50 INT 4
5 Largo ] i INT 4
G Orden I 50 IMT 4
7 Exigido ] i INT 4
8 “alorPorDefecto i CHA ]
9 Conjunta®alorFijo i CHA 50

10 Query i CHA 2147483647

Botoén Salir: Abandona el proceso, regresando a la pantalla principal del Sistema.
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1.7 Desinstalar Proteccion

Objetivo

Este proceso desinstala y desactiva la proteccion registrada via Internet, con el objeto de disponer de ella en una nueva instalacion
del sistema.

Sr. Usuario:
Esta opcion se habilitard solo si esta trabajando con Sueldos 5 Usuarios.

Importante:
o Este proceso solo podrd ser ejecutado, seleccionando una empresa con el usuario principal Softland.
o S0lo estard disponible para equipos con conexion a Internet.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion se despliega una pantalla solicitando ingresar la clave del sistema, la cual es sensitiva a minusculas y
mayusculas. Ver Figura N° 1.

Figura N° 1

. Desinstalar Proteccidn Ed |

Recuerde que la clave de sistema ez sensitiva a mindzculas y
mayrizculas.

Clave Sistema I

/ ok | xgancelar

Ingrese la clave del sistema, la cual viene especificada en la caja del producto. Posteriormente seleccione el boton OK, tras lo cual
via Internet la aplicacion enviard a Softland la solicitud de desinstalacion, éste la recibira y retornard la respuesta indicando el
resultado, el cual serd comunicado al usuario con un mensaje a pantalla. Ver Figura N° 2.

Figura N° 2
x

@ Proteccian ha sido desinstalada.
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1.8 Salida del Sistema

Objetivo

Permitir la salida desde este sistema al ambiente Windows, para desarrollar otra actividad.

Operatoria

Para llevar a cabo este proceso, seleccione la opcion Salir, del menia Empresa o el boton Salir desde la 3" Barra de
Herramientas.

Tras elegir cualquiera de las dos alternativas, se cierran todas las ventanas del sistema. Si esta trabajando en algin proceso en
especial, el sistema confirma la salida.

Softland

Lo hacemos facil
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2. Seguridad

Objetivo

Administrar el control de ingreso de los usuarios a las distintas opciones de este sistema.

A través de Administracion de Seguridad, el usuario principal podra definir permisos de acceso a los distintos procesos del sistema,
por parte de los usuarios secundarios y a la vez asignarle una password o clave de ingreso.

El sistema Sueldos, esti concebido dentro de un esquema de seguridad que contempla:

e La definicién de un “Usuario Principal” o Administrador del sistema, el cual viene autorizado por el programa para
ejecutar todos los procesos. (En primera instancia viene definido como Usuario SOFTLAND, Password SOFTLAND).

e La definicion por parte del “Usuario Principal”, de “Usuarios Secundarios” o “Perfiles de Usuarios” a los cuales dara
permisos de acceso a determinados procesos del sistema.

e La“Creacion de una password secreta” de ingreso al sistema, para cada uno de los Usuarios Secundarios.

e “Cambio de password” del Usuario Principal.

El proceso de Seguridad, se activa solamente cuando existe una empresa seleccionada.

Operatoria

Al seleccionar la opcion Seguridad o la flecha que aparece en el boton Llave Tﬁa , desde la primera Barra de Heramientas
(Ver en Apéndice B), se despliega un ment1 de bajada con las siguientes opciones (Ver Figura N° 1):

Figura N° 1

Seguridad

Permisos por Lsuario
Permisos por Perfiles
Permisos por Procesos
Cambio de Password
suario

2.1 Permisos por Usuario

Objetivo

Crear usuarios que tengan acceso al sistema y a la vez asignarle los permisos necesarios para la operacion en los distintos procesos.

- La unica persona autorizada a operar dentro de este proceso, es el Usuario Principal o Administrador del sistema.
- Tanto los Usuarios, como sus Passwords son tinicas en el sistema Sueldos.

Operatoria

Al seleccionar la Definiciéon de Usuario por primera vez, se presenta una pantalla similar a la de Asignacion de Privilegios a
Usuarios (Figura N° 1), variando las opciones segun el sistema que esté en uso. En ella tendra que sefialar el Cédigo del Usuario
(maximo 8 caracteres) y su Nombre (maximo 50 caracteres). Por ejemplo: como usuario se podra ingresar la sigla del nombre
(PQN) y en la descripcion el nombre completo (Pablo Quiroga Nuiiez).
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Figura N° 1

Asignacion de privilegios a usuarios

Cédige [FON Nembre [PABLD GUIRDGA NUREZ

Permisos T Perfiles T Firna

" Ambito
® Global O Usuario ) Perfil

Formulario - Permizso Agignado &
» P |Agregar duxiliares [l

Mantencian de comunas Agregar Contactos S

M antencidn de ciudades Agrega Lugares de Despacho

I antencian de paises Eliminar Ausiliares

t antencion de zonas [ Elirninar Contactos [

Mantencion de canales [l Elimina Lugares de Despacho [l

M antencidn de giros [ Conzultar Tabla de Ausiliares [

M antencidn de condiciones de venta [ Iraprirnir Ausiliares [

t antencion de cobradores [ Modificar Susiliares [

M antencion de vendedaores ] Modificar Contactos [

tantencion de categorias Modifica Lugares de Despacho [

M antencidn de cargas

t antencidn de ubicaciones hd hd

'[ﬁal:ambio Pazzword !E Salir

Una vez ingresado el codigo y nombre del usuario en definicion, se activan las carpetas: Permisos, Perfiles y Firma, donde se
ingresa la informacion asociada al usuario, conforme a lo siguiente:

Carpeta Permisos

En esta carpeta el usuario principal asigna los permisos al usuario en definicion, para que pueda ingresar a determinados procesos
del sistema.

Al elegirla, se despliega una lista de los procesos y los estados que éstos tienen respecto al usuario en definicion. La Figura que se
presenta a continuacion muestra un ejemplo de esta carpeta:

Figura N° 2

" Ambita
() Global ® Usuario ) Perfil

Farmulario Estadn | & Permiza Azighado
p B |Borrar Empreza [
Copiar Empresa
M antencion de Productos
M antencidn de Guias de Entrada
ki antencion de Guias de Salida
Fieserva de Mateniales
Saldo de Aperturaz
M antencion de Factura en Linea
kM antencion de Factura por Lotes
ki antencidn de Factura Praforma
b antencion Notaz de Crédito
b antencion Boletas
Consulta stock,

OO0 ===

Los permisos pueden ser otorgados proceso a proceso a un Usuario, o tomando como base los permisos de un Perfil:

e Permisos al usuario proceso a proceso: se otorgan cuando se desea asignar una responsabilidad individual a un usuario,
sobre uno o varios procesos. Por ejemplo: en el caso del sistema de Inventario y Facturacién, el digitador Francisco
Fuentes estara a cargo de la Mantencion de las Facturas en Linea, por Lotes y Proforma, labores que no seran realizadas
por otro digitador.
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e Permisos al usuario tomando como base un Perfil: se otorgan al usuario todos los permisos que tenga asociado un
Perfil, ademas de aquellos que le hayan sido dados en forma independiente. Por ejemplo: digitador Francisco Fuentes
tendra permiso para la Mantencion de las Facturas en Linea, por Lotes y Proforma y, ademas los permisos del Perfil
“Operadores”. (Los Perfiles se crean en el proceso Permisos por Perfiles, Capitulo 2.2).

En esta carpeta se pueden llevar a cabo las siguientes operaciones, seleccionando el botéon de opciones que aparece al lado
izquierdo de cada una de las alternativas:

Global:

Usuario:

Permite consultar todos los permisos otorgados al usuario en definicion, ya sea como usuario independiente o como
parte de un Perfil. Todos aquellos procesos que aparezcan con un ¥’ en la columna "Asignado", podran ser
realizados por él.

Permite otorgar permisos individuales al usuario en definicioén, con el fin de que pueda acceder a uno o varios
procesos del sistema.

Para llevar a cabo esta opcion, elija el proceso a autorizar en la columna Formulario, ubicando el indicador del
mouse sobre ¢l y haciendo clic. Con esto se despliegan en la columna Permiso, una o varias alternativas de
operacion que son dependientes del proceso recientemente elegido, a las cuales podra tener acceso el usuario.

Para dar autorizacion se hace un doble click sobre la o las operaciones deseadas en la columna Permiso. Aquellas
que sean elegidas iran apareciendo con un ¥" en la columna "Asignado".

Para dar por finalizado el proceso de definicion se selecciona el boton Salir quedando el usuario con los permisos
correspondientes.

De esta misma forma, se pueden dar permisos adicionales a un usuario que tiene asignados Permisos por perfil,
para ello se elige el usuario y luego se ingresan los permisos adicionales.

Perfiles: Permite consultar los permisos del usuario en definicion, en base al Perfil al que se encuentra asociado,
siempre y cuando le hayan sido asignados desde la Carpeta Perfiles.

Para ello se selecciona de la lista desplegable que aparece en el campo Perfiles de este Usuario, el perfil a
consultar.

Todos aquellos procesos que tenga autorizado el usuario, segun el perfil elegido, apareceran con un ¥” en la columna
"Asignado".

Carpeta Perfiles

Si los permisos van a ser otorgados por perfil, ANTES de ingresar a esta carpeta se deben haber definido los perfiles
correspondientes, en el proceso Permisos por Pertfiles (capitulo 2.2).

A través de esta carpeta se indican los perfiles que seran asociados al usuario en definicion. Al seleccionarla se despliegan dos
ventanas, una con los perfiles Disponibles y otra de perfiles Asignados (Ver Figura N° 3).

Figura N° 3
J/ L'
Azighados Dizponibles
petfil nombre perfil haombre
p |GDF MAMTEREDOR GUI P |MFA MAMTEMEDOR DE

LE4

>

IR I




En la ventana del lado derecho aparece la lista de perfiles que fueron creados a través del proceso Permisos por Perfiles (Capitulo
2.2); mientras que en la de la izquierda iran apareciendo los perfiles que sean atribuidos al usuario en definicion.

Asignacion de Perfiles

Para asignar perfiles al usuario, se elige el perfil deseado en la ventana "Disponibles" y luego se selecciona el boton con la flecha
que indica a la izquierda, borrandose automaticamente el perfil de esta ventana y apareciendo en la de "Asignados".

El botén con doble flecha a la izquierda pasa todos los perfiles de la ventana "Disponibles"”, a la ventana "Asignados", es decir
asigna de una sola vez todos los perfiles al usuario en definicion.

Quitar Asignacion de Perfiles
Para quitar una asignacion de perfil al usuario, maque el perfil correspondiente en la ventana "del lado izquierdo" y seleccione el

boton con la flecha que indica a la derecha. Para quitarle todas las asignaciones de perfiles, selecciona el boton con la doble flecha
a la derecha.

Carpeta Firma

Permite el acceso a un archivo con formato BMP, cuyo contenido debe ser la firma digitalizada del usuario, de tal forma que pueda
ser incorporada en los documentos que lo requieran.

Los archivos de Ia firma digitalizada deben grabarse en el directorio |ISOFTLAND|BITMAPS, con extension BMP, ya que
al elegir Ia Carpeta General, el sistema accesa dicho directorio.

Para seleccionar la firma se debe ubicar el indicador del mouse en el botén de Listas Desplegables que aparece al lado derecho del
campo Firma y, de la lista presentada (siempre y cuando hayan firmas digitalizadas), elegir la que corresponda al usuario en
definicion.

La firma seleccionada aparecera en la ventana que esta en blanco bajo el campo Firma, tal como muestra la siguiente Figura N° 4.

Figura N° 4

Selecsione Fima | firma.bmp j [~ HNinguna

Finalizado el ingreso de los antecedentes en las carpetas, podra cambiar la password del usuario, que viene predefinida como
Softland, a través de la seleccion del boton Cambio Password, el cual tras ser elegido despliega una ventana con el nombre del
usuario y su password actual, dando acceso para el ingreso de una nueva.

En este punto podra modificar la password de cualquier usuario, ya que frente al campo usuario se activa el boton Buscar, el cual
le permite accesar a cualquier usuario de la lista y cambiarle su password. Cualquiera haya sido el caso, bastara con que seleccione
el boton OK, para que la nueva password quede registrada. Para mayores antecedentes respecto al tema password refiérase al
capitulo 2.4 Cambio de Password.
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Ingresados todos los antecedentes para "Permisos por usuarios”, se selecciona el boton Salir, quedando el usuario con los permisos
correspondientes. Cuando esto ocurre, se despliega la pantalla con la lista de usuarios definidos, (Ver Figura N° 5) pudiendo
Agregar, Modificar y/o Eliminar Usuarios, a través de los botones de la 2% Barra de Herramientas (Ver Apéndice B).

Figura N° §
Definicion de Uszuario I
— Buzcar por | Zaftland|
I I Aplicar |
=)
Cadigo Hambre ol —
p[LlIS Juan Jimenez Silva d
PEM Pablo Quiroga Mufiez b
SRS Sebastan Rojaz Salaz
=
-

En caso que la lista de usuarios sea muy extensa, se podra utilizar el sistema de busqueda automatica, que se lleva a cabo
ingresando el codigo o la descripcion del usuario, en uno de los recuadros de busqueda (parte superior de esta ventana) y luego
seleccionando el boton Aplicar.

Esta pantalla es la misma que se despliega al ingresar a este proceso, cuando existen usuarios que fueron definidos.

Para abandonar el proceso, basta con seleccionar el boton Salir.



2-6

2.2 Permisos por Perfiles

Objetivo

Crear perfiles basados en permisos de ingreso a procesos que son comunes a varios usuarios.

La uinica persona autorizada a modificar los Permisos por Perfiles, es el Usuario Principal.

Operatoria

Al ingresar por primera vez a este proceso, se despliega la ventana de Detalle de Perfiles, tal como muestra la Figura N° 1. En ella
indicar el codigo del perfil a crear (maximo 8 caracteres) y su descripcion (maximo 40 caracteres).

Supongamos que todas las personas que estén autorizadas para Mantener Guias de Despacho, pertenecerdn al perfil
MGD, todos los que estén autorizados para mantener las Facturas, pertenecerdn al pertil MFA y asi sucesivamente.

Figura N° 1

Detalle Perfiles
Cadigo || MHambre I

Permizos T Usuarios ]

Formulario Estado|« | [Pemiso [Asignado =
3 P [Bomar Empresa
Copiar Empresa
Mantencion de Productos
Mantencion de Guias de Entrada
Mantencidn de Guias de Salida
Reserva de Materiales
Saldo de Aperturas
Mantencidn de Factura en Linea
Mantencion de Factura por Lotes
Mantencidn de Factura Proforma
Mantencidn Maotas de Crédito
Mantencidn Boletas
Consulta stack,
Calculo de Margen de Wentas
Fstadizticas nor clisnke

o

N

B salr

Indicado lo anterior, se activan las Carpetas Permisos y Usuarios, las cuales estaran a su disposicion para efectuar lo siguiente:

Carpeta Permisos
En esta carpeta usted podra elegir los procesos a los cuales tendran acceso todos los usuarios que pertenezcan al perfil en
definicion. Para ello debera indicar el Formulario o proceso a autorizar, haciendo doble clic sobre el recuadro que aparece frente

al proceso y en la columna “Estado”, tras lo cual aparecera un v’ en sefal de su seleccion.

Si el proceso elegido cuenta con subopciones, éstas se desplegaran en la columna “Permiso”, para que le sean ingresadas las
autorizaciones respectivas, de la misma forma que se indic6 anteriormente.

Los procesos elegidos, deberan presentarse tal como muestra la Figura N° 2.
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Figura N° 2
Permizos ]

Formulario Eztado Permizo Azighado a
Borrar Empreza i WA aregar Guias de ehte [l
Copiar Empresa - Agregar Guias de Salida Mes Antenor WV
Mantencion de Productos o Permite hacer Descuentos en Guia de Salidz |
Mantencion de Guias de Entrada o Eliminar Guias de Salida Mes Vigente [

[ v Eliminar Guiaz de Salida Mes Anterior [
Fieszerva de Materiales Conzultar Guiaz de Salida [
Saldo de Aperturas [ Carnbiar Lista de Precios Asociada al Cliente I
Mantencidn de Factura en Linea [ Imprimir Guias de Salida I
Mantencidn de Factura paor Lates [ Modificar Guiaz de Salida Mez Wigente [
M antencidn de Factura Proforma [ Modificar Guias de S alida Mes Anterior [
M antencidn Maotas de Crédito [ Modificar Walores Guias de Salida |7
Mantencidn Baoletas n
Conzulta stock, n
Célculo de Margen de Wentasz -
F stadizticas nor cliente T = hd

Carpeta Usuarios

En esta carpeta se indican los usuarios que formaran parte del perfil en definicion. Al seleccionarla se despliegan dos ventanas, una
con los usuarios Disponibles y otra de usuarios Asignados (Ver Figura N° 3).

Figura N° 3
r Usuarios 1
Azignadoz Dizponibles
Usuario Mombre Usuario Mombre
b | PO Pablo Quiroga Mufie; B |5 Juan Jimenez Silva
SRS Sebastan Rojas Salz
<4 |
|
3 |
| | 3 4| | 3

Asignacién de Usuarios a un Perfil

Para asignar Usuarios al perfil, se elige el deseado en la ventana "Disponibles" y luego se selecciona el boton con la flecha que
indica a la izquierda, borrandose automaticamente el usuario de esta ventana y apareciendo en la de "Asignados".

El boton con doble flecha a la izquierda pasa todos los usuarios de la ventana "Disponibles", a la ventana "Asignados"; es decir,
asigna de una sola vez todos los usuarios al perfil en definicion.

Quitar Asignacion de Usuarios
Para quitar una asignacién de usuario al perfil, se marca el usuario correspondiente en la ventana "del lado izquierdo" y se

selecciona el boton con la flecha que indica a la derecha. Para quitarle todas las asignaciones de usuarios, selecciona el boton con
la doble flecha a la derecha.

Para dar por finalizado este proceso de "Definicion de perfiles", se selecciona el boton Salir, quedando el perfil con los usuarios y
permisos correspondientes. Cuando esto ocurre, se despliega la pantalla con la lista de perfiles (Ver Figura N° 4) definidos,
pudiendo Agregar, Modificar y/o Eliminarlos, a través de los botones de la 2¢ Barra de Herramientas (Ver Apéndice B).



Figura N° 4

Definicion de perfiles |
— Buscar por [oftiand |

' | o |

Cadigo Descripeion - %
b |MFA Mantencidn de Facturas '

MGD M antencion Guiaz de Despacho e d

kd

En caso que la lista de perfiles sea muy extensa, se podra utilizar el sistema de busqueda automatica, que se lleva a cabo ingresando
el codigo o la descripcion del perfil en uno de los recuadros de busqueda (parte superior de esta ventana) y luego seleccionando el
boton Aplicar.

Esta pantalla es la misma que se presenta al ingresar a este proceso una vez que se han definido perfiles.
Para salir de este proceso se elige el boton Salir.
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2.3 Permisos por Procesos
Objetivo

Permitir que los distintos procesos del sistema sean ejecutados por determinados usuarios y/o perfiles.

La iinica persona autorizada para dar permisos por proceso es el Usuario Principal.

Operatoria
Al ingresar a esta opcion se abre una ventana con la lista de procesos del sistema, donde tendra que sefialar si la visualizacion se
efectuara por Usuarios o por Perfiles, y si en ella tendra que aparecer solo los usuarios o perfiles con permisos asignados, o todos.
Ver Figura N° 1.

Figura N° 1

Permizos por Procesos

Mostrar, & Usuarios € Perfiles Mostrar sélo con permisos [

Procesos/Permisos | [ THombre [Cédign [Asignado | -
«| [ »|PABLO QUIRDGANUHEZ — [PGN [ ¥ |

antencion de comunas
antencion de ciudades
antencion de paizes
antencidn de zonas
antencidn de canales
antencion de ginos
antencidn de condiciones da venta
antencidn de cobradores
antencidn de vendedores
antencidn de categorias
antencion de cargos

antencidn de ubicaciones >
| B =

e e

E R R R R E & & EEREREE

M
M
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Cualquier proceso que se encuentre activo aparecera precedido por un signo ¥v* (V°B®) dentro de una celda, lo mismo ocurrira con
los perfiles o usuarios, donde el ¥ (V°B®) aparecera en las celdas que estan en la columna asignada.

Para dar o quitar permisos, tendra que hacer clic sobre la celda del campo requerido y el signo v* se activara (aparecera) o se
desactivara (desaparecera).

Un usuario o un Perfil, podra tener todos los permisos o procesos que se estime conveniente, seguin las necesidades de la empresa.

Procedimiento a seguir:

1. Seleccione el Proceso que Ud. requiere autorizar o quitar el permiso, haciendo clic sobre él.
Si necesita conocer los subprocesos del proceso en cuestion, haga clic sobre el signo + que le antecede.

2. Una vez elegido el proceso, seleccione el perfil o el usuario que sera autorizado o desautorizado para utilizar dicho proceso,
haciendo clic sobre la celda que aparece en la columna “Asignado”.

3. Finalizada la seleccion salga del proceso.

En caso que solo requiera visualizar aquellos Usuarios o Perfiles que tengan permisos asignados, seleccione la celda que esta a la
derecha del campo “Mostrar s6lo con Permisos”.
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2.4 Cambio de Password

Objetivo

Modificar la password de los usuarios, tanto principal como secundarios.
En primera instancia todos los usuarios que se generan en este sistema, quedan con la password SOFTLAND, por lo tanto para
modificarla y asignarle a cada usuario su propia password, se debe usar esta opcion.

- La password puede ser modificada solamente al usuario que esti activo al momento de elegir esta opcion. Para
cambidrsela a otro usuario, primero se debe activar el usuario deseado (Capitulo 2.5 Usuario) y luego ingresarle Ia
nueva password en este proceso. (Un usuario estd activo cuando aparece en la Barra de Estado que se despliega en Ia
parte inferior de Ia pantalla, ver Apéndice A.3).

- Tanto los Usuarios, como sus Passwords son tinicas dentro de este sistema.

Operatoria

Al seleccionar esta opcidn se presenta una ventana con el nombre del usuario y se solicita la password original. Una vez que ésta
es ingresada, el sistema pasa a solicitar la nueva password, la cual debe ser ingresada dos veces con el fin de verificar que se
ingresé correctamente. (Ver Figura N° 1).

Figura N° 1

%% Cambio de Password x|

U suario IW_I
Pazzword Original I:I
MHuewa Password I:I

Retipee Paszword I:I

oK B sai
| |

Al finalizar se podra optar por la alternativa OK para que la nueva password quede registrada, o por Salir, para irse del proceso sin
cambiar la password.

El usuario y la password son solicitados por el sistema, cada vez que se selecciona una empresa.
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2.5 Usuario

Objetivo

Cambiar Usuario dentro de una sesion de trabajo, con el fin de que el sistema quede activo con los permisos que el nuevo usuario
tenga asignados.
Cuando el usuario estd activo aparece su identificacion en la Barra de Estado del sistema, en la parte inferior de la pantalla
(Apéndice A.3).

Operatoria

Al seleccionar esta alternativa, se presenta una ventana donde se debe ingresar el nombre del usuario a activar y su password. Ver
Figura N° 1.

Figura N° 1

I zuiano I
Pazzwiord I

|W akK R Salr |

Si se ingresa un usuario que no ha sido definido como tal, el sistema lo advierte a través de un mensaje que se despliega en
pantalla, y lo vuelve a solicitar.

Softland

Lo hacemos facil
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3. Bases

Objetivo

Permitir la definicion de una serie de parametros que corresponden a la forma en que se administraran los Recursos Humanos de la
Empresa, asi como también mantener actualizados los antecedentes de ésta, por parte del usuario.

Cuando esta opcion es seleccionada, se presenta un menu de bajada (ver Figura N° 1), con las opciones que se describen a través de
todo este capitulo:

Figura N° 1

Definicion Dakos Empresa
Tablas »

Para el correcto manejo del sistema, es obligatorio definir los Parimetros que mercardn la base del funcionamiento de
Ia empresa después de haber instalado el sistema y antes de llevar a cabo cualquier otro proceso.

3.1 Parametros

Objetivo

Definir los pardmetros que marcaran la base de funcionamiento de la empresa.
Los parametros son atributos que permiten definir el contexto sobre el cual se manejara la empresa. De aqui se establecera si
ciertas operaciones seran o no manejadas en los procedimientos de Sueldos.

Operatoria

Al ingresar a Parametros se presenta una pantalla con las siguientes alternativas (ver Figura N°1):
Figura N°1

&k Parametros o ]

—Miveles Centro Costo

MY Miveles I2 =

X taneja Centro de Costa I_
Largo Segmenta 1 3

=7
Largo Segmento 2 I2 T

[ taneja Area de Megocios

X taneja Tratos

SIGLA del ral del Cantribuyente RUT

% Fiut b aneja Digite Yerficador

E Grabar

d
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Estos parametros podran ser activados o desactivados a través de la seleccion de la caja de chequeo que aparece al lado izquierdo
de cada una de las opciones.

Una opcion activa se presenta con una X dentro de la caja, de lo contrario aparece vacio.

Los parametros que desde aqui podran ser definidos son:

Manejo Area de Negocios: A través de este parametro se indica si se requerird obtener informacion del
personal (remuneraciones, préstamos, etc.), a nivel de Areas de Negocios.

Cuando este parametro esta activo, las diferentes Areas de Negocios que manejara la empresa se definen en el
proceso Personal, Tablas, Areas de Negocio (ver Apéndice D. Tablas punto Areas de Negocio), y se le
asignan a cada empleado en su ficha personal.

Manejo Centro de Costos: A través de este pardmetro se indica si se requerird obtener informacion del
sistema (Informes, consultas, etc.) a nivel de Centros de Costo.

Si se manejan Centros de Costo, éstos podran dividirse hasta en 3 niveles de clasificacion, para ello se debe
indicar el numero de niveles a considerar y el largo de cada segmento.

Por ejemplo, si se manejan 2 niveles, se debe indicar el largo que tendra el primer nivel y el largo del
segundo.

Cuando este parametro esta activo, los diferentes Centros de Costo que manejara la empresa se definen en el
proceso Bases, Tablas, Centros de Costo (ver Apéndice D Tablas, punto Centros de Costo), y se le asignan
a cada empleado en su ficha personal.

Maneja Tratos: Permite indicar si la empresa maneja y controla la mano de obra en base a tratos contratados
con su personal. Moddulo TRATOS estara disponible en una proxima version, el activar o desactivar esta

opcion en este capitulo, no afecta al uso del sistema.

Sigla del ROL del Contribuyente: Corresponde a la sigla del Rol unico del contribuyente, que varia segun
el pais en que se esté trabajando. Por ejemplo en Chile RUT, Argentina QUIT, etc.

Rut maneja Digito Verificador: Este parametro permite indicar si el Rol tnico del contribuyente maneja o
no digito verificador.

Estos parametros podran ser modificados, previo la seleccion del botdn correspondiente, ubicado en la 2* Barra de Herramientas.

Para abandonar el proceso, seleccione el boton Salir.
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3.2 Definicion Datos Empresa

Objetivo

El objetivo del proceso de Definicion Datos Empresa, es llevar a cabo la mantencion de los datos de la empresa en que se esta
trabajando, es decir, se puede modificar cualquier antecedente de la empresa (RUT, Razon Social, Giro, Direccién, Comuna,
Casilla, Ciudad, Region, Pais, Teléfono y Fax) o del representante legal (RUT, Nombre, Apellido Paterno y Apellido Materno).

Operatoria

Al seleccionar esta opcion, se despliega la ventana con los antecedentes anteriormente descritos (ver Figura N°1). Para

modificarlos, basta con ubicar el indicador del mouse sobre el deseado y efectuar el cambio.

Figura N°1

Definicion Datos Empresa

F.L.T.:
I ambre ;

[Giro
Direccian :
Cornuna :
Ciudad :
Paisz:

Teléfonos

131-7

SOFTLAMD MICRO FYME

DEMOSTRACION

FRDE LIMEA 1247

PROVIDEMCIA

S&MNTIAGO

CHILE

2357138

Cazilla :

Regidn :

Fax:

" Representante Legal
H.LI.T.:| 11111111 -1

Mombre |ERMESTO .
apelida Paterna [ Fop

Apeliido Matermo | LaB R

' 0K | B sai

Al finalizar podra optar por seleccionar el boton OK, para que el sistema registre la modificacion, o el boton Cancela, para que

anule los cambios y permanezcan los antecedentes anteriores.
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3.3 Tablas

Objetivo

El objetivo de este proceso es el de permitir el ingreso y matencion de todos aquellos antecedentes que son de uso comun dentro de
las operacion del sistema (Clientes, Centros de Costo, Cargos, Ciudad, Comuna, etc), los cuales serdn manejados a modo de
“Tablas” de datos.

Los datos ingresados a través de las tablas, podran ser accesados en cualquier momento en forma rapida y eficiente, desde
cualquier proceso que los requiera y cada vez que sea necesario, sin tener que memorizarlos o digitarlos nuevamente.

Operatoria

Dado que varias Tablas de datos son compartidas por el sistema, hemos generado una lista alfabética de ellas.

Figura N°1

-

Tablas Areas de Negocio
Centros de Costos
Akribukos

Cadigos INE

Ciudades

Zomunas

Estudins Superiores
argos

AFFP

Isapres

Caja de Campensacian
BancosSucursales
Impuesto Unica
Detalle Billetes /o Monedas
IPC

Dado que la forma de operar en la mayoria de las Tablas de datos es estandar, le solicitamos referirse al Apéndice D. Tablas que
aparece al final de este manual.

Softland

Lo hacemos facil
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4. Remuneraciones

Objetivo

Este proceso le permitird mantener los antecedentes de los empleados, en cuanto a su ficha personal, datos laborales, forma de
pago, prevision, atributos asociados y cargas.

Ademas se podra llevar el control respecto a la Vigencia del personal en la empresa, emitir el listado de personal y efectuar la
mantencion de tablas.

Finalmente podrd contemplar todas las operaciones relativas al calculo de la planilla de Remuneraciones y la emision de los
informes, ademas de la contabilizacion de los movimientos efectuados.

También, mediante este proceso, se podran imprimir los Informes proporcionados por el sistema, realizar Consultas por empleado
o por variable, en relacion a los valores que €stas poseen

Operatoria

Al seleccionar este proceso se presenta un mend de bajada (ver Figura N° 1), con las opciones que se describen a continuacion.

Figura N°1
Ficha »
Modelo de calculo »
Yalores del Mes k

Calculo de Remuneraciones

Pagos Directos [
Pagos Electranicos [
Contabilizacign ]
Certificados de Renta/Declaraciones Juradas ]
Consultas »
Informes »
Contratos APVC

La descripcion de dichos procesos se entrega a continuacion a través de este capitulo.
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4.1. Ficha
Objetivo

Mantener todos los antecedentes del personal ordenados en carpetas de informacion, de tal manera que el usuario pueda acceder a
ella en forma agil y rapida, pudiendo llevar carpetas con datos personales, laborales, con la forma de pago de Remuneraciones,
previsionales, de atributos asociados de sus cargas familiares y vacaciones.

Ademas permite modificar el codigo de fichas del personal y la captura de informacion correspondiente a las fichas del personal
desde sistemas externos.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se despliega un subment de bajada, cuyas opciones se detallan a continuacion (ver Figura N° 1).

Figura N° 1

Ficha » Mantencidn de Fichas
Cambio Cédigo de Fichas del Personal
Captura Fichas
Carga Masiva de Documentos
Vigencia
Listado Paramétrico del Persenal
Actualizacién Motificaciones Isapres (X-DATA)
Tablas »

4.1.1. Mantencion de Fichas
Objetivo

Mantener todos los antecedentes del personal ordenados en carpetas de informacion, de tal manera que el usuario pueda acceder a
ella en forma agil y rapida, pudiendo llevar carpetas con datos personales, laborales, con la forma de pago de Remuneraciones,
previsionales, de atributos asociados de sus cargas familiares y vacaciones.

Los antecedentes aqui ingresados, permitiran al usuario emitir informes y realizar consultas especificas acerca de distintos topicos.

Si la empresa seleccionada es sucursal, no podra agregar informacion a las tablas que pueden ser mantenidas desde este
proceso: AFP, Isapre, INE, Cargos, Area de Negocios, Centros de Costos y Atributos. En caso de ingresar un codigo
inexistente el sistema le advertird a través de un mensaje, que no puede agregar informacion a la tabla deseada.

Operatoria

Al ingresar a este proceso por primera vez, se despliega la pantalla de la Figura N°I, en blanco con el cursor activo en el campo
FICHA, esperando a que se ingrese un empleado. Esta pantalla se divide en dos partes que son: Encabezamiento, que comprende
el ingreso del codigo del empleado, su nombre y afio de proceso, y Carpetas donde se clasifican los antecedentes del mismo.
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Figura N°1
=k Ficha de Personal o ] 4|
(LRI Febrero 2000 1 % :Mes preparado Fotografia
Ficha | [ a & -
=3
S : 24
F'ersona|| Labolall F'agol F'rewsmnl Alnbutosl Eargasl Documentosl EontroIHoranol |
Ap. Pat. I Ap. Mat. I MHombre I d
Fiut I - I_ Direccidn I
Comuna I I &I @
Ciuded | | =i '
=]
Estudios I I &I Firma P
Teléfano | | | Fax I k
F. Mac. I A [ Situacion Militar al dia Macionalidad I
E-Mail | Sitio*web |
Estado Ciwil Sexo
= Solters ) Casado € Wiudo || Masz, € Fem.| XEanceIarl & Grabar |
Procedimiento a seguir en el ingreso de antecedentes del personal
Los datos basicos para el ingreso de un nuevo empleado son:
Aiio: Se debe indicar el mes y afo de proceso. Al seleccionar el boton de listas desplegables que aparece al lado derecho
de este campo, se presentan los meses del afio, pudiendo elegir el correspondiente.
Ficha: Corresponde a un cddigo tinico con el cual se identifica al empleado en la empresa. Este codigo tiene capacidad para

10 caracteres alfanuméricos (numeros y letras).

El campo Nombre esti reservado para la consulta, ya que en la ficha Personal se ingresan los nombres separados de los
apellidos.

En la ficha del empleado también se podra incorporar su fotografia, la cual debe estar digitalizada y en formato BMP, y debe
encontrarse grabada en el subdirectorio FOTOS, bajo el directorio de DATOS, ya que es alli donde la busca el sistema.

Para incorporarla, se ubica el indicador del mouse sobre el cuadro donde debe aparecer y se hacen 2 click seguidos. Al hacerlo se
presenta la lista de archivos de fotos registradas. Ver Figura N°2.

Figura N2
= Elegir foto de n
Archivo Folo
bpb.bmp oo
ifa.bmp
mnl.bmp

|W (1] |‘x Cancela
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Para elegir la foto deseada, se ubica el indicador del mouse sobre el nombre de archivo correspondiente y se pulsa el boton
izquierdo dos veces seguidas. Con esto se presenta la foto en pantalla, pudiendo verificar si efectivamente pertenece al empleado
en cuestion.

Si todo esta conforme, se selecciona el boton OK y la foto aparece en la ficha; de lo contrario se cancela el proceso.

Ingresados los antecedentes del encabezado de la ficha, se ingresan los datos en cada una de las Carpetas:

Para pasar de una Carpeta a otra, se selecciona la pestaiia que aparece en la parte superior de la ficha con el nombre que la
identifica.

Carpeta Personal:

Ap Pat  JLOFEZ Ap Mat, |MARTINEZ Nambre JALBERTO ..
Fuut Joos, 74, 7037 Direccign |LOS ALAMOS 3321
Comuna |07 L& PINTANA [
Ciudad  |00G [5aNTIAGD [
Estudics |02 |CONTADOR AUDITOR _| B
Teléfono  [2556672 [ [ = [
FMae [ 02071955 X Situacian Miitar &l dia Macionalidad | CHILEFA
E-Mail | Sitin web |
Eztado Ciwil Sexn
) Soltern. 0% Casado Viudo‘ & Mase. ) Fem. ‘ B3 Copiar Ficha xgancelal & Grabar

En esta Carpeta se deben ingresar o seleccionar todos los antecedentes personales del empleado que se esta creando, los cuales se
clasifican de la siguiente forma:

A) Informacién que se ingresa directamente: Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre, RUT, Direccion, Teléfonos, Fax,

Nacionalidad, E-Mail y Sitio Web del empleado. Para ello se ingresa el dato en el campo correspondiente y se pulsa Enter.

B) Informacion que se selecciona desde una Tabla: Corresponde a todos los campos que aparecen con un boton de listas
desplegables al lado derecho (Comuna, Ciudad, Estudios), los cuales podran ser solicitados desde la lista, ubicando el indicador del
mouse sobre el deseado y pulsando el botén izquierdo del mismo.

En caso que el antecedente a ingresar no exista dentro de la Tabla, podré ser creado directamente, ingresando su cddigo, pulsando
Enter y respondiendo en forma afirmativa a la consulta que se despliega en pantalla (ver ejemplo en Figura N°3).

Figura N°3
Registro no existe E3

@ Comuna no existe j[Desea crearlo?

Hao | Cancelar |

Al Agregar un antecedente en una Tabla, se presenta la pantalla de la Tabla correspondiente, en modo Agrega y a la espera del
ingreso del nuevo dato. El procedimiento a seguir a partir de este momento, se describe en el Apéndice D Tablas de este manual,
donde aparece la forma de ingreso y mantencion de cada una de las Tablas manejadas en este sistema.

Los datos correspondientes a campos de este tipo también podrdn ser ingresados directamente.
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C) Informacion de Fechas: En este caso se ingresa la fecha de nacimiento digitandola en formato Dia, Mes o Afio (con 4 digitos).

D) Informacién en base a Cajas de Chequeo: La Situacion militar al dia, se encuentra en este caso. Para indicar que esta al dia se
selecciona la Caja de Chequeo que esta al lado izquierdo de este campo. Ver Apéndice A.1 Botones.

E) Informacion en base a Botones de Seleccion: Los antecedentes Estado Civil y Sexo se seleccionan en base a informacion
presentada en pantalla. Para ello se ubica el indicador del mouse sobre el botéon de opciones (Estado Civil o Sexo) y se pulsa el
botdn izquierdo del mismo. Ver Apéndice A.l Botones.

En esta carpeta también podrd quedar registrada la firma del empleado (que debe haber sido digitalizada y grabada en formato
BMP), para ello habra que seguir el mismo proceso que para la incorporacion de la fotografia, es decir se selecciona el cuadro de la
firma y se hace clic dos veces sobre ¢l, luego se elige la firma desde la lista presentada en pantalla.

Finalmente, seleccionando el botéon Usuario Portal del Empleado, ¢l sistema desplegard una nueva ventana donde deberd indicar,
si el empleado asociado a la ficha estara visible y podra navegar en el Portal para ver sélo sus datos.

. Portal del Empleado E3

I ilisuanin Yisible desde el Porta

Cadign Lzuario: &I ™| Wsuario con &eceso al Portal

Maombre : |

@ Fassword |

Jete Directo: | | &I

o/ OK | B sal |
Importante:
- Es necesario habilitar la ficha para ser consultada en Portal del Empleado, para esto marque v la caja de chequeo Usuario
Visible desde el Portal.

- Defina un codigo y nombre (apellido paterno, materno y nombre) del Usuario.

- Seleccione la caja de chequeo Usuario con Acceso Portal, este check tiene que estar habilitado para que el usuario pueda
acceder a su informacion, de lo contrario si no esta seleccionado sélo estara disponible en el Portal para ser consultado por
los Jefes con los permisos respectivos

- Seleccione el Jefe Directo del empleado seleccionado, lo que permitira que desde el Portal el Jefe definido pueda ver la
informacion de las fichas que tiene a su cargo, sdlo si tiene seleccionado el permiso “Permite ver informacion personal de
subordinados”, en Seguridad Portal Empleado del sistema de Recursos Humanos, ment Portal del Empleado.

- El administrador del sistema de Recursos Humanos podra asignar permisos para modificar los datos personales generales
como: direccidon, comuna, ciudad, teléfonos, fax, e-mail, sitio web.

La contrasefia para poder acceder al Portal del Empleado también debe ser de responsabilidad del administrador de Recursos
Humanos.

Ingresada toda la informacion en la Carpeta Personal, se debe seleccionar el boton Grabar, tras lo cual el sistema registrara los
antecedentes en la base de datos y activara las carpetas restantes.

Carpeta Laboral:

Carao Jonz JANALISTA SISTEMAS i[ Fechalnicio [~ /12,1339

Calculo Yac.
Area Negocio joo [RE~ 00 POR DEFINIR & Az con Ot -
Empleadar I
Centro de Costo IDD1 IADMW'STHAUUN il

Fechadelngresa | 01/01/1339 | FEEha PAmer [0, /1995 Fecha Contialo. [~ g1/01/1338
igente
Estado I\-’igente [+] 'I

Codigo INE |4 |PERSOMAL ADMINISTRATIVD a
Mimero de tarjeta control horario
Certificada de Fentas [Mo aplica a Contral Horaria de Softland)
[ﬁ Sueldos [ Honoraios [ Honor. p Partc. S.4.

x LCancelar n Grabar
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En esta Carpeta se deben ingresar o seleccionar todos los antecedentes de tipo laboral, relacionados con el empleado en definicion,
los cuales se clasifican de la siguiente forma:

A) Informacién que se selecciona desde una Tabla: Corresponde a todos los campos que aparecen con un botén de listas
desplegable al lado derecho (Cargo, Area de Negocio, Centro de Costos, Estado ¢ INE), los cuales podran ser solicitados desde la
lista, ubicando el indicador del mouse sobre el deseado y pulsando el boton izquierdo del mismo.

En caso que el antecedente a ingresar no exista dentro de la Tabla, podra ser creado tal como se indica en el punto B, de la Carpeta
Personal.

Sr Usuario:
o Al dejar en estado inactiva la ficha, se podran eliminar los valores de las variables para el mes seleccionado
(mmm/yyyy), el sistema solicitard confirmar la eliminacion.
e Al modificar el estado de una ficha de Inactiva a Activa, el sistema consultarda: ;desea traer los valores de las
variables desde el ultimo mes vigente mmm/yyyy al mes mmm/yyyy, y reemplazar los valores actuales?. Solo se
copiardn los valores de tipo valor, sin limpieza automdtica y que se encuentren vigentes en ambos periodos.

B) Informacion de Fechas: En este caso se encuentran la Fecha de Inicio para el Célculo de Vacaciones, la Fecha de ingreso del
empleado a la empresa, la Fecha del Primer Contrato y la Fecha del Contrato que se encuentra vigente en este momento. Para
modificar cualquiera de ellas, basta con ubicarse en el campo correspondiente y efectuar el cambio.

C) Informacion que se ingresa directamente: En este caso se encuentran los campos: cantidad de afios que estuvo el empleado
con otro empleador, si los tuviera y Nimero de Tarjeta Control Horario, el cual se usa sélo en caso que la empresa registre los
horarios del personal a través de un Reloj Control (habilitado s6lo en Recursos Humanos ERP).

D) Informacion en base a Cajas de Chequeo: El sistema emite 3 tipos de certificados de renta, los cuales se asocian al cliente
seleccionandolo a través de la caja de chequeo que aparece al lado izquierdo de cada certificado, de tal manera que pueda ser
impreso posteriormente.

Tanto el campo Fecha Inicio Calculo Vacaciones, como el de Afios con Otro Empleador, son utilizados para el cadlculo de
vacaciones legales, asi como para el calculo de los dias adicionales por aiio de servicio.

Ingresada toda la informacion en la Carpeta Laboral, se debe seleccionar el boton OK, para que quede registrada en la base de datos
del sistema.

Carpeta Pago:

Pago I

— Forma de Pago

" Cheque

= Wale Vista

" Depdsita

xgancelar H Grabar

A través de esta carpeta, se indica la forma en que se realizaran los pagos al empleado en cuestion.

Forma de Pago: A través del boton de seleccion se elige la forma en que se le realizaran los pagos al empleado. El sistema
otorga 4 alternativas que son: Efectivo, Cheque, Vale Vista o Deposito.
Al optar por pago con Vale Vista, sefiale el tipo de Vale Vista a entregar (Entregado en Mesén, Enviado
por Correo o Entregado a Empresa), haga clic en el boton de listas desplegables para elegir la opcion
deseada. Ademas, deberd indicar el Banco y Sucursal a considerar, tal como se muestra en la siguiente
figura:
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ORI PR RN F rvviado por Corren

Banco | |

lole

Entregado en Mesdn Sucurzal I I

Erviado por Corren
Entregado a Empreza

Al optar por pago con Depdsito, sefiale el tipo de depdsito a considerar (Cuenta Corriente, CrediChile, Chequera
Electronica BECH, Cuenta VISTA, Cuenta RUT, Cuenta de Ahorro o Cuenta de Intereses), haga clic en el boton
de listas desplegables para elegir la opcion deseada. Ademas, debera indicar el Banco, Sucursal y el Numero de
Cuenta Corriente del empleado, pudiendo solicitar el banco y la sucursal a través del boton de bisqueda que
aparece junto a este campo, tal como se muestra en la siguiente figura:

= Wale Wista Banco I I

ENES

Sucursal I I
{* Depdsita

Cuenta Comisnte
CrediChile
Chequera Electrdnica BECH
CuentaVISTA

Cuenta RUT

Cuenta de Ahorro

Cuenta de Intereses

Dependiendo de la Forma de Pago que haya seleccionado al empleado, éste aparecera en los distintos Informes de
Pago:

- Detalle de Billetes

- Emision de Cheques

- Listado de Depésitos en Banco

- Pago de Remuneraciones (Traspasos Electronicos, Bancos)

Importante:

- Cuenta de Ahorro valida para CorpBanca y Banco Estado
- Cuenta de Intereses valida solo para CorpBanca

Ingresada toda la informacion de la Ficha de Pago, se debe seleccionar el boton Grabar, para que queden registrados en la base de
datos del sistema.

Carpeta Prevision:

Prevision
— Datos AFF — Datos |SAPRE
arp [01 [SANTA MARIA | 1s4PRE |1 [BANMEDICA L
. — & Cotizar lzapre
% Catiz. Fondao Pens. 10,00 2 I Z DD| % I Dl
I = Adic. % Adicional Segura. UF D EIDlEIEI
Muaonta Catizacidn Previsional Valuntaria————— i -
Tipo Cotiz. Walurtaria € & LUF 1 UsoLey Ne 18,566
T {2 a Cotizar " Maontoen $
: | .00 | il
Datos INP — Datos Caja de Compenzacion
— Datoz
% Colizacin & Comp. |01 |C.C.AF JAVIERA CARRE _|
Cadigo ex-caja ||j
Cédign A &gimen Impositivo Ilj xgancelar & Grabar

A través de esta carpeta se ingresan todos los antecedentes previsionales de los empleados.
Dependiendo de las instituciones previsionales a las que pertenezca, éste aparecera en las planillas correspondientes, y de acuerdo a

los porcentajes informados se le efectuaran los calculos de las imposiciones, en forma automatica, en el Proceso de
Remuneraciones en el ment Calculo de Remuneraciones.
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Cuando la AFP es seleccionada, aparecen los valores asociados a ésta, pudiendo mantenerlos o modificarlos s6lo desde el tltimo
mes calculado en adelante.

También se podra indicar si el empleado tiene o no % Adicional, si tiene debera indicar el valor. Al seleccionar el boton 'ﬂ, el
sistema desplegara un mensaje informativo, tal como se muestra a continuacion:

Sr. Usuario:

- Para el caso de Personal Activo, el % Adicional de la AFP corresponde a la suma del % de Seguro de Invalidez y
Sobrevivencia (SIS) mds el % de Comision que cobra la AFP. Este valor es propuesto a partir del % Adicional
asignado a cada AFP.

- Para el caso de Personal Jubilado, Ud. debe modificar el valor propuesto indicando solo el % de comision de la
AFP.

Para el Monto de Cotizacion Previsional Voluntaria, debera seleccionar mediante el botdon de opciones si el tipo de cotizacion serd
en pesos, UF o como % de alguna variable, cualquiera sea el tipo elegido el sistema solicitara indicar el valor a considerar.

Datos de la Isapre, al elegir la deseada, se debe indicar el Valor a Cotizar, que puede ser en $, % o UF, o bien una combinacion de
ellos.

Ademas en caso que el empleado cotice el 2% adicional, debera indicarse mediante la seleccion de la caja de chequeo ubicada a la
izquierda de la opcion Uso Ley N° 18.566, donde mediante el botén de opciones debera indicar si el ingreso se efectuard en pesos
(ingreso obligado por la nueva Ley) o en % porcentaje (ingreso segliin Ley antigua)

Dependiendo de la forma en que la informacion se ingresa en esta carpeta, se clasifica como:

A) Informacién que se selecciona desde una Tabla: Al igual que en los casos anteriores, esta informacion puede ser obtenida
desde el boton de listas desplegables que aparece al lado derecho de los campos AFP, Isapre, Caja de Compensacion.

En caso que el antecedente a ingresar no exista dentro de la Tabla, podra ser creado tal como se indica en el punto B de la Carpeta
Personal.

Los antecedentes generales de estas entidades se ingresan en el proceso Personal, Tablas, y el procedimiento a seguir se describe
en el Apéndice D Tablas, al final de este manual, en los puntos respectivos.

B) Informacion que se ingresa directamente: En este caso se encuentran los Montos a cotizar y los porcentajes adicionales. Para
ello se ingresa la informacion en el casillero correspondiente y luego se pulsa Enter.

C) Informacion en base a Cajas de Chequeo: En este caso se encuentran, tanto para la AFP, como para la Isapre, las cajas que
permiten indicar si se consideran o no los porcentajes Adicionales. Para ello se ubica el indicador del mouse sobre la caja de
chequeo correspondiente y se selecciona el botén izquierdo del mismo. Al estar seleccionada aparece con una X dentro, de lo
contrario aparece en blanco.

Carpeta de Atributos:
Atributoz |
Cddiga Descripcidn Walor del Atributo

p (0001 PUMNTLUALIDAD 2

000R OFERA COMPUTAD. Sl

—Agregar
Abributo | _I
Walor del Atributo I
XEanceIar E Grabar

En esta Carpeta se le ingresan al empleado ciertas caracteristicas o atributos (Fisicas, Psicologicas, Intelectuales y Generales), que
permitiran identificarlo y diferenciarlo del resto del personal en un determinado momento.
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A un empleado se le podran asignar varios atributos, por lo que el sistema da la alternativa de ir agregando uno a uno los cédigos
correspondientes. Estos codigos de atributos pueden ser obtenidos a través del boton de listas desplegables que se encuentra al lado
derecho del campo, asi como también pueden ser creados desde aqui al no existir en la Tabla de Atributos. En este caso se debe
responder en forma afirmativa a la consulta que confirma si se desea Agregar el Atributo, ante lo cual se presenta la Tabla
correspondiente (ver Apéndice D. Tablas, en el punto Atributos al final de este manual).

Cada vez que se incorpora o modifica un atributo, se debera indicar su valor, tal como se muestra en ¢l ejemplo de la Figura: "Talla
Camisa" 40, "Talla Falda/Pant." 44, etc, donde se llevan las medidas del personal para los uniformes que proporciona la empresa.

Una vez que todos los atributos han sido indicados se selecciona el boton Cancela, tras lo cual se presenta la lista de ellos y se
activa la 2% Barra de Herramientas. Ver Apéndice B. Barras de Herramientas.

La pantalla que se presenta en este punto, es la misma que aparece al ingresar a esta opcion cuando se han asociado Atributos al
empleado con anterioridad.

Carpeta de Cargas:

Cargas I

Fec, Mac. MHombre Tipo Sexn Yinculo
p (101241333 CARMEN PAZ LOPEZ SUAREZ Simple Femenino Hijola)
02/01./1388 MARCO ANTOMID LOPEZ SUAREZ | Simple t azculing Hijala)
< | »
— Agregar

Fecha Macimisnto |25”'I 072002 MNambre I
‘Yigencia Desde |25£‘I 042002 Tipa IInvéIida 'I Sexo IFemenino 'I
‘igencia Hasta | 26/10/2002 Vincula I Cérgpuge - I

Wigerte S No'igent= NN

xgancelarl [& Grabar |

A través de esta Carpeta se ingresan una a una las cargas familiares y todos los antecedentes relacionados con ellas, en cuanto a:
Fecha de nacimiento, nombre, tipo (Invalida, Maternal o Simple), sexo y vinculo (Hijo(a), Conyuge, otros).

Ademas se debe senalar la vigencia que tendra la carga (Fecha de inicio y término). Esto puede ser utilizado por ejemplo, en casos
de mayoria de edad, donde el empleado deja de percibir la carga familiar por sus hijos mayores de 18 afios, a menos que se
documente que se encuentran estudiando.

Dado que una persona puede tener varias cargas, el sistema presenta la ficha en modo Agrega, donde se deben ir ingresando los
datos de cada una de ellas por separado.

Una vez indicados todos los datos se selecciona el botén OK, tras lo cual la carga pasa a formar parte de la lista desplegada en
pantalla y el sistema continiia en modo Agrega.

Tanto el Tipo de carga, como el Sexo y el Vinculo, podran ser obtenidos seleccionando el botdn de listas desplegables y eligiendo
de ella la correspondiente.

En el caso de las fechas, se hace click en el campo correspondiente y se ingresa la fecha.

Carpeta Documentos:

Descripcion Fiuta de Archivo
Curriculunm
Organigrama

xgancelar

E Grahar
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Dentro de esta carpeta podra agregar, actualizar o eliminar archivos que pueden ser asociados a la ficha del empleado. Estos podran
ser de texto, planillas de calculo, graficos, etc.. y al momento de ser elegidos seran abiertos en el software con que fueron creados.
El sistema trae predefinidos como ejemplo dos descripciones: Curriculum y Organigrama, las cuales no podran ser eliminadas,
pero si les podra asociar un archivo, indicando la ruta en donde se encuentra.

Por ejemplo, si tiene almacenado el curriculum del empleado en el directorio F:\curriculum\Alopez.doc. Entonces debera hacer clic
en el campo “Ruta de Archive” frente a “Curriculum” y cuando aparezca la lupa, seleccionar el boton Modificar ubicado en la
2% Barra de Herramientas, para indicar la ruta del directorio y nombre del archivo en que se encuentra.

Para asociar nuevos archivos a esta carpeta, debera seleccionar el boton Agregar ubicado en la 2* Barra Herramientas, tras lo cual
se desplegara una ventana (ver Figura N°4), donde debera ingresar la siguiente informacion:

Figura N° 4

&, ... Mas Informacion

Descripsion |

Seleccionar Archiva

| L
xgancelar / ] |

Descripcion: Ingrese el nombre o descripcion del archivo, con un largo méaximo de 60 caracteres.
Seleccionar Archivo: Indique el directorio y nombre del archivo a asociar. Esto podra ser digitado directamente, o bien ser

obtenido desde el directorio a través del boton de blisqueda que aparece a la derecha de este campo, el cual
despliega la ventana estandar de seleccion de archivos.

Carpeta Control Horario (Habilitada sélo en Recursos Humanos ERP)

Una vez definida la informacién dentro de las carpetas, seleccione el botéon OK, tras lo cual es almacenada en el sistema y es
presentada en una lista con la 2* Barra de Herramientas activa. Ver Apéndice B, Barras de Herramientas
La pantalla que se presenta en este punto, es la misma que aparece al ingresar a esta opcion.

Procedimiento a seguir en la modificacion de antecedentes del personal:

Para realizar la modificacion de cualquier antecedente de un empleado, se debe ingresar el codigo de ficha que le corresponde, ya
sea directamente o bien eligiéndolo desde la lista desplegable, que aparece al seleccionar la flecha del lado derecho del casillero
Ficha.

Al presentarse todos sus antecedentes en pantalla, se selecciona el boton Modificar desde la 2° Barra de Herramientas, pudiendo
llevar a cabo los cambios correspondientes.

Para finalizar se podra optar por la opcion Grabar, si todo estd conforme y si se desea continuar en este procedimiento, Cancela si
se desea anular la modificacion efectuada o Salir para grabar los cambios y salir del procedimiento.

Procedimiento a seguir en la eliminacion de antecedentes del personal:

Para eliminar el registro completo de un empleado, se debe ingresar el codigo de ficha que le corresponde, ya sea directamente o
bien eligiéndolo desde la lista desplegable, que aparece al seleccionar la flecha del lado derecho del casillero Ficha.

Al presentarse todos sus antecedentes en pantalla, se selecciona el boton Eliminar desde la 2* Barra de Herramientas, tras lo cual se
podra optar por la opcion OK, para eliminar la ficha y continuar en este procedimiento, Cancela para anular la eliminacion y
continuar en este procedimiento o Salir para salir del procedimiento sin considerar la eliminacion.

Es importante tener claro que al eliminar una ficha, se elimina TODA la informacion historica del empleado, por lo que se
recomienda dejar al empleado como No Vigente (Capitulo "Vigencia") y asi mantener la informacion para su posterior
emision de certificados.
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4.1.2. Cambio Codigo de Fichas del Personal

Objetivo

Permite modificar el codigo de fichas del personal en forma individual o masiva, manteniendo toda su informacion original.

Importante
Sr. Usuario:

e No podra realizar el proceso Cambio de Ficha, si el sistema advierte que existen otros formularios abiertos
simultaneamente (Ej.: Ficha de Personal, Cdalculo de Remuneraciones, etc.), o si existe (n) otro(s) usuario(s)
conectado(s) a la Base de Datos, ya que es un proceso exclusivo.

e Si el proceso no se completa debido a una falla técnica externa (Ej.: corte de luzg), al ingresar nuevamente al
sistema, se desplegard una mensaje, para continuar con el proceso en forma automdtica.

Operatoria

Al ingresar se despliega una pantalla donde podra definir los parametros para realizar el proceso. Ver Figura N° 1.

Figura N° 1
2% Cambio cidigo de fichas del personal - |EI|1|
—Se aplica a
Area de Megocioz I I &I v fodas Estado IVigente 'l
Centro de Costo I I &I IV Todos
Mota: Todos los filros para la seleccidn de fichas se realizan zobre el mes de proceso en la empresa.

I Cambio masivo

Cambia fichaz que comienzan con | por

T Cambin individual
— Brsqueda — Bsqueda

j I Aplicar | j I Aplicarl

| |
| [ [ [
_I | Lgregar > _l |

Todos >

< Eliminar

G

<< Todos

KT o KT |

Siguiente =3 | JE Salir |

Se aplica a

Area de Negocios y Centro de Costo:
Indique el Area de Negocios y Centros de Costo a considerar (sélo si la empresa maneja estos parametros), pudiendo
ser uno especifico o todos los que maneja el sistema. Al considerar uno podra ser digitado directamente, o bien
seleccionado desde la lista que se presenta al optar por el boton de busqueda.

Estado: Indique mediante el boton de listas desplegables, el estado de las fichas a considerar pudiendo ser: Vigente, Inactivo,
Finiquitado o Todos.

Todos los filtros para la seleccion de fichas, se realizan sobre el mes de proceso en la empresa.

A continuacioén podra realizar el cambio de codigo de 2 formas: Masivo e Individual.
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Cambio Masivo: Seleccionando esta opcién podra realizar el cambio de los codigos para las fichas que comiencen con alguna
codificacion determinada, es decir reemplazara los caracteres indicados por unos nuevos.

Importante:
El cambio en forma masiva no podrda superar los 10 caracteres, de lo contrario no se realizard el cambio y quedard en
blanco la columna Nueva Ficha, tal como se muestra en el siguiente ejemplo:

Ejemplo:
Comienzan con “ADM” por “VENTAS”
Ficha actual Nueva ficha
ADMO0001 VENTAS0001
ADMO0002 VENTAS0002
ADMO0003 VENTAS0003
ADMO00011

Cambio Individual: Al seleccionar esta opcion, el sistema mostrard todas las fichas que cumplan con los filtros anteriormente
indicados

Para realizar la seleccion de uno de ellos, se debera hacer clic sobre la ficha deseada y luego seleccionar el boton Agregar>.

En caso que se desee considerar a todos los empleados, habra que elegir el boton Todos>>.

Para sacar a uno de la lista de seleccionados, se usa el boton <Eliminar, mientras que para sacarlos a todos se usa el boton
<<Todos.

Si desea buscar un registro dentro de la lista de antecedentes que se muestra en pantalla, seleccione el boton de listas desplegables
e indique si la busqueda serd por Ficha o Nombre. A continuacién digite el Codigo o Descripcion del registro a buscar y
seleccione el boton Aplicar.

Indicadas las fichas a considerar, seleccione el boton Siguiente para continuar con el proceso (Figura N° 2), o Salir para
abandonarlo.

Figura N° 2
% Cambio cadigo de fichas del personal : — |E||1|
—5Se aplica a
Area de Negocios I | &I ¥ Todas Estadn I\-figente 'I
Centro de Costn | | &I ¥ Todos
Mota: Todos los fitms para la seleccidn de fichas se realizan sobre el mes de proceso en la empreza.
Fecuerde:
- Sélo ze conzideran como valores walidos, para la columna "Mueva ficha", codigos que no existan en la empresa
- El zambio ficha del perzonal atecta todos los meses preparados en la empresa
Fichas personal a cambiar |
MNombre Ficha actual MNueva ficha
LOPEZ MARTINEZ ALBERTO J. Ao
PEREZ MaLDONADO RICARDO LUIS Abaoz
E5SFINOZA VERGARA ELEMNA ADa03

<< Alras | DK | TR Sair |

Dentro de esta pantalla, se mostraran todas las fichas de personal que desea modificar, posicionese en la columna Nueva Ficha y
realice el cambio de codigo, el cual no podra superar un largo méaximo de 10 caracteres.



REMUNERACIONES 4-13

Recuerde:
- S6lo se consideran como valores vilidos, para la columna Nueva ficha, codigos que no existan en la empresa.
- El cambio ficha del personal afecta todos los meses preparados en la empresa.

Finalizados los cambios, seleccione el boton OK para grabar las modificaciones realizadas, el sistema informara a través de un
mensaje el término exitoso del proceso generando un archivo (HTM) en el area de datos con el detalle de los cambios realizados,
tal como se muestra en la siguiente figura:

Cambio codigo de fichas del personal x|

S, Usuario:
Proceso Cambio codigo de fichas del personal concuida con éxita
éDesea ver el archivo con el detalle de los cambios realizado?

Archivo generado: c\SOFTLANDYDATOS\DEMOY CambioFicha_200511 10100157 . htm

Al seleccionar el boton Sl (Aceptar), el sistema levantara una pagina HTM que muestra el detalle de los cambios realizados.
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4.1.3. Captura Fichas

Objetivo

Capturar informacién correspondiente a las fichas del personal desde sistemas externos (formatos: txt, csv, tab y asc), para que sea
reconocida por el sistema.

Operatoria

Al ingresar se despliega una pantalla donde tendré que sefialar el directorio y nombre del archivo a capturar y, una vez que éste sea
leido indicar el tipo de delimitadores utilizados en su estructura. Ver Figura N° 1.

Figura N° 1

Captura Fichas del Personal o ] [ |

Debe indicar donde esta el archivo de texto desde el cual traerd |a informacicn para las
nuevas personas gue desea agregar al sistema.

Tipo de Archivo a Capturar % Archiva Testa € Archiva Excel
Mombre de Archivo a Capturar:

| N

"Delimitadmes de Columna:

' Tab " Pto.yComa " Coma " Oho: I

KN |
Cantidad de reqistras a mostrar
* Hasta10 registros solamente [recomendadal) " Todos los Tegistros

Irprirnir < fifras | Siguiente > | l"i Salir |

El directorio y nombre del archivo puede ser digitado directamente en el campo Nombre Archivo, asi como también podra ser
obtenido a través del boton de biisqueda que aparece a la derecha de este campo.

Para el caso de los delimitadores, éstos se eligen a través de la seleccion del boton de opciones que aparece a la izquierda de cada
uno de ellos.

Ademas podra seleccionar a través del boton de opciones la cantidad de registros a mostrar.

En esta pantalla se activa el boton Imprimir, el cual le permitira llevar a cabo la emision de la estructura que debera tener el archivo
que se captura.

Al seleccionarlo, se presenta una ventana con la estructura, pudiendo grabarla o imprimirla.

Para salir de ella, bastara con cerrar la ventana y regresar a la pantalla de la Captura de Fichas del Personal, ya sea para continuar
con el proceso o para efectuarle modificaciones al archivo que sera capturado.

Para continuar con el proceso, tendra que seleccionar el boton Siguiente, el cual da paso a la pantalla de "Analisis del Archivo
Previo a la Captura", donde el sistema informa si los datos contenidos, podran o no ser capturados y los motivos por los cuales
podra o no ser llevada a cabo esta operacion.

Si el sistema detecta que la cantidad de campos que contiene el archivo no corresponde a lo indicado en la Estructura, o que un
campo tiene un tipo diferente (debiera ser de texto y es numérico), lo informa en este momento para que se hagan las correcciones
respectivas en el archivo y asi poder efectuar la captura.

En este momento también podré revisar la estructura (boton Imprimir), regresar a la pantalla anterior (Atras) o bien Salir del
proceso. Ver Figura N° 2
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Figura N° 2

aptura Fichas del Personal = 0] x|

Softland

Andlizis de archivo previo a la captura
MNo podra realizar la captura de informacion por la siguiente razén: -

La cantidad de campos es distinta [54 en tabla vz 1 en archivo]
o &l tipo de delimitador seleccionado para el archiva de texto no es el conecto,

Fasos a sequir para coregir este problema:

1) Yuelva atras p seleccione otro tipo de defimitador p capture de nuevo.
Pruebe con cada uno de los delimitadores.
Si esto no funciona pruebe la solucidn del punta 2

2] Werlique que la estructura del archivo de texto
coincida con la estructura gue se necesita para el archivo de personal
que desea capturar. Imprima la estructura del archivo v compare.
_Fl'uede existir una incompatibilidad con su estiuctura actual debido
4

Imprirnir | < Atrds | LCapturar |

De lo contrario, si su archivo cumple con la cantidad de registros y sus tipos estaban correctamente definidos, entonces el sistema
le informa que puede continuar con la captura. Ver Figura N° 3

Figura N° 3

aptura Fichas del Personal o | 3|

Softland

Andlizis de archivo previo a la captura
EL ARCHIWVD ESTA BIEN. PUEDE REALIZAR L& CAPTURA e

AL HACER CUCK EN EL BOTON CAPTURAR SE INICIARA EL PROCESQ.

Capturar

Imnprirnir | < Abrds |

Al optar por el boton Capturar, el sistema efecttia el proceso y al finalizar, entrega el resultado de la captura en el archivo
"Loger.txt", de tal forma que al existir alguna inconsistencia en los datos, éstas puedan ser corregidas. Ver Figura N° 4.

Figura N° 4

4 Loger _txt - Bloc de notas H=] E3
Archive Edicidn  Buscar  Ayuda
PROCESO DE CAPTURA DE FICHAS DEL PERSONAL 1s/0z
0z: 3

4 continuaci=n se detallsawn las fichas com alg n problemsa en la informacisn capru
Adenbs se indica si la ficha puede ser capturada.

Ficha CAML. El nombre de la ficha mo puede tener ms de &0 caracteres. No e
Ficha CAMZ. El nombre de la ficha no puede tener mGs de 60 caracteres. No =
Ficha CAMZ. El nowbre de la ficha no pusds tener mbs de 60 caracteres. No =
Ficha CAM4. El mombre de la ficha no puede tener mbs de €0 caracteres. No ¢
Ficha CANLl. El nombre de la ficha no puede tener mbs de 60 caracteres. HNo &
Ficha CANZ. El nombre de la ficha no puede tener mGs de 60 caracteres. Mo s«

Fin de la captura

Ll | 2

Finalizado el proceso y si todo esta conforme, tendrd que cerrar el archivo Loger.txt y luego cerrar el proceso a través del boton
Salir.
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4.1.4. Carga Masiva de Documentos

Objetivo

Permite cargar en forma masiva documentos del personal.

Importante:
La identificacion de la personal quedara registrado en el nombre del archivo.

Operatoria

Al ingresar se despliega una pantalla donde tendra que sefialar la siguiente informacion. Ver Figura N° 1.
Figura N° 1

5 | Carga Masiva de Documentos - ||:||5|

Este proceso permitird carga masiva de documentos asociados al Fersonal.
Es importante tener presente que laidentificacion de la persona estard en el
nambre del archiva.

— Opciones para la identificacion de loz documentos & cargar

— El nombr dr& la siguiente informacion ——————  — Extenziohes Walidaz
i brnp -
= Cadigo Usuario del Partal doc _I
il -
" Las iniciales de nombre v apellidos g

— Identificacidn del empleado en nombre del Archivo

& Al comietizo Ejemplo del nombre de archivo a cargar: "% Yy pdf,
L. I, -3 conesponde a Cadigo de la Ficha
Al térming un espacio —> el separador
-3 &l nombre del archivo

Directorio que contiene loz documentos a cargar

| L

— Diezting v nombre de los documentos a cargar

Carpeta e
Desting = I

Dezcripcion Documento |

[ Reemplaza documenta 5i va estd asociado a la Ficha

' Ok | B sai |

Opciones para la identificacion de los documentos a cargar

El nombre documentos tendra la siguiente informacion:

Seleccione mediante el botdon de opciones la informacion que permita identificar al trabajador que se le cargara el o los
documentos, pudiendo ser: Cdodigo de la Ficha, Cdodigo Usuario del Portal o por Las iniciales de Nombre y Apellidos (Paterno y
Materno).

Identificacion del empleado en nombre del Archivo
Seleccione mediante el boton de opciones si la identificacion serd al comienzo o al término del nombre del archivo
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Ejemplo:

Si se selecciona el Codigo Usuario del Portal y se determina que cuya identificacion vendra Al comienzo del nombre de archivo, su
nomenclatura serd, XXX YYYYY.pdf, siendo:

XXX > el Codigo Usuario del Portal,

un espacio > el separador y

YYYYY - el nombre del archivo, seguido de su extension

Si se indica Al término, la nomenclatura seria, YYYYY XXX.pdf, siendo:
YYYYY - el nombre del archivo,

un espacio > el separador y

XXX > el Codigo Usuario del Portal, seguido de su extension

Directorio que contiene los documentos a cargar

Presionando el boton J podra navegar e indicar el directorio correspondiente..

Carpeta Destino
En la carpeta destino se debe seleccionar la carpeta en la cual se asociara el archivo, utilizando el Arbol documental. Se mostrara la

informacion de la carpeta seleccionada que se encuentra al lado derecho del boton J

Descripcion Documento:

Corresponde a una descripcion genérica de los documentos que se cargaran al personal, todos los archivos que se carguen quedaran
con esta descripcion.

Por ultimo, seleccionando v el check permitird Reemplazar el documento si ya estd asociado a la Ficha, de lo contrario, sera
omitido y reportado en el log del proceso.

Indicada la informacion, seleccione el boton OK para dar inicio al proceso, tras lo cual el sistema informara la generacion del
archivo con el resultado de carga de documentos del trabajador y si desea visualizar el archivo generado, tal como se muestra a
continuacion:

{7 Carga Masiva de Doounmenters - Micrasalt Internet Explorer provided by SOFTLASD INGESIERLA LTDA. =101 x|

[i2] c:vsor LannipaosiEmolCangaDactss 1305071 1645 ek B P

Archivo  Edciin  Yer Favorkos  Hemambentes  Ayuds

Fovatos | o dos = -
8 Cargn Masva de Documentos | | s ) ¢ e - ehgnas Sequudsd = Heasiw = e "
e
Carga Masiva de Documentos
Fecha Carga: 07/May/ 2013
Nombre Archive Detalle Cargada
filelist xnd Extensicn docanmsente NO valida NO
mage001 jpg Mo se pado establecer identibeacion de Ficha en el Doctmento NO
mage002 jpg Mo se podo establecer identificacién de Ficha en el Doctmento NO
image003 pog Extentién documents NO vilida NO
mage004. o Ne se pade establecer identificacion de Ficha en el Documento NO
fmsage 005 pog Extensicn documento NO vibda NO
image006 jpg ™Mo se podo establacer dentificacidn de Ficha en ol Doctments NO
image007 pog Extension documento NO valida NO
fmage00s jpg Mo se podo establecer identificacion de Ficha en el Documento NO
oledata meo Extensitn documento NO vilida NO
Decumentes Procesados (10)
Documentos Cargados ()
Decumentos No Cargades (10)
=
Lo «f Megupo fa v [ RI00% +

Consideraciones:

e De existir mas de una Ficha asociada al archivo, el sistema procede a verificar si las Fichas tienen el mismo RUT, de ser
asi, el archivo sera cargado a las Fichas correspondientes, de lo contrario, se omitira el archivo y serd informado en el log.
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4.1.5 Vigencia

Objetivo

Permite conocer el estado del personal dentro de la empresa, es decir los empleados que estan Vigentes, Inactivos o Finiquitados.

Operatoria
Al ingresar a este proceso por primera vez, se despliega la pantalla de la Figura N°1, con la lista del personal.
Figura N°1
23 ¥igencia de Personal : =10l =]
| | | -
Ficha | Nombres 2000|2000 |2000 |2000 [2000 |2000 [2000 [2na] o ©
ENE |FEE |M&R |4BR [MaY |JUN |JUL |G
) [4D00T [LOFEZMARTINEZALBERTO . | [ @ @ P 1P P | P =
ADO0Z [FEREZMALDONSDORICARDD | o ' (o (@ (@ @ @ | |
AD003 [ESPNOZAVERGARAELENS | I I ' [P I P R | ¢
AD004  |DIAZ MATURENA JOSE &, F PP PP F PR
AD005  |ROSAS SUAZO ELIZABETH F F F FIF F F P
ADO0E|JOFRE QUROZFERNANDOD. | ' (@ @ (@ @ P @ ]
ADO07  [FERALTAEGUGURENTERESS o | (@ I [P 1P (P W =
ADT00 | TAPRMURIZEDUAFDOE o | (m I I P P P | ——
BOnm COMPAIEF S WA AGOREBRTO ﬂJ — [— — [— — — ﬂ.ﬂ JE

Cada vez que se ingresa un empleado nuevo, al verificar su estado, éste aparecera como Vigente a partir del mes de ingreso y hasta
el final del periodo, y cambiara a Inactivo o Finiquitado, cuando corresponda.

Para cambiar el estado, se selecciona el boton Modificar que aparece en la 2% Barra de Herramientas y luego se hace clic sobre la
celda que forma la interseccion entre el empleado con el mes en definicion.

Figura N°2
o ) ¥igencia de Personal - Modificar - |EI|1|
ottt
I I Buscar |
Ficha  INombres 7000 (2000|2000 |2000 |2000 |Z000 [2000 |20ia] = -
ENE [FEB |MAR |ABR [MaY |JUN |JUL |G|
) [f000T [LOPEZMARTNEZALBERTO) | | @ (@ P P @ =3
AD002 |PEREZMALDONADD RICARDO | 5 |7 [Finiauiado AF g | =
Inact .
D003 [ESPINOZAVERGARAELENA | | I = B
S
AD004 | DIAZ MATURANA JOSE &, F F B B F I & F =
AD005 | ROSAS SUAZO ELIZABETH F F F F F IF B |IF
#D006 [JOFRE QUROZFERNENDOD. | B 1B IR | |F | F P ]
D007 |[PERALTAEGUGURENTERESS| o (B | @ B P | e | G
D100 |TAPRMUROZEDUARDOE. |p |1 B B @ | F B & |
BOO0A GOkL IEZ WA DAGORERTO [— [— — [— [— [— b
Ol j—‘, -]

Sr Usuario:
o Al dejar en estado inactiva la ficha, se podrdn eliminar los valores de las variables para el mes seleccionado
(mmm/yyyy), el sistema solicitarda confirmar la eliminacion.
e Al modificar el estado de una ficha de Inactiva a Activa, el sistema consultarda: ;desea traer los valores de las
variables desde el ultimo mes vigente mmm/yyyy al mes mmm/yyyy, y reemplazar los valores actuales?. Solo se
copiardn los valores de tipo valor, sin limpieza automdtica y que se encuentren vigentes en ambos periodos.

Una vez indicado el estado en que se encuentra el empleado, se selecciona el boton Salir, para dar término al proceso.



REMUNERACIONES 4-19

4.1.6 Listado Paramétrico del Personal

Objetivo

Permitir la generacion de informes, con el formato y la informacion que el usuario estime convenientes. Dichos informes podran
ser almacenados y se podran acceder en el momento que se requiera.

Operatoria

Al ingresar a este proceso podria ocurrir que no existan formatos definidos, por lo que se presentard la pantalla de la Figura N°1, o
que hayan formatos predefinidos y que se presente la pantalla de la Figura N°6.

Figura N°1
2% Preparacion de Listado de Personal = =1 I
Tipo de pfome -
Titulo |
— Eszpecificacian listado
Columna 1 Columna 2 Columna 3 Columna 4
Titula »
Campo
Faormato
Totales
4 | »
Ordenamienta Condicidan
=
=<
" Ascendente = Descendente fe Editar |
[E Grabar | xgancelar |

Creando un nuevo formato para informe de personal

Para llevar a cabo este procedimiento, se debe ingresar la siguiente informacion:

Tipo de Informe:  Este campo permite indicar si el informe se considerara para el Global de la empresa, Solo las Areas de
Negocios, Solo los Centros de Costo o ambos (Areas de Negocios y Centros de Costo). Para ello se utiliza el
botoén de listas desplegables que aparece al lado derecho de este campo.

Titulo: Se debe indicar en este campo el nombre que tendra el informe.

Especificaciones del listado:
Para cualquier informe que se genere, esta opcion proporciona 15 columnas de datos, y para cada una de ellas
se debe indicar:

Titulo: Corresponde al nombre con el cual se identificara la columna de datos. Al seleccionarla, se activa el
cursor pudiendo ingresar el texto.

Campo: Corresponde al campo que debera aparecer impreso en la columna, el cual tendra relacion con el
titulo definido para ésta.
Al elegir este dato, se presenta una ventana con los distintos campos que podran ser seleccionados y
las variables que corresponden a cada uno de ellos. Ver Figura N°2.
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Figura N°2

| Campos

() Yanables

) Atributos

ficha

Cadigo de la ficha

Descripoion

codB ancoSuc Cadigo banco

codE studiog Cadigo de estudios supenores

codCajaCompen: | Cadigo caja de compenzacion

nombres Mombres de la perzona

Tt Rut de la perzona

direccion Direccion de la perzona +

|W (1] 4 |‘x Cancela

Estos campos son:

Personal: Corresponde a los antecedentes personales de cada empleado: Ficha, Nombres, Rut,
Direccion, Banco, etc.

Variables: Corresponde a las variables definidas en el modelo de célculo: Fondo de Pensiones, A
Pagar Salud, Sueldo Base, etc.

Atributos: Corresponde a los atributos que pueden ser asignados a los empleados: Color de pelo,
Estatura, Color de Ojos, etc.
Para elegir el campo correspondiente, se debe seleccionar el botén de opciones (Personal, Variables
o Atributos) que los precede y en la lista desplegada marcar el deseado. Si todo esta conforme elegir

el botén OK.

Formato: Permite indicar el largo del campo, ya que su tipo (Texto, Numero o Fecha) esta asociado a la
definicion efectuada al crear la variable. Ver Figura N°3.

Totales:

Figura N°3

" Formatos

@ % oogs

(@

O Fanha

14

I‘ x Cancela

Si se selecciona un campo Numérico, se podra optar por incluir o no, variables en 0 "Cero"

En caso que la columna sea de tipo numérica se podra indicar si al final de ésta apareceran los
totales. Esto se determina a través del boton de listas desplegables que aparece al elegir este dato.

Ver Figura N°4.

Figura N°4
Mo totaliza +
Promedio +
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Ordenamiento:

Condicion:

Donde:
No totaliza:  No calcula totales
Suma: Suma los valores de cada linea.
Promedio: Calcula el promedio de los valores de cada
linea.
Contador: Cuenta la cantidad de datos de la columna.

Borrar el contenido de una columna: Si se incorpor6 una columna que no corresponde, habra que pulsar
dos veces seguidas el boton izquierdo del mouse (rapidamente), tras lo cual la columna completa queda en
otro color. A continuacion pulsar la tecla SUP o DEL, y confirmar la eliminacion.

Cambiar la ubicacion de una columna: Para desplazar el contenido de una columna a otra, se debe pulsar el
boton izquierdo del mouse sobre la celda donde aparece el nimero de la columna (Ej.: Columna 2), y sin
soltarlo desplazar la columna a la posicion deseada. Cuando esto ocurre la columna toma otro color y el
indicador del mouse se presenta como una flecha que indica a la derecha e izquierda.

Indicados los campos a considerar en el informe, éstos se presentan en una ventana, que aparece bajo el titulo
Ordenamiento, desde la cual habra que seleccionar aquellos (maximo 3) en base a los cuales se ordenara la
informacion.

Para elegirlos se selecciona el campo y luego la flecha que indica a la derecha. En caso de elegir un campo
erroneo se efectia el proceso inverso, marcando el que corresponda y eligiendo la flecha a la izquierda.

El criterio de ordenamiento puede ser ascendente o descendente en base a los campos incluidos.

Ademas los datos a imprimir podran ser condicionados por otros factores que se definen a través de formulas
ingresadas mediante el boton EDITAR.

Cuando este boton es elegido, se presenta la pantalla (ver Figura N°5) de Edicion de Foérmula.

Figura N°5

&4 Edicion de férmula - Condicidn para Informes !E[E

Y ariables = Conztante -] Ficha - Atributo = Operador -
FDO. PEMSIOMES Walor LLT.M. Cdédigo de la Ficha PUNTUALIDAD Aritméticos
ADIC, SEGURD ] |Walor LLF. ~||Cadigo Banco “{|CLASE LIC.COMDLT]| % + p Suma fo
INF Miimera de tramos c Cadigo de Estudios ! GRUPO SAMGLIME % - v Resta
SALUD EMPLEADC Limite imponible en Cddigo Caja de Com OFERA MAGQLIMAS % * u Multiplicacidn
SALUD PARA [MP1 % Minimo de salud | Mombres de la Persc IDIOMAS % ¢ w Division
AFP OBLIGATORIC  ||SUELDD MINIMO Rut de la Persona OFERA COMPUTA, % " y Potencia
IMPTO. UNICO COLACIOM MES Direccion de la Pers EMF IMPORTANTE Comparaciones
CLUEMTA AHORBR O MO ZACION WEZ) | Cédinn Cormma il | IV P2 -
— Descripcion

0001 - PUNTUALIDAD

— Condicidn

Walidar | / ak. | xgancelar

La forma de operar de la opcion EDITAR es similar a la indicada en el proceso "Modelo de Calculo".

Ejemplo:
Para condicionar que el informe imprima el personal de la empresa cuyo Codigo de estudios es 04, habra que
ingresar una férmula similar a:

({FcodEstudios}=004)

Donde la variable {FcodEstudios} es la que registra el codigo de los estudios de cada empleado y se toma de
la columna Ficha.



4-22 Sueldos

Es importante aclarar que para efectos de condicionar la informacion a imprimir solo se ocupan los operadores
matemdticos, las comparaciones y los comparadores logicos, no teniendo sentido el "IF..THEN..." e "IF... THEN...
ELSE'", como también, recordar que los datos de tipo Alfanuméricos van entre comillas.

Una vez que la férmula ha sido ingresada y se ha validado, se selecciona el botéon OK para salir y el sistema
incluira la formula especificada.

Finalizada la definicion del formato del informe, se selecciona el boton OK, con lo cual el sistema lo almacena de tal forma que
pueda ser utilizado las veces que sea necesario.

Después de grabarlo, se podra optar por la seleccion del boton Cancelar, que sale del formato desplegando en pantalla la ventana
con la lista de formatos existentes hasta ese momento. Ver Figura N°6.

Figura N°6
¥ Listado de Personal ] |
Tipo de Informe | Descripcion del infarme “ ST
P |Global DATOS FICHA [1) = =
Global INFORMACION DE AFP - ISAPRE - INP DE LOS EMPLEADOS
Global INFORME TIPO DE PAGO DE LOS EMPLEADOS ’
Global FECHA DE COMTRATO v CARGAS SIMPLES d
Global DATOS FICHA (2] )
7]
B
% Imprirnir |

Cuando esta pantalla es desplegada se activa la 2* Barra de Herramientas, a través de la cual se podran agregar nuevos formatos,
modificar y/o eliminar formatos existentes.

Para emitir el informe se debe elegir el formato y luego seleccionar el boton Imprimir, tras lo cual se presenta una pantalla (Figura
N°7) donde se definen los rangos de Areas de Negocios, Centros de Costo y Fichas a considerar, ademas del mes de proceso. Si se
desea considerar Todos los rangos, basta con seleccionar la caja de chequeo que aparece al lado izquierdo de esta misma palabra.

Una vez que todo estd conforme, se selecciona el boton OK y en la pantalla se activa el boton Imprimir donde se podra seleccionar
el dispositivo de impresion, cuya explicacion se describe en detalle en el Apéndice B de este manual.

Figura N°7

tado de Personal =] B3

— lprimir para..

Informe |D.-'3.TDS FICHA [1] Estado I\-"igente VI

— Rangos de Areas de Megocio
Deszde | |
Haszta | |

i Tadas:

— Rangos de Centros de Costa
Deszde | |
Haszta | |

[ Todas

— Rango de Fichas
Deszde | |
Haszta | |

[ Todas

e | ek | [k

—Mes a Procesar

|$Febrer0 — LI 8 & biies gt Excel | / ] .4 | xEIanceIar |
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Al seleccionar el boton Excel, ¢l sistema abrird Microsoft Excel permitiendo visualizar en una planilla la informacion solicitada, la
cual podra exceder de los 150 caracteres permitidos en la impresion en papel. Ver Figura N° 8.

: o
Figura N° 8
| Archivo Edicién ¥er Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2 == x|
JD@H|§|g|nv|2f,gl|@ 2| arial - A
= =| Informe :DATOS FICHA (1)
I A | B I c I D I E I F I G I H [ ! [ =

1 l\nfﬂrme DATPS FICHA (1) —
2 |Mes a procesar. Febrero 2000

3 |Areas de Megocios:Todas

4 |Centros de Costos:Todos

5 |Fichas:Todas

5]

7 |FICHA RUT MNOMBRE DIRECCION (COD.COMUN COMUNA COD.CIUDALC CIUDAD FOMD 1 FECH

g8

9 |ADOO1 005.734.703-] LOPEZ MARTLOS ALAMO 007 LA PINTANA 006 SANTIAGO 8556678 02-10-
10 |ADO02 012.636.699- PEREZ MALIALAMEDA 23002 SANTIAGO 008 SANTIAGO 1001
11 |AD003 010.945.399-+ ESPINOZA v LOS ABETOI004 FUENTE ALTO0E SANTIAGO 8508545 02-08
12 |AD004 010.161.241-: DIAZ MATUR AWDA, WICUT002 SANTIAGO 008 SANTIAGO 08-05
13 [ADODS 006.893.235-f ROSAS SUA EL MONTO 0011 COMCHALI 006 SANTIAGO 12-08
14 |ADODB 008.397.994- JOFRE QUIR CAMNAMO AL DO7 LA PINTARA 006 SANTIAGO 12017
15 |ADOD7 007 .889.556-1 PERALTA ECSANTO DOMOOZ SANTIAGO 006 SANTIAGO 30-09-
16 |AD100 005.021. 112 TAPIA MURICAVDA. LAS (001 LAS CONDE:OOG SANTIAGO 2157898 30-09-
17 |AD200 010.639.520-{ Ahumada Zaf Av. Rondizzo 002 SANTIAGO 008 SANTIAGO 5515390 16-02
16 |B0001 006.001.200-f GONZALEZ SJOSEFINA D003 LA GRANJA 006 SANTIAGO 12-10
19 |BO002 006.324.337-1 SILVA MOMT AVDA, EL 54011 COMCHALI 008 SANTIAGO 01-09
20 |BO003 008.944 220-f NAVARRETE HUEMLUIL N 007 L& PINTARA 006 SANTIAGD 12-06
21 |DEDO1 008.021.300-1J0FRE MATLAVDA, LOS FO12 MACUL 006 SANTIAGO 8554576 31-01-
22 |DEO02 005.433.875-] QUIROGA 54 0. BRIEM 453006 WITACURA 006 SANTIAGO 2284578 1504
23 |DEOO3 007.212.354- PERALTA C4JAIME EYZA 003 PROWIDENC 008 SANTIAGO 1212
24 |DEOD4 008.993.550- PRIETO MUNJOSE DOMINGTZ MACUL 006 SANTIAGD 1208
25 |DEODS 008.325.700-{ OTERO FUEIJUAN AGUST006 WITACURA 006 SANTIAGO 05-11-
ST swroo e T T OnT R R e aciny onn ERRY=e TP P £i,J_I
Listo | MU |

Para salir de Excel seleccione la opcion Archivo, Salir, esto lo dejara en la pantalla anterior.
A continuacion se presenta un ejemplo de este informe:

Seleccionando un Informe Existente

Al ingresar a este proceso cuando se han creado Informes Varios con anterioridad, se presenta la pantalla de la Figura N°6 y el
procedimiento a seguir de ahi en adelante es el mismo que alli se describe.
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EMPRESA DEMO - SOFTLAND

7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION

PROVIDENCIA
SANTIAGO
10.100.100-1

Area de Negocio

Centro de Costo

Informe Tipo de Pago de los Empleados

Fecha:

Pagina:

Mes de Proceso

20/01/2000
1
Febrero 2000

Informe Tipo de Pago de los Empleados

Todas las Areas de Negocios

Todos los Centros de Costos

FICHA

TIPO DE PAGO

COD. BCO. BANCO

CTA. CTE N°

ADO001
AD002
AD003
AD004
AD005
AD006
AD007
AD100

GEO001
GE002
GE100

VE001
VE002
VE003
VE004
VE005
VE006
VE007
VE100
VE200

m o o mo mmmOoO

o

O 00000000

01 CITIBANK - HUERFANOS

02 BHIF - MANUEL MONTT

02 BHIF - MANUEL MONTT

02 BHIF - MANUEL MONTT
01 CITIBANK - HUERFANOS

0-703927-01-7

43-000-3545-6

43-000-3594-7

43-000-4322-2
0-703942-01-7
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4.1.7 Actualizacion Notificaciones Isapres (X-Data)

Objetivo

Permite procesar las notificaciones de las isapres (Formulario Unico de Notificaciones — FUN), para los trabajadores de la empresa
via X-Data, es decir, al afiliar un trabajador a la Isapre, modificar el costo del plan con la Isapre o agregar una carga se genera un
FUN informando a la empresa del trabajador con el cambio y las fecha de inicio de lo modificado.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion se despliega una ventana donde se rescata la informacion para los RUT de las fichas asociadas a la
empresa Ver Figura N° 1:

Figura N°1

J% Notificaciones X-Data del Periodo

Meséfio acapturar | ENEEEIEY ~|§ :Mes preparada Solicitar Motificaciones a%-Data | x 5 )
Wer Motificaciones en Estado: I e o [Helifesstn Fordame
Formularios [nicos de Matificacion Electrénica \
| Folio FUMN | | Estado | RUT | Mombre FUM | Molifica | Motivo Rechazo |

[ Detalle Formulario Urice de Motificacian [FUNFE!

il de que las Motificaci en estado P

Parametios X-Data Procesar Motificaciones #’i Salir

i de su én o Rechazo

Donde:

Mes/Aifio a Capturar: Permite seleccionar, entre los meses preparados de la empresa, el periodo para el cual se solicitaran las
Notificaciones a X-Data. Por defecto se ofrecera el ultimo mes preparado.

Boton Solicitar Notificaciones a X-Data: Iniciara el proceso de solicitud Notificaciones a X-Data, se acuerdo al periodo o mes
indicado.

Consideraciones:
e La solicitud se realiza a través del Servicio Solicitud de Notificaciones del Periodo de X-Data.
e Los periodos factibles de ser consumidos, es decir, para los cuales se podra solicitar las notificaciones, son todos los
meses preparados en el sistema.

e Para poder gatillar el servicio de Notificaciones X-Data se exigira tener definido el Numero de Convenio y que cada
Isapre del Sistema tenga asociado su codigo X-Data, en caso contrario, se enviara el siguiente mensaje al usuario y se
interrumpe el proceso.

Sr. Usuario:
Falta definir
- Numero de Convenio con X-Data
- Asociacion de los codigos de Isapres
Por favor, verifique los Parametros X-Data antes de continuar
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Importante:
Si el sistema detecta que no existe convenio de la Empresa con X-Data se enviara el siguiente mensaje:

Sr. Usuario:

Debe activar convenio para actualizaciones electronicas via X-Data
¢Desea solicitar su activacion?

SI/NO

Si presiona SI, se enviaran los datos de la Empresa y se abriré el navegador de la siguiente forma:

@@\@ bitgs// 19054112138/ XDATA/ ComenioEEPCisntenci 2 - & | @ convenios x|

Notiflca W PO rtal Para Empleadores y Enti

Bienvenido al suscriptor de convenios para entidades pagadoras

Object reference not set to an instance of an object.

Mantencion de Convenios EEPC

Rut | | N® Contrate

Razon Social [ | Mombre de Fantssis

Diraccién / Nimero |

Dpto/Of/Ref [
Regién [iseleccione Regién] Giudad | Comunz |

Representante Contacto Principal Gontacto Secundario Datns Operacionales Isapres
- L

Nembras [

melidopaterna || Apelidonetema |
i —

Mail [

Volver Anular Solicitud Usuarios Cenfros de Gesfion Suscripcion Isapres Grabar Actualizar

Los datos a enviar son: Rut, Nombre y Direccion Empresa, Rut, Nombre, Apellidos Paterno y Materno del
Representante Legal, Rut, Nombre Apellidos Paterno y Materno del Encargado de Remuneraciones y Correo
Electroénico.

Consideraciones:
1.- En caso que no exista la entrada de la URL de la pagina de X-DATA en el archivo de configuracion, se enviara el
siguiente mensaje:

Sr. Usuario:
Se ha detectado que en el archivo de configuracion, no existe la URL para generar el convenio con X-Data.
Favor, contdctese con Soporte Softland.

2.- En caso que no se logre conexion con el WebService de Softland para recuperar los datos de autenticacion, se
desplegara el siguiente mensaje:

Sr. Usuario:
En este momento no se encuentra disponible el Servicio para la autenticacion de la solicitud de Convenio con
X-Data .
Favor intente mads tarde.
e Una vez solicitadas las notificaciones a X-Data, el proceso quedara bloqueado hasta que se abandone o interrumpa la
opcion, es decir, no se permitird que otro usuario ingrese a solicitar notificaciones. La idea es evitar que notificaciones
que estan en procesamiento vuelvan a ser a ser solicitadas en ese momento.
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De recuperarse Notificaciones inicialmente, por defecto, se desplegaran las Notificaciones en estado “Pendiente”

[ Hricaciones K-Dita sl Rericda ="y v
WeeiRe s caphun | B ebrenad05 =]1 Med o ety Mobheacieras a0y B
Vi Motfcacsrs: an Eitads EL""!-'_T ® Nl wcate
= Fomidu recos B¢ Ropcass Dasiecs B
[ Foiciuh [ T Fuso | RAUT | Hombee FLIM | Motfca | Mistren flachacn ]
[
. = | |
LT O Y i F\u::vli-\.ﬂll:un-.j .‘ Sk

De no existir Notificaciones con el estado consultado (Pendiente, Aprobada o Rechazada), se desplegara un label sobre
la grilla indicando la situacion.

Fuspadarot (raocn de Rothuosie Eectinncs
[ FoicPii | T Fese | Fall 1 Wt FLIH [ [ Woes lacham
K i ssouprsion Hothc scawe

Combo Ver Notificaciones en Estado: Una vez solicitadas y recuperadas las notificaciones desde X-Data, se podra
seleccionar el Estado de los FUN a visualizar en la grilla. Los Estados posibles de seleccionar son: Pendiente, Aprobado,
Rechazado y Todos

Grilla Formularios Unicos de Notificacion Electronica:
La grilla desplegara el detalle de las notificaciones solicitadas y recuperadas desde X-Data.

Folio FUN: Namero Folio del Formulario Unico de Notificaciones.

Permitira a través de un botén I&I , recuperar desde X-Data el PDF con la imagen del FUN, que podra ser visualizado por
pantalla.
El proceso es para recuperar el PDF se realiza a través del Servicio Solicitud Imagen de FUN de X-Data
Estado del FUN.
Rut del Cotizante asociado al FUN
Nombre del Cotizante asociado al FUN
Permitira notificar la aprobacion o rechazo de los FUN en Estado Pendiente. Se podrd seleccionar “Aceptado”,
“Rechazado” o “Pendiente” en los casos que no se quiera realizar accion sobre el FUN.
Permitird informar de un texto de largo 100, el motivo por el cual se rechaza un FUN.
Solo estara editable para los FUN en Estado “Pendiente” que se deseen Notificar como “Rechazado”. Su ingreso sera
obligatorio en el caso de rechazar un FUN.

Serior Usuario:

En caso de que no se visualicen los archivos FUN desde el navegador y tenga como aplicacion asociada a los
archivos PDF “Adobe Acrobat Reader” deberd verificar dentro de las configuraciones (Edicion / Configuracion)
de éste, que no se encuentre activado el “Modo Protegido al Iniciar” o “Protected Mode at startup” en la version
en Inglés.

Importante:

Cuando el periodo por el cual se Solicitan Notificaciones X-Data sea el Giltimo mes preparado o el Gltimo mes liquidado,
las notificaciones solicitadas y recuperadas desde X-Data, con Estado “Pendiente”, seran analizadas para sugerir en la
grilla su aprobacion o rechazo (Columna Notifica), para lo cual se seguira la siguiente 16gica:
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Rut asociado a FUN desconocido
e Notifica: Se sugiere “Rechazado”
e  Motivo Rechazo: Se sugiere “No existe trabajador asociado al Rut informado”

Rut asociado a FUN no tiene asociada una ficha vigente en la empresa
e Notifica: Se sugiere “Rechazado”
e  Motivo Rechazo: Se sugiere “No existe trabajador con contrato vigente para el periodo (mm/yyyy)”.

FUN Asociado a Isapre desconocida
e Notifica: Se sugiere “Pendiente”
e  Motivo Rechazo: No se informa

De existir este caso en las Notificaciones, el proceso informara al usuario sobre la situacién, y no permitira que
dicho FUN sea aceptado, mientras no se regularice el codigo de la Isapre.

Sr. Usuario:

El FUN informa un codigo de Isapre que no estd definido en la empresa, por favor, verifique los
Pardametros X-Data.

En los casos que sea necesario, la Isapre puede ser creada bajo la opcion Bases — Tablas — Isapres.
Por favor, verifique los codigos de las Isapres y vuelva a intentar.

FUN Aceptados
Exceptuando los puntos descritos anteriormente, el resto de las Notificaciones con Estado “Pendiente”
debiesen ser aceptados, por lo cual se sugerira

e Notifica: Se sugiere “Aceptado”

e  Motivo Rechazo: No se informa

Botén Parametros X-Data: Permitird acceder a los parametros de X-Data, desde donde se podra actualizar la informacioén
requerida por X-Data para los codigos de las Isapres y el Numero de Convenio de la empresa.

arametros X-Data

o4-Data
Mumera Canvenio a
|zapres

Descripcion Cadigo

1l
Alemana Salud 5.4 02
Cruz Blanca 5.4. 03
Congalud 5.4, 04
Colmena Golden Cross 5.4 05
Wida Tres 5.4, 03
Maghida 5.4, 17

& Guardar | * alver

Donde:

Numero Convenio: Permitira el ingreso del numero de convenio de la empresa con X-Data para acceder al
proceso de Notificaciones del formulario unico. S6lo se permitira el ingreso de nimeros con un largo méaximo de
10 caracteres.

Grilla Isapres: Permitira mantener la asociacion de los codigos definidos por X-Data con las Isapres definidas
en el sistema.

La grilla desplegara todas las Isapres definidas para Previred
Lo anterior, implica que para la seleccion de codigos se desplegaran las Isapres definidas en dicha tabla,

exceptuando los codigos “00” y “07” que corresponden a “Sin Isapre”y “Fonasa” respectivamente.

Para grabar los valores y asociaciones definidos, seleccione el boton Guardar.
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Boton Procesar Notificaciones: Permitird informar a X-Data sobre las aprobaciones o rechazos sobre las Notificacion.

Soélo valido si el Periodo de las Notificaciones corresponde al Gltimo mes liquidado o ultimo preparado. El resto de los meses,
es decir, periodos correspondientes a meses anteriores al ultimo liquidado NO pueden ser procesados. Lo anterior busca
mantener la consistencia de la Mantencion de Fichas para la modificacion de los datos de Isapres.

El proceso considerara informar sélo las Notificaciones aceptadas o rechazadas (Columna Notifica), Para las Notificaciones
rechazadas se exigira se tenga Motivo Rechazo ingresado.

El sistema reportard a X-Data de las notificaciones aceptadas o rechazadas

Detalle Formulario Unico de Notificacién (FUN): Frame informativo que desplegara el detalle por cada FUN de la
grilla. Los valores no seran editables y se refrescaran de acuerdo con el FUN seleccionado en la grilla.

N )
[ranzcess Mombee:  [CLL

acitide gie las M olibcaciongs an exlado Pendiente iaguiaien de s piocesambents. Acaptacién o Aechazio

Peebrmetio: XDt Frocecal Holfcacsrnes | .h 5ol |

Importante:
e Este proceso de Notificacion de X — Data es de uso exclusivo por usuario.

e También se habilita el funcionamiento el WebServices SOFTLAND para la comunicaciéon con X-Data, que permitira
centralizar la solicitud de las credenciales de autenticacion con X-Data y ademas realizar gestion y registro de la
solicitud de notificaciones de FUN a X-Data que realicen los Clientes.
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4.1.8 Tablas

Objetivo

El objetivo de este proceso es el de permitir el ingreso y mantencion de todos aquellos antecedentes que son de uso comiin dentro
de la operacion del sistema (Clientes, Productos, Centros de Costo, Cargos, Pais, Ciudad, Comuna, etc.), los cuales seran
manejados a modo de “Tablas” de datos.

Los datos ingresados a través de las tablas, se podran acceder en cualquier momento en forma rapida y eficiente, sin tener que
memorizarlos o tener que digitarlos, desde cualquier proceso que los requiera y cada vez que sea necesario.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion, se presenta un subment con las distintas Tablas que desde aqui se podran acceder:
Figura N°1

-

Tablas Areas de Megocio
Centros de Costos
Atributos

Cadigos INE
Ciudades

Zamunas

Ewentaos

Estudios Superiores
Zargos

AFP

Izapres

Cajas de Compensacian
Bancos/Sucursales

Dado que la forma de operar en la mayoria de las Tablas de datos es estandar, le solicitamos referirse al Apéndice D. Tablas que
aparece al final de este manual.
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4.2. Modelo de Calculo
Objetivo

Esta es una de las opciones de mayor importancia dentro del sistema, ya que permite crear el modelo de remuneraciones en el cual
se basara el sistema para llevar a cabo el proceso de calculo, es decir, definir de qué variables va a estar compuesta la liquidacion y
cOmo éstas van a estar relacionadas entre si.

El sistema permite que el usuario defina con gran flexibilidad, todas las variables, creando los Haberes, Descuentos y Parametros
de la forma que quiera la empresa, y relacionadas entre si mediante formulas.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion, se presenta un menu con las opciones que podran ser llevadas a cabo y que se describen a continuacion
a lo largo de este capitulo. (Ver figura N°1).

Figura N°1

Modelo de calculo [ Modelo de Calculo
Definicign de Constantes del Mes
Variables Exigidas por el Sistemna
Tabla de Impuesto Unico

Variables Complementarias del Sistema

4.2.1. Modelo de Calculo

Objetivo

Esta opcion permite estructurar el modelo de calculo de remuneraciones que requiere la empresa, creando las distintas variables a
utilizar y definiéndolas como Haberes, Descuentos y Parametros.

Generalidades

Dado que este sistema es totalmente paramétrico, el usuario puede definir cada una de las variables segun sus propias necesidades,
clasificandolas en:

Haberes :  Todos los ingresos que percibe el empleado, por cualquier concepto.
Descuentos : Todos aquellos montos que rebajan el sueldo del empleado.
Parametros : Todos aquellos valores independientes que se utilizan en el calculo de Haberes y Descuentos.

Estos Titulos de ""Haberes, Descuentos y Pardmetros", se utilizan sélo con el fin de ordenar al usuario, ya que en las
distintas formulas que se generan existe la libertad de efectuarles cualquier operacion matemadtica a cada uno de ellos.

Por cada tipo de variable, el sistema acepta un maximo de 999 definiciones, con el siguiente formato:

HO01...H999
D001...D999
P001...P999

Por ejemplo se puede tener:
HOO01 = Sueldo Base
HO002 = Horas Extras 50%
D001 = Fondos de Pensiones
D002 = Adicional Seguro
P001 =# Horas Extras
P002 = # Dias Trabajados
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Independientemente de las variables que se creen para el célculo de las remuneraciones en la empresa, el sistema exige que se
creen ciertas variables que se utilizan tanto en la emision de planillas de AFP, INP, Cajas de Compensacion, etc., como en algunos
calculos automaticos que realiza el sistema. La definicion de estas variables se efectiia en el proceso Definicién Constantes del
Mes. Es importante revisar la opcion Variable exigidas por el sistema, para tener en claro las variables minimas que requiere el

sistema y por lo tanto crearlas.

Operatoria

Al ingresar a este proceso por primera vez o cuando no se han definido datos de calculo, se presenta una pantalla en modo Agrega,

donde se podran ir creando cada una de las variables. Ver Figura N°I.

Figura N°1
2% Modelo de célculo - Definicion de varniables
Agregar $ : Mes Preparado
' Haber " Descuehto £ Parametro |$ Febraro 2000 LI

Mirnera: l:l Mirmero de: —————
Descripian; | | Entetros: . I:l
Farmata: Im Decimales: I:l

" Wigencia:

¥ Pemianente i Semipermanente

" Tipo de Yariable:
" Férmula i+ Yalar

" Limpieza Automatica:

5 & Mo

/gK|

x LCancelar

Creando una Nueva Variable

Por cada variable que se defina, habra que indicar sus atributos de la siguiente forma:
1.- Especificar el Tipo: Haber, Descuento o Parametro, a través del boton de seleccion correspondiente.

2.- Indicar el Numero que le correspondera. Por ejemplo: Si se crea una variable de tipo Descuento y luego se elige el niimero

006, la variable sera D006. Este niimero el sistema lo ingresa en forma correlativa.

3.- Determinar el Formato de la variable en definicion (Texto, Numérico o Fecha), seleccionandolo desde la lista que se presenta

al elegir el boton de listas desplegables que aparece al lado derecho de este casillero.

Cuando el formato es de tipo numérico, se debe indicar el nimero de enteros y decimales a considerar.

4.- Senalar la Vigencia de la variable, que podra ser Permanente o Semipermanente:

Permanente, significa que el valor de esta variable sera considerado siempre en los calculos donde esté presente.
Semipermanente (ver Figura N°2), estas variables son de duracion definida, para ellas habrad que indicar el tiempo de
Vigencia (rango Desde/Hasta) y aunque tengan algiin valor, este no serd considerado en los calculos fuera de la vigencia

Figura N°2

indicada.
2% Modelo de célculo - Definicidn de vanables
Aaregar
= Haber % Descuenta
Mimera: m

P i 3 |

% Mes Preparado

Descrpcion: |PH ESTAMD

¢ Patématio [ Febrero 2000 =l
Mumera de:
| Enteroz:

Formata: I Mumérico = I

[ Wigencia:

* Pemanente " Semipermanente

" Tipo de Wariable:
" Fémula i+ alor

{

Decimales: E

Limpieza Automahica:

5 & Mo

/oK
xgancelar
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5.- Indicar si la variable es una Férmula o un Valor:

Valor: En este caso bastara con elegir el boton de seleccion y luego OK, para que la variable sea almacenada y considerada en
los calculos. Para ingresarle los valores a cada uno de los empleados en esta variable, se debe accesar el proceso Valores Mes,
Ingreso por Variable, cuyo procedimiento se describe en el Capitulo 5.2.3 de este manual.

Férmula: En este caso se presenta una ventana donde se debe sefialar el Mes y Afio de proceso a partir del cual se crea la
formula, luego elegir el boton Editar para ingresar la formula propiamente tal. Ver Figura N°3.

Figura N°3
&4 Edicion de firmula - HO08 HORAS EXTRAS | [T x| I
Wariables - Constante & Ficha - Atributo - Operador . &
IMPUESTO & L& R~ [[Walor UTM. 7 |[Cédigo delaFicha — |[COLOF DE FELO ™ |[Aritméticos '
A PaGAR SALUD | [Walor LLF. ~ ||Cadigo Banco ~ ||MRO Cal=aDO ] % + ¥ Suma o
2% ADICIONAL Mumera de tramc Cadigo de Estudios ! TALLA CAMISA w -y Resta

FOWNDO DE PEMSIT Limite impanible Cadigo Caja de Com TALLA FALDA/PA % * p Multiplicacia

ADICIOMAL SEGUF *% Minimo de zall Mombres de la Persc w4y Division
INF Rut de la Persona » "y Patencia
PACTADO PROPOI Direccion de la Pers Comparaciones
2% BF i b T leédinn Comina b bl | VRSO |

— Dezcripion

r— Farmula

Ll({H o0 H430) 28)/192) 1.5F {PO0EY)

W alidar | / Ok | xgancelall

Las formulas pueden ser creadas en base a los datos que se tienen en el sistema y que se presentan en la parte superior de esta
pantalla, en forma de columnas, donde se agrupan segun su origen:

Variables:  En esta columna se despliega la lista de variables definidas en el sistema, a través de esta opcion, como Haberes,
Descuentos y Pardmetros.

Constantes: Corresponde a valores constantes que pueden ser utilizados en las formulas, los cuales se ingresan en el proceso
Modelo de Calculo, Definicion Constantes del Mes, Capitulo 5.1.2 de este manual.

Ficha: Presenta una lista con cada uno de los antecedentes que aparecen en la ficha del empleado.

Atributo: Presenta un listado de los atributos ingresados en la Tabla de Atributos.

Operador: Presenta una lista de operadores que podran ser utilizados en las formulas: operadores aritméticos (+, -, *, /, ),
Comparaciones (>, <, =, <>, >=, <=, Logicos (and, or), if ... then, if... then... else.

Cuando las listas de estos antecedentes sean muy extensas, se podra hacer uso de las barras de desplazamiento para subir o
bajar en los listados.

La informacion que aparece en las columnas podra ser accesada ubicando el indicador del mouse sobre la deseada y pulsando
dos veces seguidas el boton izquierdo del mismo.

Es importante destacar que en las comparaciones con campos Alfanuméricos la informacion debe ir entre comillas. Ej:
P003 = "Ojos Verdes'".

Creando una formula

Las formulas se ingresan en la ventana que aparece en blanco bajo el titulo Férmula y deben ser validadas al finalizar, con el
botén Validar, esto sirve para chequear que haya sido bien ingresada, es decir que su sintaxis sea la correcta.

En las formulas se pueden utilizar operadores matematicos comunes, como son la suma (+), resta (-), division (/), multiplicacion
(*) y exponenciacion ("), asi como también comparadores (=, <, >, <>, >=y <=) y condicionadores 16gicos.

Tanto las comparaciones, como las condiciones, deben ser efectuadas bajo el concepto de pregunta respuesta: IF...Then
o IF ...Then...Else.

- Las comparaciones deben ir entre paréntesis.
- Al utilizar IF... Then, se debera finalizar la secuencia de instruccion con un punto y coma (;).
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Para una mejor comprension acerca de las formulas, se presentan a continuacion algunos ejemplos:

1) Férmula para el calculo de Horas Extras al 50%

{P0O01}*{P002}*0,5

Donde P001, es la variable correspondiente numero de horas extras del empleado y P002 el valor de la hora extra.

2) Asignacion de un bono especial de $5.000 para los empleados con un hijo, $10.000 para los con 2 hijos y $15.000 para
quienes tienen 3 o0 mas, valor que quedara en la variable H061.

En este caso habra que usar el operador IF... THEN... ELSE, que permite preguntar si ocurre el primer caso (empleado con un
hijo), el 2° (empleado con 2 hijos), o el 3° (empleado con 3 o mas hijos) y asignarle a la variable el valor correspondiente.

if ({(FnumCargasSimples}=1) then

5000
else
if ({FnumCargasSimples}=2) then
10000
else
if ({FnumCargasSimples} >= 3) then
15000

En este ejemplo se tiene la variable {FnumCargasSimples}, que corresponde a aquella que almacena el nimero de cargas y ha
sido tomada de la columna "Ficha". Si esta variable es igual a 1, entonces en HO61, quedaran $5.000, de lo contrario, si es igual a

2, quedaran $10.000 y si es mayor o igual a 3, quedaran $15.000.

Una vez que la formula ha sido ingresada y validada, se selecciona el boton OK para salir de la pantalla de Edicion de Formulas.
Para finalizar el ingreso de la nueva variable se selecciona el boton OK, tras lo cual se despliega en una lista en la pantalla.

Todas las variables que vayan siendo creadas iran apareciendo en esta lista, y junto a ella se activara la 2* Barra de Herramientas,
permitiendo Agregar nuevas variables o Modificar y/o Eliminar variables existentes, de acuerdo a los procedimientos explicados en
el Apéndice B.

Esta pantalla es la misma que se presenta al ingresar a este proceso cuando se han definido variables con anterioridad. Ver Figura
N°4.

Figura N°4
2% Modelo de Calculo I |
Se dezpliegan: ITang LI
| | Euscarl
| |Cadigo D escripcidn -
I3|C 001 IMPUESTO & LA REMTA =
Dooz A PAGAR SALUD ISAPRE
Dooz 2% ADICIONAL
Doo4 FOWNDO DE PEMSIONES
Doos ADICIOMAL SEGURO
DOos IMP
Doo7 PACTADO PROPORCIOMAL ISAPRE
Doog 2% REAL
Doo3 COTIZACION YOLUMNTAR LA,
Dolo CUEMTA DE AHORRO
Dol CUOTA SIMDICAL
Doz CUOTA PRESTAMO -
i s ﬂ_l
e sair |
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4.2.2 Definicion Constantes del Mes
Objetivo

El concepto de CONSTANTES, manejado por este sistema, consiste en una serie de variables que tienen un cierto valor fijo para
todos los empleados, las cuales pueden ser utilizadas por el usuario dentro de sus formulas.

El sistema trae predefinidas 5 constantes, que podran ser modificadas cuando experimenten cambios. Asi también, el usuario podra
crear y mantener nuevas constantes de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Importante:

Segun la Superintendencia de Pensiones (INE), el tope imponible que se utilizara para el cdlculo de las cotizaciones
previsionales serd reajustado anualmente siempre que la variacion del indice de Remuneraciones Reales sea positiva. En
el caso de que dicha variacion fuese negativa, el tope imponible que se aplicarad serd igual al valor vigente que éste tenia
el aiio anterior.

Este reajuste se aplicard a partir de la variacién del “Indice de Remuneraciones Reales” (IREM) determinada por el
“INE” entre noviembre del aiio anterior y noviembre del afio que se debe aplicar el reajuste.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion se presenta una lista de las constantes predefinidas, donde se podran Agregar nuevas, Modificar las
existente y/o Eliminar las creadas por el usuario, procedimientos que se efectian a través de la 2* Barra de Herramientas (Ver
Apéndice B). Ver Figura N°1.

Sr. Usuario:

Si usted adquirio el Sistema de Recursos Humanos antes de Julio/2009, deberd gestionar con su ejecutivo comercial el
cambio de version para que el sistema incorpore la nueva Constante Cs00 AFP-% Seg. Invalidez y Sobreviv. (S1S), para
el manejo el % Seguro de Invalidez

Debera verificar si la empresa tiene preparado un mes igual o superior a Julio/2009, deberd asignar por defecto para
estos meses que no tenga valor asociado, el valor 1.87 (valor informado por la Superintendencia de Pensiones que
comienza a regir el 1 de Julio de 2009).

Figura N°1
&% Definicién de Constantes del Mes o ] 4
— af ==
Cadigo Descripeidn Formato é ]
cz00 AFP - % Seg. Invalidez p Sobreviv. [S14 Mumérico
os01  |RUT FONASA Teto =
csl2 Tope Imponible en U F Reajustada Mumérico 5
cl3 Tope Imp. 5eg.Cesantia en U.F Reaju|Murmérico
czld * Indice Real de Remuneraciones Murnérico —
OO0 [Walor LT M. Numérica =
com W alor L. Mumérico =
c003 Mimera de tramos de la Tabla Impuest | Mumérico
c04 Tope Imponible en U.F Mumérico
cO05 % Minimo de salud Muewva Ley Murmérico @
cO0g SUELDO MIMIMO Mumérico —
=010 COLACION MES Mumérica =
<0 MOVILIZACION MES MNumérica JE—
B
Yalores |

.Como Agregar una nueva Constante?

Para agregar una constante, se selecciona el boton Agrega, desde la 2* Barra de Herramientas y luego se indica su Cddigo,
Descripcion y Formato, el cual puede ser Numérico, de Texto o de Fecha. Si es numérico se debe indicar el nimero de enteros y
decimales a considerar.
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. Como Modificar una Constante?

Para llevar a cabo este proceso, se elige la variable y luego el boton Modificar desde la 2* Barra de Herramientas, con lo cual se
despliegan los datos de la variable en la pantalla, pudiendo modificar la descripcion y el largo de una Constante, tanto su parte
Entera como su parte Decimal para formato Numérico y el nimero de Caracteres para el formato Texto, con la condicién que, el
namero de Enteros y/o Decimales o numero de Caracteres No puede ser inferior a la definicion existente. Esto serd chequeado al
momento de modificar los valores mencionados, enviando el siguiente mensaje:

Serior Usuario,
El Numero de [XXXXX] no puede ser inferior a su definicion actual (x).

Donde [XXXXX] puede ser Enteros, Decimales, Caracteres.

Importante:
Las variables que vienen predefinidas no podrdan ser modificadas.

. Como Eliminar una Constante?

Este proceso se efectia seleccionando la variable y luego el boton Eliminar desde la 2* Barra de Herramientas. A continuacion se
confirma la eliminacion.
Las constantes predefinidas no podran ser eliminadas.

,Coémo Ingresar o Modificar el Valor de una Constante?

En ambos casos se debe elegir el boton Valores, que aparece junto al botén Salir. Cuando esto ocurre, se presenta una nueva
pantalla donde lo primero que se debe hacer es elegir el mes en el que quedaran registrados los montos que seran ingresados o
modificados. A continuacion se ingresan los valores respectivos. Ver Figura N°2.

Figura N°2
ﬂ
Mesdtfio % : Mesz Preparado

Cadigo | D escripcion W alor Farmato

g0 |[AFP - % Seq. Invalidez y Sobreviy, [1.87 Hurnénico

cz01  |RUT FOMASA F1603000-0 | Testo

cz02 | Tope Imponible en I F Reajustada| 60 Hurnénico
cel3  |Tope Imp. Seq.Ceszantia en ULF Re| 30 Huménico
cs04 | % Indice Feal de Remuneraciones |0 Mumérico
cO00  |Walor LT M. J6732 Mumeérico

c001  [Walor LLF. 20991.22 Mumérico
o003 [Mdmero de tramoz de la T abla Imm |8 Hurménico
ci04 |Tope Imponible en JF g0 Humérico
105 | % Minimo de zalud Mueva Ley 7 Hurnénico
cO0E  |SUELDO KMIMIMO 135000 Mumérico
c010  |COLACION MES 28500 Murmérico

c011 |MOVILIZACION MES 24500 Mumérico

B sair |

Finalizado el ingreso o modificacion se selecciona el boton OK dejando los valores registrados en el sistema, en el mes indicado.

Para regresar a la pantalla anterior presione el boton Salir.
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4.2.3 Variables Exigidas por el Sistema

Objetivo

Con el fin de ayudar al usuario en su definicion de variables, el Sistema de Recursos Humanos, realiza una serie de célculos
automaticos en el Proceso de Calculo. Para ello requiere que se indiquen tanto los codigos de las variables que seran tomadas como
base para dichas operaciones, asi como aquellas en las cuales quedaran los resultados de los calculos efectuados.

Las variables donde quedaran los resultados de los calculos efectuados, deberan ser creadas con los atributos de ""Permanente" y
"Valor" y no se les deberan ingresar valores ya que el sistema los generard. A su vez podran ser ocupadas en el modelo de calculo
de la empresa, segiin se estime conveniente.

El ingreso de estas variables es obligatorio, pero no asi su uso, es decir que deben ingresarse pero eso no significa que tengan que
usarse como parte de una formula, dado que esto dependera exclusivamente del modelo de calculo de la empresa.

Importante:

Segiin la Superintendencia de Pensiones (INE), el tope imponible que se utilizara para el cdlculo de las cotizaciones
previsionales serd reajustado anualmente siempre que la variacion del indice de Remuneraciones Reales sea positiva. En
el caso de que dicha variacion fuese negativa, el tope imponible que se aplicara serd igual al valor vigente que éste tenia el
aiio anterior.

Este reajuste se aplicard a partir de la variacion del “Indice de Remuneraciones Reales” (IREM) determinada por el
“INE?” entre noviembre del aiio anterior y noviembre del aiio que se debe aplicar el reajuste.

Seirior Usuario:

La solicitud de la variable exigida “Dias No Contratado”, fue reemplazada por la nueva variable exigida “Dias a
Descontar en Pactado Isapre”, variable desde donde se obtendra el numero de dias a descontar para el Calculo del
Pactado Proporcional Isapre, por concepto de inicio o desvinculacion de servicios durante el mes a liquidar

En el caso que se desee considerar el 100% del Pactado con la Isapre y no proporcionar el monto, esta variable de ir en
Cero.

Importante: Verifique si la variable parametrizada “Dias a Descontar en Pactado Isapre” corresponde al concepto
indicado, en caso contrario seleccione una nueva variable.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se presenta una pantalla (ver Figura N°1), dividida en 4 carpetas donde se debe sefialar, en cada linea, la
variable correspondiente.

Figura N°1
acidn de ¥ariables exigidas por el Sistema 101 x|
Mesfafio  |§ Marzo 2010 | %: Mes Preparado feotlznd}
Liquidacian Mensual | Cortratos Adicionales I Rentaz Accesoriaz | Certficados de Renta I =N
Al =
Se obtendrd informacian
Ease tributable HOg1 )
B ase imponible Ho30 #
Baze imponible licencia PO0S \D'—
Drias por cuenta empleado PO03
Diaz de licencia pagados PO04
Dias Trabajados PO02
Dias Mo Contratado Pa33 (e7]
Dias de licencia —
Derecho a 515 [0=Con derecho, 1=Sin derecha| 404 u
Empleadaor asume costa 515 de la AFP (0= MNa, 1=5i) P405
Se dejara informacion I
Impuesto ala renta Doo? R:
A pagar salud |sapre Doo4
2% adicional isapre Do1o
Fonda de pensiones oot
Adicional AFP de cargo del trabajador Dooz
INP Doo3
Pactado proporcional isapre PO12
Doz porcienta real izapre Dot
Base imponible INP H102 1
AFP - Monto cotizacion 515 Empleador FP40E
AFP - Monto catizacidn 515 Trabajadar P407
AFP - Mnntn matizaritn Comisido PanA LI
Infarmacion importante respecto de laz Variables Exigidas. Yer Detalle...
E Grabar
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Carpeta Liquidacion Mensual

Variables desde las cuales se obtendra informacion:

Base Tributable:

Base Imponible:

Base Imponible Licencia:

En esta variable se debera crear una féormula, que incluya todos los haberes y descuentos que forman el
monto tributable, ya que esta variable sera utilizada por el sistema para el calculo automatico del
Impuesto a la Renta.

En esta variable se deberd crear una formula con todos los haberes imponibles, teniendo en
consideracion que cuando el sistema automaticamente efectiie el célculo, verificara que el monto
resultante no exceda al tope en UF indicado en la variable "Limite Imponible en UF" (Ver capitulo
Constantes del Mes), ya que de ser asi tomara como valor el monto tope.

Si el resultado no excede al tope, quedara en esta variable el monto obtenido.

Si en ciertas operaciones se requiere el uso del Total de Haberes Imponibles sin tope, deberd
crear para ello una variable especifica en el "Modelo de Calculo’.

El usuario debera ingresar el monto base imponible que sera de cargo de la Isapre.

Si la suma de la Base Imponible Empresa (ya truncada) mds la Base Imponible Licencia
supera las 60 UF, el sistema deja en la variable ""Base Imponible", el tope imponible menos
la Base Imponible Licencia.

Dias por Cuenta Empleado: Corresponde a los dias que son de cargo del empleado para el pago de la Isapre. Normalmente sera

Dias de Licencia Pagados:

Dias Trabajados:

Dias No Contratados:

Dias de Licencia:

equivalente al N° de dias trabajados, salvo cuando el empleado haya tenido una Licencia, en cuyo
caso se ingresan los dias que no cubre la Licencia.

Corresponde a los dias que seran de cargo de la ISAPRE en el pago del monto pactado, en caso de
licencia.

Correspondera a la variables desde donde se obtendra el nimero de dias efectivamente trabajados por
cada ficha en el mes indicado. Su ingreso es opcional y s6lo se permitira el ingreso de variables
numéricas-permanente

Correspondera a la variables desde donde se obtendra el numero de dias sin contrato del mes,
informacion necesaria para el calculo del Proporcional para la Isapre. Su ingreso es opcional y solo se
permitira el ingreso de variables numéricas-permanente.

Corresponde a la variable desde donde se obtendra el niimero de los dias efectivos de licencia del mes.
Su ingreso es opcional, es decir, no se exige su ingreso en este proceso, pero sera solicitada su
definicion en los procesos que asi lo requieran.

Sélo se permitird el ingreso de variables numéricas.

Importante:
Si esta definiendo por primera vez esta, el sistema desplegara el siguiente mensaje:

Sr. Usuario:
Se ha detectado que la variable exigida Dias de Licencia estd siendo definida por primera vez.

Con el fin ayudar en la parametrizacion de la nueva variable, ;desea que la variable exigida Dias de
Licencia sea definida con la misma variable (X999) y poblada con los valores de la variable exigida
Dias de licencia pagados para cada uno de los meses preparados?

Si la respuesta es positiva, y una vez realizada la parametrizacion, se desplegara el siguiente mensaje:

Sr. Usuario:

Los variable exigida Dias de Licencia fue poblada con los valores de la variable exigida Dias de
licencia pagados y asignada para cada unos de los meses preparados.

Recuerde validar que los valores asignados sean correctos”
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Derecho a SIS (0=Con derecho, 1=Sin derecho):

Corresponde a la variable desde donde se obtendra si el trabajador tiene o no derecho a cotizar SIS en
AFP, por ejemplo un jubilado o trabajador del régimen antiguo esta exento de este pago.
Su ingreso es opcional y solo se permitira el ingreso de variables numéricas-permanente.

Empleador asume costo SIS de la AFP (0=No, 1=Si):

Corresponde a la variable desde donde se obtendra si el pago del SIS es de cargo del empleador, por
ejemplo hasta Julio/2011 para las empresas con mas de 100 empleados, es el empleador quien asume el
costo del SIS.

Su ingreso es opcional y solo se permitira el ingreso de variables numéricas-permanente

Variables donde se dejara informacion:

Impuesto a la Renta: Corresponde a la variable donde quedara el impuesto a la Renta una vez que sea calculado por el
sistema, utilizando para ello la Base tributable.

A Pagar Salud (Isapre): En esta variable quedara el porcentaje de Salud Minimo, calculado por el sistema segliin la Base
imponible, monto pactado por el empleado y el porcentaje minimo de salud indicado en la constante
C005, descontando el 2% adicional si le corresponde. Este calculo se efecta sélo para los empleados
afiliados a ISAPRES.

2% Adicional ISAPRE: Para el calculo de esta variable, se consideran solo aquellos empleados que tengan activo en su ficha
de Prevision, el 2% Adicional a Isapre.

Aqui se distinguen dos casos:

a) Para los empleados que tienen fijo, por convenio con la Isapre, un porcentaje del 2% Adicional, lo
cual se indica en la ficha, se les calcula este porcentaje directamente sobre la Base Imponible.

b) Para quienes tienen activo el 2% adicional, pero no han acordado un porcentaje fijo, el sistema les
calcula lo que les corresponde dependiendo de su Base Imponible y sus Cargas familiares.

Fondo de Pensiones: En esta variable quedara el resultado del calculo que se obtiene del % de cotizaciones al fondo de
pensiones (empleados que cotizan en AFP) multiplicado por la Base Imponible.

Adicional AFP de cargo del Trabajador:

El resultado que queda en esta variable corresponde al monto del % de la cotizacion adicional de la
AFP. El monto del % de cotizacién adicional es la suma del monto de la comision de la AFP y el
monto del Seguro de Invalidez y Sobrevivencia cuando es de cargo del trabajador.

INP: Esta variable se considera s6lo para los empleados que estan en el INP y se calcula con el porcentaje
de cotizacion indicado en la Ficha, multiplicado por la Base Imponible.

Pactado Proporcional Isapre:

Corresponde al Monto Pactado por el empleado con la Isapre. Sera de cargo de la Isapre cuando el
empleado tenga licencia.

Esto se calcula en base a: "Total Pactado", ponderado por el Factor "Base Imponible Licencia" sobre
"Base Imponible Total".

Dos Porciento Real ISAPRE:

En esta variable quedara el monto real que va a la ISAPRE, es decir, se considera una cantidad tal que
cumpla justo con lo pactado, a no ser que el empleado esté sujeto a Plan Colectivo (Ver Capitulo
Célculo de Remuneraciones), en cuyo caso se pagara a la ISAPRE el 2% completo.

Base Imponible INP: Correspondera a la Base imponible topeada considerando la UF del mes anterior. S6lo se permitira el
ingreso de variables numéricas - permanente — valor.

AFP — Monto cotizacion SIS Empleador:

Corresponde a la variable donde se dejara el Monto Cotizacién SIS del empleador cuando corresponda.
Su ingreso es opcional y solo se permitira el ingreso de variables numéricas - permanente — valor.

AFP — Monto cotizacion SIS Trabajador:

Corresponde a la variable donde se dejara el Monto Cotizacion SIS del trabajador cuando corresponda.
Su ingreso es opcional y solo se permitira el ingreso de variables numéricas - permanente — valor.

AFP — Monto cotizacion Comision:

Corresponde a la variable donde se dejard el Monto Comisién AFP cuando corresponda.
Su ingreso es opcional y solo se permitira el ingreso de variables numéricas - permanente — valor.
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Ultima B. Imponible Topeada mes s/incapacidad laboral:

Corresponde a la variable desde donde se obtendrd y dejard el monto de la ultima base imponible
topeada de un mes sin incapacidad laboral. Esta variable debera inicialmente ser poblada por el
usuario, solo para las fichas con incapacidad laboral en el mes de Julio/2009, y posteriormente sera
alimentada por el proceso de célculo de remuneraciones, en la cual se dejara la informacion de la Base
Imponible sobre la cual se realizara el calculo del SIS empleador.
Su ingreso es opcional y sélo se permitird el ingreso de variables numéricas-permanente -valor, sin
limpieza automadtica, esto ultimo es importante ya que el célculo de remuneraciones poblard esta
variable, la cual sera traspasada al siguiente mes por el proceso de “Preparacion Nuevo Mes de
Trabajo”, quedando poblada y lista para el siguiente mes de célculo.

Junto a estas variables, se encuentra activo el link Ver Detalle, el cual mostrara informacion importante respecto de las Variables
Exigidas, tras ser seleccionado mostrara el siguiente mensaje:

Variable Ultima B. Imponible topeada mes s/incapacidad laboral: Desde esta variable, el proceso de Cilculo de
Remuneraciones obtendra el valor de la Base Imponible topeada del ultimo mes sin incapacidad laboral, este valor se
utiliza para el calculo del Seguro de Invalidez y Sobrevivencia (SIS), en el caso de las fichas con Incapacidad Laboral y
para las cuales el pago del SIS es por cuenta del empleador.
El valor de esta variable, se alimenta al término del proceso de Cdlculo de Remuneraciones con el valor de la variable
Base Imponible topeada, para aquellas fichas sin incapacidad laboral en el mes de cdlculo. En el caso de aquellas fichas
con incapacidad laboral en el mes de cilculo, la variable Ultima B. Imponible topeada mes s/ incapacidad laboral no se
altera por lo que mantiene el valor del mes anterior. Cabe indicar que de no tener valor en el mes anterior y de
requerirse este dato en el proceso de Calculo de Remuneraciones, el usuario deberd inicialmente ingresar este monto.

Ademas, al seleccionar una variable, en la parte inferior de la pantalla se habilitara el boton de ayuda _I que permite visualizar
un texto de ayuda sobre cada una de las variables exigida de la carpeta “Liquidacion Mensual”, tal como se muestra a

continuacion:

¥ Identificaciin de ¥ariables exigidas por el Sistema

Mesiafio | % Marzo 2010 *| §: Mes Freparado

=101 ]

Liquidacian Mensual | Contratos Adicionales I Fentas .&ccesnliasl Certificados de Renta I

Se obtendra infarmacian

Baze tributable

HO31 -

Baze impanible

HO30

B aze imponible icencia

PO0S

[iaz por cuenta empleado

Po0z2

Dias de licencia pagados

Poo4

[iaz Trabajados

Po02

[iaz Mo Contratado

P433

Dias de licencia

Derecho a 515 [0=Con derecho, 1=5in derecha]

P404

Empleador asume costa 515 de la AFF [0 = Mo, 1=5i]

P405

Se dejara informacian

Impuesta a la renta

Daoo?

A pagar zalud lzapre

D004

2% adicional izapre

Do10

Fonda de penziones

Dom

Adicional AFP de cargo del trabajador

D00z

INP

0oo3

Factado proparzional isapre

P2

Dog porciento real izapre

Do11

Baze imponible NP

H102 L

AFP - Monto cotizacion 515 Empleador

P40E

AFP - Monto catizacion SIS Trabajador

Pan?

AFP - Mantn cntizaciin Cormizidn

Informacian importante rezpecto de las Wariables Exigidaz. Wer Detalle...
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Identificacion de Yariables exigidas por el Sistema ﬂ

. Base tributable
L)

En esta wariable se deberd crear una Farmula, que incluya todos los haberes v descuentos que Forman el monta
tributable, va que esta variable serd utilizada par el sistema para el calculo aukomético del Impuesto a la Renta. Sien
ciertas operaciones se requiere el uso del Total de Haberes Imponibles sin tope, debera crear para ello una variable
especifica en el Modelo de Calculo,

Carpeta Contratos Adicionales (disponible sélo en version ERP)

Esta carpeta se habilitara solo si selecciona la caja de chequeo Tiene contratos adicionales para el mes.

Sr. Usuario:
Recuerde que Ud. puede manejar hasta 3 contratos adicionales por trabajador en forma mensual, para lo cual deberd
detallar la siguiente informacion.

W Tiene contratos adicionales para el mes

Fiecuerde que Ud. puede manejar hasta 3 contratos adicionales por trabajador en forma
mensual, para lo cual deberd detallar |a siguiente informacidn.

— Se obtendra informacidn
| |2d0 Contrato |33r Contrato |4t0 Contrato |

| | Sueldo Bruto [H124 | |
Baze Imponible Topeada del Trabajador para Seg. Cesantia H125
Baze Imponible Topeada del Empleador para Seg. Cesantia H126
% Aporte Trabajador Seq. Cesantia H1z2a
% Aporte Empleador Seq. Cesantia H129

— Se dejard informacidn

Liguido a Pago H132
Seguro Ceszantia Aporte Trabajador H130
Seguro Ceszantia Aporte Empleador H1:1

Variables desde las cuales se obtendra informacion:

Sueldo Bruto: Permitira indicar la variable donde se encuentra la sumatoria de los haberes imponibles de cada
contrato adicional. Estas variables deben ser distintas para cada contrato adicional, y su formula

debera estar condicionada a que ficha pertenece al 2°, 3* 6 4° contrato, su ingreso es opcional, se
validara con limpieza automatica y so6lo se exigird que sea variable tipo numérica.

Base Imponible Topeada del Trabajador para Seg. Cesantia:

Permitira indicar la variable desde la cual se obtendra la Base imponible topeada del Trabajador,
de cada mes, con la cual se realizé el calculo del Seguro de Cesantia trabajador. Su ingreso es
opcional y solo se exigird que sean variables de tipo numérico.

Base Imponible Topeada del Empleador para Seg. Cesantia:

Permitira indicar la variable desde la cual se obtendra la Base imponible topeada del Empleador,
de cada mes, con la cual se realiz6 el calculo del Seguro de Cesantia empleador. Su ingreso es
opcional y Sélo se exigira que sean variables de tipo numérico.

% Aporte Trabajador Seg. Cesantia:

Permitira indicar la variable desde la cual se obtendra el % aportado por el Trabajador. Su
ingreso es opcional y solo permitird la seleccion de variables del tipo numérico.
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% Aporte Empleador Seg. Cesantia:

Permitira indicar la variable desde la cual se obtendra el % aportado por el Empleador. Su
ingreso es opcional y solo permitird la seleccion de variables del tipo numérico.

Variables donde se dejara Informacion

Liquido a Pago: Correspondera al Sueldo Liquido del contrato. Su ingreso es opcional y sélo se permitird el
ingreso de variables numéricas - permanente — valor.

Seguro Cesantia Aporte Trabajador:

Monto aportado por el trabajador del contrato adicional. Su ingreso es opcional y, sélo se
permitira el ingreso de variables numéricas - permanente — valor.

Seguro Cesantia Aporte Empleador:

Monto aportado por el empleador del contrato adicional. Su ingreso es opcional y se validara
que la variable seleccionada sea de tipo numérico - permanente — valor.

Carpeta Rentas Accesorias (disponible sélo en versiéon ERP)

Rentas Accesonias |

Se obtendrd informacidn para rentas accesorias
Basze Imponible Topeada del Trabajador para Seq. Cezantia H103
Baze Imponible Topeada del Empleador para Seg. Cezantia H104
% Aporte Trabajador Seq. Cezantia P41
% Aporte Empleador Seg. Cesantia F400
Se dejard informacion para rentas accesorias

Fienta accesoria liquida H105
Base imponible renta accesoria H10E
Base tributable renta accesoria H107
Impuesta tnico renta accesoria 0108
Cotizacion salud renta accesoria 0109
Cotizacion fondo de pensiones renta accesoria 0110
Adicional AFP de cargo del rabajadar renta accesoria 0111
Catizacion INP renta accesoria 0112
Seguro Cesantia aporte trabajador renta accesoria 0114
Seguro Cesantia aporte empleador renta accesoria 0113
Basze imponible INP renta accesoria H108
AFP - Monto cotizacion 515 Empleador Renta Accesoria

AFP - Monto cotizacion 515 Trabajador Renta Accesoria

AFP - Monto cotizacion Comisidn Renta Accesoria

Variables desde las cuales se obtendra informacion:
Base Imponible Topeada del Trabajador para Seg. Cesantia:

Permitira indicar la variable desde la cual se obtendra la Base imponible topeada del Trabajador, de
cada mes, con la cual se realizo el calculo del Seguro de Cesantia trabajador. Su ingreso es opcional y
solo se exigira que sean variables de tipo numérico.

Base Imponible Topeada del Empleador para Seg. Cesantia:

Permitird indicar la variable desde la cual se obtendra la Base imponible topeada del Empleador, de
cada mes, con la cual se realizd el calculo del Seguro de Cesantia empleador. Su ingreso es opcional y
Solo se exigira que sean variables de tipo numérico.

% Aporte Trabajador Seg. Cesantia:

Permitira indicar la variable desde la cual se obtendra el % aportado por el Trabajador. Su ingreso es
opcional y s6lo permitird la seleccion de variables del tipo numérico.

% Aporte Empleador Seg. Cesantia:

Permitira indicar la variable desde la cual se obtendra el % aportado por el Empleador. Su ingreso es
opcional y sélo permitira la seleccion de variables del tipo numérico.
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Variables donde se dejara Informacion de las Rentas Accesorias

Renta Accesoria Liquida: En esta variable se registrara el monto total a repartir menos las leyes sociales y el impuesto unico por
concepto de rentas accesorias.

Base Imponible Renta Accesoria:
En esta variable se registrara la parte imponible de las rentas accesorias repartidas.
Base Tributable Renta Accesoria:

En esta variable se registrara el total de rentas accesoria repartidas menos las leyes sociales por
concepto de rentas accesorias.

Impuesto Unico Renta Accesoria:

En esta variable se registrara el monto a pagar de impuesto unico por concepto de rentas accesorias.
Cotizacion Salud Renta Accesoria:

En esta variable se registrard el monto a pagar a ISAPRE por concepto de rentas accesorias.
Cotizacion Fondo de Pensiones Renta Accesoria:

En esta variable se registrara el monto a pagar a AFP por concepto de rentas accesorias.
Adicional AFP de Cargo del trabajador Renta Accesoria:

En esta variable se registrard el monto a pagar a AFP por seguro por concepto de renta accesoria.
Cotizaciéon INP Renta Accesoria: En esta variable se registrara el monto a pagar a INP por concepto de rentas accesorias.
Seguro Cesantia aporte trabajador Renta Accesoria:

En esta variable se registrara el valor del seguro de cesantia aporte del trabajador por concepto de renta
accesoria

Seguro Cesantia aporte empleador Renta Accesoria:

En esta variable se registrard el valor del seguro de cesantia aporte del empleador por concepto de
renta accesoria.

Base imponible INP Renta Accesoria:

Correspondera a la Base imponible topeada, pero considerando la UF del mes anterior. So6lo se
permitira el ingreso de variables numéricas - permanente — valor.

AFP — Monto cotizacién SIS Empleador Renta Accesoria:

Corresponde a la variable donde se dejard el Monto Cotizacion SIS del Empleador por concepto de

Rentas Accesorias, cuando corresponda.

Su ingreso es opcional y solo se permitira el ingreso de variables numéricas - permanente — valor.
AFP — Monto cotizacién SIS Trabajador Renta Accesoria:

Corresponde a la variable donde se dejard el Monto Cotizacién SIS Trabajador por concepto de

Rentas Accesorias, cuando corresponda.

Su ingreso es opcional y s6lo se permitira el ingreso de variables numéricas - permanente — valor.
AFP — Monto cotizacion Comisién Renta Accesoria:

Corresponde a la variable donde se dejara el Monto Comision AFP por concepto de Rentas Accesorias,
cuando corresponda.
Su ingreso es opcional y sdlo se permitira el ingreso de variables numéricas - permanente — valor.
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Carpeta Certificados de Renta

Se obtendra informacion para certificados de renta
Honorarios Brutos HO70
Participacidn o asighacidn bruta HO7A
Sueldo bruto Hog2
Cohizacion previsional Doz

8 Jornada Laboral Segun Contrate [0=Completa, 1=Parcial]

Variables desde donde se obtendra informacion para Certificados de Renta:

Honorarios Brutos: En esta variable se registrara el valor bruto correspondiente a los honorarios.

Participacion o Asignacién Corresponde a la variable, donde el sistema registra las utilidades a las que tiene derecho

Bruta: un socio por su aporte de participacion en la empresa.

Sueldo Bruto: Corresponde a la variable donde se registra el total ganado por el empleado.

Cotizacién Previsional: Se debe indicar la variable que contiene el resultado de la Cotizacién Previsional (AFP,

ISAPRE, INP).

Junto a estas variables, se encuentra activo el boton de informacion @ Jornada Laboral segiin Contrato (0=Completa,
1=Parcial), tras ser seleccionado mostrara el siguiente mensaje:

Jornada laboral segiin Contrato (0=Completa, I=Parcial)

Se debera indicar 0 al trabajador que presto servicios a tiempo completo, segun estipula el respectivo contrato de trabajo,
entendiendo por tal aquellas prestaciones que superen 30 horas semanales; por consiguiente y en el caso contrario se
indica 1, si dicho trabajador ha prestado servicios a tiempo parcial.

Recuerde que:

o Si un trabajo tiene jornada completa segiin contrato, NO importa si tiene permiso de varios dias sin goce de sueldo,
su jornada sigue siendo considerada Completa.

e Si un trabajador tiene jornada completa segun contrato, y tiene licencias de varios dias en el mes, su jornada sigue
siendo considerada Completa.

o Si un trabajador esta contratado a tiempo parcial (menos de 30 horas semanales), pero por necesidades de la
empresa ha debido trabajar mas de 30 horas semanales durante dicho mes, su jornada sigue siendo considerada
Parcial (segiin contrato).

Dado que estas variables pueden ser modificadas mes a mes, es necesario que antes de definirlas, se indique claramente el mes y
afio que corresponden. En caso de no hacerlo, el sistema asumira las variables del mes anterior.

Para ingresar la variable, se debe ubicar el indicador del mouse en la celda blanca que aparece al lado derecho y pulsar el boton
izquierdo del mismo, acto seguido se activa un botén de listas desplegables que al ser seleccionado presenta la lista de variables
existentes, desde la cual habra que elegir la que corresponda a lo solicitado.

Para registrar el ingreso y/o modificacion de variables, presione el boton Grabar y luego se sale con Cancelar.
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4.2.4. Tabla de Impuesto Unico

Objetivo

La descripcion y aplicacion de este proceso, se detalla en el Apéndice D, al final de este manual en el capitulo Impuestos.

4.2.5 Variables Complementarias del Sistema

Objetivo

Permite centralizar la solicitud de variables que puedan ser utilizadas por mas de una opcion.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se presenta una pantalla (ver Figura N°1), donde lo primero que muestra el sistema es el ultimo mes y
afio preparado. Al seleccionar el botdn de listas desplegables que aparece al lado derecho de este campo, se presentan los meses del
afio, pudiendo elegir el correspondiente, ademas se encuentran activas las siguientes carpetas

Carpeta Afiliado Voluntario

Dentro de esta carpeta debera indicar en que variables dejara los resultados de los célculos para el Afiliado Voluntario: Monto
Cotizacion Pension AFP y Monto Depoésito Cuenta Ahorro Voluntario. En la columna Variable asocie la variable a considerar en
cada concepto, las cuales fueron definidas en el proceso Modelo de Calculo, meni Remuneraciones.

Figura N° 1

¥ Yariables Complementarias del Sistema
Mes/ifio IW ‘I $ : Mes preparado

Aliad Yoluntario | APVE |

Indique en que variables dejara los resultados de los calculos para el Afiliada Valuntario

Caoncepto ariable Descripcidn
Monto Catizacidn Pensidn AFP
Monta Depdsita Cuenta dharra Valuntario

ﬁ-]n]@m&]%@@ A

Carpeta APVC

Dentro de esta carpeta debera indicar en que variables dejara los resultados de los calculos para el Ahorro Previsional Voluntario
Colectivo. En la columna Variable asocie la variable a considerar en cada concepto, las cuales fueron definidas en el proceso
Modelo de Calculo, mentii Remuneraciones.

Indigue en que variables dejara los resultados de log calculos para el Ahorro Previsional Yoluntario Colectivo

Concepto Variable Descripcidn
APYC Monto Ter Contrato Empleador
APYEC Monto 1er Cantrato Trabajador
APYC Monto 2do Contrato Empleador
APYC Monto 2do Contrato Trabajador

En la 2% Barra de Herramientas se encuentran activos los siguientes botones: Modificar, Grabar y Salir.
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4.3. Valores Mes
Objetivo

Este proceso tiene por funcion, actualizar mensualmente la informacion del sistema, ya que, permite el ingreso de datos a aquellas
variables definidas como valor, modificar masivamente los datos de una variable especifica, como también, preparar el ambiente
de trabajo para un nuevo mes.

Ademas permite la distribucion de variables asociadas a un empleado en los distintos centros de costo y la captura de informacion
de valores mensuales.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion, se despliega el ment de la Figura N°1, en donde la funciéon de cada una de las opciones presentadas se
explica a través de este capitulo.

Figura N°1

Valores del Mes k Preparacign Muevo Mes de Trabajo
Ingreso por Ficha
Ingreso por Varniable
Operar Vanable por un Valor
Distribucidn por Centro de Costo
Captura Valores Mensuales

Movimientos del Personal k

4.3.1 Preparacion nuevo mes de trabajo

Objetivo

Dado que el sistema maneja periodos de hasta dos afios en linea, se ha creado esta opciéon que permite ir activando los distintos
meses, en la medida que van siendo requeridos.

El ultimo mes preparado sera el que sugiere el sistema en todas las opciones como ""Mes de Proceso'.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se presenta una pantalla con todos los meses del periodo (dos afios). En ella habrd que elegir el mes
requerido, ubicando el indicador del mouse sobre ¢l y pulsando el boton izquierdo del mismo. Ver Figura N°I.

Figura N°1
24 Preparacion de nuevo mes de trabajo - |EI|1|
[ oftland
Mes de proceso :Febrero de 2000 5~
EME FEE [T AER [N JUMN JUL AGO SEP OcT MO DIc =2
2000 | 2000 2000 2000 2000 2000 2000 2000 2000 2000 | 2000
kik A

2001 2001 2001 2001 2001 200 2001 2001 2001 2001 2001|2001

$ : Mes preparado $% : Mes Calculado / ok

f]n]@%ﬁ?
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La nomenclatura de los meses sera la siguiente:

-Afoysigno$ : Meses activos

- Afioy $$ : Meses en que se ha efectuado alguna vez el Proceso de Célculo de Remuneraciones, ver
Capitulo 5.3.

- Sélo afio : Meses que aun no han sido preparados.

Una vez elegido el mes, se selecciona en boton OK y de inmediato se presenta en pantalla una barra donde van apareciendo los
porcentajes de avance durante la preparacion de los archivos del sistema. Al finalizar, aparece el nuevo mes de trabajo con el signo
$, bajo el afio.

En caso de no desear continuar con este proceso se elige el boton Cancela.
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4.3.2 Ingreso por Ficha

Objetivo

Permitir el ingreso y mantencion de los valores de las distintas variables definidas en el sistema a un empleado especifico.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se debe indicar el mes en que se desea registrar los valores, el codigo o nombre del empleado a
considerar, el cual podra ser digitado directamente o bien ser obtenido a través del boton de busqueda que se encuentra al lado
derecho de esta caja.

Posteriormente se presenta el check, marcado por defecto, para la opcion Considera solo fichas vigentes. El sistema mostrara s6lo
las fichas vigentes al mes y afo en consulta, pudiendo el usuario cambiar el filtro y no marcar el check donde se desplegaran todas
las fichas, sin importar su estado al mes de consulta.

Ademas, debera indicar el tipo de variables a desplegar (Todos, Haberes, Descuentos o Pardmetros, a través del boton de listas
desplegables) e indicar si se desea que aparezcan sélo aquellas con atributo de "Valor" y/o las que son "Formula". Indicada la
informacion, el sistema desplegar la lista de variables en pantalla. Ver Figura N°1.

Figura N°1

=% Ingreso de Yalores por Ficha

Mesiéfio |$ Marza 2017 ﬂ % : Mes preparado Fatografia
& Inchuye Empleados del
¥ RolGeneral [~ Ral Privado
Ficha 02 |F'EFIEZ FMALDONADD RICARDO LUIS
[¥ Considera sola fichas vigentes

Desplegar ITDdDS ﬂ [ Valor [ Férmula r

| | Bugcar I -
-]
Y ariable Dlescripion Tipo Contenido Desde Hasta Formate | —

p |D001 FOO. PENSIOMES YWalor 21437 Mumero '@i
ponz ADIC. SEGURD YWalor  |1179 Mumero —
Dooz INP Valor | 15006 Mumero |
Don4 SALUD EMPLEADO YWalor |0 Mimero —_
ooz IMPTO. UMICO YWalor |0 Mumero B
Doos CUENTA AHORRO AFFP |Walor |0 Mumero
poto 2% ADIC. ISAPRE YWalor |0 Mimero
Do 2% REAL ISAPRE YWalor |0 Mimero
Dozo AMNTICIPO 1 YWalor |0 Mumero LI

'3 Apuds Caleulo Suslda Bruto a partir del Liquido

A las variables definidas como ""Formula", no se les ingresan valores, ya que los cdlculos son efectuados por el sistema, de
acuerdo a las formulas que fueron asignadas. En este caso solamente podrdn ser consultadas.

En caso que la lista de variables sea muy extensa, existe la alternativa de buscar variables por codigo o por nombre. Para ello se
posiciona el indicador del mouse en uno de los dos casilleros (el pequefio para el codigo y el grande para el nombre), que aparecen
bajo la palabra "Desplegar" y alli ingresar aquél que se desea buscar.

Finalmente, se encuentra activo el boton Ayuda Calculo Sueldo Bruto a partir del Liquido, el cual permite tener una herramienta
que ayude a estimar en forma rapida y sencilla el valor del “Sueldo Bruto” a partir del “Sueldo Liquido”. Al seleccionarlo el
sistema desplegara una nueva ventana, tal como se muestra a continuacion:



REMUNERACIONES 4-49

. Ayuda Calculo Sueldo Bruto [ %]
Mesdtfio | § Marzo 2017 i
Ficha |ADDD2 |F'EF|EZ MaLDOMNADD RICARDO LUIS &I
Sueldo Liquido Requerido : R00000
Haberes Mo Imponibles : 0 % AFP - Fondo Pensiones : |[10.00%

Tape Imponible : 64.70 % AFP - Camisicn ;| 0557
Walor LLF : 1837297 % Seguro Cesantia [Aporte Trabajador]: | 0.00%

alor LLT.M 22271.00 % Minimo de Salud : | 7.00%

Sueldo Bruto Calculada | E10535 | ﬁealizar Calculo I

B salr |

En ella los datos que quedan habilitados y posible de modificar son:

Sueldo Liquido Requerido: Debe ingresar el valor del sueldo liquido de la ficha seleccionada.

Haberes No Imponibles: Debe ingresar la suma de los valores que no son Imponibles como viaticos, colacion,
locomocion, etc.

% AFP — %Seguro Cesantia (Aporte Trabajador): Si el trabajador tiene seguro de cesantia debe ingresar el porcentaje
de aporte del trabajador.

% Variacion Aceptado de Diferencia entre el Sueldo Liquido Requerido y el Calculado: Corresponde al porcentaje
de variacion positiva o negativa aceptable entre el valor calculado y el requerido. Debe ser un valor entero y mayor a cero.

Los datos que no quedan habilitados son los siguientes:

Ficha: Ficha asociada al célculo, seleccionado en el Ingreso de Valores por Ficha.

Mes/Aifio: Desplegara el Mes/Ano desde el cual se obtendra la informacion para el calculo, seleccionado en el Ingreso de
Valores por Ficha.

Tope Imponible (UF): Valor constante de sistema “Tope Imponible en U.F Reajustado” para el mes seleccionado.
Valor U.F: Valor constante de sistema “Valor U.F” para el mes seleccionado.

Valor U.T.M: Valor constante de sistema “Valor U.T.M” para el mes seleccionado.

% AFP — Fondo Pensiones: Porcentaje cotizacion AFP de la ficha/mes seleccionado. Si no tiene AFP, se asume CERO.
% AFP — Comision: Porcentaje Comision AFP de la ficha/mes seleccionado. Si no tiene AFP, se asume CERO.

% Minimo de Salud: Valor constante de sistema “% Minimo de salud Nueva Ley” para el mes seleccionado.

Al presionar el boton Realizar Calculo” se obtiene el Sueldo Bruto Calculado, que corresponde al Valor resultante del calculo y

que cumple con el % de variacion ingresado.

Para hacer cualquier modificaciéon a los valores de las variables, se utilizar el boton Modificar que aparece en la 2* Barra de

Herramientas (Ver apéndice B).

En la lista de variables, los valores se ingresan en la columna "Contenido".
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4.3.3 Ingreso por Variable

Objetivo

Permitir el ingreso de valores a las variables definidas como VALOR en el proceso Modelo de Calculo.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se debe elegir el tipo de variables a desplegar (Todos, Haberes, Descuentos o Parametros, a través del
boton de listas desplegables), indicar si se desea que aparezcan so6lo aquellas con atributo de ""Valor" y/o las que son "Férmulas"
y finalmente sefialar el mes en que se desea registrar los valores. Para agilizar la busqueda de una variable en particular digite el
codigo o parte del nombre en el recuadro en blanco, posteriormente seleccione el boton Buscar. Ver figura N°I.

Figura N°1
2% Ingreso de Valores por Wariable M= I
Desplagar ITDE'OS LI P valor [ Fémula Mesddfo |$ Febrero 2000 LI
$ : Mes preparado

| | Buscar I

W ariable Descripcion Tipo | Deszde Hasta Formata _I
p |DOO1 FDO. PEMNSIOMES W alor M dmero

Dooz  |ADIC. SEGURO “Walar Mimera
Doo3 INP Walor Mumero
Doo4  |SaLUD EMPLEADO “Walar Mimera
Dooy?  |[IMPTO. UNICO “Walar Mimera
Do0g  |CUENTA AHORRO AFP “Walar Mimera
DOolo |2% ADIC. ISAPRE Walar MNuimerao
Dol 2% REAL ISAPRE Walar MNuimerao
Do20 |ANTICIPO 1 Walar Murmero
D1 AMTICIPO 2 Walar Murmero
Doz2 CUOTA PREST. EM LF. W alar M dmero
Do23 CUOTA PREST. EM W alor M dmero
D026 CUOTA HOGAR DE CRISTO W alor Mdmero ¢

A las variables definidas como "Formula'', no se les ingresan valores, ya que los cdlculos son efectuados por el sistema, de
acuerdo a las formulas que fueron asignadas. En este proceso solamente podrdn ser consultadas.

Una vez seleccionada la variable a la cual se le ingresara informacion, presione el boton OK, posteriormente habra que indicar el
grupo de empleados a los cuales les sera aplicable el ingreso de valores de esta variable (Ver Figura N°2), a través de la seleccion
del Area de Negocios y/o Centro de Costos y/o Cargo, del personal a considerar.

Figura N2
i, Ingreso de ¥Yalores
Mes/fo | Febrero 2000 Desplegar D020 JENTICIPO 1 T [\alor
— Se aplica a
Area Megocio I I &I Ingresa Ilndividual 'I
Centro de Costo I I &I
Cago — 3
¥ Considera sdlo fichas vigentes
| | Buscar
B
Ficha Maombres W alor ‘a
ADOm LOPEZ MARTINEZ ALEERTO J. 20000 —_—
AD002 PEREZ MaLDONADO RICARDO LIS 20000 =
ADOO3 ESPINOZA WERGARA ELENA 20000
AD004 D14z MATURANA JOSE G. 20000 :
AD0O05 ROSAS SUAZ0 ELIZABETH 20000 e
ADOOG JOFRE QUIRDZ FERMANDO D. 20000
ADO07 PERALTA EGUIGUREN TERESA DEL CARMEN 20000
__|AD100 TAPIA MURDZ EDUARDO E. 20000 j

Estos tres antecedentes (Areas de Negocios, Centros de Costo y Cargo) podran ser digitados directamente, o bien ser obtenidos
desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de busqueda que aparece al lado derecho de estos campos.

Si se requieren todas las Areas de Negocios, los Centros de Costos y los Cargos, basta con dejar estos campos en blanco.
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Posteriormente se presenta el check, marcado por defecto, para la opcion Considera sélo fichas vigentes. El sistema mostrara sélo
las fichas vigentes al mes y afio en consulta, pudiendo el usuario cambiar el filtro y no marcar el check donde se desplegaran todas
las fichas, sin importar su estado al mes de consulta.

Una vez condicionado el grupo de empleados, habra que seleccionar la forma en que se ingresaran los valores, que puede ser
Individual o Masiva.

Individual: Luego de elegir esta forma, el sistema desplegara la lista de empleados que cumplen con los requisitos. Ver Figura

N°3.
Figura N°3
Ingreso de Yalores |
=2 fiand
Mesiafto |8 Febrero 2000 Desplagar D020 AHTICIFO 1 Tz Jiéaler
—5Se aplica a é K
fuea Megocia 001 IAHEA 001 FOR DEFINIF &I Ingresa IIndividuaI 'l =3
Centro de Costa I I &I
a5
Core | | a| |
. . . . \I—
v Considera sdlo fichas vigentes -
Buscar =
| ! |
Ficha Mombres Yalor @
ADOOT LOPEZ MaRTINEZ ALBERTO J. 20000 —
ADO0Z PEREZ MaLDOMADD RICARDO LUIS 20000 =
AD0O03 ESPINDZs VERGARA ELENA 20000
ADO04 DI&Z MATURANA JOSE G. 20000 :
ADOO7 PERALTA EGUIGUREN TERESA DEL CARMEN 20000 B
AD100 T&PIA MUFIOZ EDUARDO E. 20000
DEOOZ QUIROGA SALAS CARLOS D. 20000
DEDO3 PERALTA CaMUS JOSE 20000 |

Para ingresar los valores, se debe seleccionar el boton Modificar, de 1a 2* Barra de Herramientas (Ver apéndice B) y,
luego ingresar el monto correspondiente a cada empleado, en la columna Valor.

En caso que la lista de empleados sea muy extensa, existe la alternativa de buscarlos, por cddigo o por nombre. Para
ello se posiciona el indicador del mouse en uno de los dos casilleros (el pequefio para el codigo y el grande para el
nombre), que aparecen bajo el "Cargo" y alli se ingresa aquél que se desea buscar.

Masiva: En este caso se despliega un recuadro bajo el campo Ingreso, donde se debe indicar el monto que deberd quedar en
la variable de todos los empleados que cumplan con la condicion.
Una vez ingresado el monto, el sistema presenta la lista de empleados en la pantalla, a continuacion elegir el boton
Modificar, desde la 2* Barra de Herramientas, para que el valor sea asociado a cada empleado. Ver Figura N°4.

Figura N°4
. Ingreso de Yalores x|
Mesifio | Febrera 2000 Desplegar |D020 ANTICIPD 1 Tipa I¥alor SR
~Se aplica a &~
frea Negacio Jom |4REA 001 POR DEFINIR B i |Masivo - =
Centro de Costo I I EI Walor e
Cargo | | al { 20000 _
. . . . \'_
¥ Caonsidera sdlo fichas vigentes G
| | Buszcar |
|
Ficha MNarbres Malar @
ADOm LOPEZ MARTIMEZ ALBERTO .. 20000 —_—
ADO0Z PEREZ MALDONADO RICARDO LUIS 20000 =
ADO03 ESPINDZA VERGARA ELENA 20000 :
AD0O0D4 Dl&Z MATURANA JOSE G. 20000
ADOO7 PERALTA EGUIGUREN TERE 54 DEL CARMEN 20000 R
AD100 TAFIA MUROZ EDUARDOE. 20000
DEQDZ QUIROGA SALAS CARLOS D. 20000
DEOD3 PERALTA CAMUS JOSE 20000 |

En caso que la lista de empleados sea muy extensa, existe la alternativa de buscarlos, por c6digo o por nombre. Para
ello se posiciona el indicador del mouse en uno de los dos casilleros (el pequefio para el codigo y el grande para el
nombre), que aparecen bajo el "Cargo" y alli se ingresa aquél que se desea buscar.

En ambos casos para finalizar se elige el boton Salir.
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4.3.4 Operar Variable por un Valor

Objetivo

Cambiar en forma masiva el valor de una variable, utilizando el operador matematico que corresponda.
Por ejemplo, aumentar el Sueldo Base en un 5% al personal de produccion.

Operatoria

Al igual que en el proceso anterior, al ingresar a esta opcion se presenta una pantalla donde se condicionan los tipos de variables
que se desea considerar (Todas, Haberes, Descuentos o Parametros), ademas se indica si se incluyen sélo las de valor o también las
de formulas y por ultimo se sefiala el mes sobre el cual quedaran registrados los valores.
Una vez que esto es indicado, se elige la variable y se selecciona el boton OK, tras lo cual se presenta la pantalla donde se podra
condicionar el grupo de empleados a incluir (opcional), indicando el Area de Negocios a la que pertenecen, el Centro de Costo y el

Cargo. Ver Figura N° 1.

Figura N°1
Messéfin [ Febrern 2000 Desplegar D001 |FDO. PENSIONES Tipa [valor
—Se aplica a
Area Negocia [oo1 |4RE# 001 POR DEFINIF _|
Centra de Costo |ADMINISTRACION _I
Cargo I | _I
Ficha Mombres - [Ficha [Naombres
p |AD001 LOPEZ MARTINEZ &LBEF Agregar > |
AD00z FEREZ MalLDONADO Rl
AD003 ESPINOZA VERGARS ELI TarEs 55 |
AD004 DlaZ MATURANS JOSE =
ADO07 PERALTA EGUIGUREMN T < Elfwines |
AD100 TAFA MUFRIOZ EDUARDE =
AD200 Ahumada Zafiga Erka << Tados
annnt EE RRIARTIE 7 AbE R R — |
4] r 3| |1 »
<< Ankerior Siguiente >> | #’i Salir |

Para realizar la seleccion de uno de ellos, se debera hacer clic sobre la ficha deseada y luego seleccionar el boton Agregar>.

En caso que se desee considerar a todos los empleados, habra que elegir el boton Todos>>.

Para sacar a uno de la lista de seleccionados, se usa el boton <Eliminar, mientras que para sacarlos a todos se usa el boton

<<Todos.

Indicada la informacion, seleccione el boton Siguiente para continuar con el proceso (ver Figura N° 2), Anterior para regresar a la

pantalla anterior o Salir para abandonarlo.

Figura N° 2
Operar ¥ariable por un ¥alor = o) =]
Mes/afin [ Febrera 2000 Desplegar [DO0T |FDO. PEMSIONES Tipo [W/alor
—5Se aplica a
Area Negocio Joo |#RE& 00T POR DEFINIR _| +| o | i | / | ‘| [ | ]
Centra de Costo I I _I e et
{DO01}1.05
Cargo | I _I |
& alor de Wariable Fedondeado = Walor de Yariable Truncado
| | Buscar | Walidar Férmula |
-
Maombres ficha Walar I
p |LOPEZ MARTINEZ ALBERTO .. AD00 52444
PEREZ MALDOMADD RICARDO LLIS AD002 25772
ESPINOZA VERGARA ELENA AD003 14213
D&z MATURANA JOSE G. AD004 19612
PERALTA EGUIGUREN TERESA DEL CARMEM AD007 24043
-
<< ganterion Siguiente > > #’i Salir
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.Como ingresar la operacion?

Como se puede observar en la parte superior derecha de esta figura, se presenta un recuadro con los operadores matematicos y los

conceptos Borrar y Variables, pues es aqui donde se ingresa la operacion.

Ejemplos:

a.- Para incrementar el sueldo base de los empleados que estan en la lista, en un 5%, en este recuadro habra que elegir el boton
Variable, con lo cual se presenta {HOO1} que corresponde a la variable que se estd modificando, luego elegir el boton * y

finalmente ingresar 1.05.
En pantalla se presentara asi:

Bormrar Wariable

JE3 i e A

{Do0131.05

Esto significa que tomara el valor actual que tiene cada empleado en esta variable, y lo multiplicara por 1.05.

b.- En caso que se desee, por ejemplo, reemplazar el valor actual de una variable por otro, simplemente no se escoge el boton

"Variable" (ya que no dependera del valor actual) y se ingresa so6lo el valor por el que se reemplazara.

-1 D
Borrar I Yanable
450004

Esto significa que la variable en definicion tomara el valor 45000.

En caso de cometer alglin error, se usa el boton Borrar.

Finalizado el ingreso de la operacion, se selecciona el boton Modificar de la 2° Barra de Herramientas, tras lo cual se lleva a cabo,
empleado por empleado, el calculo indicado, mientras en pantalla se presentan los cambios que se estan efectuando. Ver Figura

Ne2.

Figura N2
Operar Yariable por un ¥alor M=
MesdAfio |$ Febrero 2000 Desplegar |D00] |FDO. FEMSIONES Tipo [¥alor
—5Se aplica a
#rea Negosio o JRE& 001 POR DEFINIR _| + | ; | * | ! | - |_[| ]
Centro de Costo I I _I ELlE] | Vel
{D0011+1.08
Cargo I | _I |
£ Walor de Wariable Redondeada % Walor de Wariable Truncada
| | Buszcar | Walidar Farmula I
-
MHombres ficha Walar _I
p [LOPEZ MARTINEZ ALBERTO J. ADOON 550EE
PEREZ MALDOMADO RICARDO LUIS ADO02 25772
ESPINOZA YERGARA ELENA AD002 14219
DIAZ MATURANA JOSE G. AD 004 19612
PERALTA EGUIGUREMN TERESA DEL CARMEN AD0O07 24043
<< Antenior Siguiente »>» | li Salir |

Para regresar a la pantalla anterior, presione el boton Salir.
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4.3.5 Distribucion por Centro de Costo

Objetivo
Permite distribuir todas las variables asociadas a un empleado (Ficha), en %, en los distintos Centros de Costo, en el mes y afio
seleccionado.

Por ejemplo: Puede ser utilizado cuando un empleado durante un mes, prestd servicio en distintos Centros de Centros de la
empresa.

Esta opcion se activa solamente si el sistema maneja Centros de Costo.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se despliega una pantalla (ver Figura N° 1), donde lo primero que debera indicar es el mes/afio a
considerar para la distribucion.

Figura N° 1

El objetiva de este proceso ez permitir seleccionar fichas que se deseen, & indicar el porcentaje por cada centro de costo
|- i} distribuido para mes/afio

Debe seleccionar el mes/afio deseado e indicar el rango de &reas de negocios v cargos.

| . Mesddfio |$ Febrero 2000 'l
Distribucién

por Centro de | Rango de Areas de Negocio
Costo | [

Permite seleccionar
fichas & indicar el
porcentsje por cads [ Aanga de Cargo
Centro de Costo I I
distribuido para

mesfafio. I I

¥ Todas

¥ Todos

e | |k

<~ Alras I Siguiente -> | xgancelarl

Indicado el mes y aflo, defina los rangos de Areas de Negocios y de Cargos a considerar. Si desea incluir Todos los rangos, basta
con seleccionar la caja de chequeo que aparece al lado izquierdo de esta misma palabra.

Para continuar con el proceso elija el boton Siguiente, tras lo cual se desplegara la Figura N° 2, de lo contrario abandone con el
boton Cancelar.

Figura N° 2

ucion por Centro de Costo

En esta pantalla se debe indicar s la informacidn a desplegar es por ficha o nombre  zi el orden ex azcendente o

= dezcendente.
————n
— Ordenado Por

Distribucién & Ficha " Mambre
por Centro de i

Costo feen
B _ | & Ascendente " Descenderte
Permite seleccionar

fichas e indicar el
porcentaje por cada
Centro de Costo
distribuicdo para
mesiafio.

<- Alras

xgancelar |

Siguiente -»

Dentro de esta ventana debera indicar los siguientes parametros:

Ordenado Por: Se debe sefialar el criterio de ordenamiento en base al cual se desplegara la informacion, ya sea por Ficha o
por Nombre.
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Orden: Indique mediante la seleccion del botén de opciones, el criterio de ordenamiento, el cual podra ser en forma
ascendente o descendente en base a los campos incluidos.

Para continuar con el proceso, seleccione el boton Siguiente (ver Figura N°3), Atras para retroceder a la Figura anterior; de lo
contrario abandonar el proceso mediante el boton Cancelar.

Figura N° 3
istril 10n por Centro de Costo
= En esta pantalla se deben seleccionar laz fichas a las cuales s desea realizar distribucion de porcentajes por centro
= de cozta.
e
— Busgueda — Basqueda
I LI I Aplicar | I LI I Aplicar |

Distribucién D = i

por Centrode [ POSDERE ] sgeguy [ PebeSdei

Costo p [&D007 LOPEZ MARTIME! Todos 5 | |
— —— [__|#Dooz PEREZ MALDOM: =B

; : ADOOZ ESPINDOZ4 YERG, -
Permit |
o ADODY DIAZ MATURANA < Eliminar |
i ADOOS ROSAS SUAZ0 E

porcentaje por cada |

Partre de Coeto ADI0G JOFRE QUIROZF e

distribuicn para ADOO7 PERALTA EGUIGE

mesfafio. AD100 TAPIA MURDZ EL

- E ””'”“” L'J
<- Atras | Siguiente > xgancelar |

Aqui debera seleccionar la o las fichas a considerar en la distribucion de los Centros de Costo. Esta seleccion se realiza haciendo
un clic sobre la deseada y luego seleccionando el boton Agregar>.

En caso que desee considerar todas las fichas, habra que elegir el boton Todos>>.

Para sacar una ficha de la lista de seleccionadas, se usa <Eliminar; mientras que para sacarlas todas se usa el boton <<Todos.

Una vez elegidas las fichas o empleados a considerar en la distribucion, tendrd que seleccionar el botén Siguiente para continuar
con el proceso, tras lo cual se presenta una nueva pantalla (ver Figura N°4), donde debera indicar el porcentaje en que se hara la
distribucion de las variables por cada Centro de Costo.

Figura N° 4
bucidn por Centro de Costo
= En esta pantalla e debe indicar el parcentaje que se asignard a cada centro de costa poar ficha.
= Sila suma de los porcentajes distibuidos no es igual a 100%, el sistema asumira la diferencia en el centro de costo
AT . - = :
3 aszignado a la ficha del empleado en el mes/afio del informe.
Ficha Mombres Total [a]ij] 002 003 004 aos -
Distribucié B |A0007 LOPEZ MARTINEZ ALBERTO 0.00 _I
- pucion AD00Z PEREZ MALDONADD RICARL]  0.00
por Centro de AD003 ESFINOZA VERGARAS ELENA 0.00
Costo AD004 DIAZ MATURAMNA JOSE G. 0.00
| — ADO0S ROS5AS SUAZOD ELIZABETH 0.00
i . ADOOE JOFRE QUIROZ FERMANDO C 0.00
Permite seleccionar ADD07 __|PERALTA EGUIGUREN TERE| 000
o A0100 TAPIA MUROZ EDUARDO E. 0.00
b BT GONZALEZ SILVA DAGOEERT| 000
distribuic pars BO002 SILvAMONTEALEGRE SEGIS|  0.00
i BO003 NAWARRE TE GONZALEZ PEC 0.00 .
rCond IOCOE A TUnAs CuCannn £on
| ﬂ_‘
I Indica Centro de Costo Azociado a la Ficha, < Alras | xgancela[ |

Dentro de esta pantalla se desplegaran las fichas, a las cuales se les asignara la distribucion de porcentajes por centros de costo,
estos ultimos aparecen representados por las columnas 001, 002, 003,..... conforme al N° de Centro de Costo que maneje su
empresa.

El ingreso por cada Centro de Costo, se realiza haciendo clic sobre la celda en que debe ir el porcentaje e ingresandolo, la suma de
los porcentajes ira apareciendo en la columna Total y no podra exceder a 100%.

En caso que este total sea inferior al 100%, el sistema asumira la diferencia asignandola directamente al Centro de Costo asociado
a la variable en cuestion.

Cabe destacar que cuando una Ficha tiene asociado un Centro de Costo, la celda que representa a dicho Centro, aparece en otro
color y no puede ser modificada, ni tampoco se le puede ingresar un valor.

Una vez ingresados los porcentajes a considerar, seleccione el boton Guardar para registrar la informacién para su posterior
centralizacion y contabilizacion.

Para salir de este proceso tendra que optar por la seleccion del boton Cancelar.
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4.3.6 Captura Valores Mensuales

Objetivo

Permite capturar informacién de los valores mensuales de variables asociadas a las fichas que se encuentran incluidas en el
sistema.

Previo a realizar este proceso, verifique que su computador se encuentra configurado conforme a lo indicado en la Guia de
Instalacion capitulo Configuracion Regional.

Operatoria

Al ingresar se despliega una pantalla donde lo primero que tendra que sefialar es el mes y afio donde se almacenaran los valores de
las variables. Ver Figura N° 1.

Figura N° 1

2k Captura de Yalores Mensuales - ||:||5|

| % : Mes preparado

Debe indicar donde esta el archivo de testo desde el cual traera los valores & capturar.
Tipa de Archivo a Capturar & Archivo Testo ¢ Archiva Excel
Mombre de Archivo a Capturar:

| _

" Delimitadores de Columnas

(+ Tab " Pto.yComa ( Cama  Ohac: I

Cantidad de regiztros a mostrar
[F Hasta 10 registros solamente [recomendads] € Todas los registios

{{-} Lapturar

élmprimir E structura

B s |

Posteriormente indique mediante el boton de opciones, si el archivo a capturar es de Texto o una Planilla de Célculo Excel, el
sistema solicitara indicar el directorio y nombre del archivo, el cual puede ser digitado directamente en el campo Nombre
Archivo, asi como también podran ser obtenido a través del boton de busqueda que aparece a la derecha de este campo.

Al optar por la captura de un archivo de texto, el sistema solicitard indicar el tipo de delimitadores de columnas a considerar,
éstos se eligen a través de la seleccion del boton de opciones que aparece a la izquierda de cada uno de ellos.

Al optar por captura de un archivo Excel, deberd indicar el nombre de la hoja de célculo a capturar.

A continuacidn podra sefialar a través de la seleccion del boton de opciones, la cantidad de registros a mostrar.

Cualquiera sea la forma del archivo a capturar, se activaran en la parte inferior de la pantalla los siguientes botones:

Imprimir Estructura:  Permite conocer la estructura que tendra que tener el archivo que se captura. Al elegirlo se abre una pagina
HTML que muestra dicha estructura.

Capturar: Da inicio al proceso de captura de valores desde el archivo seleccionado.

Para continuar con el proceso, tendra que seleccionar el boton Capturar, el cual da paso a una pantalla donde el sistema informa si
los datos en el contenido, podran o no ser capturados y los motivos por los cuales podra o no ser llevada a cabo esta operacion.

Si el sistema detecta que la cantidad de campos que contiene el archivo no corresponde a lo indicado en la Estructura, o que un
campo tiene un tipo diferente (debiera ser de texto y es numérico), lo informa en este momento para que se hagan las correcciones
respectivas en el archivo asi poder efectuar la captura. Ver Figura N° 2.
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Figura N° 2

& Mo podra realizar la captura de infarmacion por la siguiente razan:

La cantidad de campos es distinta [4 en tabla vz 1 en archiva]
o el tipo de delimitadaor zeleccionado para el archivo de texto no ez el comrecto.

Fazog a zeguir para cormeair este problema:;

11%uelva atraz v zeleccione otro tipo de delimitador » capture de nuewvo.
Pruebe con cada uno de los delimitadores.
Si esto no funciona pruebe la solucian del punto 2

21 enfique gue la estructura del archivo de texto
coincida con la estructura que e necesita para el archivo de personal
que dezea capturar. Imprima la estructura del archivo y compare.

De lo contrario, si su archivo cumple con la cantidad de registros y sus tipos estaban correctamente definidos, el sistema da inicio a
la captura entregando el resultado en el archivo “Loger.txt”, de tal manera que al existir alguna inconsistencia en los datos, éstas
puedan ser corregidas.

Consideraciones:

La Ficha a capturar debe existir en la base de datos del sistema.

La variable a capturar debe existir en la base de datos y se debe conocer su tipo (texto, numérica o fecha).
El mes/aiio debe coincidir con el mes de proceso.

Si la variable es semipermanente, el mes/aiio debe estar dentro del periodo seleccionado.

El delimitador de decimales deber ser punto (.)

El monto no debe venir con separador de miles.

Si el valor es fecha, debe tener formato: dd/mm/aaaa

Si el valor es texto, no debe llevar los caracteres (*,”).

Finalizado el proceso y si todo esta conforme, tendra que cerrar el archivo Loger.txt y luego cerrar el proceso a través del boton
Salir.
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4.3.7 Movimientos del Personal

Objetivo

Permite centralizar los ingresos y capturar los movimientos del personal, ya sean movimientos del trabajador, afiliado voluntario o
del ahorro previsional voluntario colectivo.

Operatoria

Al seleccionar este proceso se presenta un menu de bajada (ver Figura N° 1), con las opciones que se describen a continuacion.

Figura N°1

Movimientos del Personal Movimientos del Personal
Captura Movimienkos del Personal

4.3.7.1 Movimientos del Personal

Permite centralizar los ingresos de los movimientos del personal, ya sean movimientos del trabajador, afiliado voluntario o del
ahorro previsional voluntario colectivo.

El ultimo mes preparado serd el que sugiere el sistema en todas las opciones como ""Mes de Proceso'.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se presenta una pantalla (ver Figura N° 1) donde mostrara el mes y afio preparado.

Figura N°1

&l Movimientos del Personal ) ]

S oftland|
tezddhio IW" % : Mez preparado

=
Ficha | | a =

AR

Trabajadores | Ahhado Yoluntano | Ahorro Previzional Yoluntano Colechivo

T

[~

Concepto Fecha Desde |FechaHasta |Rut Entidad @
=
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Ficha: Indique el codigo o nombre de la ficha a considerar, la cual podra ser digitada directamente u obtenida a través del boton
de busqueda que se encuentra al lado derecho de este campo.
Indicado el cddigo, el sistema despegara la fotografia del empleado, la cual debe estar digitalizada y en formato BMP, y
debe encontrarse grabada en el subdirectorio FOTOS, bajo el directorio de DATOS, ya que es alli donde la busca el
sistema.

Trabajadores:

Dentro de esta carpeta debera seleccionar el Concepto a considerar para registrar los movimientos del trabajador, seleccionar el
boton Ll,el cual desplegara un listado con todos los concepto que trae predefinido el sistema, el boton de busqueda A entrega
informacion respecto a la institucion que se informa el concepto y los datos exigidos.

Ademas, debera indicar el rango de fecha desde/hasta y el Rut correspondiente a la Entidad.

Afiliado Voluntario:

Dentro de esta carpeta y si indico que la ficha seleccionada tiene asociado un afiliado voluntario (proceso Mantencion de Fichas,
meni Remuneraciones), debera indicar los movimientos del personal por concepto de afiliado voluntario, pudiendo ser:
Iniciacion de Afiliado Voluntario o Cese de Cotizaciones junto con las fechas desde/hasta a considerar.

Ahorro Previsional Voluntario Colectivo:

Dentro de esta carpeta y si indicd que la ficha seleccionada tiene Ahorro Previsional Voluntario Colectivo (APVC) (proceso
Mantencion de Fichas, menti Remuneraciones), debera indicar los movimientos del personal por concepto de Ahorro Previsional
Voluntario Colectivo, pudiendo ser: Iniciacion del Ahorro o Cese del Ahorro junto con las fechas desde/hasta a considerar y el N°
de contrato.

Importante
- El trabajador puede tener asociado 2 contratos como maximo.
- Los campos fecha desde/hasta su formato debe ser dd/mm/yyyy
- El sistema validara que no existan 2 registros con la misma informacion, de ser asi no permitira grabar.

Ingresada la informacion, seleccione el boton Guardar & desde 12 2° Barra de Herramientas, para abandonar el proceso y regresar
al menu principal del sistema, seleccione el boton Salir.
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4.3.7.2 Captura Movimientos del Personal

Permite capturar los distintos movimientos del personal en el mes de proceso seleccionado.

El ultimo mes preparado sera el que sugiere el sistema en todas las opciones como ""Mes de Proceso''.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se presenta una pantalla (ver Figura N° 1) donde lo primero que tendrd que sefialar es el mes y afio a
capturar la informacion.

Figura N°1

¥ Captura Movimientos del Personal - | Dlﬂ

tezihfio |$ M arza 2007 j % :Mes preparada

Tipo de Archivo a Capturar (¢ Archivo Testo § archivo Excel
%| Mombre de Archivo a Capturar;

| o

Delimitadores de Columna
Captura ’7 &+ Tab " Pto.yCama ¢ Coma £~ Ot I
Movimientos del
Personal

™ Primera Fila contiene nombres de columnas. [F1.....Fr) representan las columnas del archiva,

Permite capturar los
distintos maovimiertos del
persanal en el mes de
proceso seleccionado.

Cantidad de registros a mostrar
[G Hiasta 10iregistias solamente [recomendada] ! Tiodos los registios

Wista de requizitos de campos a Capturar: @ | << Arterior Siguiente »> | J?-‘_ Salir |

A continuacion, indique mediante el boton de opciones, si el archivo a capturar es de Texto o una Planilla de Célculo Excel, el
sistema solicitard indicar el directorio y nombre del archivo, el cual puede ser digitado directamente en el campo Nombre
Archivo, asi como también podran ser obtenido a través del boton de busqueda que aparece a la derecha de este campo.

Al optar por la captura de un archivo de texto, ¢l sistema solicitara indicar el tipo de delimitadores de columnas a considerar,
éstos se eligen a través de la seleccion del boton de opciones que aparece a la izquierda de cada uno de ellos.

Al optar por captura de un archivo Excel, debera indicar el nombre de la hoja de célculo a capturar.

También podra elegir entre mostrar todos los registros, o bien, seleccionar la opcién que dice, Hasta 10 registros solamente
(recomendada).

Ademas podra optar por el siguiente boton:
Vista de requisitos de campos a Capturar: Que permite conocer la estructura que debera tener el archivo que se captura. Al
elegirlo se abre una pagina HTML que muestra dicha informacion, tal como se muestra a continuacion:
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Figura N° 2
1=
|g C:\Documents and Settingsieaz\Canfiguracidn local TemplwIz01105261F1, html j 2| X |:7-'Lwesearch Foabs
Archivo  Edicién  Ver  Favorites  Herramisnkas  Ayuda
¥y Favorltos |53 @8 Stios sugeridos = (2] Galerfa de Web Siice =
@ Estructura | | Yy Bl - em v pagna- Segwidad - Henamientas - @

Sr. Usuario:

A continuacion se detalla la estructura que debe tener el archivo para poder importarlo a los sistemas Softland. Todos los datos deben venir

separados en columnas, correspondientes a cada campo de la tabla que se desea importar. Cada columna debe ser separada por los
delimitadores que mas abajo se sugieren.

Importante: Se deben tener presente las siguientes consideraciones:

Archivos Excel: Los datos de las columnas del archivo a capturar en que el tipo de los datos correspondan a texto y/o fecha deben ser
precedidos por el signo apdstrofe ().

Archivos de texto: Los datos de las columnas del archivo a capturar en que el tipo de los datos correspondan a texto y/o fecha deben ir

entre comillas dobles ™. Ademés cada columna debe ser separada por algunos de los siguientes delimitadores sugeridos: Coma(.) . punto y
coma (;) o tabulacion.

LISTA DE CAMPOS POSIBLES DE CAPTURAR

Fecha: 26/May/2011

e DESCRIPCION | TIPO EXIGIDO LARGO DECIMALES OBSERVACIONES
1 |Ficha Caracter SI 10 Ficha Personal
Mov Personal: [002]
Contratacién a plazo
indefinido [003] -«
|Lista 0 [T [ [4 miequpa [Fa = [Hmow - 4

Cualquiera sea la forma del archivo a capturar, se activaran en la parte inferior de la pantalla el boton Siguiente para continuar con
la captura, el sistema desplegara una nueva pantalla ver Figura N° 3.

Figura N° 3

% Captura Movimientos del Personal

=101 x|

Mesdsfio $ Marzo 2007 ~| % :Mes preparado

En esta pantalla Ud. deberd indicar a qué campo corresponde cada una de las columnas
de su archivo a Capturar. Tenga presente que existen campos exigidos, sino corresponde
a ninguna de las columnas de su archiva, indigue el walor a asignar en la columna

“alor Fijo'.
Campo Exigido | Comesponde a Columna... | Wer|Walor Fijo |
Ficha Personal Sl Seleccione la Columina hd j
Captu ra Codigo Concepta H Seleccione la Colurmna hd E
Movimientos del Fecha Desde MO Seleccione la Columna =&
Personal Fecha Hasta NO Seleccione la Columna ;I 3
Rut Entidad NO Seleccione la Columna ;I 3
Contrato MO Seleccione la Columna LI 3
Codiga Instituci MO Seleccione la Col
Permite capturar 103 odigo Institucion eleccione la Columna LI [&

distintos movimientos del
perzonal en el mes de
proceso zeleccionado.

‘Wizta de requizitos de campos a Capturar: @ | << Bterior

Dentro de esta pantalla, debera indicar a qué campo corresponde cada una de las columnas de su archivo a capturar, lo cual se
efectiia mediante el boton de listas desplegables ubicado a la derecha de la columna.

Ademas, dentro del listado existen campos exigidos y no exigidos, donde, si los campos son exigidos y no corresponden a ninguna
de las columnas de su archivo, debera indicar el valor a asignar en la columna “Valor Fijo” o valores posibles a considerar.

Al seleccionar el boton Capturar, el sistema dara inicio al proceso de captura.
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Importante:

Sr. Usuario:

Si el Mes seleccionado para capturar Movimientos del Personal ya se encuentra liquidado, debera tener presente que, de
capturar movimientos por Incapacidad laboral, éstos podrian afectar la fichas ya liquidadas, en tal caso es de su

responsabilidad regularizar esta situacion re-liquidando las fichas que correspondan.
Desea continuar con el proceso de Captura Movimientos del Personal
Al continuar, se desplegara el siguiente mensaje:

Sr. Usuario:

En el caso que se detecte que viene informacion que no es exigida en el tipo de movimiento a capturar

Desea capturarla de todos modos

Si durante el proceso de captura, el sistema detecta alguna inconsistencia en los datos, el sistema lo advertird con un mensaje por
pantalla dando la posibilidad de levantar una pagina HTML, la cual quedara almacenada en el directorio de datos de la empresa
bajo el nombre ErrCapMovimientosXXXXXXXX.html donde podré consultar el detalle de los Errores encontrados por el

Proceso de Captura. Ver Figura N° 4.

Figura N° 4
/7~ Errores de la Captura Movimientos del Personal - Microsoft Internet Explorer provided by S0 =|0] x|
D3 |é‘._ CHSOFTLANDDiatos \DEMOAErrCapMovimmenkos 201 10526121330, himl j | |-."" B
fechiva  Edicidn  Wer  Faworkos  Herramisntas  dyuda
Favorkos z 8 jeridos @ orin i et -
8 Errores de la Captura Mowvimientos dal Parscnal I | Xy ow ) - 0 mm - Bhgne - Sequidad - Herramiertas - - =

Errores de la Captura Movimientos del Personal
Fecha: 03/Jun/2011

3

Descrip cion del Error Captura el
Novimiento

iCédige de Ficha (1001) Contrato no existe (Mo es exigido) L]

Cédigo de Ficha (1002) Contrato no existe (Mo es exigide) IR

iCédige de Ficha (1003) Contrato no existe (Mo es exigido) L]

iCédige de Ficha (1003) Contrato no existe (Mo es exigido) L]

Cadigo de Ficha (1006} Contrato no existe (Mo es exigido) O

Idovimientos Eechazados (3)

Mlovimientos Capturados (2)

Listo [ & M equipn

R
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4.4. Calculo de Remuneraciones

Objetivo

Realizar el proceso de Calculo de Planilla Mensual, a través del cual el sistema lleva a cabo todos los calculos automaticos internos

y de las variables definidas como formulas.

Operatoria
Para llevar a cabo este proceso se debe indicar primero, el mes a considerar posteriormente ingresar la siguiente informacion: Ver
Figura N°1.
Figura N°1
2k Calculo de Remuneraciones Mensuales = |EI 5[
Mesitfio
~5Se aplicaa
Area de Megocio | | ﬂp Tedkes ™ Control Horario
Centro de Costo | | &Ip Tl Desde: |_/ ¢/ E
‘“ariable Ci i Hasta: |/
el m— 2| =
r~ Buisgueda r— Blsgueda
j I Aplicar I j I Aplicarl

Personal a Seleccionar Persanal Seleccionada |

ADOOE  |JOFRE QUIRDZ FERNANDO D << Todos
ADOD7  [PERALTA EGUIGUREN TERESA DE
AD100 |TAPIA MURDZ EDUARDO E

avl a3 aa qaa

BOO0M GONZALEZ SILVA DAGOBERTO R.
RONA Sl WA MOMTFAI FRAF SERISMIIMT LI

Ficha Mombres = Agregar > [Ficha _ [Mombies |
ADO0T  [LOPEZ MARTINEZ ALBERTO J. |
ADO0Z2  |PEREZ MALDOMADD RICARDO LUI Todos »»

ADO0Y  [ESPINOZA VERGARA ELENA s

ADOD4  |DIAZ MATURANA JOSE G. < Eliminar

ADO0S  [ROSAS SUAZD ELIZABETH

o/ 0K | B sair

Areas de Negocios y Centro de Costo:
Seiialar si se consideran Todas las Areas de Negocio y Centros de Costo o uno especifica. En este altimo
caso se ingresa directamente el codigo o la descripcion del Area y Centro de Costo deseado, o bien se
selecciona desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de listas Desplegables. Para elegir Todos,
se hace clic en la caja de chequeo que aparece a la derecha de cada campo.

Variable Convenio Colectivo:
Esta variable es de uso exclusivo para el calculo del 2% adicional ISAPRE.
Funciona de la siguiente manera: Su valor sera "1" para quienes tengan Convenio Colectivo y 0 para
quienes no lo tengan.
En caso que el empleado tenga Convenio Colectivo, se le entregara a la ISAPRE el 2% completo aunque
se pase del monto pactado, de lo contrario se le entregara a la ISAPRE s6lo el monto pactado.

El check Control Horario, sélo estara habilitado en Recursos Humanos ERP.

Una vez que se han condicionado los parametros, el sistema solicita la seleccion de empleados desde la ventana de "Personal a
Seleccionar' a la "Personal Seleccionado", para esto se elige el empleado y luego el boton Agregar>, en caso que se desee
considerar a todos los empleados habra que elegir el boton Todos>>.

Por el contrario, si desea sacar a un empleado de la lista de seleccionados se usa el boton <Eliminar, mientras que para sacarlos a
todos se usa el boton <<Todos.

Finalizado el ingreso y mantencién de la informacion, presione el botén OK con esto el sistema verifica que cuenta con todos los
antecedentes necesarios para llevar a cabo esta operacion.

Si todo esta conforme, se efectua el Calculo de las Remuneraciones, de lo contrario el sistema despliega un mensaje que informa la
carencia de informacion, de manera que sea ingresada y que se pueda efectuar nuevamente el proceso.

Para regresar el Ment1 de Remuneraciones, presione el boton Salir.
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4.5. Pagos Directos

Objetivo

Permite emitir diferentes documentos de pago asociados al célculo de la planilla mensual, asi como también realizar la elision del
listado de los depdsitos en bancos y el detalle de billetes, ademas de permitir la emision de cheques para los diversos pagos de
cotizaciones.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se despliega un subment con las siguientes opciones:

Pagos Directos Definician Formulario para Pagos
Emision Formularios de Pagos
Detalle Billstes »
Listado Depositos en Banco
Emision de Cheques r

4.5.1 Definicion Formulario para Pagos

Objetivo

Permitir la definicién y mantencion del Formato para la impresion de Comprobantes de Pago, el cual sera utilizado por el sistema
al momento de emitir dichos comprobantes (Sueldos, Comprobantes de Pago).

Este proceso funciona directamente con Excel 97 (Office 97) o cualquier version superior, por lo tanto es necesario contar con
dicho sistema, ya que de lo contrario no podra definir formatos.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion se encontrard con un formato que viene predefinido y con botones activos en la 2* Barra de Herramientas
(Figura N° 1). En la medida que se vayan creando nuevos formatos, éstos iran apareciendo también en esta pantalla.

Figura N° 1

=% Definicion Formulario para Pagos

i

i

Marnbre farmato [Descripeian formato
> |Formato de Comprobante de Pago

B ElemR
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Agregando un Nuevo Formato

En caso que requiera agregar un nuevo formato, debera seleccionar el boton Agregar desde la 2° Barra de Herramientas, tras lo
cual el sistema desplegara una nueva pantalla. Ver Figura N° 2.

Figura N° 2
=¥ Definicion Formulario para Pagos
5 o Ftland]
Marmbre Farmato | =
Dezchipoian Formato | -

I

[~

[v Maostrar en el comprobante las vanables cupo valor sea cero

<< Alras Siguiente »» Formato

En ella debera ingresar el nombre con el cual se identificara el nuevo formato, cuyo largo maximo podra ser de 15 caracteres
alfanuméricos, ademas de una descripcion asociada.

También podra indicar si desea mostrar en el comprobante las variables cuyo valor es cero, lo cual se efectia seleccionando la caja
de chequeo que precede a esta opcion.

Indicada la informacion podra optar por los siguientes botones: Atras para retroceder a la pantalla anterior, o por Formato, el cual
tras ser seleccionado abre automaticamente el Microsoft Excel y, junto a él dos archivos uno que lleva el nombre que fue indicado
en el campo "Nombre Formato" y otro que se denomina “Colilla” (con distintas extensiones). El primero que se presenta en
pantalla que para efectos de descripcion en el manual llamaremos "Formato", es aquel que contiene el Comprobante de Pago
propiamente tal (ver Figura N°3), el segundo (Colillal.txt, que llamaremos "Base'), que se accede desde la opcion Ventana de
Excel, muestra los campos o antecedentes que forman el formato del Comprobante de Pago (ver Figura N°4).

Figura N°3
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Figura N° 4
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. Como modificar el formato de un Comprobante de Pago?

Si el formato que viene predefinido en el sistema no le acomoda, podra modificarlo de acuerdo a sus necesidades, utilizando
siempre como base los antecedentes que provee el archivo Colillal.txt que hemos denominado “Base” (Figura 2), ya que alli se
presentan los campos estandares para este tipo de documentos.

Para llevar a cabo este proceso habra que:

—_—

En el archivo “Base”, hacer clic en la Columna “B”, sobre el campo a incluir en el Formato del Comprobante de Pago.

Luego hacer clic sobre el boton derecho del mouse y elegir la opcion Copiar, o bien seleccionar la alternativa Edicién Copiar,
del menu de Excel.

Ir al archivo que contiene el “Formato”, eligiéndolo desde la opciéon Ventana de Excel.

Ubicarse en el lugar donde se incorporara el campo y hacer clic en botén derecho del mouse.

Elegir la opcion “Pegado Especial”.

En la ventana desplegada (Figura N°5) elegir el boton Pegar vinculos, lo cual hara aparecer el campo indicado en el formato
del Comprobante de Pago.

[\

AN N kAW

Figura N°5

Pegado especial EEd
Pegar

o i Cormentarios

" Edrmulas = yalidacidn

" alopes " Todo excepto bordes

. Formatos
Operacion

' Minguna " Mulkiplicar

" Sumar i Dividir

" Restar

[ Salkar blancos [ Iransponer

Acepkar I Cancelar I Pegar vinculos

De esta forma podra incorporar todos los campos que requiera, para que su Comprobante de Pago quede acorde con lo deseado.
En caso que requiera eliminar un campo bastara, que ubique el indicador del mouse sobre él y pulse la tecla SUP.

Finalizada la definicién del nuevo formato y si todo estd conforme, cerrar el archivo grabando los cambios en caso que se hayan
realizado modificaciones. Esto cerrard también el Excel, dejandolo en la pantalla principal de Recursos Humanos.
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4.5.2 Emision Formularios de Pagos

Objetivo

Generar comprobante de Pago de Remuneraciones, el cual puede ser solicitado para el Global de la empresa, para algin Area de
Negocios y/o Centros de Costos especifico o bien para un empleado en particular.

Este comprobante puede ser utilizado para cualquier pago que se efectue, por ejemplo: anticipo, bono, Sueldo liquido mensual, etc.

El formato que Ud. utilice para la generacion de los comprobantes, dependera de lo que haya definido en el proceso Formato,
descrito en el Capitulo Definicion Formularios de Pago.

Este proceso opera con Excel 97 (Office 97) o cualquier version superior, por lo tanto es necesario contar con dicho
sistema, ya que de lo contrario no podrd emitir Comprobantes.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se presenta una pantalla donde se deben indicar los pardmetros a considerar en la emision de
Comprobantes de Pago. Ver Figura N°1.

Figura N°1
de Comprobantes de Pago - |EI|5|
El objetivo de este proceso es generar los comprobantes de pago.
Debe seleccionar un Mes&fio de proceso o un Rango de Meses, v el fomato de impresicn é '
Ademas, debe indicar =i la impresidn de los comprobantes de pago serdn ordenados por Ficha o Mombre. =
f* Un Mes AT
i Marzo 2007 ~ mm
Mes/dfo £ Marzo =
— " Rango Meses
Mes/dfio Desde | F Marzo 2007 hi Mes/dfio Hasta | Marzo 2007 x 7]
= |mprimeJuntos [0z de un mismo empleada : n
€ Imprime pon mes
Formato IFormato de Comprobante de Pago j
Ordenada Par
’7 &+ Ficha " Mormbre ‘
- Atrdz | Siguiente -» | xgancelar |

Dentro de esta pantalla, debera indicar lo siguiente:

Seleccione mediante el boton de opciones para indicar si considerara en la emision del informe un Mes/Afio de proceso o un
Rango de meses.

e Al seleccionar Un Mes, debera indicar el mes y afio a considerar. El sistema propone siempre el ultimo mes
preparado.

e Al seleccionar Rango Meses, debera seleccionar sélo los meses Desde/Hasta que se encuentren preparados. Ademas
podra indicar mediante el botén de opciones, si desea imprimir juntos los de un mismo empleado, es decir imprimir
agrupadas las liquidaciones por ficha, desde el primer hasta el ltimo mes seleccionado o Imprimir por mes, es decir
Imprime las liquidaciones mes a mes.

Formato: Sefiale el formato a considerar para la emision del informe, definido anteriormente en la opcién
Definicion Formulario para Pago.

Ordenado por...: Se debe sefialar el criterio de ordenamiento en base al cual se emitirdn los Comprobantes de Pago, el
que debera ser por Ficha o Nombre.
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Para continuar con el proceso se elige el boton Siguiente, tras lo cual se desplegara la Figura N°2, de lo contrario se abandona con
el boton Cancelar.

Figura N°2
e Comprobantes de Pago o ] 4|
Debe Indicar Rol de log empleados a incluir en la emizidn de comprobantes
* &) Incluye Empleados del =
" [¥ FolGeneral [~ Rol Privado =
! Se debe seleccionar si el comprobante de pago sera Global Empresa, Masivo o Selectiva. )
Global Empreza : Si dezea emitir el comprobante para todos loz empleados de la empreza i
=
: Si desea condicionar la informacian en base a Areas de Megocio y/o Centra de Costos,
: Se podrd emitir un comprobante para un empleadao en particular o para un grupo de ellos.
' Global Empresa  Masivo "~ Selectivo =
UL Sl Emiti el Comprobante de Pago. : B
" Sdlo Grabar el Comprobante en formata en la Base de Datos. @
" Emitir y Grabar el Camprabante en formato PDF en la Base deDatos. €9
Si zelecciona cualquier alternativa que arabe el comprobante en la Baze de Datos, el tiempo en
la emizion de cada comprobante de pago =2 verd fuertemente incrementado.
Excel <- Alras xgancelar

Dentro de esta pantalla, debe indicar seleccionando la caja de chequeo el Rol de los empleados a incluir en la emisién de
comprobantes, pudiendo ser: Rol General o Rol Privado (este Gltimo implica que la informacion de sus valores es reservada).

Ademas, tendra que sefialar si la emision de los Comprobantes de Pago se realizara para el global de la empresa, para un grupo
masivo o un grupo selectivo; debiendo elegir la opcion conforme a lo siguiente:

Global Empresa, si se desea emitir todos los comprobantes del personal de una vez.
Al optar por esta alternativa, tendrd que seleccionar el boton OK y luego el botén Imprimir que se presenta en la 2* Barra de
Herramientas.

Debe tener presente que al optar por la emision por pantalla, el sistema se conectara con Excel y mostrara el primer
Comprobante de Pago. Para continuar con los restantes deberd seleccionar el botdén Cerrar, con lo cual el sistema
regresara a Recursos Humanos tomara automaticamente el comprobante siguiente y lo desplegard en Excel y asi
sucesivamente.

Masivo, permite condicionar la emision en base a Areas de Negocios y/o Centros de Costo.

Tras elegir esta alternativa tendrd que seleccionar el boton Siguiente, con lo cual se desplegara una nueva ventana donde
podré optar por considerar todas las Areas de Negocios y/o Centros de Costos, o alguna en particular, en este ultimo caso
tendra que hacer uso del boton de busqueda que aparece a la derecha de estos campos y desde la lista presentada, elegir el
Area de Negocios y/o el Centro de Costo deseado.

A continuacion elegir el boton OK, tras lo cual se activa el boton Imprimir en la 2° Barra de Herramientas.

Selectivo: a través de esta alternativa se emiten comprobantes de pago a un empleado en particular o a un grupo de ellos.
Al optar por esta opcion, se presenta la pantalla donde tendra que indicar si en la emision de los comprobantes se
consideran todas las Areas de Negocio y/o Centros de Costo o una en particular, al igual que en la Emision Masiva.

A continuacion tendra que seleccionar el boton Siguiente para continuar, Tras esto, se desplegara la lista de empleados
para que se elija desde alli aquellos a los cuales les seran emitidos comprobantes.

Para seleccionar a los empleados tendra que hacer clic sobre el deseado y luego sobre el boton Agregar>.

Los empleados elegidos irdn apareciendo en la lista de Fichas Seleccionadas.

En caso que se desee considerar a todos los empleados de la lista, tendra que elegir el boton Todos>>.

Para quitar a uno seleccione el boton <Eliminar, mientras que para sacarlos a todos se usa el boton <<Todos.

Finalmente, debera seleccionar mediante el boton de opciones si S6lo Emitira el Comprobante de Pago, S6lo Grabara el
Comprobante en formato en la Base de Datos (es importante tener presente que sélo se guardara para el Empleado un
Comprobante de Pago por Mes. Si en el mes ya existe un comprobante grabado, esta serd reemplazado por el nuevo comprobante
emitido. Este comprobante s6lo puede ser consultado por medio del Portal del Empleado) o Emitir y Grabar el Comprobante en
formato PDF en la Base de Datos (a pantalla, impresora o Excel).
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Importante:
Si selecciona cualquier alternativa que grabe el comprobante en la Base de datos, el tiempo en la emision de cada
comprobante de pago se verd fuertemente incrementado.

Junto a esta informacion, se encuentran activos los siguientes botones: Excel, tras ser seleccionado el sistema solicita confirmar el
nombre del archivo generado, o bien ingresar uno nuevo. A continuacion levantara esta herramienta y desplegara el resultado del
informe, permitiendo hacer uso de todas las opciones que Microsoft proporciona, Atras regresa a la pantalla anterior, OK activa el
boton Imprimir en la 2% Barra de Herramientas y Cancelar abandona el proceso.

Tras activarse el boton Imprimir en la 2* Barra de Herramientas, podra optar por emitir el informe, ya sea por pantalla o a través de
la Impresora.

A continuacién se presenta un ejemplo de un Comprobante de Pago:

Ejemplo de Formulario de Pago

FECHA: 17/10/2001
MES: Marzo 2007
EMPRESA DEMO - SOFTLAND
10.100.100-1 FECHA:  17/10/2007
MES: Marzo 2007
LIQUIDACION
REMUNERACIONES
FICHA: ADO002 NOMBRE: PEREZ MALDONADO RICARDO LUIS
RUT: 012.636.699-K
AFP: SANTA MARIA C.C. ADMINISTRACION
ISAPRE: BANMEDICA AREA NEG.: CASA MATRIZ
SUELDO BASE 214.374 DIAS TRABAJADOS | 30 FDO. PENSIONES 29.931
SUELDO MES 214.374 DIAS LICENCIA 0 ADIC. SEGURO 7.243
GRATIF. LEGAL 53.438 DIAS A CTA. EMP. 0 AFP OBLIGATORIO 37.174
BONOS IMPONIB. 0 B. IMPONIBLE LIC. 0 AHORRO AFP 0
HORAS EXTRAS 0 C. ADIC. AFP 0
VIATICO 0 COLACION 28.500 SALUD 0
COMISION VTAS. 0 MOVILIZACION 24.900 INP 20.952
ASIG. FAMILIAR 3.070
H. IMPONIBLES 299.312 LEYES SOCIALES 58.126
H. N/IMPONIB. 56.470 B. IMPONIBLE 299.312
B. TRIBUTABLE 241.186 IMPTO. UNICO 0
TOTAL HABERES 355.782
ANTICIPOS 0
PRESTAMOS 0

LIQUIDO DEL MES 286.512

Monto en palabras:

Doscientos Ochenta y Seis Mil Quinientos Doce

DECLARO RECIBIR CONFORME LA CANTIDAD DETALLADA EN ESTA COLILLA DE
SUELDOS, Y NO TENGO CARGO NI COBRO ALGUNO DE FORMULAR

ve. B®

Firma Trabajador
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4.5.3 Detalle Billetes

Objetivo

Permite el ingreso y mantencion de la tabla de Detalle de Billetes y/o Monedas y la generacion de un informe con el detalle de
billetes que se necesita para el pago de las remuneraciones que se efectiian en efectivo a los empleados.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion se presenta un subment e bajada (ver Figura N°1) que muestra a modo de opciones, los procesos que
desde aqui podran ser llevados a acabo y cuya aplicacion se describe a continuacion.

Figura N°1

=N CASSE Y Tabla Detalle Gilletes yio Monedas
Listado de Pago con Detalle Billetes

4.5.3.1 Tabla Detalle Billetes y/o Monedas

Objetivo

La descripcién y aplicacién de este proceso, se detalla en el Apéndice D al final de este manual (capitulo Detalle de
Billetes/Monedas).
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4.5.3.2 Listado de Pago con Detalle Billetes
Objetivo

Generar un informe con el detalle de billetes que se necesita para el pago de las remuneraciones que se efectian en efectivo a los
empleados.

El sistema genera un informe con el total de billetes y monedas requeridas, tanto por empleado como un total final, con el fin de
que sean solicitados en el banco y que posteriormente se utilicen para distribuir las monedas y billetes en los sobres de pago a los
empleados.

Este informe podra ser emitido para cualquier pago que se efectiie, por ejemplo: Anticipo, Bono, Sueldo Liquido Mensual, etc.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se despliega la pantalla donde se ingresan los parametros que condicionan el informe. Ver Figura N°I.

Figura N°1
stado de Pago con Detalle tes x|
% o objetivo de este proceso ez generar un informe con el detalle de billetes y monedas que e
=Er&n necesanos para cualquier pago que se sfectie a loz empleados de la
empresalRemuneraciones, anticipos, bonos, etc.). =1
Se debe seleccionar el Mes Ao de proceso deseada e indicar la variable a considerar en =3
el pago. Por Ejemplo: HOM 2 Liguido a Fago, HO1 4 Bono Tumo, etc.
25
Mes tfio |$ Febrero 2000 'I i
[—2
“ariable a Pagar | | _I
£
=
.5 R —_—
B
< Bilrds Siguiente - |
Dichos parametros son:
Mes/Afio: Se debe indicar el mes y afio a considerar. El sistema propone siempre el tltimo mes preparado.
Variable a Pagar: Se debe indicar la variable considerar en el pago. Por ejemplo: H100 Liquido a Pago, H0O09 Bono

Turno, etc.

Indicados los parametros, se selecciona el boton Siguiente para continuar con el proceso (Ver Figura N°2), de lo contrario se
abandona con el boton Cancela.

Figura N°2

Se debe indicar laz monedas a considerar para el detalle de |a variable seleccionada
v ademas =i el infarme zerd ardenado por Ficha o Mambre.

Moneda Estado |«
20000

10000 ol _I

5000 C

2000

1000

500

100

50

10

5

Bav g

@ Ficha O Mombre

‘Hlﬂ]@mw

" Ordenado Por

<- Alras Siguiente -»> I

De la lista de monedas presentada, habra que elegir aquellas que se usaran para el pago en efectivo a los empleados. La eleccion se
realiza haciendo clic sobre monedas que se requieren. El sistema asigna un []sobre las monedas y/o billetes seleccionados.
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Ordenado por...: Permite indicar si el informe aparecera impreso por Ficha o Nombre de los empleados.

Indicados los parametros se selecciona el boton Siguiente para continuar con el proceso, tras lo cual se desplegara la Figura N°3.
En ella tendra que especificar si el informe serd emitido para el Global de la empresa, para un grupo Masivo o para un grupo
Selectivo.

Figura N°3

istado de Pago con Detalle Billetes

i

Debe Indicar Rol de los empleados a incluir en la emizidn del listado

Debe seleccionar =i la emizidn del informe serd Global Empresa, Masivo o Selectivo.

4

- Global Empreza : Sidesea emitir el informe para todos loz empleados de la empreza.

1 g W

- Mazivo : 51 desea condicionar la informacion en base a Areaz de Negocio v/o
Centro de Costos,

- Selectivo : Se podra emitir un informe para un empleado en particular o para un
grupa de ellos.

Orientacion del Papel : El informe 2 encuentra dizefiado para pozicion horizontal, pudiendo
zer cambiada a vertical en cazo de querer imprinir eh una impresora matriz de punto carro
ancho.

-a Inciuye Empleados del———— "Emisién de Cheque

¥ RalGeneral [ Rol Privado || @ Global Empresa O Masiva 0 Selectiva

r— Imprimir en

RN

atriz de Punta = Impresidn
Fapel &ncho Harizortal

< Alfds | oK |

¢ Global Empresa, tendra que optar por esta alternativa en caso que se desee emitir el informe para todos los empleados.

e Masivo, permite condicionar la emision en base a Areas de Negocios y/o Centros de Costo.
Tras elegir esta alternativa, tendra que seleccionar el botén Siguiente, con lo cual se desplegard una nueva ventana donde
podra optar por considerar a todas las Areas de Negocios y/o Centros de Costos, o alguna en particular. En este ultimo caso
tendrd que hacer uso del boton de busqueda que aparece a la derecha de estos campos y desde la lista presentada elegir el
Area de Negocios y/o el Centro de Costo deseado.

e Selectivo, a través de esta alternativa se podra emitir un informe para un empleado en particular o para un grupo de ellos.
Al optar por esta alternativa se presenta la pantalla donde tendrd que indicar si para la emision del informe se consideran
todas las Areas de Negocio y/o Centros de Costo o una en particular, al igual que en la emisién masiva.
A continuacion tendrd que seleccionar el boton Siguiente, para continuar. Tras esto se despliega la lista de los empleados
para que se elija desde alli aquellos que seran incluidos en el informe.
Los empleados elegidos iran apareciendo en la lista de fichas seleccionadas.

Seleccione la caja de chequeo indicando el Rol de Empleados a considerar: Rol General o Rol Privado, al seleccionar este ultimo
implicara que la informacion de sus valores es reservada.

Ademas, debera indicar mediante la seleccion del boton de opciones el formato en que se emitira el informe, el cual puede ser
realizado en una impresora carro ancho de matriz de punto, o en cualquier impresora en forma horizontal.

Al finalizar elegir el boton OK, tras lo cual se activa el boton Imprimir en la 2% Barra de Herramientas.

Estando activo el boton Imprimir, podra otra por emitir el informe al Monitor, la Impresora o a Disco.
A continuacion se presenta un ejemplo de este Informe de Detalle de Billetes:



REMUNERACIONES 4-73

Informe Ejemplo de Detalle de Billetes

EMPRESA DEMO - SOFTLAND

7° DE LINEA 1247 Fecha : 01/02/2000
DEMOSTRACION Pagina : 1

PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1 Mes : Febrero 2000

DETALLE DE BILLETES

Ficha Nombres 10.000 5.000 2.000 1.000 500 100 50 10 1 Montos
AD001 LOPEZ MARTINEZ ALBERTO 11 1 1 1 4 6 113.146,00
AD002 PEREZ MALDONADO RICARDO 6 1 1 1 3 3 2 67.832,00
AD003 ESPINOZA VERGARA ELENA 1 1 4 111.140,00
AD004 DIAZ MATURANA JOSE 20 1 1 1 2 3 9  206.739,00
AD005 ROSAS SUARZO ELIZABETH 7 1 4 1 6 70.916,00
AD006 JOFRE QUIROZ FERNANDO 28 1 1 1 4 4 4 287.944,00
AD007 TAPIA MUNOZ EDUARDO 10 1 2 1 1 3 6 109.586,00
TOTALES 406 18 28 15 13 59 12 76 145

ES UN TOTAL DE 4.234.906
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4.5.4 Listado Depdsitos en Banco

Objetivo

Generar un listado de depositos en Banco/Sucursal, con los empleados a los cuales se les paga bajo esta modalidad.
El listado podra ser emitido para cualquier pago que se efectlie a través de depdsitos, por ejemplo: Anticipo, Bono, Sueldo Liquido

Mensual, etc.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se despliega la pantalla donde se ingresan los parametros que condicionan el Listado de Depositos. Ver

Figura N°1.

Figura N°1
tado de Dep en Banco x|
El objetivo de este proceso es generar un liztado de depdsitos en Bancos/Sucurzales, con
loz empleados a los cuales se le: paga bajo esta modalidad, é B
Se debe seleccionar el Mes/fho de proceso deseado e indicar la vaniable a considerar. =
B
Debe indicar zi el informe es por detalle o totales por banco. Si el informe es por detalle E
ademaz debe indicar =i el informe serd ordenado por Ficha o Nombre. &
~ i)
Mesidfio =
Wariable a Pagar I I &I —_—
% Detalle " Tatales por Banco P
Ordenado Por
" Ficha " Mombre
<- filrds Siguiente -

Dichos parametros son:

Mes/Aiio:

Variable a Pagar:

Tipo de Emision:

Ordenado por:

Se debe indicar el mes y aflo a procesar. El sistema propone siempre el ultimo mes preparado.

Se debe indicar la variable a considerar en el pago. Por ejemplo: H100 Liquido a Pago, H0O09 Bono
Turno, etc.

Detalle: En este caso aparece por cada Banco/Sucursal el detalle de cada empleado, con el Monto y N°
de cuenta, de tal forma que se cuente con la informacién necesaria para hacer el depdsito.

Totales por Banco: En este informe aparecen sélo los totales a depositar en cada Banco/Sucursal.

Permite indicar si el informe aparecerd impreso por Ficha o por Nombre de los empleados.

Para continuar con el proceso, seleccione el botén Siguiente, tras lo cual se desplegara la Figura N°2, de lo contrario para
abandonarlo seleccione el boton Cancela.
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Figura N°2

stado de Dey 0 en Banco

Debe Indicar Rol de los empleados a incluir en la emision del informe

@ Incluye Empleados del
’V [¥ RolGeneral [~ Rol Privado

Se debe seleccionar si el listado de depdsitos banco serd Global Empresa, Masivo o
Selectivo.

Global Empresa : Si desea emitir el informe para todos los empleados de la empresa.

Masivo : Si desea condicionar la informacion en base a Areas de Megocio y/o Centro de
Costos

Selectivo : Se podrd emitir un informe para un empleado en particular o para un grupo de
ellos.

{+ Global Empresa = Masivo ~ Selectiva

IR

< Alrds | o/ OK |

B

B g b

Seleccione el Rol de los empleados a incluir en la emision del informe, pudiendo ser: Rol General o Rol Privado, este ultimo
implicara que la informacion de sus valores es Reservada.

A continuacion, seleccione si el listado de depositos banco serd Global Empresa, Masivo o Selectivo.

e Global Empresa, tendrd que optar por esta alternativa en caso que se desee emitir el informe para todos los empleados.

Luego de optar por esta opcion tendra que elegir el boton OK, tras lo cual se activa el boton Imprimir en la 2% Barra de

Herramientas.

e  Masivo, permite condicionar la emision en base a Areas de Negocios y/o Centros de Costo.

Tras elegir esta alternativa, tendra que seleccionar el botén Siguiente, con lo cual se desplegard una nueva ventana donde
podra optar por considerar a todas las Areas de Negocios y/o Centros de Costos, o alguna en particular. En este ultimo caso
tendrd que hacer uso del boton de bisqueda que aparece a la derecha de estos campos y desde la lista presentada elegir el
Area de Negocios y/o el Centro de Costo deseado.

A continuacion elegir el boton OK, tras lo cual se activa el boton Imprimir en la 2% Barra de Herramientas.

e Selectivo, a través de esta alternativa se podra emitir un informe para un empleado en particular o para un grupo de ellos.
Al optar por esta alternativa se presenta la pantalla donde tendrd que indicar si para la emision del informe se consideran

todas las Areas de Negocio y/o Centros de Costo o una en particular, al igual que en la emisién masiva.

A continuacion tendrd que seleccionar el boton Siguiente, para continuar. Tras esto se despliega la lista de los empleados
para que se elija desde alli aquellos que seran incluidos en el informe.
Para seleccionar empleados tendra que hacer clic sobre el deseado y luego sobre el boton Agregar.

Los empleados elegidos iran apareciendo en la lista de fichas seleccionadas.

Al finalizar elegir el boton OK, tras lo cual se activa el boton Imprimir en la 2* Barra de Herramientas.

Estando activo el boton Imprimir, podra otra por emitir el informe al Monitor, la Impresora o a Disco.

En pagina siguiente se presenta un ejemplo de este informe:
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EMPRESA DEMO - SOFTLAND

7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION

PROVIDENCIA
SANTIAGO
10.100.100-1

Listado de Depésitos en Bancos

Fecha:
Pagina:
Listado de Depésito en Bancos
(Detalle)
Banco: 01 CITIBANK - HUERFANOS
Ficha Nombres Cuenta Corriente Monto
ADO001 LOPEZ MARTINEZ ALBERTO 10204030-k 20.300
ADO002 PEREZ MALDONADO RICARDO 1020340 20.300
AD003 ESPINOZA VERGARA ELENA 102050 20.300
AD004 DIAZ MATURANA JOSE 102060 20.300
ADO005 ROSAS SUARZO ELIZABETH 102070 20.300
AD006 JOFRE QUIROZ FERNANDO 102080 20.300
ADO007 TAPIA MUNOZ EDUARDO 102090 20.300

Total Banco 01

142.100

21/01/2001
1
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4.5.5 Emision de Cheques

Objetivo

Permite la emisién o eliminacion de cheques generados para los pagos del personal de la empresa o de cotizaciones. Ademas
permite indicar el formato y las variables que deberan aparecer en los cheques.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se despliega un submenu de bajada que muestra las diferentes emisiones de cheques que podra realizar,
los cuales se describen a través de este capitulo. Ver Figura N°1.

Figura N°1

ST W R WY Diserio Formato Cheques

Cheques para el Personal #
Cheques para las AFF r
Cheques para las ISAPRE F

4.5.5.1 Diseiio Formato Cheques

Objetivo

Permite registrar diversos disefios de formatos de cheques y su posterior emision. Este proceso se conecta directamente con
Microsoft Excel, por lo tanto es requisito que éste se encuentre instalado en el computador donde se llevara a cabo esta operacion.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se pueden dar dos instancias: que no existan formatos definidos y se despliegue la pantalla de la Figura
N°1 o que se hayan definido formatos y se despliegue la pantalla con la lista de ellos, tal como se muestra en la Figura N° 2.

Figura N°1

B3+ Disenio Formate de Cheques EI = @
| Caidign | Nombre | el
=N

=2

=

o

=

Maombre Cheque || '@j

[¥ Crear Formato con digitos separados en casilas
=
/ 0k, xgancelar
R’

Para agregar un nuevo formato al sistema, lo primero que debera ingresar es el nombre con el cual sera identificado.

Importante:

El check Crea Formato con digitos separados en casillas, que por defecto ird marcado, permitird definir nuevos cheques a partir
del nuevo formato definido por la Superintendencia de Bancos, el cual llevara previamente definido los nuevos campos y nuevos
esquemas definidos para fechas y montos.

La nueva normativa de la Superintendencia de Bancos, estandariza el formato de los cheques, agregando casilleros o celdas pre-
impresas para escribir monto y fecha, lo que busca facilitar el llenado del documento. La idea es que en cada casilla se pueda poner
un numero y asi simplificar la lectura.
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El sistema trae un formato pre-disefiado para que sirva de base a los nuevos cheques que incorporen el check Crea Formato con
digitos separados en casillas. Los cheques que no incorporen el nuevo check, seguiran utilizando el formato pre-disefiado antiguo.

Una vez indicado presione el boton OK, tras lo cual el sistema se conecta directamente con Microsoft Excel, y junto a ¢l dos
archivos que llevan el nombre de SWCHEQUEOI (con distintas extensiones). El primero que se presenta en pantalla
(SWCHEQUEQOI .xIs, que para efectos de descripcion en el manual llamaremos "Formato™), es aquel que contiene el cheque
propiamente tal (ver Figura N°2), el segundo (SWCHEQUEOI.csv)que llamaremos '"Base'), que se accede desde la opcion
Ventana de Excel, muestra los campos o antecedentes que forman el formato del cheque (ver Figura N°3).

Figura N°2
X Microsoft Excel - SWCHEQUEOBXLS ||l (AP E S IENe]iz] IS
ﬁgrchivo Edicign Mer Inserkar Formato Herramientas Datos Ventana 7 _|5||L|
DEeWERy | sa2aT o o @®(= £ 25| 09 @| - @
Arial -5 '|HX§|E§3|$%.+08+°3 - DA
D5 = =| =3vWCHEQUE.CSVISEH1
c D [ E TF[ 6 T T T J [ T
Santiago 2 MO IEMBRE 1999
FICHA I

QLIMIENT 0% MIL SETECIENTOR NOWENTES, ¥ OLHG # 7 ra s rsrrrrarssrrrssrrsrsnss

AEEEE AR R AREARE KRR R ARE AR R KA KR R

BEREEeR = | oo

| 16|
14 |4 [» [ SWCheque 1=l |>||J
Listo 1 E—T—T ™ [

iﬂlniciol“ E 25 E) @ |J Qﬂobo...l WMiclo...l Ex Hecu...l Fiecu...“xhlic___ ||§N%® 1110 am.

Figura N°3
™ Microsoft Excel - Swcheque.csy [Sdlo lectura] = I EI@.WIXI%I%I@I@IE _ [=] =]
ﬁgrchivn Edicidm Wer Inserkar Formato Hetramientas Datos Ventana 7 = =] =]
DSy | imadcd|o o aw(= A 2% 0D 8| -3
Al - - W xs|E==EH|s % . BE=EEL A
Al = =| Destinatario
A I B [ [ D [ E [ F [ G [ =

1 [Destinataric IFICHA1 —
2 |Fecha_Pago 01/09/1999

3 |Ciudad_Dia_FSantiago 2

4 |Mes_Fago MNOWVIEMBRE

5 |Ano_Pago 1999

E |Monto S00.798,00

7 |Monto_en_P:z: QUINIENTOS MIL SETECIENTOS MOWENTA ¥ QOCHO

=]

gl

10

11

12

13 —
14

15

16

17 J;l
14| 4[] SWCHEQUE (0] | »
Listo | LM
nicio || & & %) A || Roba | BFMicra | % Recu | WRecu |[SEMic.. [SENDBO 1i15am

. Como modificar el formato de un Cheque?

Si el formato que viene predefinido en el sistema no le acomoda, podra modificarlo de acuerdo a sus necesidades, utilizando
siempre como base los antecedentes que provee el archivo SWCHEQUE.csv que hemos denominado “Base” (Figura 3), ya que alli
se presentan los campos estandares para este tipo de documentos.
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Para llevar a cabo este proceso habra que:

1

2

En el archivo “Base”, hacer clic en la Columna “B”, sobre el campo a incluir en el Formato del Cheque.

Luego hacer clic sobre el boton derecho del mouse y elegir la opcion Copiar, o bien seleccionar la alternativa Edicién Copiar,
del ment de Excel.

Ir al archivo que contiene el “Formato”, eligiéndolo desde la opcion Ventana de Excel.
Ubicarse en el lugar donde se incorporara el campo y hacer clic en boton derecho del mouse.
Elegir la opcion “Pegado Especial”.

En la ventana desplegada (Figura N°4) elegir el boton Pegar vinculos, lo cual hara aparecer el campo indicado en el formato
del Cheque.

Figura N°4
Pegado especial BHE
Peqgar
o . Comenkarios
¢ Férmulas £~ yalidacidn
" Yalores " Todo excepto bordes
o Formatos
Cperacion
*' Minguna ¢~ Mulkiplicar
= Sumar ™ Dividir
. Restar
[ Salcar blancos [~ Iransponer
Acepkar I Cancelar | Pegar vinculos ;

De esta forma podra incorporar todos los campos que requiera, para que su Cheque quede acorde con lo deseado.
En caso que requiera eliminar un campo bastara, con que ubique el indicador del mouse sobre ¢l y pulse la tecla SUP.

Finalizada la definicién del nuevo formato y si todo esta conforme, cerrar el archivo SWCHEQUEO1 xls, grabando los cambios en
caso que se hayan realizado modificaciones. Esto cerrard también el Excel, dejandolo en Recursos Humanos en la pantalla
principal del proceso Definiciéon Formato de Cheque presentando una lista con los formatos ingresados (ver Figura N°5), dentro de
la cual se encuentra activa la 2° Barra de Herramientas donde podra Agregar nuevos, Modificar, Eliminar y/o Imprimir los
existentes.

Figura N°5
=¥ Disefio Formato de Cheques -10] =]
[ [Cédge [ Hombe | =xmem
» 0§l [FORMATO UMICO DE CHEGUES

=
=3
S
H
&

Para abandonar el proceso se utiliza el boton Salir.
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4.5.5.2 Cheques para el Personal

Objetivo

Permite la emision y eliminacion de cheques destinados al personal de la empresa.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se despliega un submentl con las alternativas de emision y eliminacion de cheques. Ver Figura N°1.

Figura N° 1

Emision de Cheques
Eliminacian de Cheques

4.5.5.2.1 Emision de Cheques
Objetivo

Emitir cheques de pago al personal ya sea que se encuentren o no bajo esta forma de pago.
Los cheques podran ser emitidos para cualquier pago que se efecttie, por ejemplo: Anticipo, Bono, Sueldo Liquido Mensual, etc.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se despliega la pantalla donde se ingresan los parametros que condicionan la emision de cheques. Ver
Figura N°1.

Figura N°1
=k Emision de Cheques Personal x|
; {oftiang
El objetiva de este proceso ez emitir cheques de pago al perzonal que se encuentre dentra
de esta modalidad. =
g 9_-5’5“ Loz cheques podran ser emitidos para cualquisr pago que se efechie, por ejemplo : -
;3{\6 “_\f) Anticipa, Bono, Sueldo Liguido mensual, ete, G
e 5 _ L : :
! E A Se debe zeleccionar el Mes/dFo de proceso deseado e indicar la vanable a conziderar en
: el pago. Por Ejempla; HOMZ Liguido a Pago, HO14 Bona Turna, ete.
Debe indicar =i laz fichas a considerar zon 20lo las que poseen forma de pago en cheques. @
Mes/Afia | % Febrera 2000 =] =
Wariable 2 Pagar [H100 JuquIDo & PaGER [ TE
v Considera sdlo las fichas con forma de pago cheques
- fibpaz Siguiente -> Qancelaré

Aqui tendra que sefialar el mes y afio a considerar y la variable para la cual se emitiran cheques.

Ademas podra indicar si dentro de la emision se consideran soélo las fichas con forma de pago "Cheque" o todas, sin importar la
modalidad de pago que tengan asociadas los empleados.

Esto se consigue activando o desactivando el boton de chequeo que aparece a la izquierda de esta opcion.

Indicados los parametros a considerar, podra optar por la seleccion del boton Siguiente para continuar con el proceso (ver Figura
N°2), o abandonarlo a través del boton Cancelar.
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Figura N°2
&l Emision de Cheques Personal |
f£aftiand
Se debe seleccionar si la impresion serd chegue o informe de pago. Si es cheque se debe seleccionar el
formata de cheque, ciudad donde zerd emitida, la fecha que tendra el cheque, |a cuenta contable en el % B
Cagzo gue ge encuentie ingtalado Contabilidad Softland e ingrezar el ndmero del primer cheque. Sies
informe de pago se debe seleccionar la cuenta contable en el caso que se encuentre instalado =3
Contabilidad Seftland & ingrezar el numero de primer cheque.
B
O Informe de Pago -
[
Formata de Cheque |D1 |FDF|MK-‘«TD UNICO DE CHEQLES &I
Ciudad Emisidn Cheque |DDB |SANTIAGD &I @
Fecha Emisién Cheque I 1040842009 —_
=
Cuenta Contable Banco |1 -2-2-0 |BANED DE CHILE &I .
Presupuesta Caja | | &I B
M2 Primer Cheque I
{- Alids | Siguiente -» | xgancelal |

Lo primero que debera seleccionar dentro de esta ventana, es si la impresion correspondera a cheques o a un informe de pago; es
decir, si es por CHEQUIE, el sistema imprimira los documentos (cheques) directamente en la impresora; por el contrario, si es por
INFORME DE PAGO el sistema imprimira un listado con la lista de las personas a quienes se le debe pagar.

A continuacién y si su seleccion fue Cheque, tendra que definir los siguientes parametros:

Formato de cheque:

Ciudad Emision Cheque:

Fecha Emisiéon Cheque:

Cuenta Contable Banco:

Presupuesto de Caja:

N° del Primer Cheque:

El sistema asume el formato estdndar, aunque Ud. podrd optar por otro formato, a través de la
seleccion del boton de busqueda que aparece a la derecha de esta campo.

Corresponde a la ciudad donde sera emitido el cheque.
Este antecedente podra ser digitado directamente, o bien podra obtenerse desde la lista de ciudades que
se despliega al seleccionar el boton de bisqueda que aparece a la derecha de este campo.

Corresponde a la fecha que registrard el cheque al momento de ser impreso.
Corresponde a la cuenta del Plan de Cuentas a la cual se asociaré el cheque. Este campo podra ser

digitado directamente, o bien seleccionado desde la lista que se despliega al seleccionar el botoén de
busqueda que aparece a la derecha de este campo.

Este campo se activa solamente si se estd trabajando con conexion a Contabilidad y Presupuestos,
ya que la cuenta aqui especificada serd usada al momento de efectuar la Contabilizacion.

Corresponde a la cuenta de presupuesto de caja que se considerara Este campo podra ser digitado
directamente, o bien seleccionado desde la lista que se despliega al seleccionar el boton de busqueda
que aparece a la derecha de este campo.

Corresponde al niimero del primer cheque que sera emitido, ya que a partir de alli se mantendra la
correlatividad.

En caso de haber optado por el Informe de Pago solamente tendrd que sefialar la Cuenta Contable Banco y el N° de Primer

Cheque.

Cualquiera haya sido el tipo de seleccion (Cheque o Informe), seleccione el boton Siguiente (ver Figura N°3) para continuar con el
proceso, o de lo contrario presione el boton Cancelar para abandonarlo.
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. o
Figura N°3
4 Emisién de Cheques Personal x|
Debe Indicar Ral de los empleados a incluir en la emizidn de cheques
lralncluye Empleados del & -
[v FolGeneral [~ Fol Privado
=
Se debe seleccionar sila emisidn de cheques de personal sera Global Empresa, Mazivo o 5
Selectiva y ademas =i la emision del cheque serd ardenada por ficha o nombre.
Global Empreza : 5idesea emitir el informe para todos loz empleados de la empresza. £
Masivo : Sidesea condicionar la informacidn en base a Areas de Negocio v/o Centro de Costos.
Selectiva: Se podrd emitir un informe para un empleadao en particular o para un grupo de @
ellos.
— Emisién de Cheque ﬂ
® Global Empresa O Masiva O Selectiva : P
i~ Ordenado Par
® Ficha 1 Hormbre
<- Atrds | / Ok | xganc:elar |

Seleccione el Rol de los empleados a incluir en la emision de cheques, pudiendo ser: Rol General o Rol Privado, este ultimo
implicara que la informacion de sus valores es Reservada.

Al seleccionar el dispositivo, el sistema confirmara si se desea o no grabar los cheques emitidos.
El que sean grabados permitird hacer la centralizacion respectiva al momento de hacer el proceso de Contabilizacion (Capitulo
Contabilizacion).

¢ Global Empresa, tendra que optar por esta alternativa en caso que se desee emitir el informe para todos los empleados.
Luego de optar por esta opcion tendra que elegir el botéon OK, tras lo cual se activa el botéon Imprimir en la 2* Barra de
Herramientas.

e Masivo, permite condicionar la emision en base a Areas de Negocios y/o Centros de Costo.
Tras elegir esta alternativa, tendra que seleccionar el boton Siguiente, con lo cual se desplegard una nueva ventana donde
podré optar por considerar todas las Areas de Negocios o a alguna en particular en este ultimo caso tendra que hacer uso del
boton de biisqueda que aparece a la derecha del campo y desde la lista presentada elegir el Area de Negocios deseada.
Ademas, debera seleccionar mediante el boton de opciones si considerara Todos los Centros de Costo o Un Rango de ellos,
al seleccionar un rango deberd indicar desde/hasta a considerar.
A continuacion elegir el boton OK, tras lo cual se activa el boton Imprimir en la 2° Barra de Herramientas.

e Selectivo, a través de esta alternativa se podra emitir un informe para un empleado en particular o para un grupo de ellos.
Al optar por esta alternativa se presenta la pantalla donde tendra que indicar si para la emision del informe se consideran
todas las Areas de Negocio y/o Centros de Costo o una en particular, al igual que en la emision masiva.
A continuacion tendra que seleccionar el boton Siguiente, para continuar, tras esto se despliega la lista de los empleados para
que se elija desde alli aquellos que seran incluidos en el informe.
Para seleccionar empleados tendra que hacer clic sobre el deseado y luego sobre el boton Agregar. Los empleados elegidos
irdn apareciendo en la lista de fichas seleccionadas.

Ordenado por...: Permite indicar si los cheques o el listado de cheques aparecera ordenado por Ficha o Nombre de los
empleados

Una vez especificados los parametros, habra que elegir el boton OK, tras lo cual se activa el boton Imprimir en la 2* Barra de
Herramientas, el cual le permitird dar inicio a emision ya sea del Informe o de los Cheques.

Si lo que se emiten son cheques, solo se activara la impresora; mientras que si se emite el listado, se activan las opciones de
emitirlo al monitor, al disco o a la impresora.

A continuacion se presenta un ejemplo de Cheques emitidos y otro de un Informe de Pago:

Para salir de esta proceso tendra que optar por la seleccion del boton Cancelar.
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Informe Ejemplo de Emision de Cheques
67.832 || 67.832***
I
02/02/2000 || Santiago 02 Febrero 2000
|
| AGUILA RIOSECO LAURA
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EMPRESA DEMO - SOFTLAND
7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1

Seleccion de todas las Areas de Negocio y todos los Centros de Costos
BANCO DE CHILE

Cuenta Contable Banco:  1-2-2-01
Variable: H100 LIQUIDO A PAGAR

Informe para Emision de Cheques Personal

Fecha:

Pégina:

Informe para Emision de Cheques Personal
(Por Area de Negocio)

Cadigo Area de Negocio

Ficha Nombres N° Cheque Total a Pagar
001 CASA MATRIZ
ADO001 LOPEZ MARTINEZ ALBERTO 1000 532,914
ADO007 PERALTA EGUIGUREN TERESA 1002 204,782
DE001 JOFRE MATURANA RICARDO 1004 353,852
DE002 QUIROGA SALAS CARLOS 1005 391,459
GE001 LAMAS OTERO MARIA DEL CAR 1008 173,274
VEO01 TORRES BENAVIDES LIDIA 1009 422,130
VEO003 PAREDES SUAZO JOSE 1010 200,168
VEO004 CRUZ ALAMOS PEDRO 1011 179,414
VEO005 MUNOZ PAREDES LILIAN 1012 199,764
Total Area de Negocio 2,657,757
002 EL CANAMO
ADO005 ROSAS SUAZO ELIZABETH 1001 480,627
BO002 SILVA MONTEALEGRE SEGISM 1003 305,389
DEO004 PRIETO NUNEZ ALEJANDRO 1006 338,852
DEO005 OTERO FUENTES JOSEFINA 1007 372,161
VEO006 SOLIS PENA CARMEN L. 1013 203,351
VEO07 SALINAS FREIRE JORGE 1014 201,780
VEO008 DITTBORN MATURANA MARIA 1015 201,780
Total Area de Negocio 2,103,940
TOTAL 4,761,697

02/02/2000
1
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4.5.5.2.2 Eliminacion de Cheques
Objetivo

Permite la eliminacion de cheques destinados al personal, ya sea para el Global de la empresa o en forma Masiva.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se despliega una ventana, dentro de la cual deberan ser ingresados los parametros que condicionaran la
eliminacion. Ver Figura N°I.

Figura N°1
=% Eliminacion Cheques de Personal - |EI|£|
T
Mes/hffo [ Harzo 2007 dl|
é B
Cuenta Contable Banco I I &I =3
€9 Incluye Empleados del
¥ RolGeneral [~ Rol Privado &g
@) Global Empresa O Masivo ﬁ'—'
|Ficha |Nombres |\-"ariab|e | M2 Chequel Montol : @i
=)
Mes/Aiio: Se debe indicar el mes y aflo a considerar para la eliminacion.

Cuenta Contable Banco: Indique la cuenta contable que sera asociada a la eliminacion de cheques. Esta cuenta puede ser
digitada directamente, o bien ser obtenida desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de
busqueda que aparece al lado derecho de este campo.

Incluye Empleados del:  Seleccione el Rol de empleados a considerar, pudiendo ser: Rol General y/o Rol Privado, este tltimo
implicara que la informacion de sus Valores es Reservada.

A continuacion, seleccione si la eliminacioén considerara el Global de la empresa o bien en forma Masiva, para este tltimo debera
indicar el Area de Negocios y Centro de Costo a considerar.

Una vez especificados todos los parametros solicitados, se despliega la lista de cheques posibles de ser eliminados y se activa el
boton Eliminar en la 2* Barra de Herramientas, el que tendra que ser elegido luego de seleccionar el cheque a eliminar.

Para cancelar el proceso y regresar a la pantalla anterior, presione el boton Salir.
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4.5.5.3 Cheques para las AFP

Objetivo

Esta opcion permite la generacion u eliminacion de cheques destinados al pago de cotizaciones de AFPs del personal.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se despliega un subment de bajada, con las siguientes opciones:

Figura N° 1

Emision de Cheques Cheques para las AFF »

Elirminacian de Cheques

4.5.5.3.1 Emision Cheques AFP

Objetivo
Generar los cheques directamente para el pago de los Fondos de Pensiones y/o Fondos de Cesantia o un listado con los montos a

pagar, en el caso de emitir cheques a mano.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se despliega la pantalla donde se ingresan los parametros que condicionan la Emisién de Cheques para la
AFP. Ver Figura N°1.

Figura N°1

R.Emision de Cheques de AFP

y  Elobjetivo de este proceso es generar loz cheques directamente para el pago de los Fondos de Pensiones y/o
Fondos de Cezantia o un listado con los montos a pagar, en el caso de emitir chegues a mano.

Messaric [ESVESERETTANNNG - |

Las wariables necesanas para generar el Cheque para loz Fondos de Cesantia, se abtienen
directamente de la Planila de "Cotizacidn Obligatoria, &horo Yoluntanio y Seguio de Cezantia”, por
eze motivo, es importante gue usted haya definida previamente todas laz varables en la respectiva
Planilla de AFP.

-

¥ Genera Cheque Fondos de Pensiones

* Genera 2 Cheques, una por cada Planila. ¢ Séla Planila Cot. Obligataria, &hora w Sequra Cesartia.

¢~ Genera un Cheque para las dos Planilaz. € Sélo Planila CotMoluntaria, Depositos » Aportes.

T Genera Cheque Fondos de Cesartia

#O|2 3 w|H g

Las wariablez necesanias para generar el Cheque para loz Fondos de Cesantia, #2 obtienen
directamente de la Planilla de "Cotizacion Obligatoria, &horro Yoluntano y Seguio de Cesantia®,
por eze motivo, es importante gue usted haya definido previamente todas las variables en la
respectiva Planila de AFP.

Ernitir Cheque a Membre de |FONDO DE CES&MTIA

£- Alréds Siguiente -> | xgancelar |

Dichos parametros son:

Mes/aiio: Corresponde al mes y afio a considerar para la Emision de los cheques o del Informe de Pagos.

Posteriormente, indique mediante la seleccion en la caja de chequeo, si generara cheque para el Fondo de Pensiones y/o Fondos de
Cesantia
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Si opt6 por Cheque Fondos de Pensiones, las variables necesarias para generar el o los cheques, se obtienen directamente de la
Planilla de “Cotizacion Obligatoria, Ahorro Voluntario y Seguro de Cesantia”y de la Planilla de “Cotizaciéon Voluntaria, Depositos
Convenidos y Aportes de Indemnizacion”, por este motivo es importante que usted haya definido previamente todas las variables
en las respectivas Planillas de AFP.

Mediante la seleccion del boton de opciones, podra optar por:
- Generar 2 cheques, uno por cada Planilla
- Genera 1 cheque para las dos Planillas
- Soélo Planilla Cot. Obligatoria, Ahorro y Seguro Cesantia
- Soélo Planilla Cot. Voluntaria, Depdsitos y Aportes

Si optd por Generar Cheque Fondos de Cesantia, las variables necesarias para generar el Cheque para los Fondos de Cesantia, se
obtienen directamente de la Planilla de “Cotizacion Obligatoria, Ahorro Voluntario y Seguro de Cesantia.

Indicada la informacion, seleccione el boton Siguiente para continuar con el proceso (ver Figura N°2), de lo contrario se abandona
con el botoén Cancelar.

Figura N°2

Se debe seleccionar 3i la impresion erd cheque o informe de pago. Si es cheque se debe seleccionar el
formato de chegue, ciudad donde serd emitido, la fecha que tendia el cheque, la cuenta contable en el caso
que & encuentre instalado Contabilidad Softland ERP & ingresar el nimera del primer cheque. Si es informe
de pago se debe seleccionar | cuenta contable en el caso que s2 encuentre instalada Contabilidad S oftland
ERP e ingrezar el nuimera de primer cheque.

®Cheque O Infarme de Paga
Farmata de Chegue | | il
Ciudad Emisién Cheque [006 [sanTIaGD a
Fecha Emisidn Chegque IM
Cuenta Contable Banco I I il
Presupussto Caja | | &I

N2 Primer Cheque I

<- Alrds | Siguignte -> | xgance\arl

Lo primero que debera seleccionar dentro de esta ventana, es si la impresion correspondera a cheques o a un informe de pago; es
decir, si es por CHEQUE, el sistema imprimira los documentos (cheques) directamente en la impresora; por el contrario, si es por
INFORME DE PAGO el sistema imprimira un listado con la lista de las personas a las cuales debera efectuarles el pago de AFP.

A continuacion y si su seleccion fue Cheque, tendra que definir los siguientes parametros:

Formato de cheque: El sistema asume el formato estdndar, aunque Ud. podra optar por otro formato, a través de la
seleccion del boton de busqueda que aparece a la derecha de este campo.

Ciudad Emision Cheque: Corresponde a la ciudad donde sera emitido el cheque.
Este antecedente podra ser digitado directamente o bien podra obtenerse desde la lista de ciudades que
se despliega al seleccionar el boton de busqueda que aparece a la derecha de este campo.

Fecha Emision Cheque: Corresponde a la fecha que registrara el cheque al momento de ser impreso.
Cuenta Contable Banco: Corresponde a la cuenta del Plan de Cuentas a la cual se asociara el cheque. Este campo podra ser

digitado directamente, o bien seleccionado desde la lista que se despliega al seleccionar el boton de
btsqueda que aparece a la derecha de este campo.

Este campo se activa solamente si se estd trabajando con conexion a Contabilidad y Presupuestos,
ya que la cuenta aqui especificada serd usada al momento de efectuar la Contabilizacion.
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Presupuesto Caja: Corresponde a la cuenta de presupuesto de caja que se considerard en la emision del informe. Este
campo podra ser digitado directamente, o bien seleccionado desde la lista que se despliega al
seleccionar el boton de busqueda que aparece a la derecha de este campo.

N° del Primer Cheque:  Corresponde al numero del primer cheque que serda emitido, ya que a partir de alli se mantendra la
correlatividad.

En caso de haber optado por el Informe de Pago solamente tendrd que sefialar la Cuenta Contable Banco y el N° de Primer
Cheque.

Cualquiera haya sido el tipo de seleccion (Cheque o Informe), seleccione el boton Siguiente (ver Figura N°3) para continuar con el
proceso, o de lo contrario presione el boton Cancelar para abandonarlo.

Figura N°3

migion de Cheques de AFP I

¥ Se debe sefialar el rango de AFPs a congiderar para la emizidn de cheques

¢ [ Flangos de AFF

Desde | |

—
Hasta | | _I

<- filrds Siguiente -» | xgancelar |

Dentro de esta ventana debera indicar el rango de AFPs a considerar (Desde/Hasta), cuyos codigos podran ser ingresados
directamente o bien elegidos desde la lista que se despliega al seleccionar el boton de bisqueda que aparece a la derecha de estos
campos.

Indicado el rango, seleccione el boton Siguiente para continuar con el proceso. Ver Figura N°4.

Figura N°4

4. Emision de Cheques de AFP ]|

e} Seleccione un Area de Megocios v/o Cento de Costos o marcar todas

" Area de Negocio I I _I X Todas
8 CentodeCosto | | _I X Todos
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Dentro de esta ventana deberé seleccionar el Area de Negocio y el Centro de Costo a considerar en la emision del informe, estos
datos podran ser digitados directamente, o bien seleccionarlos desde la lista que se presenta al presionar el boton de busqueda, de lo
contrario seleccionando la caja de chequeo ubicada a la derecha del campo podrén ser seleccionadas todas las Areas de Negocio y
todos los Centros de Costo ingresados en el sistema.

Una vez especificados los parametros, habra que elegir el botoén OK, tras lo cual se activa el boton Imprimir en la 2° Barra de
Herramientas, el cual le permitira dar inicio a emision ya sea del Informe o de los Cheques.

Si lo que se emiten son cheques, solo se activara la impresora; mientras que si se emite el listado, se activan las opciones de
emitirlo al monitor, al disco o a la impresora.

A continuacion se presenta un ejemplo de cheques emitidos y del Informe de Pagos:

Informe Ejemplo de Cheques Emitidos a AFP

417.972 [ 417.972%%**
Il
04/02/2002 | Santiago 4 Febrero 2002
Il
| AFP SANTA MARIA
Il
AFP SANTA MARIA | cuatrocientos diez y siete mil novecientos setenta y dog ####kkik sk
‘ ‘ skokoskoskokokoskok skokskokskokkok
86.775 [ 86.775%**
Il
04/02/2002 | Santiago 04 Febrero 2002
Il
AFP MAGISTER [ AFP MAGISTER

| ochenta y seis mil setecientos setenta y cingo * ¥ ksk skakskok soxkoskdodok
‘ ‘ kKR okok Kok kok kKK
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Informe ejemplo de pagos en AFP

EMPRESA DEMO - SOFTLAND

7° DE LINEA 1247 Fecha: 04/02/2002
DEMOSTRACION Pagina: 1
PROVIDENCIA Mes de Proceso: Febrero 2000
SANTIAGO

10.100.100-1

Informe para emisién de cheques AFP
(Por Area de Negocio)

Seleccion de todas las Areas de Negocio y todos los Centros de Costo

Cuenta Contable Banco: 1-2-2-01 BANCO DE CHILE
Rango de AFP Desde SANTA MARIA Hasta CUPRUM
Codigo Nombre AFP
Area de Negocio N° Cheque Total a Pagar
01 SANTA MARIA
CASA MATRIZ 2 537.818
LOCAL COMERCIAL 1 314.211
Total AFP 852.029
02 PROVIDA
CASA MATRIZ 3 491.704
LOCAL COMERCIAL 4 157.097
Total AFP 648.801
TOTAL 1.500.830

4.5.5.3.2 Eliminacion Cheques AFP

Objetivo
Permite la eliminacién de cheques destinados al pago de AFP.

Operatoria

El procedimiento a seguir para la eliminacion de cheques AFP es similar a la Eliminacién Cheques del Personal, con la diferencia
de que para su seleccion puede considerar determinadas Areas de Negocios y Centros de Costo.
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4.5.5.4 Cheques para las ISAPRES
Objetivo

Esta opcion permite la emision o eliminacion de cheques destinados al pago de cotizaciones de ISAPRE.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se despliega un subment1 de bajada, con las siguientes opciones:

Figura N° 1

Emision de Cheques
Eliminacion de Cheques

4.5.5.4.1 Emision Cheques ISAPRE
Objetivo

Generar los cheques directamente para el pago de cotizaciones de ISAPRE o un listado con los montos a pagar, en el caso de emitir
cheques a mano.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se despliega la pantalla donde se ingresan los parametros que condicionan la Emision de Cheques para la
ISAPRE. Ver Figura N°1.

Figura N°1
.l
§ Elobjetivo de este proceso es generar log chegques directamente para el pago de [Saftiand
cotizaciongs previsionales w/o depdsitos voluntarios, zequn loz requenimientos de la
ISAPRE o un listado con loz montos a pagar, en el caso de emitir cheques a mano. % -
Se debe seleccionar el Mez/dfo de proceso deseado e indicar lag variable gue zerd &3
utilizada.
25
Mes/Afhio |$ Marzo 2007 j )
\I—
‘Wariable total 2 Pagar I EI -
ISAPRE
< Atrae Siguiente -» | xgancelar
Dichos parametros son:
Mes/aiio: Corresponde al mes y afio a considerar para la emision de los Cheques o del Informe de Pago.

Variable Total a Pagar Isapre:
En este campo se debe sefialar la variable que contiene el monto Total a Pagar a la Isapre, la cual
puede ser digitada directamente, o bien ser obtenida desde la lista que se despliega al seleccionar el
boton de busqueda, ubicado a la derecha del campo.
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Indicados estos dos antecedentes, seleccione el boton Siguiente, de aqui en adelante el proceso a seguir es similar al descrito en el
capitulo anterior (Emision Cheques AFP), por lo tanto le recomendamos seguir los pasos alli sefialados, de lo contrario se
abandona con el boton Cancela.

A continuacion se presenta un ejemplo de cheques emitidos y del Informe de Pagos:

Informe Ejemplo de Cheques emitidos a Isapres

stk ek ok ok ok

352.450 | 352.450%%*
Il
04/02/2002 | Santiago 04 Febrero 2002
I
I
I PROMEPART
I
PROMEPART | trescientos cincuenta y dos mil cuatrocientos cincuenta ** sk sk
‘ ‘ seokotorskokolok sokoskololokolkok
47.075 | 47.075%%*
Il
04/02/2002 | Santiago 04 Febrero 2002
Il
I
I BANMEDICA
I
BANMEDICA | cuarenta y siete mil setenta y cinco
‘ ‘ seoeoforskoolok sokoskololokolok
365.672 | 365.672%%*
I
04/02/2002 | Santiago 04 Febrero 2002
I
I COLMENA GOLDEN
Il
COLMENA GOLDEN | trescientos sesenta y cinco mil seiscientos setenta y dog ¥k sk
Il
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Informe Ejemplo de Pagos en Isapre

EMPRESA DEMO - SOFTLAND

7° DE LINEA 1247 Fecha: 10/02/2002
DEMOSTRACION Pagina: 1
PROVIDENCIA Mes de Proceso : Febrero 2000
SANTIAGO

10.100.100-1

Informe para emision de cheques Isapre

(Por Area de Negocio)
Seleccion de todas las Areas de Negocio y todos los Centros de Costo
Cuenta Contable Banco: 1-2-2-01 BANCO DE CHILE
Rango de ISAPRE Desde BANMEDICA Hasta COLMENA GLODEN
Codigo Nombre ISAPRE
Area de Negocio N° de Cheque Total a Pagar
01 BANMEDICA
CASA MATRIZ 1 319,617
EL CANAMO 2 59,809
Total Isapre 379,426
02 CIGNA
CASA MATRIZ 3 81,960
EL CANAMO 4 169,828
Total Isapre 251,788
03 CONSALUD
CASA MATRIZ 5 57,622
Total Isapre 57,622

TOTAL 688,836
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4.5.5.4.2 Eliminacion Cheques ISAPRE
Objetivo

Permite la eliminacion de cheques destinados al pago de Isapre.

Operatoria

El procedimiento a seguir para la eliminacion de cheques AFP es similar a la Eliminacién Cheques del Personal, con la diferencia
de que para su seleccion puede considerar determinadas Areas de Negocios y Centros de Costo.
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4.6 Pagos Electronicos

Objetivo

Este proceso le permitira traspasar informacion a las distintas Cajas de Compensacion via Internet. Ademas, podra generar archivos
de exportacion para el Pago de Remuneraciones y Cotizaciones, a través de distintas entidades.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se despliega un subment de bajada, con las siguientes opciones:

Pagos Electronicos Traspaso a CCAF Yia Internet  #
Bancaos L
Previred

4.6.1 Traspaso a CCAF Via Internet

Objetivo

Este proceso le permitira traspasar informacion a las distintas Cajas de Compensacion Via Internet.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se despliega un subment de bajada, con las siguientes opciones:

NIEEREE R R T Y CCAF Los Andes
CCAF 18 de Septiembre
CCAF La Araucana
CCAF Los Heroes
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4.6.1.1 CCAF Los Andes
Objetivo

Permite generar un archivo de traspaso para el pago de las cotizaciones a la Caja de Compensacion Los Andes, el cual sera enviado
directamente via Internet.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se presenta una pantalla, donde lo primero que debera seleccionar es el formato del archivo a generar,
pudiendo ser: Formato Basico RE Caja Los Andes o el Formato Unico RE Caja Los Andes, tal como se muestra a continuacion:

&k Traspaso CCAF Los Andes o ] 4

Seleccione el formato del archivo a generar 0

{* Generar archivo Formata B zico BE Caja Los Andes

" Generar archivo Formato Unico BE Caja Los Andes o

ook | B sair |

Sr. Usuario:
Frente a dudas de estos formatos, contactarse directamente a la CCAF Los Andes a través del e-mail re@cajalosandes.cl.

Importante: al hacer clic sobre el logo RE Caja Los Andes, Internet Explorer levantara el sitio www.re.cl

Genera archivo Formato Basico RE Caja Los Andes, al seleccionar esta opcidn, el sistema despegara un formulario para
la generacion de los formatos basicos de 72 campos de la CCAF Los Andes. Ver Figura N° 1

Sr. Usuario:
Para el archivo de Remuneraciones, si su empresa se encuentra adherida a una CCAF, recuerde marcar el check
Adherido a CCAF e ingresar el % de cotizaciones correspondiente.

Figura N°1
i
0 Incluye Empleados del ~
Remuneracidn del mes/afio: [ERE] ‘ " [V RolGeneral [~ Rol Privado 5
~ Tipo de Planilla a Generar:
& Remuneraciones ¢ Trabajo Pesado " Depdsitos convenidos ¢ Gratificaciones  Afilada Yalrtario APV
Adhendo a CCAF
*' [Global empresa
" Masiva % Cotizacion | 0.00
Irforma como Cadiao de Sucwsal el & Cerbode Costa  Area de Megorio IMovimientos del Persanal &)
Descriprifn Yariable Condicidn Wariahle - = — =
Tramo Agsignacion Familiar Exigida FP423 IT'E"'“0 Asignacitn Familiar 0
Monta Asignacidn Familiar Simple Ewigida HO30 - l—
tonta Asignacidn Familiar Retoactiva Opeional PO28 e a (AU
tonta Cuenta de Aharro Opecional Doos — walidar Informacian |
Monto Borificacidn Art. 19 ey 15386 Opcional D103 =
Monto Desahucio INP Opeional dif2 Vi
ta P Inf.aT
Otros Aportes IMP Opcional D042 BB 8 VD
Monta Ciéditos Personales CCAF Opcional D107 et E et
tMonta Convenios Dentales CCAF Opcional
tonta Leasing CCAF Opcional Asociar Codigos
Manto Sequros deVida Opcional |Afp/lsapre/CCAF]
Servicios Legales Prepagados Opcional 5
Monta Reintegra Asighacidn Familiar Opecional ;I V Ok | j?— Salir |

Dentro de esta pantalla debera indicar es el mes y afio para el traspaso de informacioén. Seleccione el Rol de los empleados que
incluird en la informacion, pudiendo ser: Rol General y/o Rol Privado, este Gltimo implicara que la informacion de sus Valores es
Reservada.
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A continuacion, seleccione mediante el boton de opciones el tipo de planilla a generar, los cuales son: Remuneraciones, Trabajo
Pesado, Depdsitos Convenidos, Gratificaciones, Afiliado Voluntario o APVC.

Sr. Usuario:
La generacion del archivo de Gratificaciones estd disponible sélo bajo la opcién de Formato Unico RE

Posteriormente, indique si el traspaso de informacion serd realizado en forma Global, es decir generara el archivo con todos los
trabajadores de la empresa o en forma Masiva, donde seleccionara al personal sobre la base del Area de Negocio y Centros de
Costo a los cuales pertenecen.

La caja de chequeo Adherido a CCAF, se encontrara habilitada sélo para los archivos de Remuneraciones, al seleccionarlo , el
sistema solicitara indicar el porcentaje de cotizacion de la empresa, el cual sera descontado al porcentaje minimo de salud para ser

informado en el campo 26 Monto Cotizacion Obligatoria Salud para los trabajadores con Fonasa.

Al seleccionar el boton € Movimiento del Personal, el sistema desplegara el siguiente mensaje informativo:

Seirior Usuario:

A partir de la version 004.201, los movimientos del Personal se deben registrar en la opcion Movimiento del Personal
que se encuentra bajo el menui Remuneraciones/Valores del Mes.

Las Variables definidas por Ud. para movimiento de personal-

- Codigo Movimiento Personal

- Fecha Inicio Movimiento

- Fecha Término Movimiento

- RUT Entidad Pagadora Subsidio

Ya no se usardn en este proceso.

Al seleccionar el boton & Tramo Asignacién Familiar, el sistema desplegara el siguiente mensaje informativo:

Las Fichas que no tienen carga familiar deben informar un cero

A continuacion y dependiendo del tipo de planilla a generar, debera ingresar una a una las variables que contendran la informacion
requerida por la Caja de Compensacion, el sistema informara la condicion de la variable pudiendo ser: opcional o exigida.

Consideracion:
- Estas variables deben haber sido creadas previamente en el Modelo de Calculo.

Junto a esta informacion se encuentran activos los siguientes botones:

Yalidar |nformacion

Permite realizar las validaciones necesarias dependiendo del tipo de planilla a generar, antes de
iniciar el proceso de traspaso de informacion. Ver Figura N° 2
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Figura N° 2

N Traspaso Ccaf Los Andes 1ol x|

Este proceso solo validara lo siguiente

[7 Cadiga Ex - Caja de Frevisin [7 Cadiga Movimienta de Personal 7 Seguro Cesantia Aporte Empleador
[¥ Cadigo Régimen Impositive [¥ Fecha Inicio Movimient
7 Tramo Asigracian famiiar ¥ Fecha T érming Movimizita
[ M de Cargas Familiares Simples ¥ Monto Asignacidn Familiar
[7 M?de Cargas Familiares Invalidsz 7 Seaura Cesantia Remuneracian Imponible
¥ M® de Cargas Famiiares Maternal [¥ Sequro Cesantia Aporte Trabajador
Bl

il _'l_I
;\nicial\u’ahdacién I Lrprimir | o Yoler |

Seleccione el botdn Iniciar Validacién para dar comienzo a la validacion de datos, desplegando
en pantalla un informe con posibles errores encontrados, Imprimir permite imprimir un archivo
html que muestra el detalle de las validaciones realizadas o Volver regresa a la pantalla anterior.

Yizta Previa Inf. a Traspaszar o ) ) ) ) )
Permite visualizar la informacion que sera traspasada a la Caja de Compensacion.

Luego de seleccionar el tipo de archivo e ingresar la informacion solicitada, el sistema le mostrara la vista previa del traspaso a
CCAF Via Internet. (Ver Figura N° 3).

Figura N° 3
&4 Traspaso Ccaf Los Andes = o ] 3
Wista Previa de Informacicn a Traspasar
Hes(1] Rut Empleado(2) Nombre(3) Apelidos(4) Senoff) Codigo Sucursal(f] -
0067947037 ALBERTOJ LOPEZ MARTINEZ |M oot
02 012636699-K RICARDO LUIS PEREZ MALDONAL M i}
02 0103453554 ELENA ESPINDOZA VERGA|F oot
02 0101612414 JOSE G DIAZ MATURANA |M oot
02 0069932355 ELIZABETH ROSAS SLAZ0 M 002
02 008357554-1 FERNANDO D JOFRE QUIRDZ [M 002
02 007289556k, TERESA DEL CARHPERALTA EGUIGU | M oot
02 0050211126 EDUARDOE. TAPIA MUNDOZ M i}
02 006001 200-8 DAGOBERTO R, |GONZALEZ SILVA | 002
02 008324337k SEGISMUNDOJ. | SILVA MONTEALEI| M 00z
02 0083214430 NEMESIO SALAS SALAS M 002 -
02 0083442206 FEDRO NAVARRETE GON;|M 002
02 0064338757 CARLOS D GQUIROGA SALAS |M oot
02 007212354-9 JOSE PERALTA CAMUS |M i}
02 008353550-4 ALEJANDRO FRIETONUFEZ  [M 002
02 0083267008 JOSEFINA G. OTERO FUENTES |M 00z
02 0077723358 JOAQUIN H FLORES VILLALDE M 002
02 0063433213 MARIA DEL EAHMT[LAMAS OTERD F oot
02 0075482353 CARLOS G |GUERRERQ SALAL M oot
02 007492220-1 EMRIQUE P. |MARTINEZ DE LA I|M i} =
i AR N Lo E e ;I_I
* v |

Lista Estructura | ) ) . ) ) .
Permite conocer la estructura que tendra el archivo que serd enviado a la Caja de

Compensacion, al seleccionarlo se abrird una pagina HTML que mostrara dicha estructura.

Azociar Cadigoz

[Afp/lsapre/CCAF) | Permite asociar los Coédigos de las AFP, Isapres y Cajas de Compensacion que maneja en su

Sistema de Remuneraciones a los Codigos que maneja la institucion (ver Figura N° 4).

Sr. Usuario:

Debe tener presente que la variable del sistema [Hx, Dx o Px], que contiene el codigo de
AFP, Isapre, CCAF y Codigo Seguro de Cesantia debe corresponder al codigo de la tabla en
el sistema. Softland se encargara de realizar la equivalencia con la institucion.
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3 o
Figura N° 4
x
Debe asociar los Cddigos de las &FF, lsapres v Cajas de Compensacidn que mansja en su Sistema de Remuneraciones a los
Cadigos que maneja la institucidn.
Isapres - AFP : CCAF -
Descripoion Codigo Descripcion Cadigo |Dsscripci6n |Cédigu |
Barmedica 54 [if] 00 B|CCAF Loshndes |01 |
Alemana Sald 5.4, (02 A.F.P. Provida ]
Cruz Blanca 5.4 0z 4.F P Habitat 5.4, 03
Conzalud 5.4, 04 A.F.P. Cuprum 5.4, 03
| |Colmena Golden Cross |05 A.F P Plartital 5.4, |23
ida Tres S.4. 03 A4FP. Modelo 5.4 |34
M ashida 5.4, 17
Debe tener presente que la variable del sistema [Hx, Dx o P). Gue contiene el cédign de A F P, lsapre y CCAF. »
Cadigo Seguro de Cesantia debe comesponder al cddige de la tabla en el sistema. Softland se encargard de realizar 4« Wolver |
la equivalencia can |a institucidn,

Genera archivo Formato Unico RE Caja Los Andes, al seleccionar esta opcion, el sistema despegara un formulario para la
generacion de los formatos unico de 105 campos de la CCAF Los Andes. Ver Figura N° 5

% Traspaso CCAF Los Andes |

. . @ Incluye Empleados del
Remuneracion del mes/afio; & ’r

[¥ RolGeneral [~ Rol Privado

i Tipo Paga @ _,5
¥ Pago de Remuneracionss " Pago de Rentas Accesorias &)
H* e FLIN
Adheridn a CEAF
Area de Negoio [ [ B Todas % Cofizacion
Centio de Costo | [ 2| Todos

Mutual de Seguidad—————————
Ficha Desde | | &I & Todas las Fichas Mombre

Ficha Hasta [ | %€ Ranges de Ficha | || |00 Sin Mutsl -
|—\nfurma en Campo 105 [Centro de Costos, Sucusal, Agencia, 0bra o Fegion del Tlaba\adurl—‘ SuswsalPaga [ 1]
rfoima

@ CentiodeCosto ¢ Area de Negocio 1 Uliliza Yariable " Nosei

= = IMuwmiEnIDs delPeisonal @

|__|Descripeidn Condicisn_|¥ariable =

Tipo de Trabajador Obligatorio | HOOT

Tramo Asignacidn Famiiar Obligatorio | P423 Validaciones | Listar Estructura

Aisignacicn Familiar Condicional HO31 —

Monto Asignacion Familiar Retroactiva Condicional| PO28 .

Monto Reintegro Cargas Familiares Condicional Asociar Cadigas (Afpsapre/LEAT] |

Cuenta de Ahomo Voluntario Condicional| DO0S

Monts Renta Imponible Sustitutiva AFP Condicional Wista Previa Informacidn

Tasa Pactada Renta Sustitutiva Condicional

Monto Aporte Indemnizacidn Condicional
|__|Periodos Aporte Sustitutivo Corvenido Condicional v o | K sai |

Fecha Inicio Aporte Sustiutiva Condicional ;I

[ e Yo e Fvo ]

Remuneraciones del Mes/Afio:
Ingrese el mes y aflo a considerar para la generacion del archivo, el sistema sugerira el tltimo mes abierto y liquidado.

Incluye Empleados del:

Permite considerar las fichas de acuerdo a Rol General y/o Rol Privado. Por defecto, el sistema trae seleccionado Rol General. El
usuario podra filtrar fichas con Rol Privado sélo si posee permisos para ver los valores de las fichas del Rol privado, de lo contrario
aparecera deshabilitado y chequeado por defecto Rol General.

Importante:
El Empleado del Rol Privado implica que la informacion de sus valores es Reservada.

Tipo Pago:
Seleccione mediante el boton de opciones si el tipo de Pago serd de Remuneraciones o Pago de Rentas Accesorias. Al
seleccionar esta ultima, podra indicar seleccionando el check si considerara fichas finiquitadas a la fecha de otorgamiento.

Sr. Usuario:
Las Rentas Accesorias se informardan como concepto de gratificaciones.
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Area de Negocio y Centro de Costo:

Indique mediante la seleccion del botén de chequeo, si considerara en el informe Todas(os) las Areas de Negocio y Centros de
Costo o un Rango de ellas(os). Si opt6 por un rango, digite el Area de Negocio y/o Centro de Costo a considerar, o bien seleccione
desde la lista que se despliega al presionar el boton de busqueda, ubicado a la derecha de cada campo.

Posteriormente debera indicar mediante la seleccion del boton de opciones, si se incluiran “Todas las Fichas” o un “Rango”
determinado de ellas.

A continuacion, seleccione mediante el boton de opciones lo que informaré en el campo 105 (Centro de Costos, Sucursal, Agencia,
Obra o Region del Trabajador).

e Centro de Costo y Area de Negocio, sc habilitara solo si la empresa maneja dichos conceptos.

e Utiliza Variable, al seleccionar esta opcion el proceso solicitara el ingreso de dicha variable en la grilla del proceso.

e No se Informa, el proceso informara 20 espacios para el campo en cuestion.

Ademas, debera indicar las variables a considerar, el sistema exigird en forma obligatoria las variables: Tipo de Trabajador, Tramo
Asignacion Familiar, Nacionalidad, Contrato Adicional (0=No; 1=Si). En caso que el sistema no maneje estas variables, deberan
ser creadas en el Modelo de Calculo, ya que de lo contrario no podra llevar a cabo este proceso.

Para los trabajadores que operan con la nueva Ley de Fondos de Pensiones y seguro de Cesantia, deberd tener en
consideracion la creacion de las siguientes variables:
- Datos INP “Renta Imponible Desahucio”, “Tasa Cotizacion Desahucio Ex Caja de Prevision.
“Institucion Autorizada Ahorro Previsional Voluntario” (distinta al AFP del afiliado).
- “Cotizacion Depositos Convenidos” (distinta AFP afiliado).

Numero de FUN:
Indique el nimero de folio del formulario a enviar.

A continuacion, si la empresa se encuentra asociada a una Caja de Compensacion, seleccione la caja de chequeo que precede a la
opcion Adherido a CCAF. El sistema solicitara indicar el porcentaje a considerar para el pago de la Caja de Compensacion.

Mutual de Seguridad:
Ingrese el nombre de la Mutual a considerar en el pago (Sin Mutual, ACHS, Mutual, IST).

Sucursal Pago Mutual:
Ingrese el codigo de la sucursal a considerar en el pago correspondiente a la Mutual.

Seiior Usuario:

Con el fin de facilitar el ingreso y centralizar la informacion en un solo proceso:

A partir de la version 004.201, los movimientos del Personal se deben registrar en la opcion “Movimiento del Personal”
que se encuentra bajo el menit Remuneraciones/Valores del Mes.

Las variables definida por Ud. Para movimiento del personal:

- Codigo Movimiento del Personal > [POXX]

- Fecha Inicio Movimiento > [POXX]

- Fecha Fin Movimiento > [POXX]

- RUT Entidad Pagadora Subsidio > [POXX]

Ya no se usardn en este proceso.

Junto con esta informacion estaran activos los siguientes botones:

Yaldaciones |
Permite realizar las validaciones necesarias sobre los datos, antes de iniciar el proceso de generacion de
archivos.
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Ligtar E gtructura |

Dentro de esta pantalla podra optar por los siguientes botones: Iniciar Validaciones, el cual al ser elegido

permitira realizar las validaciones correspondientes a los datos que se enviaran a Previred y desplegara en

pantalla un informe con posibles etrores encontrados; Imprimir permite imprimir el informe de errores con

el detalle de las validaciones realizadas en un archivo html.

El sistema validara los siguientes datos:

- Que el Tipo de Trabajador sea 0 (Activo-no pensionado), 1 (Pensionado y cotiza), 2 (Pensionado y no
cotiza), 3 (Activo > 60 6 65-nunca pensionado).

- Que el Codigo Movimiento Personal sea (0 sin movimiento, 1 contratacion, 2 retiro, 3 subsidio, 4
permiso sin goce de sueldo, 5 incorporacion en el lugar de trabajo, 6 accidente de trabajo).

- Siel Cédigo de movimiento es 1,3,4,5,6,7 u 8, debe llevar fecha de inicio.

- Siel Cédigo de movimiento es 2,3.4, 6 6, debe llevar fecha de término.

- Que las fechas de inicio y término de los movimientos de personal, sea igual al mes y afio que se esta
declarando.

- Si se informa que el co6digo de movimiento es 3 (subsidio) debe tener el RUT de la entidad pagadora
del subsidio.

- Que exista el codigo de la institucion (AFP, Isapre, INP, Mutual, CCAF, etc.) para informar el valor o
monto de pago asociado a la institucion.

- Si existe un valor en el Monto de la Asignacién Familiar, debe tener definido el Tramo de la
Asignacion y la Cantidad de cargas.

- Que exista Renta Imponible Seguro de Cesantia en caso de existir Aporte Empleador Seguro de
Cesantia.

Seiior Usuario:
Si el sistema detecta que en el mes de proceso seleccionado no existen movimientos de personal, lo
advertird por pantalla a través de un mensaje, consultando si desea continuar.

Permite conocer la estructura que tendra el archivo que sera enviado a Previred, al seleccionarlo se abrira
una pagina HTML que mostrara dicha estructura.

La estructura del archivo en la cual se indica la cantidad de Columnas, el largo de cada una y los

titulos se grabaran en el archivo PreviEstru.txt que estard ubicado en el darea de programa.

Importante:

Si genera el archivo a partir de Julio/2009 de acuerdo a la Reforma Previsional, deberd tener en cuenta

lo siguiente:

- Si la empresa tiene menos de 100 empleados, debe informar en el campo 28 el monto incluido el
Seguro de Invalidez y Sobrevivencia (S1S), el campo 29 debe ir en 0 (cero)

- Si la empresa tiene mds de 100 empleados en el campo 28 deben informar soélo AFP (10% +
comision) y en el campo 29 el SIS de cargo del empleador.

Azociar Cadigoz [Afpdlzapre/CLAF]

Al seleccionar este botdn, el sistema desplegard una nueva pantalla, donde debera asociar los codigos
utilizados por Previred, respecto a los mantenidos en las tablas de Isapres, AFP y Caja de Compensacion
de su empresa.

Debe tener presente que la variable del sistema (Hx, Dx o Px), que contiene el codigo de AFP, Isapre,
CCAF y Codigo Seguro de Cesantia debe corresponder al codigo de la tabla en el sistema. Softland se
encargard de realizar la equivalencia con Previred.

Yizta Previa Informacion

Permite visualizar la informacién que sera traspasada a Previred.
Para regresar a la pantalla anterior, seleccione el botén Volver.
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Ingresada la informacion podra optar por los botones Volver y OK para dar inicio al proceso, validando que exista toda la
informacion necesaria para poder generar el archivo, de no estar completa, el sistema desplegara un mensaje de advertencia
deteniendo el proceso. De lo contrario, si todo esta conforme, el sistema solicitara el directorio donde quedara grabado el archivo
dentro del area de datos de la empresa, el sistema sugerira el nombre dependiendo del formato y tipo de pago considerado:
LosAndes.txt (Remuneraciones), LosAndesPesa.txt (Trabajo Pesado), LosAndesDepo.txt (Depoésitos Convenidos),
LosAndesAfVol.txt (Afiliado Voluntario), LosAndesAPVC.txt (APVC), LosAndes_Remun.txt (Pago de Remuneraciones) o
LosAndes_Gratif.txt (Pago de Rentas Accesorias). Para abandonar el proceso seleccione el boton Salir.

Finalizado el proceso, el sistema desplegara un mensaje informando el término del proceso. Ver Figura N° 6.

Figura N° 6

Traspaso CCAF Los 5'
Ll
\lj) Proceso Terminado

Al seleccionar Aceptar, el sistema desplegara un mensaje informando si desea conectarse al sitio web de la CCAF Los Andes. Ver
Figura N° 7.

Figura N°7

Traspaso CCAF Los Andes x|

ar. Usuario:
iDesea coneckarse al sito web de la CCAF Los Andes,

Consideraciones:

e El archivo de Depositos Convenidos solo sera generado para los trabajadores que tengan Deposito Convenido
y/o Aporte de Indemnizacién y/o Cotizacién Voluntaria, y las fichas a lo menos deben tener valores en las
variables ingresadas en los campos: Deposito Convenido y/o Aporte (Cuenta Indemnizacion) y/o Cotizacion
Voluntaria (Trabajador INP), esta tltima para trabajadores que son de AFP, se ingresa como dato en la
creacion de fichas carpeta prevision, seccion Monto Cotizacion Previsional Voluntaria.

e Archivo Seguro de Cesantia, las fichas a lo menos deben tener valores en las variables ingresadas para los
campos: Remuneracion Imponible, Seguro de Cesantia (esta variable se encuentra en el formulario Planilla
AFP con Seguro de Cesantia).

¢ El Monto Cotizacion Adicional, se calculara siempre y cuando el trabajador este en Isapre.

o El Monto Pactado debe ser cero (0) si el trabajador se encuentra en FONASA.

Si al generar el archivo de depositos convenidos el sistema detecta una ficha que pertenece al sistema antiguo de
prevision, y que estd enviando su deposito Convenido y/o cotizacion voluntaria a una AFP y no indicé a cual, el sistema
le reportard la situacion con un mensaje.




4-102 Sueldos

4.6.1.2 CCAF 18 de Septiembre

Objetivo

Permite generar un archivo de traspaso para el pago de las cotizaciones a la Caja de Compensacion 18 de Septiembre, el cual sera
enviado directamente via Internet.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se presenta una pantalla, donde lo primero que debera indicar es el mes y aflo para el traspaso de
informacion. A la derecha de la pantalla se encuentra el Logo Institucional, el cual tras ser seleccionado levantara la pagina Web de
la Caja de Compensacion 18 de Septiembre. (ver Figura N° 1).

Figura N°1

=¥ Traspaso CCAF 18 de Septiembre _ ||:||1|
‘ Femuneracidn del mes/afio: IW 'l ‘ ' 18 DE SEPTIEMBRE
(CALA DE COMPENSACIO!

on

— Tipo de pago: @ Incluye Empleados del
&R X Franga de fecha: % RolG !
* Remuneraciones ol General
Fecha inicio: I_.-"_.-"_ El .
" Gratificaciones J [~ Rol Privada

Fecha témino: I s ﬂ

" Seguio de cesantia

IMovimientDs del Personal - &)

& Global empresa Area de NEQUCiﬂil I &I ¥ Todas
7 Masiva Centra de Eosto:l I &I ¥ Tados
Descripeicn Yariable “Wariable -
Tramo Azignacion Familiar Mumera de FLIM I

Monto Azignacion Familiar

Monto Azignacion Familiar R etroactiva B 83

Monto Cuenta de Aharra Dooa R |
Monto Bonificacian Art. 19 ley 15386 0103

Maonta Desahucio INP d102 Wista Previa Inf. a Traspazar |
Otroz Aportes IMP

Monto Créditos Personales CCAF Lista Estructura |
Monto Convenios Dentales CCAF

Monto Leazing CCAF

Monto Seguroz de Yida LI / Ok | l"i Salir |

Seleccione los tipos de archivos o pagos a los que podra optar, los cuales son: Remuneraciones, Gratificaciones y/o Seguro de
Cesantia, solo se habilitara el ingreso de rango de fechas al indicar tipo de pago por Gratificaciones.

Seleccione el Rol de los empleados que incluird en la informacion, pudiendo ser: Rol General y/o Rol Privado, este ultimo
implicara que la informacion de sus Valores es Reservada.

Al seleccionar el boton € Movimiento del Personal, el sistema desplegara el siguiente mensaje informativo:

Serior Usuario:

A partir de la version 004.201, los movimientos del Personal se deben registrar en la opcion Movimiento del Personal
que se encuentra bajo el menu Remuneraciones/Valores del Mes.

Las Variables definidas por Ud. para movimiento de personal-

- Codigo Movimiento Personal

- Fecha Inicio Movimiento

- Fecha Término Movimiento

- RUT Entidad Pagadora Subsidio

Ya no se usardn en este proceso.

Seleccione mediante el boton de opciones, si el traspaso de informacion sera realizado en forma Global, es decir generara el
archivo con todos los trabajadores de la empresa o en forma Masiva, donde seleccionara al personal sobre la base del Area de
Negocio y Centros de Costo a los cuales pertenecen.

A continuacion y dependiendo del tipo de planilla a generar, debera ingresar una a una las variables que contendran la informacion
requerida por la Caja de Compensacion, el sistema informara la condicion de la variable pudiendo ser: opcional o exigida.
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Consideracion:
- Estas variables deben haber sido creadas previamente en el Modelo de Calculo.

Junto a esta informacion se encuentran activos los siguientes botones:

Yalidar |nformacion ) ) S ) ) ) )
Permite realizar las validaciones necesarias dependiendo del tipo de pago a considerar, antes de

iniciar el proceso de traspaso de informacion. Ver Figura N° 2

3 o
Figura N° 2
¥ Traspaso CCAF 18 de Septiembre B ] 3
Este proceso solo validara |o siguiente
7 Tipo de Cantratn 7 Fecha Inicio Movimiento
[¥ Codigo ExCaja de Previsidn ¥ Fecha Témino Movimisnto
¥ Cadigo Régimen Impositivo % Monto Asignacidn Familiar

¥ Trama Asignacion Familiar

7 NE de Cargas Familiares Simples
¥ M de Cargas Familiares [nvalidez
% N de Cargas Familiares Matemal
IZ Cadigo Movimienta Personal

L o

H icialVaIidacio’nE Imprimir | 4 Yolver |

Seleccione el boton Iniciar Validacion para dar comienzo a la validacion de datos, desplegando
en pantalla un informe con posibles errores encontrados, Imprimir permite imprimir un archivo
html que muestra el detalle de las validaciones realizadas o Volver regresa a la pantalla anterior.

Yizta Previa Inf. a Traspaszar

Permite visualizar la informacion que sera traspasada a la Caja de Compensacion.

Luego de seleccionar el tipo de archivo e ingresar la informacion solicitada, el sistema le mostrara la vista previa del traspaso a
CCAF Via Internet. (Ver Figura N° 3).

Figura N° 3
¥ Traspaso a CCAF Yia Internet =1 Ellﬂl
“ista Previa de Informacion a Traspasar
tes(1] Fiut Empleadal2) Mombre[3] Apellidos(4] Sexol5 |Eo’digo SLi &
02 006734703-7 ALBERTO .. LOPEZ MARTINEZ | M om
02 012636633-K. RICARDO LUIS PEREZ MALDOMAL| M om
02 010945339-4 ELEMA ESPINDOZA VERGA |F 0
02 O10161241-4 JOSE G. DlaZ MATURANA |M om
02 006993235-5 ELIZABETH ROSAS 5UAZ0 il 002
02 0083379341 FERMANDO D. JOFRE QUIRDZ |M on2
02 007889556-K TERESA DEL CARHPERALTA EGUIGL |M om
02 005021112-6 EDUARDO E. TAFlA MURDZ il [ulij] —
02 00B001200-8 DAGOBERTOR.  [GONZALEZ SILVA M on2
02 O0B324337-K. SEGISMUNDO ). |SILWA MONTEALED| M o2
02 008344220-6 FEDRO MNAYARRETE GOM:|M on2
0z 008321443-0 WEMESIO SALAS SALAS M 002
02 008021300-K. RICARDO JOFRE MATURARE| b om
02 006433875-7 CARLOS D. GQUIRODGA SALAS |M om
02 007212354-9 JOSE PERALTA CAMUS |M 0
02 0089935504 ALEJANDRO FRIETO HUREZ  [M on2
02 008325700-8 JOSEFINA G OTERD FUENTES |M 002
_LID2 007772335-8 JOAGQUIN H. FLORES WILLALOE [M on2 _ILI
1 r
4 Volver
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Si Ud. requiere conocer la estructura que tendra el archivo que sera enviado a la Caja de Compensacion, tendra a su disposicion el
botdén Lista Estructura, el cual abrird una pagina HTML que mostrara dicha estructura.

Consideraciones:

o El archivo de Gratificaciones, las fichas a lo menos deben tener valores en las variables ingresadas para los
campos: Monto Gratificacion y/o Monto Remuneraciones Seguro de Cesantia.

e Archivo Seguro de Cesantia, las fichas a lo menos deben tener valores en las variables ingresadas para los
campos: Remuneracion Imponible, Seguro de Cesantia (esta variable se encuentra en el formulario Planilla
AFP con Seguro de Cesantia).

e El Monto Cotizacion Adicional, se calculara siempre y cuando el trabajador este en Isapre.

¢ El Monto Pactado debe ser cero (0) si el trabajador se encuentra en FONASA.

Una vez ingresadas las variables podran optar por el botén OK o Salir, el primero dara inicio al proceso y el segundo permitira
abandonarlo. Cada vez que se realice el proceso se generara un archivo bajo el area de datos de la empresa, el cual corresponde al

que debe enviar a la Caja de Compensacion respectiva, tal como se muestra en la siguiente figura de ejemplo.

Figura N° 4

Traspaso a CCAF ¥ia Internet

Finalizado el proceso, el sistema desplegard un mensaje informando si desea conectarse al sitio web de la CCAF seleccionada. Ver
Figura N° 5.

Figura N° 5

Traspaso a CCAF ¥ia Internek il

Sr. Usuarios
iDesea conectarse al sito web de la CCAF 18 de Septiembre
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4.6.1.3 CCAF La Araucana

Objetivo

Permite generar un archivo de traspaso para el pago de las cotizaciones a la Caja de Compensacion La Araucana, el cual sera

enviado directamente via Internet.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se presenta una pantalla, donde lo primero que deberd indicar es el mes y afio para el traspaso de
informacion. A la derecha de la pantalla se encuentra habilitado el Logo Institucional, el cual tras ser seleccionado levantara la
pagina Web de la Caja de Compensacion La Araucana. (ver Figura N° 1).

i'i'l Traspaso CCAF La Araucana

Figura N°1

=10l

| Remuneraion gl mes/ac |FANETOEEHAMNN <] |

— Tipo de pago:

& Femuneraciones
" Gratificaciones

" Depdsitos convenidos

Fango de fecha

Fecha inicio: I—"'l—-"l_ @
Fecha témino: I—"'l—-"l_ ﬂ

9 Incluye Empleados del
¥ Rl General
[~ Raol Privado

% Global empresa 4122 de Negocio:l

ﬂ ¥ | Taodas

 Mazivo Centra de Costo: I

I Movimientoz del Perzonal &)

2| ¥ Todos
J Momera de FUNI

Descripcidn Yariable

W ariable

Tramo Aszignacion Familiar

Monto Asignacidn Familiar

Monto Asignacicn Familiar Retroactiva

Monto Cuenta de Aharro

D003

Monto Bonificacian Art. 19 ley 15386

0103

Monto Desahucio INP

d102

Otros Aportes IMP

Monto Créditos Personales CCAF

Monto Corvenios Dentales CCAF

Monto Leasing CCAF

Monto Seguros de Vida

Monto Reintegro Asignacidan Familiar

-

Walidar Informacidn |
‘izta Previa Inf. a Traspaszar |

Lizta Estructura |

- |/gK| Jiganrl

Seleccione los tipos de archivos o pagos a los que podra optar, los cuales son: Remuneraciones, Gratificaciones y/o Depositos
Convenidos, solo se habilitara el ingreso de rango de fechas al indicar tipo de pago por Gratificaciones.

Seleccione el Rol de los empleados que incluird en la informacién, pudiendo ser: Rol General y/o Rol Privado, este ultimo
implicara que la informacion de sus Valores es Reservada y s6lo podra ser enviado por quien maneje los permisos necesarios.

Al seleccionar el boton € Movimiento del Personal, el sistema desplegara el siguiente mensaje informativo:

Serior Usuario:

A partir de la version 004.201, los movimientos del Personal se deben registrar en la opcion Movimiento del Personal
que se encuentra bajo el menu Remuneraciones/Valores del Mes.
Las Variables definidas por Ud. para movimiento de personal-

- Codigo Movimiento Personal

- Fecha Inicio Movimiento

- Fecha Término Movimiento

- RUT Entidad Pagadora Subsidio
Ya no se usardn en este proceso.

Seleccione mediante el botén de opciones, si el traspaso de informacion serd realizado en forma Global, es decir generara el
archivo con todos los trabajadores de la empresa o en forma Masiva, donde seleccionara al personal sobre la base del Area de

Negocio y Centros de Costo a los cuales pertenecen.

A continuacién y dependiendo del tipo de planilla a generar, debera ingresar una a una las variables que contendran la informacion
requerida por la Caja de Compensacion, el sistema informara la condicion de la variable pudiendo ser: opcional o exigida.
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Consideracion:
- Estas variables deben haber sido creadas previamente en el Modelo de Calculo.

Junto a esta informacion se encuentran activos los siguientes botones:

Walidar Informacion

Permite realizar las validaciones necesarias dependiendo del tipo de pago a considerar, antes de
iniciar el proceso de traspaso de informacion. Ver Figura N° 2

: o
Figura N° 2
= Traspaso CCAF La Araucana - |E||5|
Este proceso salovalidard (o siguients
[¥ Cadigo Ex - Caja de Prevision [# Fecha Témina Movimienta
¥ Cadign Régimen Impositive [ Montn Asignacion Familiar
¥ Tramo Asighacicn tamiliar [ Monto Remuneracicn Seguro Cesantia
¥ N2 de Cargas Familiares Simples [7 Monto Aporte Trabajador Seq. Cesantia
[¥ M? de Cargas Familiares Invalidez [7 Monto Aporte Empleadaor Seg, Cesartia
[¥ ME de Cargas Familisres Maternal [7 Porcentsje Trabajn Pesado
¥ Cédign Movimienta de Personal [7 Nombre Trabajo Pesado
I¥ Fecha lrizio Movimiznta [ Monta Trabajo Pesado

o o

Imiprirriir | 4 Volver |

{ Iniciar Yalidacian

Seleccione el boton Iniciar Validacién para dar comienzo a la validacion de datos, desplegando
en pantalla un informe con posibles errores encontrados, Imprimir permite imprimir un archivo
html que muestra el detalle de las validaciones realizadas o Volver regresa a la pantalla anterior.

Yizta Previa Inf. a Traspaszar

Permite visualizar la informacion que sera traspasada a la Caja de Compensacion.

Luego de seleccionar el tipo de archivo e ingresar la informacion solicitada, el sistema le mostrara la vista previa del traspaso a
CCAF Via Internet. (Ver Figura N° 3).

Figura N° 3
=
“ista Previa de Informacion & Traspasar
|Mes[1] But Empleadol2] Nambre(3] Apellidos(4] Sexo(5) Cédigo Sucursal(E] Céd =
0157003208 UNDO SUCURSAL PRUEE|M 0m 02
07 0067947037 ALBERTO LOPEZ MARTINEZ |M om m
07 0127775001 CARMEN RUBIO RUBIO F om m
o7 012636693K RICARDO LUIS PEREZ MALDONAL M 0m m
07 0125006000 JUANITA PERALTA PERALT.|F om m
o7 012636693K RICARDO LUIS PEREZ MALDONAL M 0m m
07 012636633k, RICARDO LLIS PEREZ MALDONAL M om m
o7 0109453934 ELEM& ESPINOZAVERGA |F 0m m
07 0000225002 C4RLITOS MO0 CID M om m
o7 0101612414 JOSE G. DI&Z MATURAMNA |M 0 0z —
07 0065932355 ELIZABETH AOSAS S5UAZ0 M ooz m
o7 0083373341 FERMANDO D. JOFRE QUIRDZ |M 0oz m
07 0000137774 PRUEBA UF PRUEBA F ooz m
o7 007339556k TERESA DEL CARHPERALTA EGUIGU |M 0 m
07 0000127779 TERESA RUBIO RUBIO F om m
o7 0050211126 EDUARDOE T&Pla MURDZ L] 0 0z
07 0001277782 PRUEBA PORCENTAJE DOE[M om 02
07 0060012008 DAGOBERTO R GONZALEZ SILWA |M 0oz 9539:
07 006324337k, SEGISMUNDO J.  |SILYA MONTEALED M ooz m
07 0083442208 FEDRO MAVARRETE GOM: | M 0oz o
07 0064338757 CARLDS D QUIROGA SALAS M om 02
& olver
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Si Ud. requiere conocer la estructura que tendra el archivo que sera enviado a la Caja de Compensacion, tendra a su disposicion el
botoén Lista Estructura, el cual abrird una pagina HTML que mostrara dicha estructura.

Consideraciones:

e El archivo de Depdsitos Convenidos solo sera generado para los trabajadores que tengan Deposito Convenido
y/o Aporte de Indemnizacién y/o Cotizacién Voluntaria, y las fichas a lo menos deben tener valores en las
variables ingresadas en los campos: Deposito Convenido y/o Aporte (Cuenta Indemnizacion) y/o Cotizacion
Voluntaria (Trabajador INP), esta ultima para trabajadores que son de AFP, se ingresa como dato en la
creacion de fichas carpeta prevision, seccion Monto Cotizacion Previsional Voluntaria.

e El archivo de Gratificaciones, las fichas a lo menos deben tener valores en las variables ingresadas para los
campos: Monto Gratificacion y/o Monto Remuneraciones Seguro de Cesantia.

o El Monto Cotizacion Adicional, se calculara siempre y cuando el trabajador este en Isapre.

o El Monto Pactado debe ser cero (0) si el trabajador se encuentra en FONASA.

Una vez ingresadas las variables podran optar por el boton OK o Salir, el primero dara inicio al proceso y el segundo permitira
abandonarlo. Cada vez que se realice el proceso se generara un archivo bajo el area de datos de la empresa, el cual corresponde al
que debe enviar a la Caja de Compensacion respectiva, tal como se muestra en la siguiente figura de ejemplo.

Traspaso a CCAF La Araucana 5'

\lj) Generado con éxito el archivo en CASOFTLAMDYDatos\PRUEBSLaAraucana. rdl

Finalizado el proceso, el sistema desplegard un mensaje informando si desea conectarse al sitio web de la CCAF seleccionada. Ver
Figura N° 4.

Figura N° 4

Traspaso a CCAF La Araucana ﬂ

S, Usuarios
iDesea coneckarse al sito web de la SCAF La Araucana
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4.6.1.4 CCAF Los Héroes

Objetivo

Permite generar un archivo de traspaso para el pago de las cotizaciones a la Caja de Compensacion Los Héroes, el cual sera
enviado directamente via Internet.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se presenta una pantalla, donde lo primero que deberd indicar es el mes y afio para el traspaso de
informacion. A la derecha de la pantalla se encuentra habilitado el Logo Institucional, el cual tras ser seleccionado levantara la
pagina Web de la Caja de Compensacion Los Héroes. (ver Figura N° 1).

Figura N°1
_ifix
Tipo de pago:
‘ Remuneracidn del mes/afio: | ’7 & Remuneraciones S
+Y LOS HEROES.
% Global empresa  Aieade NEQUCiDZI I ﬂ [¥ Todas | 49 Incluye Empleados del
£ Masivo Centro de Costo: I I &I  Todos ¥ Rol General
I~ Rol Privada
Descripeion Y ariable Yariable —
Tramno Asighacion Farniiar P407 I'\"IDV"'“'EntUS del Fersonal &)
Monto Azignacidn Familiar HO23
tMonto Asignacidn Familiar Retroactiva HO30 ) I
Maorto Cusnta de Aharro Doog Lineckeis
tonto Bonificacidn Art. 19 ley 15386 D103
Monto Desahucio INP P442 Validar Informacidn |
Otros Aportes INP Dol
Maonto Créditos Personales CCAF D105 _ _
Monto Corvenios Dentales CCAF D106 Vista Previa Inf. a Traspasar
tonto Leasing CCAF 0107
Monto Seguros de Vida D107 )
Qitroz COAF oo Lista Estructura
Monta Reintegra Asignacion Familiar oo
/ ak | B Sair |

Seleccione mediante el boton de opciones, si el traspaso de informacion serd realizado en forma Global, es decir generara el
archivo con todos los trabajadores de la empresa o en forma Masiva, donde seleccionara al personal sobre la base del Area de
Negocio y Centros de Costo a los cuales pertenecen.

Ademas, debera indicar seleccionando la caja de chequeo el Rol de los empleados que incluira en el archivo, pudiendo ser: Rol

General y/o Rol Privado, este ultimo implicara que la informacién de sus Valores es Reservada y sélo podra ser enviado por
quien maneje los permisos necesarios.

Al seleccionar el boton € Movimiento del Personal, ¢l sistema desplegara el siguiente mensaje informativo:

Serior Usuario:

A partir de la version 004.201, los movimientos del Personal se deben registrar en la opcion Movimiento del Personal
que se encuentra bajo el menu Remuneraciones/Valores del Mes.

Las Variables definidas por Ud. para movimiento de personal-

- Codigo Movimiento Personal

- Fecha Inicio Movimiento

- Fecha Término Movimiento

- RUT Entidad Pagadora Subsidio

Ya no se usardn en este proceso.

Finalmente, deberd ingresar una a una las variables que contendran la informacion requerida por la Caja de Compensacion, el
sistema informara la condicién de la variable pudiendo ser: opcional o exigida.
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Consideracion:
- Estas variables deben haber sido creadas previamente en el Modelo de Calculo.

Junto a esta informacion se encuentran activos los siguientes botones:

Yalidar |nformacion

Permite realizar las validaciones necesarias dependiendo del tipo de pago a considerar, antes de
iniciar el proceso de traspaso de informacion. Ver Figura N° 2

Figura N° 2
=]
Este proceso sdlo wvalidard o siguiente
[¥ Cédigo Ex - Caja de Prevision [¥ Fecha Témino Movimniento
[V Cadigo Régimen Impositiva ¥ Maonto Asignacién Familiar

[ Tramo Asignacidn Familiar

[¥ M2 de Cargas Familiares Simples
[¥ M de Cargas Familiares Invalidez
[¥ M2 de Cargas Familiares M atermnal
[V Cddigo Movimienta de Personal
¥ Fecha Inicio Maovimiento

il — _.lj

Imprirnir | 4 olver |

Seleccione el boton Iniciar Validacion para dar comienzo a la validacion de datos, desplegando
en pantalla un informe con posibles errores encontrados, Imprimir permite imprimir un archivo
html que muestra el detalle de las validaciones realizadas o Volver regresa a la pantalla anterior.

Yizta Previa Inf. a Traspaszar

Permite visualizar la informacion que sera traspasada a la Caja de Compensacion.

Luego de seleccionar el tipo de archivo e ingresar la informacion solicitada, el sistema le mostrara la vista previa del traspaso a
CCAF Via Internet. (Ver Figura N° 3).

Figura N° 3
I=IF
Wista Previa de Informacién a Traspasar
Mes(1] Rut Empleadal2) Mambre[3] Apellidos(4] Sexol5) Cédigo Sucursal(5] Céadic ~
E iﬂ 015700320-8 UNO SUCURSAL PRLEE|M 01 0z
07 O0E734703-7 ALBERTO.. LOPEZ MARTIMEZ [ 0m ]
07 0126366359 RICARDOLUIS  |PEREZ MALDOMAL|M 0 ]
07 01263E6359-K RICARDOLUIS  |PEREZ MALDOMAL| M 0m ]
07 0126366359-K RICARDO LUIS ~ |PEREZ MALDOMAL| M 0m ]
07 0703453354 ELENA ESPINDZ4 WERGS |F 0o ij]
07 O10161241-4 JOSEG. D147 MATURAMA [ 0m 0z
o7 00E333235-5 ELIZABETH ROSAS 5UAZ0 |M ooz ij]
o7 00333735341 FERNANDO D. JOFRE QUIROZ |M 00z o
07 007839556-K. TERESA DEL CARHPERALTA EGUIGL M 0m ]
o7 0050211126 EDUARDO E TAPLA MURDZ M 0o 02
07 O0E001 200-8 DAGOBERTO R, |GOMZALEZ SILWA, | o0z 9339
o7 O0E324337-K. SEGISMUNDO J. | SILA MONTEALE(| M ooz ij]
07 0033442206 PEDRO NAVARRETE GON:|M o0z ]
07 O0E433875-7 CARLOS D. QUIRDGA SALAS |M 0m 02
o7 0072123549 JOSE PERALTA CAMUS |M 0o 02
i 008333550-4 ALEJANDRO FRIETO NUREZ  |M 00z 0z
o7 0083257008 JOSEFINA G, OTEROFUENTES [M ooz 0z
07 0077723358 JOAQUIN H. FLORES VILLALOE M o0z ]
1] 0063432219 Ma&RIS DEL CARME LAMAS OTERD  |F 0m EIE_|L|
| i >
Waolver
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Si Ud. requiere conocer la estructura que tendra el archivo que sera enviado a la Caja de Compensacion, tendra a su disposicion el
botdén Lista Estructura, el cual abrird una pagina HTML que mostrara dicha estructura.

Una vez ingresadas las variables podran optar por el botéon OK o Salir, el primero dara inicio al proceso y el segundo permitira
abandonarlo. Cada vez que se realice el proceso se generard un archivo bajo el area de datos de la empresa, el cual corresponde al
que debe enviar a la Caja de Compensacion respectiva, tal como se muestra en la siguiente figura de ejemplo.

Traspaso a CCAF Los Heroes ﬂ

1 J Generado con éxito el archiva en CHASOFTLANDYDEtos|PRUEEA LosHeroes, TAT

Finalizado el proceso, el sistema desplegara un mensaje informando si desea conectarse al sitio web de la CCAF seleccionada. Ver
Figura N° 4.

Figura N° 4

Traspaso a CCAF Los Heroes 5'

S, Usuarios
iDesea coneckarse al sito web de la CCAF Los Heroes
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4.6.2 Bancos

Objetivo

Presenta un subment con los distintos Bancos a los cuales podra conectarse, permitiendo generar archivos para realizar las
Cancelaciones de Cotizaciones y Pago de Remuneraciones.

Bancos » Banco Crédito e Inversiones

Banco de Chile

Banco Santander

Bance Citibank

Banco Estado

Banco BEVA

Banceo Scotiabank

Banco Itad

Banco CorpBanca

Conexién Portal Empleado Banco Santander

Banco Bice

4.6.2.1 Banco Crédito e Inversiones

Objetivo

Permite generar un archivo con los antecedentes necesarios para efectuar las cancelaciones de Cotizaciones Previsionales y Pago
de Remuneraciones, a través del Banco de Crédito e Inversiones (BCI).

Antes de ingresar a este proceso deberd verificar que bajo el drea de programas exista el directorio TRANSFER
(SOFTLAND\PROGRAMA\TRANSFER).

Esta carpeta con los archivos es proporcionado por el banco, si Ud. no cuenta con el, por favor comuniquese directamente
con la mesa de ayuda del BCI. Es necesario que verifique que uno de los archivos se llame OFPAGO.TAB.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema despliega una pantalla donde debera indicar la siguiente informacion (ver Figura N° 1):

Figura N°1

¥ Archivo para Banco de Crédito e Inversiones I ] |
@ Incluye Empleados del
’V ¥ FolGeneral [~ Rol Privado
.
' Pago de Colizaciones E?:nﬂc:szgal I il y &1

" Pago de Remuneraciones ’}: Todos o5 empleados sin importar el banco r Incluye pago

Remuneracidn del mes/afio: |§ ik eapeul)

€ Séln/los empleadns que van Al Banes de Crédito e lhversiones par Servipag Movimientos del 0
Personal
Airea de Negocio | Todas
cio | I 2l fuda
i~ Centro de Costo
¢ Todos  UnRango [ — |
Desde:[ | &I
Hasta :| | &I Listar Estructura |
Ficha Desde| | &I * Todas las Fichas
Ficha Hastal I &I " Rangos de Ficha
Descripeidh Yariables Condicitn ariable -
AFF Cuenta de Ahoimo Opcional Doog Adherido a CCAF
Cotizacién Desahucio Opcional dinz - L
Fiebeia At 19 Ley 15388 Dpcional 003 ’—r el 000
Colizacidn A:f:ldanles del Trabajo Dpc!nnal Adherido a MUTUAL
Sueldo Imporible Desahucio Opcional pltl
CCAF Cotizacidn Convenio 1 Opcional % Cotizacion I 0.00
CLCAF Cotizacion Convenio 2 Opcional
CCAF Monto Cuota Crédito social Opcional D107
N2 Cargas Retioactivaz Opcional
M? Reintegios Opcional / o

Tiama Asighacian Opcional P423
Mewtn heicwaride Cimnla Frcineal Hran LI B Sair |
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Remuneraciéon del mes/afo:
Indique el mes y afio a considerar para el envio de informacion, el sistema sugerira el Gltimo mes
preparado.

Incluye Empleados del: Permite considerar las fichas de acuerdo a Rol General y/o Rol Privado. Por defecto, el sistema trae
seleccionado Rol General. El usuario podra filtrar fichas con Rol Privado sélo si posee permisos para ver
los valores de las fichas del Rol privado, de lo contrario aparecera deshabilitado y chequeado por defecto
Rol General.

Importante:
El Empleado del Rol Privado implica que la informacion de sus valores es Reservada.

Al hacer clic en el logo del banco ubicado en la parte superior derecha de la pantalla, podra conectarse a la pagina Web del Banco
de Crédito e Inversiones BCI.

Area de Negocio: Permitira indicar filtros para las fichas a considerar de area de negocios, es decir, si se consideran todas las
fichas de una 4rea de negocio en particular, o todas fichas sin importar su area asociada. Opcion sélo
habilitada para las empresas que manejan areas de negocio.

Centro de Costo: Seleccione mediante el botdon de opciones si considerara en la generacion del archivo Todos los Centros
de Costo o Un Rango de ellos. Al seleccionar un rango, el sistema solicitara indicar desde/hasta a
considerar, los cuales podréd indicar a través del botén de opciones. Opcion so6lo habilitada para las
empresas que manejan Centros de Costo.

Rango de Fichas: Indique mediante la seleccion del boton de opciones si se consideraran todas las fichas o un rango de ellas
en el envio del archivo.

Dentro de esta pantalla podra optar por generar el archivo, considerando el Pago de Cotizaciones o el Pago de Remuneraciones:

Pago de Cotizaciones

Lo primero que deberd indicar es si el archivo a generar contemplara todas las fichas o un rango de ellas. Al optar por un rango
tendra que sefialar el grupo desde/hasta a considerar.

Posteriormente debera ingresar las variables que exige el sistema, previamente definidas en el Modelo de Calculo, para la
generacion del archivo. Para esto seleccione el boton de listas desplegables que aparece a la derecha del campo y elija las variables
correspondientes.

Al seleccionar el boton € Movimiento del Personal, ¢l sistema desplegara el siguiente mensaje informativo:

Seiior Usuario:
A partir de la version 004.201, los movimientos del Personal se deben registrar en la opcion Movimiento del Personal
que se encuentra bajo el menti Remuneraciones/Valores del Mes.

Pago de Remuneraciones

Al optar por esta opcion el sistema solicitara la siguiente informacion (ver Figura N° 2):
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Figura N° 2

a4 Archivo para Banco de Crédito e Inversiones — o x|

&) Inclupe Empleados del
Remuneracion del mes/afio: | $ Marzo 2007 = " [¥ FolGeneral [~ Rl Privado

B BCI a
" Pago de Cotizaciones anea I I —I
Considera :
% Pagn de Bemuneraciones i+ Tados los empleados sin importar el banco Incluye pago
€ Silo los empleados que van al Banco de Crédito & Inversiones par Servipag Movimientos del
Personal

Area de Megosio <, |¥ Todas
Ayuda
Centro de Costo | | &IF Todos
Ficha Desde| | ﬂ &' Todas las Fichas &I
I

Ficha Hasta | &I " Rangos de Ficha Listar Estructura |
Fecha de Pago PR E”
Miimero del Pago 0
ariable Liquido a Pagar
[ =]
v K

J’i Salir

Primero tendra que sefialar el codigo del banco BCI, luego escoger en la opcion Considera, “Todos los empleados sin importar el
banco” o bien “Sélo los empleados que van al Banco de Crédito e Inversiones”. Ademds podra indicar seleccionando la caja de
chequeo incluir pago por Servipag.

El paso siguiente es considerar “Todas las Fichas” o un “Rango” de cllas. En caso de optar por un rango, tendra que indicar el
grupo “desde/hasta” a considerar.

Cualquiera haya sido el caso, para continuar debera indicar:

Fecha de Pago: Ingrese la fecha a considerar para el pago.

Numero del Pago: Ingrese un nimero con el cual identificara el pago. Este campo no es obligatorio.

Variable Liquido a Pagar:
Ingrese la variable a considerar para realizar el proceso de Pago de Remuneraciones. Esta variable puede
ser digitada directamente, o bien ser obtenida desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de

busqueda que aparece al lado derecho de este campo.

Ya sea que Ud. este pagando Cotizaciones o Remuneraciones, una vez ingresada la informacion solicitada, podra optar por los
siguientes botones:

VYista Previa
Con este boton usted tendra la opcion de poder ver los datos que seran enviados al Banco. Al presionar el

botdn usted visualizara la informacion de las Remuneraciones (ver Figura N° 3), o de las Cotizaciones (ver
Figura N° 4), dependiendo de lo que haya seleccionado.

Figura N° 3
Archivo para Banco de Cr:
Wista Previa del Pago de Remuneraciones |
Rut 1] Eﬁnelhdo Paterno .[Aaﬁalhdo I atermo Nombre [4] s () G [ F?e]chac
TAPIA MUNDZ EDUARDO E VDA LAS CONDES 2132 LAS CONDES 210320
0B533317 |[BUSTAMANTE | ROJAS FRAMCISCOE. |MAGDALENA 32 DPTO. 31 LAS COMDES 210520
07005203 | LAGOS LILLOA FELIPE 1 ALAMEDA 3421 DPTO. 78 SANTIAGO 210320
07432220 | MARTINEZ DE LAFUEMTE  |ENRIGUE P. ESPOZ 2134 VITACURA 210520
07457445 | MATURANA VARGAS ENRIQUE D AVDA VITACURA 4321 VITACURA 210320
08033201 |MATTA CUMMINGS JORGE F. JOSE ZAPIOLA 4564 LA REINA 210520
| Bl
& Vober
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Figura N° 4
“ista Previa del Pago de Cotizaciones

Ti;:no de Registra FzL],lt Afiliado .?Sﬁalhdo Patemo Empleado .a?ellido M aterna Empleada Nombres Empleada (5] Fecha de Nacimisnto |

0E7347037  |LOPEZ MARTIMNEZ ALBERTO . 19581002
1 126366593K. |PEREZ MALDOMADD RICARDO LUIS 19700110
1 109453934 |ESPINDZA WERGARA ELEMA 19630802
1 101612414 |Dlaz MATLRANA JOSE G. 19630508
1 0F3332386  |ROSAS SUAZD ELIZABETH 19670812
1 083379341 |JOFRE GQuUIRDZ FERMANDO D. 19800112 o
1 07329556k, |PERALTA EGUIGUREMN TERESA DEL CARMEN| 19620930
1 050211126 | TAPIA MUFIDZ EDUARDOE. 19500930
1 0E002008  |GONZALEZ SILWE CAGOBERTO R. 19551012
1 0E324337K. |SILVA MONTEALEGRE SEGISMUNDO J 19500901
1 083442206 | NAVARRETE GOMZALES FEDRO 19850612
1 083214430 |5ALAS SALAS MEMESIO 19850812
1 08021300k, [JOFRE MATLRAMA RICARDO 19760131
1 0E4238757  |QUIROGA SALAS CARLOS D. 19600415
1 072123543 |PERALTA CarUS JOSE 19751212

_|_1| 089335504  |PRIETO NUFIEZ ALEJAMDRO 19700812 _I;I
4 »
4 olver |

Seiior Usuario:
Si el sistema detecta que en el mes de proceso seleccionado no existen movimientos de personal, lo
advertird por pantalla a través de un mensaje, consultando si desea continuar.

Ligtar Estructura

Permite listar y conocer la estructura de los archivos (HTML) a generar, ya sea para el Pago de
Remuneraciones, o bien para el pago de Cotizaciones.

Tazas de Cohzaciones

Este boton se activara solo si al generar el archivo, opta por Pago de Cotizaciones, tras lo cual al ser
seleccionado desplegara la siguiente pantalla. Ver Figura N° 5.

Figura N° 5

Tasas de Cotizacidn =

¥ Estd adherido a alouna Caiz Paorcentaje CCAF
¥ Esta adherido a alguna Mutual Parcentaje Mutual
— Tazaz de Cotizaciones -
Feqg. Antiguo lzapre con
az F FReg.Antiguo

Mo adherndos a CCAF nia Mutual

Adheridos sdlo a CCAF

Adherido z6lo a Mutual

2
o
ol
o
=
o
o
o

Adherido a CCAF futual

e/ Ok | e salir

En ella, debera ingresar los distintos porcentajes utilizados tanto en la Caja de Compensacién como en la
Mutual. Indicado esto seleccione el boton OK para registrar la informacion.
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/K

R Sali

Permite dar inicio al proceso, el sistema validard que exista toda la informacion necesaria para poder
generar el archivo de Pago de Cotizaciones o Remuneraciones y solicitard indicar la ubicaciéon donde
quedara grabado.

El sistema sugerira el area de datos de la empresa y el nombre del archivo Ctddmmaa.bci para el Pago de
Cotizaciones y Pgddmmaa.bci para el Pago de Remuneraciones

Seiior Usuario:
Si el sistema detecta que en el mes de proceso seleccionado no existen movimientos de personal, lo
advertird por pantalla a través de un mensaje, consultando si desea continuar.

Abandona el proceso, regresando al ment principal, sin generar los archivos.
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4.6.2.2 Banco de Chile
Objetivo

Permite generar un archivo con los antecedentes necesarios para efectuar las cancelaciones de Cotizaciones Previsionales y Pago
de Remuneraciones a través del Banco de Chile.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema despliega una pantalla donde debera indicar la siguiente informacion (ver Figura N° 1):

Figura N°1
&% archivo para Banco de Chile o ]
) Incluye Empleados del '
Remuneracion del mes/afio: |# ¥ RolGeneral [ Rol Privado
Banco de Chile = il Thile
" Pago de Cotizaciones I I —I .ﬁﬂﬂ.m I]l: UhllE
Tipo de Pago :———— — Considera :
{+ Pago de Remuneraciones || % Remuneracién Mensual || & Tados los empleados con depésita sin importar el banca |P';|10|\;mientosl a
" Anticipo de Suelds ™ Sdlo loz empleados con depdsito en Banco de Chile =TS
Area de Negocio | | &I [v Todas -
Cento de Costa | | &“7 Todaos Lt £ el |
Yalidaciones |
Ficha Desde I I &I " Todas las Fichas
Ficha Hasta | | &I {~ Rangos de Ficha Yista Previa |
Fecha de Pago ISDID?EEDDS Momera M dmina I
Cddigo Convenio I Mombre Néminal / ok |

Yariable Liquido a Pagar | | EI e salr

Remuneracion del mes/afio:
Indique el mes y afio a considerar para el envio de informacion, el sistema sugerird el Ultimo mes

preparado.

Incluye Empleados del: Permite considerar las fichas de acuerdo a Rol General y/o Rol Privado. Por defecto, el sistema trae
seleccionado Rol General. El usuario podra filtrar fichas con Rol Privado sélo si posee permisos para ver
los valores de las fichas del Rol privado, de lo contrario aparecera deshabilitado y chequeado por defecto
Rol General.

Importante:
El Empleado del Rol Privado implica que la informacion de sus valores es Reservada.

Pago de Cotizaciones

Al optar por esta opcion, deberd indicar si el pago es para todas las fichas o para un rango de ellas, si su opcidon es por rango,
debera indicar desde/hasta a considerar en el envio.

Posteriormente debera asociar todas las variables exigidas, previamente definidas en el Modelo de Calculo y con sus valores
respectivos producto de la Liquidacion del Periodo que se esta pagando.

Al seleccionar el boton € Movimiento del Personal, el sistema desplegara el siguiente mensaje informativo:

Serior Usuario:
A partir de la version 004.201, los movimientos del Personal se deben registrar en la opcion Movimiento del Personal

que se encuentra bajo el menu Remuneraciones/Valores del Mes.
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Pago de Remuneraciones

Al seleccionar esta alternativa debera indicar la siguiente informacion:

Banco de Chile: Indique el codigo de identificacion que registra el Banco dentro de la Superintendencia de Bancos, los
cuales fueron definidos previamente en el menti Tablas, proceso Bancos/Sucursales.

Al hacer clic en el logo del banco ubicado en la parte superior derecha de la pantalla, podréd conectarse a la pagina Web del Banco
de Chile.

Tipo de Pago: Seleccione mediante el botén de opciones, si el pago corresponde a la Remuneraciéon Mensual o a
Anticipo de Sueldo.
Cualquiera sea la alternativa seleccionada, indique si el archivo a generar incluird todas las fichas con
depdsito, sin importar si ésta tiene asociado otro banco, o generara el archivo s6lo con las fichas que
tengan asociado el codigo Banco de Chile.

Area de Negocio: Permitira indicar filtros para las fichas a considerar de area de negocios, es decir, si se consideran todas las
fichas de un area de negocio en particular, o todas fichas sin importar su area asociada. Opcién sélo
habilitada para las empresas que manejan areas de negocio.

Centro de Costo: Usted podra indicar filtros para las fichas a considerar, a nivel de Centro de Costo, es decir, si se
consideran todas las fichas de un Centro de Costo en particular o todas fichas sin importar su Centro de
Costo asociado. Opcion sélo habilitada para las empresas que manejan Centros de Costo.

A continuacion debera indicar si el pago es para todas las fichas o para un rango de ellas, si su opcion es por rango, indique
desde/hasta a considerar en el envio.

Fecha de Pago: El sistema asume por defecto la fecha del dia, la cual puede ser modificable.
Cédigo Convenio: Indique el codigo del convenio sostenido con la entidad.

Numero Némina: Numero correspondiente a la némina que se estd enviando al Banco.
Nombre Némina: Indique el nombre que se asignara a la némina, la cual sera enviada al Banco.

Variable Liquido a Pagar:
Se debe indicar la variable a considerar en el pago.

Cualquiera sea la forma de pago a considerar para el envio del archivo, se encuentran activos los siguientes botones.

/K

Al seleccionar este boton y dependiendo del pago a considerar, el sistema sugiere el lugar de destino y
nombre del archivo, ya sea Remunera.txt para el pago de remuneraciones o Insti.txt y Perso.txt para el
pago de cotizaciones.

Generado el archivo, el sistema desplegard una ventana dando la posibilidad de incluir las fichas cuyo
valor sea igual o menor a cero (s6lo si el archivo corresponde a Pago de Remuneraciones), y conectarse al
sitio Web del Banco de Chile.

Seiior Usuario:
Si el sistema detecta que en el mes de proceso seleccionado no existen movimientos de personal, lo
advertirda por pantalla a través de un mensaje, consultando si desea continuar.

Walidaziones

Permite realizar las validaciones necesarias sobre los datos, antes de iniciar el proceso de generacion de
archivos.
Al presionarlo, se desplegara una nueva pantalla. (Ver Figura N°2).
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Ligtar E structura

Yizta Previa

Figura N° 2
% Archivo para Banco de Chile o =] B3
— Pago de Remuneraciones [validaciones arealizar] ;
¥ Tipo de Registro [V Banco p Cta. Comiente
¥ Rut Empresa [V Email Beneficiario

[V Fecha de Pago
¥ Tipo de Pago

¥ Rut Beneficiaria
v Mombre Beneficiario Inicia |

g o

Imnprimir | & Volver |

Dependiendo de la forma de pago y del archivo a generar, el sistema realizara las validaciones
correspondientes. Junto a esto encontrara los botones: Inicio que permite dar comienzo a la validacion de
datos, desplegando en pantalla un informe con posibles errores encontrados, Imprimir permite imprimir un
archivo html con el detalle de las validaciones realizadas.

Sr. Usuario:

Al seleccionar el check Email Beneficiario, el sistema validard que en el proceso Ficha del Personal,
menu Remuneraciones la opcion E-Mail contenga al menos los caracteres arroba (@) y punto (. ),
permitiendo informar a través del correo electronico ingresado, un mensaje de aviso que el Banco
enviard a los empleados cuando realice el deposito de su remuneracion o anticipo.

Permite listar y conocer la estructura del archivo, ya sea para el pago de remuneraciones o bien para el
pago de cotizaciones.

Al seleccionar este boton usted tendra disponible una previsualizacion del pago de remuneraciones, o bien
para el pago de cotizaciones, cualquiera sea el caso, el sistema desplegard la siguiente pantalla. (Ver
Figura N° 3).
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Figura N° 3
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4 Wolver

Serior Usuario:

Si el sistema detecta que en el mes de proceso seleccionado no existen movimientos de personal, lo
advertird por pantalla a través de un mensaje, consultando si desea continuar.

Regresa a la pantalla anterior.
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4.6.2.3 Banco Santander

Objetivo

Permite generar un archivo con los antecedentes necesarios para efectuar las cancelaciones de Cotizaciones Provisionales, Pago de
Remuneraciones a través del Banco Santander.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema desplegara una pantalla donde debera definir la siguiente informacion (ver Figura N°1):

Figura N°1
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Dentro de esta pantalla podra enviar un archivo con la informacion necesaria para ser enviada para el Pago de Remuneraciones o
Cotizaciones.

Remuneracion del mes/afio:
Indique el mes y afio a considerar para el envio de informacion, el sistema sugerira el Ultimo mes
preparado.

Area de Negocio: Permitira indicar filtros para las fichas a considerar de area de negocios, es decir, si se consideran todas las
fichas de una 4rea de negocio en particular, o todas fichas sin importar su area asociada. Opcion sélo
habilitada para las empresas que manejan areas de negocio.

Centro de Costo: Usted podra indicar filtros para las fichas a considerar, a nivel de Centro de Costo, es decir, si se
consideran todas las fichas de un Centro de Costo en particular o todas fichas sin importar su Centro de
Costo asociado. Opcion s6lo habilitada para las empresas que manejan Centros de Costo.

Al hacer clic en el logo del banco ubicado en la parte superior derecha de la pantalla, podra conectarse a la pagina Web del Banco
Santander.

Rango de Fichas: Indique mediante la seleccion del botén de opciones si se consideraran todas las fichas o un rango de ellas
en el envio del archivo.

Incluye Empleados del: Permite considerar las fichas de acuerdo a Rol General y/o Rol Privado. Por defecto, el sistema trae
seleccionado Rol General. El usuario podra filtrar fichas con Rol Privado sélo si posee permisos para ver
los valores de las fichas del Rol privado, de lo contrario aparecera deshabilitado y chequeado por defecto
Rol General.

Importante:
El Empleado del Rol Privado implica que la informacion de sus valores es Reservada.
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Junto a esta informacion, se encuentran activas las siguientes carpetas:

Pago de Remuneraciones

Dentro de esta carpeta tendra que sefialar:

Banco Santander:
Indique el codigo definido para el Banco Santander en la opciéon Remuneraciones/Tablas. Este codigo

podra ser digitado directamente, o seleccionado desde la lista que se presenta al optar por el boton de
busqueda.

Considera: Indique mediante el botén de opciones, si considerara en la emision del archivo a: Todos los empleados
sin importar el Banco, So6lo los empleados que van al Banco Santander o Sélo los empleados que no son
del Banco Santander.

Variable Liquido a Pagar:
Ingrese la variable Liquido a Pagar para realizar el proceso de Pago de Remuneraciones, la cual podra ser
digitada directamente, o bien ser seleccionada desde la lista que se presenta al optar por el botén de
busqueda que aparece al lado derecho de este campo.

Wigta Previa

Al seleccionar este botdn usted podra tener una previsualizacion de la informacion a enviar. Ver Figura
N° 2.

Seiior Usuario:
Si el sistema detecta que en el mes de proceso seleccionado no existen movimientos de personal, lo
advertird por pantalla a través de un mensaje, consultando si desea continuar.

Figura N° 2
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Es necesario verificar que los codigos de la “Identificacion del Banco en la Superintendencia” hayan sido ingresado para cada uno
de los Bancos (el ingreso de la Identificacion del Banco en la Superintendencia se realiza desde el Mantenimiento de
Bancos/Sucursales, ment Personal, Tablas). En caso contrario arrojara un mensaje advirtiendo al Usuario de la Situacion.
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Pago de Cotizaciones

Debera asociar todas las variables exigidas, previamente definidas en el Modelo de Calculo y con sus valores respectivos, producto
de la Liquidacion del Periodo que se esta pagando.

Figura N° 3
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[ratos Adicionales

Al seleccionar este boton, el sistema desplegard una pantalla (ver Figura N° 5) donde debera ingresar la
siguiente informacion:

Figura N° 5§

. Datos Adicionales |

r— [sirve para la identificacion del archivo]} "Cuenta Coarriente a la que se realizara el cargo—
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/oK | B sai

La informacion solicitada, tanto para la Mutual de Seguridad, como para la Caja de Compensacion no son de ingreso obligatorio,
por lo que no seran exigidos para el envio del archivo. No asi el coédigo de la actividad econdmica de la empresa y la region de la
misma.

Sea cual sea el pago a considerar para el envio del archivo, estan activos los siguientes botones:

Yizta Previa

Al seleccionar este boton usted podra tener una vista previa de las Cotizaciones. Ver figura N° 6.

El codigo del Banco corresponderd al codigo ingresado en la tabla Bancos/Sucursales, opcion ldentificacion del Banco en
la Superintendencia.
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Figura N° 6
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En la informacién que se presenta en la vista previa de Pago de Cotizaciones, se mostrara el encabezado del archivo y por defecto
se mostrara el detalle del Registro de los Funcionarios. También podra seleccionar el detalle de los Registros que corresponden a
los movimientos de la Caja de Compensacion, AFP e Isapres. (Ver figura N° 7).

Figura N°7

Seleccione informacidn a mostrar en el detalle

Registro de Movimientoz en &AFP
Reqistro de Movimientos en ISAPRE

Usted podra visualizar y chequear que los valores que corresponden a cada columna sean los correctos.

Liztar Estructura

Permite listar y conocer la estructura del archivo, ya sea para el pago de remuneraciones o bien para el
pago de cotizaciones.

Al seleccionar el boton € Movimiento del Personal, ¢l sistema desplegara el siguiente mensaje informativo:

Sefior Usuario:
A partir de la version 004.201, los movimientos del Personal se deben registrar en la opcion Movimiento del Personal
que se encuentra bajo el menit Remuneraciones/Valores del Mes.

v/ K

Al seleccionar este boton, el sistema validard que exista toda la informacion necesaria para poder generar
el archivo. El sistema sugerira el nombre del archivo xxxxxMO00.CIT para el Pago de Remuneraciones o
ddmmaaaa.SAN para el Pago de Cotizaciones, solicitando indicar el area de destino.

Generado el archivo, el sistema desplegard una ventana dando la posibilidad de incluir las fichas cuyo
valor sea igual o menor a cero (s6lo si el archivo corresponde a Pago de Remuneraciones), y conectarse al
sitio Web del Banco Santander.

Seiior Usuario:
Si el sistema detecta que en el mes de proceso seleccionado no existen movimientos de personal, lo
advertirda por pantalla a través de un mensaje, consultando si desea continuar.

e Sali

Abandona el proceso regresando al ment Remuneraciones.
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4.6.2.4 Banco Citibank
Objetivo

Permite generar un archivo con los antecedentes necesarios para efectuar el Pago de Remuneraciones a través del Banco Citibank.

Para la generacion del archivo se necesita que cada Banco tenga ingresado la Identificacion del Banco en la
Superintendencia, menu Personal/Tablas, opcion Bancos/Sucursales.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema desplegarad una pantalla donde debera definir la siguiente informacion (ver Figura N°1):

Figura N°1
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Remuneracion del mes/aiio:

Indique el mes/afio preparado y liquidado desde el cual se obtendran los valores asociados a las fichas, el
sistema sugerird el ultimo mes preparado.

Incluye Empleados del: Permite considerar las fichas de acuerdo a Rol General y/o Rol Privado. Por defecto, el sistema trae
seleccionado Rol General. El usuario podra filtrar fichas con Rol Privado sélo si posee permisos para ver

los valores de las fichas del Rol privado, de lo contrario aparecera deshabilitado y chequeado por defecto
Rol General.

Importante:
El Empleado del Rol Privado implica que la informacion de sus valores es Reservada.

Pago Remuneraciones

Indique el codigo del Citibank, el cual puede ser digitado directamente o seleccionado desde la ayuda que despliega el contenido de
la tabla de Bancos/Sucursales, luego escoger en la opcién Considera, “Todos los empleados con depdsito sin importar el banco” o
bien “Solo los empleados con depdsito en Banco Citibank™.

Al hacer clic en el logo del banco ubicado en la parte superior derecha de la pantalla, podra conectarse a la pagina Web del
Citibank.

Area de Negocio: Permitira indicar filtros para las fichas a considerar de area de negocios, es decir, si se consideran todas las
fichas de un area de negocio en particular o todas fichas sin importar su area asociada. Opcién sélo
habilitada para las empresas que manejan areas de negocio.
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Centro de Costo: Usted podrd indicar filtros para las fichas a considerar, a nivel de Centro de Costo, es decir, si se
consideran todas las fichas de un Centro de Costo en particular o todas fichas sin importar su Centro de
Costo asociado. Opcion solo habilitada para las empresas que manejan Centros de Costo.

Rango de Fichas: Indique mediante la seleccion del boton de opciones si se consideraran todas las fichas o un rango de ellas
a incluir en la generacion del archivo.

N° Cuenta Corriente a Debitar:
Permite indicar el N° de la Cuenta Corriente en la cual se debitara el total de las remuneraciones a pagar.
Este valor es exigido por el banco y es de tipo numérico.

N° Secuencia de Pago: Permitira indicar el N° de secuencia para la transaccion a realizar. Este valor es exigido por el banco y no
debe repetirse de un archivo a otro, por lo cual el proceso ira almacenando en forma secuencial el valor de

dicho campo.

Fecha de Pago: Permitira indicar la fecha efectiva del pago. Por defecto desplegara el tltimo dia del mes a procesar, el

cual puede ser modificado a través del boton
Variable Liquido a Pagar:
Permitira indicar la variable desde la cual se obtendran los valores asociados a cada ficha para el pago de

remuneraciones.

Junto a esta informacion se encuentran activos los siguientes botones:

Listar E structura

Permite listar un archivo html y conocer la estructura del archivo a emitir para el pago de remuneraciones.

Walidaciones

Permite realizar las validaciones necesarias sobre los datos, antes de iniciar el proceso de generacion de
archivos.
Al presionarlo, se desplegara una nueva pantalla. (Ver Figura N°2).

Figura N° 2

STE

—Validaciones a realizar
v Direccidn trabajader

¥ Tipo de Depésito

V¥ Eistencia de Informacion para generar archiva.

i Iniciar Yalidacidn

o o

| mnpririir | & nlver |

El sistema realizara las siguientes validaciones: Direccion Trabajador, se informard la ficha que no tiene
direccion o ciudad ingresada, Tipo de Depésito al indicar en la ficha que se paga la remuneracién con
deposito para el Banco Citibank debe tener seleccionado Cuenta Corriente. Existencia de informacion
para generar archivo, el sistema verificara la existencia de informacion dependiendo de los parametros
ingresados.

Junto a esto encontrard los botones: Iniciar Validacion que permite dar comienzo a la validacién de datos,
desplegando en pantalla un informe con posibles errores encontrados, Imprimir permite imprimir un archivo
html que muestra el detalle de las validaciones realizadas o Volver regresa a la pantalla anterior.
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Yizta Previa

Al seleccionar este boton usted tendra disponible una previsualizacion de los datos a generar para el Banco
Citibank, el sistema le presentara la siguiente pantalla. (Ver Figura N° 3).

Las fichas que contengan algun tipo de error, parametros mal ingresados o sin informacion, no serdn
consideradas en la vista previa ni en la generacion del archivo para Pago de Remuneraciones.

Figura N°3
& Banco Citibank o ] 4
ista Previa del Paga de Remuneraciones

TIFO REGISTRO |CODIGO PAS  [MRO CTACTE &4 DEBITAR  |FECHAPAGO [CODIGO TRAWSACCION |[REFEREMCI
a1 2] (3 4 (3] [E]

PaY 152 0000485621 000z29 072 PAGO REML
P&y 152 0000485621 000229 072 P&GE0 REML
Py 152 0000485621 000229 a7z PaGE0 REML
PaY 152 0000485621 000z29 071 PAGO REML
P&y 152 0000485621 000229 071 P&GE0 REML
Py 152 0000485621 000229 071 PaGE0 REML

€ olver

Permite dar inicio al proceso, el sistema validara que exista toda la informacion necesaria para poder generar
el archivo de Pago de Remuneraciones, el cual por defecto quedard grabado en el area de datos de la
empresa con el nombre CitiRemMMYYYY.txt, donde MM y YYYY corresponden al mes y afio procesado.
Tal como se muestra en la siguiente ventana.

Figura N° 4
zl

@ ar, suario:

Se ha generado el archivo para pago de remuneaciones del Banco Cikibank el siguiente
directorio C:\SOFTLANDDATOS\DEMOYCitiRem0Z2000, TET

Al seleccionar el boton OK (Aceptar), el sistema desplegara una nueva ventana dando la posibilidad de
conectarse al sitio Web del Citibank.

MR sair

Abandona el proceso, regresando al ment1 principal sin generar el archivo.
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4.6.2.5 Banco Estado

Objetivo

Permite generar un archivo con los antecedentes necesarios para efectuar el Pago de Remuneraciones a través del Banco Estado.

Para la generacion del archivo se necesita que cada Banco tenga ingresado la Identificacion del Banco en la
Superintendencia, menu Personal/Tablas, opcion Bancos/Sucursales.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema desplegara una pantalla donde debera definir la siguiente informacioén (ver Figura N°1):
Figura N°1

el
&) Incluye Empleados del
Remuneraciin del mes/afio: IWH ’V ¥ RalGeneral [~ Rel Privado

— Paga Remuneracione:

i
Ix

&F
ﬂ
&
&

Banco Estado | | &I

Considera :
* 560 los empleados con depdsita en Banco Estado
" Todos los empleados con depésito sin importar el banco

Areade Negociol | &I ¥ Todas
Centro de Eostol | &I ¥ Todos Listar Estructura |
Walidaciones |
Ficha Desde | | &I * Todas las fichas
Wista Previa |
Ficha Hasta | | &I " Rangos de ficha -
Cadigo de convenio 0

Fecha de pago I /0342007 E”[fecha efectiva de paga)

Wariable M® cuenta de cargo empresal |

Y
Wariable liquido a pagar | | &I

N
=

alir

il

Remuneracion del mes/afio:
Indique el mes/afio preparado y liquidado desde el cual se obtendran los valores asociados a las fichas, el
sistema sugerira el ultimo mes preparado.

Incluye Empleados del: Permite considerar las fichas de acuerdo a Rol General y/o Rol Privado. Por defecto, el sistema traec
seleccionado Rol General. El usuario podra filtrar fichas con Rol Privado sélo si posee permisos para ver
los valores de las fichas del Rol privado, de lo contrario aparecera deshabilitado y chequeado por defecto
Rol General.

Importante:
El Empleado del Rol Privado implica que la informacion de sus valores es Reservada.

Pago Remuneraciones

Indique el codigo del Banco Estado, el cual puede ser digitado directamente o seleccionado desde la ayuda que despliega el
contenido de la tabla de Bancos/Sucursales, luego escoger en la opcién Considera, “Todos los empleados con deposito sin
importar el banco” o bien “Sélo los empleados con depoésito en Banco Estado”.

Al hacer clic en el logo del banco ubicado en la parte superior derecha de la pantalla, podra conectarse a la pagina Web del Banco
Estado.

Area de Negocio: Permitira indicar filtros para las fichas a considerar de area de negocios; es decir, si se consideran todas las
fichas de un area de negocio en particular o todas fichas sin importar su area asociada. Opcién sélo
habilitada para las empresas que manejan areas de negocio.
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Centro de Costo: Usted podra indicar filtros para las fichas a considerar a nivel de Centro de Costo; es decir, si se
consideran todas las fichas de un Centro de Costo en particular o todas fichas sin importar su Centro de
Costo asociado. Opcion s6lo habilitada para las empresas que manejan Centros de Costo.

Rango de Fichas: Indique mediante la seleccion del boton de opciones si se consideraran todas las fichas o un rango de ellas
a incluir en la generacion del archivo.

Codigo de Convenio: Permite indicar el codigo numérico (largo maximo 10) de convenio asignado por el banco.

Fecha de Pago: Permitira indicar la fecha efectiva del pago. Por defecto desplegara el tltimo dia del mes a procesar, el
cual debe ser modificado a una fecha posterior a la actual, a través del boton .

Variable N° Cuenta de Cargo Empresa:
Permite indicar la variable desde la cual se obtendra el N° de la Cuenta en la cual se carga el monto a
liquidar. Este N° de Cuenta corresponde a la cuenta de la Empresa y se solicita como variable debido a que
puede existir mas de una cuenta de cargo que maneje con el Banco Estado.

Variable Liquido a Pagar:
Permitira indicar la variable desde la cual se obtendran los valores asociados a cada ficha para el pago de

remuneraciones.

Junto a esta informacion se encuentran activos los siguientes botones:

Liztar Estructura o ) ) . .
Permite listar un archivo html y conocer la estructura del archivo a emitir para el pago de remuneraciones.

Yalidaciones

Permite realizar las validaciones necesarias sobre los datos, antes de iniciar el proceso de generacion de
archivos.
Al presionarlo, se desplegara una nueva pantalla. (Ver Figura N°2).

Figura N° 2

2% Banco Estado i im] 5

—Walidaciones a realizar
V¥ Rut Empresa

V¥ Tipo de Depdsito

¥ M de Cuerta

¥ Largo cuenta Banco Estado.

[¥ Existencia de Infarmacion para generar archivo,

¢ |niciar Y alidacidn

" o

|mnprirnir | 4 Volver |

El sistema realizara las siguientes validaciones: Rut Empresa, se informard si no est4 definido el Rut en los
datos de la empresa, Tipo de Depésito al indicar en la ficha que se paga la remuneracion con depdsito para
el Banco Estado debe tener seleccionado Cuenta Corriente y/o Chequera Electrénica BECH. N° de
Cuenta, el sistema verificard el N° de cuenta si en la ficha esta definido pago con depdsito, Largo Cuenta
Banco Estado se validara que el N° de cuenta corriente o de chequera electronica no tenga mas de 11
numeros, Existencia de Informacién para generar archivo, el sistema verificard la existencia de
informacion dependiendo de los parametros ingresados.
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Yizta Previa

e Sl

Junto a esto encontrara los botones: Inicio que permite dar comienzo a la validacion de datos, desplegando
en pantalla un informe con posibles errores encontrados, Imprimir permite imprimir un archivo html que
muestra el detalle de las validaciones realizadas.

Al seleccionar este boton usted tendra disponible una previsualizacion de los datos a generar para el Banco
Estado, el sistema le presentara la siguiente pantalla. (Ver Figura N° 3).

Las fichas que contengan algun tipo de error, parametros mal ingresados o sin informacion, no serdn
consideradas en la vista previa ni en la generacion del archivo para Pago de Remuneraciones.

Figura N°3

]

Wista Previa Registro de Encabezado |

TIPOREGISTRO |RUT EMPRESA |DIGITOVERIFICADOR |CODIGOD COMYEMIO FECHA GEMERACIAON
(1] 2 @) ALLER B |(g)
1 oioiooioo 2 0oon1 23212 20050301
o | IO

Yizta Previa Regiztra de Detalls |

T1IF'D LE REGISTRO I[%IT CLIEMTE [DgI]GITD WERIFICADOR NOMERE FUNCIONARID (4] I[:SII]_LEFI I[rg]l
2 007482220 1 EMRIQUE P MARTINEZ DE L& FLUEMTE i
2 007457445 ] EMRIOQUE O MATURAMA WARGAS *
2 003033201 v JORGE F MATTA CUMMINGS i
KN M
Wista Previa Registro de Control |
TIPOREGISTRO  |MOMTO & PROCEDAR  |CAMTIDAD DE REGISTROS
1 2] [l FILLER [4]
3 00000036 7822200 00003

4] |

Permite dar inicio al proceso, el sistema validara que exista toda la informacion necesaria para poder generar
el archivo de Pago de Remuneraciones, el cual por defecto quedard grabado en el area de datos de la
empresa con el nombre CONVENIO.txt. Tal como se muestra en la siguiente ventana.

Figura N° 4

x|

@ Sr. Usuario:

Se ha generado el archivo para pago de remuneaciones del Banco E stado el ziguiente
directono C:ASoftland DATOSASwdemo W COMWEMID. TET

Al seleccionar el boton OK (Aceptar), el sistema desplegara una nueva ventana dando la posibilidad de
conectarse al sitio Web del Banco Estado.

Abandona el proceso, regresando al ment1 principal sin generar el archivo.
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4.6.2.6 Banco BBVA
Objetivo

Permite generar un archivo con los antecedentes necesarios para efectuar el Pago de Remuneraciones a través del Banco BBVA.

Para la generacion del archivo se necesita que cada Banco tenga ingresado la Identificacion del Banco en la
Superintendencia, menu Personal/Tablas, opcion Bancos/Sucursales.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema desplegarad una pantalla donde debera definir la siguiente informacion (ver Figura N°1):
Figura N°1
k- Banco BEYA o ] eS|

&) Incluye Empleados del
[v RolGeneral [~ Rol Frivada

Remuneracidn del mes/afio; |2YRER

% Pago de Remuneraciones

Banco BBV | I o ’ BBVA

Congidera :
' Salo loz empleados que van al Banco BB,

. .. Listar E structura
{~ 5Sdlo los empleados con depésita en atos Bancos -

Todos los empleados con depdzita sin impartar el banco v

il

loz empleadas con wale vista del banco BBV Validaciones
Yizta Previa
Area de Negocio | | &I [v Todas
Centro de Costo I I &I v Todos
& Todas |as fichas " Rangos de ficha
Ficha Desde I I &I
Ficha Hasta I I &I
o Ok |
Yariable Liquido a Pagar | | &I k S ali |

Remuneracion del mes/afio:
Indique el mes/afio preparado y liquidado desde el cual se obtendran los valores asociados a las fichas, el

sistema sugerird el ultimo mes preparado.

Incluye Empleados del: Permite considerar las fichas de acuerdo a Rol General y/o Rol Privado. Por defecto, el sistema trae
seleccionado Rol General. El usuario podra filtrar fichas con Rol Privado s6lo si posee permisos para ver
los valores de las fichas del Rol privado, de lo contrario aparecera deshabilitado y chequeado por defecto
Rol General.

Importante:
El Empleado del Rol Privado implica que la informacion de sus valores es Reservada.

Pago Remuneraciones

Indique el cédigo del Banco BBVA, el cual puede ser digitado directamente o seleccionado desde la ayuda que despliega el
contenido de la tabla de Bancos/Sucursales, luego debera escoger seleccionando el boton de opciones si Considera, “Solo los
empleados que van al Banco BBVA”, “Solo los empleados con depdsito en otros Bancos” o bien “Todos los empleados con
deposito sin importar el Banco y los empleados con Vale Vista del Banco BBVA”.

Al hacer clic en el logo del banco ubicado en la parte superior derecha de la pantalla, podra conectarse a la pagina Web del BBVA.
Area de Negocio: Permitira indicar filtros para las fichas a considerar a un area de negocios; es decir, si se consideran todas

las fichas de un area de negocio en particular o todas las fichas sin importar su area asociada. Opcion sélo
habilitada para las empresas que manejan areas de negocio.
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Centro de Costo:

Usted podra indicar filtros para las fichas a considerar a nivel de Centro de Costo; es decir, si se
consideran todas las fichas de un Centro de Costo en particular o todas fichas sin importar su Centro de
Costo asociado. Opcion solo habilitada para las empresas que manejan Centros de Costo.

Variable Liquido a Pagar:

Permitira indicar la variable desde la cual se obtendran los valores asociados a cada ficha para el pago de
remuneraciones.

Junto a esta informacion se encuentran activos los siguientes botones:

Listar E structura

Walidaciones

Yizta Previa

Permite listar un archivo html y conocer la estructura del archivo a emitir para el pago de remuneraciones.

Permite realizar las validaciones necesarias sobre los datos, antes de iniciar el proceso de generacion de
archivos.
Al presionarlo, se desplegara una nueva pantalla. (Ver Figura N°2).

Figura N° 2

=% Banco BBYA i ] 4|

r Fagode Femuneraciones (validaciones arealizar] :
v Tipo de Pago

¥ Fut del abonadao

¥ Mombre del abonada

¥ M dela Cuenta Iniciar Y alidacian |

-]

" o

| rmpirrir | & Vaolver |

El sistema realizara las siguientes validaciones: Tipo de Pago, verificara que el Vale Vista tenga asociado
un codigo de Banco, RUT del Abonado, Nombre del Abonado y N° de Cuenta, el sistema verificara el N°
de cuenta si en la ficha esta definido pago con depdsito.

Junto a esto, encontrara los botones: Iniciar Validacion que permite dar comienzo a la validacion de datos,
desplegando en pantalla un informe con posibles errores encontrados, Imprimir permite imprimir un archivo
html con el detalle de las validaciones realizadas y Volver para regresar a la pantalla anterior.

Al seleccionar este boton usted tendra disponible una previsualizacion de los datos a generar para el Banco
BBVA, el sistema le presentara la siguiente pantalla. (Ver Figura N° 3).

Las fichas que contengan algiin tipo de error, parametros mal ingresados o sin informacion, no serdn
consideradas en la vista previa ni en la generacion del archivo para Pago de Remuneraciones.
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Figura N°3
ai.Banco BBYA i ] 4|
YYizta Previa Registio de Remuneraciones |
| |Rud Cadigo identificacian(2] Hombre del abonado(3) Tipo de proceszold]

iﬂik“ﬂ A0100 EDUARDO E. TAPIA MUNDZ 1
07457445 VEDDZ EMRIQUE D. MATURAMA YARGAS 1
07492220|GE100 EMRIGUE FP. MARTIMEZ DE LA FUENTE 1
07005203 |vE200 FELIPE D, LAGOS LILLOA 1
05599317 |PR100 FRAMCISCO E. BUSTAMAMTE ROJAS 1
08033201 |%E100 JORGE F. MATTA CUMMINGS 1

T I o

& Volver |

Para regresar a la pantalla anterior, seleccione el boton Volver.

Permite dar inicio al proceso, el sistema validara que exista toda la informacion necesaria para poder generar
el archivo de Pago de Remuneraciones, el sistema propondra el nombre y almacenamiento del archivo a
generar ABONOBBVA.txt, el cual podra ser modificado seglin se requiera.

Finalizado el proceso, se desplegara una ventana con la informacion del archivo generado, tal como se
muestra a continuacion.

Figura N° 4

Archivo para Banco BBYA x|

@ ar. Usuario:

Se ha generado el archivo para pago de remuneraciones del Banco BEBVA en el siguiente
direckario C:)Softland\DATOSDEMO ABONOBEY S, TET

Al seleccionar el boton Aceptar, el sistema desplegara una nueva ventana dando la posibilidad de conectarse
al sitio Web del BBVA, y levantara una pagina HTML con la informacién generada.

e Sali

Abandona el proceso, regresando al menu principal sin generar el archivo.
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4.6.2.7 Banco Scotiabank

Objetivo

Permite generar un archivo con los antecedentes necesarios para efectuar el Pago de Remuneraciones a través del Banco
Scotiabank o del banco del Desarrollo.

Para la generacion del archivo se necesita que cada Banco tenga ingresado la Identificacion del Banco en la
Superintendencia, menii Personal/Tablas, opcion Bancos/Sucursales.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema desplegara una pantalla donde debera seleccionar el formato del archivo a generar, pudiendo
ser a través de Banco Scotiabank (formato SSA) o por el Banco del Desarrollo (formato BDD).

Banco Scotiabank
Al seleccionar este formato, se desplegard una nueva pantalla donde debera definir la siguiente informacién (ver Figura N°1):

Figura N°1
-
53 Archive para Banco Scotiabank (formato S5A) " l = S|
5 ]
Remuneracidn del mes/afio; [§3 r r
¢ Pago de Remuneraciones
Banco Scotiabank | | ﬂ
Considera :

' Sdlo los empleados con depdsito en Banco Scotiabark Listar Estructura

" Sdlo los empleados con depdsito en otros Bancos

" Todos los empleados con depdsito sin importar el banco Yalidaciones

“Wista Previa
Area de Megocio | | J v Todas Q
Centro de Costa | | J ¥ Todos
' Todas las fichas " Rangos de ficha

Ficha Desde | | J
Ficha Hasta | [ J

M de Convenia 1] Mombre empreza o identificador
Fecha de proceso) 1841172016 E” Fecha de pago | 31/01/2018 E| '// u]

K
Wariable Liquido a Pagar | | ﬂ l?: Salir

Remuneraciéon del mes/afio:
Indique el mes/afio preparado y liquidado desde el cual se obtendran los valores asociados a las fichas, el
sistema sugerird el ultimo mes preparado.

Incluye Empleados del: (Opcion habilitada sélo en sistema ERP)
Permite considerar las fichas de acuerdo a Rol General y/o Rol Privado. Por defecto, el sistema trae
seleccionado Rol General. El usuario podra filtrar fichas con Rol Privado s6lo si posee permisos para ver
los valores de las fichas del Rol privado, de lo contrario aparecera deshabilitado y chequeado por defecto
Rol General.

Importante:
El Empleado del Rol Privado implica que la informacion de sus valores es Reservada.
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Pago Remuneraciones

Indique el codigo del Banco Scotiabank, el cual puede ser digitado directamente o seleccionado desde la ayuda que despliega el
contenido de la tabla de Bancos/Sucursales, luego debera escoger seleccionando el boton de opciones si Considera, “Solo los
empleados con depoésito en Banco Scotiabank™, “So6lo los empleados con deposito en otros Bancos™ o bien “Todos los empleados
con deposito sin importar el Banco”.

Al hacer clic en el logo del banco ubicado en la parte superior derecha de la pantalla, podra conectarse a la pagina Web del Banco
Scotiabank.

Area de Negocio: Permitira indicar filtros para las fichas a considerar a un area de negocios; es decir, si se consideran todas
las fichas de un area de negocio en particular o todas las fichas sin importar su area asociada. Opcion s6lo
habilitada para las empresas que manejan areas de negocio.

Centro de Costo: Usted podra indicar filtros para las fichas a considerar a nivel de Centro de Costo; es decir, si se consideran
todas las fichas de un Centro de Costo en particular o todas fichas sin importar su Centro de Costo
asociado. Opcion solo habilitada para las empresas que manejan Centros de Costo.

Rango de Fichas: Indique mediante la seleccion del boton de opciones si se consideraran todas las fichas o un rango de ellas
a incluir en la generacion del archivo.

Cédigo de Convenio: Permite indicar el c6digo numérico (largo maximo 5) de convenio asignado por el banco.
Nombre Empresa o Identificador:
Indique el nombre de la empresa o del identificador (largo méximo 6 caracteres alfanuméricos) que permite

identificar el envio de datos.

Fecha de Proceso: Fecha en que se generara el archivo, el sistema sugerira la fecha del dia en que se esta procesando, el cual
podra ser modificado a través del boton =,

Fecha de Pago: Permite indicar la fecha efectiva del pago. Por defecto desplegara el tltimo dia del mes a procesar, el cual
debe ser modificado a una fecha posterior a la actual, a través del boton &=

Variable Liquido a Pagar:
Permitird indicar la variable desde la cual se obtendran los valores asociados a cada ficha para el pago de

remuneraciones.

Junto a esta informacion se encuentran activos los siguientes botones:

Liztar Estructura o ) ) o .
Permite listar un archivo html y conocer la estructura del archivo a emitir para el pago de remuneraciones.

Walidaciones

Permite realizar las validaciones necesarias sobre los datos, antes de iniciar el proceso de generacion de
archivos.
Al presionarlo, se desplegara una nueva pantalla. (Ver Figura N°2).
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Wizta Previa

Figura N° 2

¥ Banco Scotiabank o o] |

= Pago de Remuneraciones [validaciones a realizar] :

¥ Rut Empresa w Infarma fichas vigentes con Monto de Pago en cero y que
¥ Cédigo convenio Forma de Pago sea Depdsito.

¥ Fecha de Process

¥ Fecha de Pago

V¥ Rut Empleadn Iniciar Yalidacion |

=

o o

Imprimnir | & Volver |

El sistema realizara las siguientes validaciones: RUT Empresa, Codigo Convenio verificara que la empresa
tenga N° de convenio, Fecha de Proceso, Fecha de Pago verificara que sea una fecha valida y que sea
mayor que la fecha de proceso, RUT Empleado ¢ Informa fichas vigentes con Monto de Pago en cero y
que forma de pago sea Depésito.

Junto a esto, encontrara los botones: Iniciar Validacion que permite dar comienzo a la validacion de datos,
desplegando en pantalla un informe con posibles errores encontrados, Imprimir permite imprimir un archivo
html con el detalle de las validaciones realizadas y Volver para regresar a la pantalla anterior.

Al seleccionar este boton usted tendra disponible una previsualizacion de los datos a generar para el Banco
Scotiabank, el sistema le presentara la siguiente pantalla. (Ver Figura N° 3).

Las fichas que contengan algun tipo de error, parametros mal ingresados o sin informacion, no serdn
consideradas en la vista previa ni en la generacion del archivo para Pago de Remuneraciones.

Figura N°3

=% Banco Scotiabank ] 3

“ista Previa Registra de Remuneraciones Tipo 00 |

[Tipa de registiail) [But empresa(2] |D|'qwto verfficador empresal3) [Cédign corveriai4] |Fecha de proces
0 [oTmomon E [EE [o00222

Il I ]

Vigta Previa Registro de Remuneraciones Tipo 04 ‘

Tipa de registrof1] Fut empleada(2) Digita verificador empleada(3) tonto de pagol4] Filler [zin ugo][5
04 005021112 [ 000506667
04 O0E539817 2 000450000
04 007005203 2 001350000
04 007457445 k] 000720000
04 007452220 1 001 850000
04 00803320 7 001560000
K i

Vigta Previa Registro de Remuneraciones Tipo 99 ‘

Tipa de registrof1] |F|ut empresa(2] Digita verificador empresa(3) |Total registrog(4] |Total registro de cre
[ 010100100 a | 000006 | 000000

K I i

€ alver |

Para regresar a la pantalla anterior, seleccione el boton Volver.
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Banco del Desarrollo
Al seleccionar este formato, se desplegard una nueva pantalla donde debera definir la siguiente informacion (ver Figura N°4):

Figura N°4
.
B4 Archivo para Banco del Desarrtollo (formato BDD) » LI_I—J':' LX)
Remuneracidn del mes/afio; [B3EED F r
Banco del
Desanollo | | ﬂ Banco/Desarrollo
Cohgidera :

' Sdlo los empleado: que van al Banco del Desarrallo .
¢~ Todos los empleados con depdsito sin importar el banco y los empleados Listar Estructura

coh wale vista del banco del Desarollo
‘Yalidaciones
Area de Megocio | | J v Todas Vista Previa

Certro de Costo | [ J ¥ Taodos
% Todas las fichas " Rangos de ficha
Ficha Desde | | J
Ficha Hasta | | J
o/ Ok
Fecha dplicacidn 17211/2016 E” Fecha en la cual se realiza la transferencia de pago. !‘i S alir
‘ariable a Pagar @ | [ ﬂ

Importante:
Al igual que en formato del banco Scotiabank debera indicar Remuneracion del mes/afio preparado y liquidado desde el cual se
obtendran los valores asociados a las fichas, el sistema sugerira el Gltimo mes preparado.

Incluye Empleados del: (opcion disponible sélo en el sistema Recursos Humanos ERP)

Permite considerar las fichas de acuerdo a Rol General y/o Rol Privado. Por defecto, el sistema trae seleccionado Rol General. El
usuario podra filtrar fichas con Rol Privado so6lo si posee permisos para ver los valores de las fichas del Rol privado, de lo contrario
aparecera deshabilitado y chequeado por defecto Rol General.

Importante:
El Empleado del Rol Privado implica que la informacion de sus valores es Reservada.

A continuacion, indique el codigo del Banco del Desarrollo, el cual puede ser digitado directamente o seleccionado desde la ayuda
que despliega el contenido de la tabla de Bancos/Sucursales, luego deberd escoger seleccionando el boton de opciones si
Considera, “Solo los empleados que van al Banco del Desarrollo” o bien “Todos los empleados con depésito sin importar el
Banco y los empleados con Vale Vista del Banco del Desarrollo”.

Al hacer clic en el logo del banco ubicado en la parte superior derecha de la pantalla, podra conectarse a la pagina Web del Banco
del Desarrollo.

Area de Negocio, Centro de Costo y Rango de Fichas:
Indicar los filtros a considerar para las fichas, ya sea para Area de Negocios, Centro de Costo y Rango de Fichas, pudiendo ser uno

en particular o todos los que maneja el sistema.

Fecha Aplicacién: Fecha en la cual se realiza la transferencia de pago, el sistema sugerira la fecha del dia en que se esta
procesando, el cual podra ser modificado a través del boton @

Variable a Pagar: Permitira indicar la variable desde la cual se obtendran los valores asociados a cada ficha para el pago de
remuneraciones
Solo se informan Empleados con monto mayor a cero(0).
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Junto a esta informacion se encuentran activos los siguientes botones:

Ligtar E structura

Yalidaciones

Yigta Previa

Permite listar un archivo html y conocer la estructura del archivo a emitir para el pago de remuneraciones.

Permite realizar las validaciones necesarias sobre los datos, antes de iniciar el proceso de generacion de
archivos.
Al presionarlo, se desplegara una nueva pantalla. (Ver Figura N°2).

3 o
Figura N° 2
. Archivo para Banco del Desarrollo  {formato BDD) [_[o]x]
- Yalidaciones a realizar:
¥ Cuerta Titular v Cédigo de Banco

[V Monta

Iniciar Yalidacidn

[—|

o o

Imnprirmir | «  Volver |

El sistema realizara las siguientes validaciones: Cuenta Titular, Cédigo de Banco y Monto.
Junto a esto, encontrara los botones: Iniciar Validacion que permite dar comienzo a la validacion de datos,
desplegando en pantalla un informe con posibles errores encontrados, Imprimir permite imprimir un archivo
html con el detalle de las validaciones realizadas y Volver para regresar a la pantalla anterior.

Al seleccionar este boton usted tendré disponible una previsualizacioén de los datos a generar para el Banco
del Desarrollo

Las fichas que contengan algiin tipo de error, pardmetros mal ingresados o sin informacion, no serdn
consideradas en la vista previa ni en la generacion del archivo para Pago de Remuneraciones.

Para regresar a la pantalla anterior, seleccione el botoén Volver.

Al finalizar, independiente del formato del Banco seleccionado, podra optar por los siguientes botones:

/| 0K

e sl

Permite dar inicio al proceso, el sistema validara que exista toda la informacién necesaria para poder generar
el archivo de Pago de Remuneraciones, el sistema propondra el nombre y almacenamiento del archivo a
generar, para el banco Scotiabank el archivo sera PERSCOTIAN.txt y pa el banco del Desarrollo el archivo
serd BancoDesarrollo AAAAMMDD.txt, los cuales podran ser modificados seglin se requiera.

Finalizado el proceso, se desplegara una ventana con la informacion del archivo generado

Al seleccionar el boton Aceptar, el sistema desplegara una nueva ventana dando la posibilidad de conectarse
al sitio Web del Banco que esta operando.

Abandona el proceso, regresando al menti principal sin generar el archivo.
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4.6.2.8 Banco Itau
Objetivo

Permite generar un archivo con los antecedentes necesarios y efectuar el Pago de Remuneraciones a través del Banco Itau, segin el
formato indicado mas adelante.

Para la generacion del archivo se necesita que cada Banco tenga ingresado la Identificacion del Banco en la
Superintendencia, menii Personal/Tablas, opcion Bancos/Sucursales.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema desplegara una pantalla donde debera definir la siguiente informacién (ver Figura N°1):
Figura N°1

=8Banco Itaii =]

&) Incluye Empleados del
[+ RolGeneral [~ Rol Privado

REemuneracion del mes/afio: [$AGE

~f+ Pago de Remuneraciones

Banco ltad I I EI

Corsidera :
¢ 5dlo los empleados que van al Banco ltad

. . Listar Estructura
" 5élo los empleados con depdsito en otros Bancos -

Todos loz empleados con depdsito, empleados con vale vista del Banco [tad y

il

empleados con efectiva entregado en Servipag Validaciones
Wista Previa
Area de Megocio | | ﬂ v Todas
Centro de Costa | | &I ¥ Todos
{* Todas las fichas " Rangos de ficha
Ficha Desds I I &I
Ficha Hasta I I &I
/x|
Wariable Liquido a Pagar |H1DEI ILIIJLIIDD A PAGAR &I J‘i Salir |

Remuneracion del mes/afio:
Indique el mes/afio preparado y liquidado desde el cual se obtendran los valores asociados a las fichas, el

sistema sugerira el ltimo mes preparado.

Incluye Empleados del: Permite considerar las fichas de acuerdo a Rol General y/o Rol Privado. Por defecto, el sistema trae
seleccionado Rol General. El usuario podra filtrar fichas con Rol Privado sélo si posee permisos para ver
los valores de las fichas del Rol privado, de lo contrario aparecera deshabilitado y chequeado por defecto
Rol General.

Importante:
El Empleado del Rol Privado implica que la informacion de sus valores es Reservada.

Pago Remuneraciones

Indique el codigo del Banco Itat, el cual puede ser digitado directamente o seleccionado desde la ayuda que despliega el contenido
de la tabla de Bancos/Sucursales, luego debera escoger seleccionando el boton de opciones si Considera, “Solo los empleados
que van al Banco Itat”, “Sélo los empleados con deposito en otros Bancos” o bien “Todos los empleados con depoésito, empleados
con Vale Vista del Banco Itat y empleados con efectivo entregado en Servipag”.

Al hacer clic en el logo del banco ubicado en la parte superior derecha de la pantalla, podra conectarse a la pagina Web del Itat.
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Area de Negocio: Permitira indicar filtros para las fichas a considerar a un area de negocios; es decir, si se consideran todas
las fichas de un area de negocio en particular o todas las fichas sin importar su area asociada. Opcion sélo
habilitada para las empresas que manejan areas de negocio.

Centro de Costo: Usted podra indicar filtros para las fichas a considerar a nivel de Centro de Costo; es decir, si se
consideran todas las fichas de un Centro de Costo en particular o todas fichas sin importar su Centro de
Costo asociado. Opcion sélo habilitada para las empresas que manejan Centros de Costo.

Variable Liquido a Pagar:
Permitira indicar la variable desde la cual se obtendran los valores asociados a cada ficha para el pago de

remuneraciones.

Junto a esta informacion se encuentran activos los siguientes botones:

Liztar Estructura o ) ) o .
Permite listar un archivo html y conocer la estructura del archivo a emitir para el pago de remuneraciones.

Yalidaciones
Permite realizar las validaciones necesarias sobre los datos, antes de iniciar el proceso de generacion de
archivos.
Al presionarlo, se desplegara una nueva pantalla. (Ver Figura N°2).
Figura N° 2
i
— Faoo de Remuneraciones [validaziones a realizar) :

[+ Tipo de Pago

Iv Fiut del abonado

¥ Hombre del sbonada

[¥ M de la Cuenta Iniciar ¥ alidacidn |

o
4] »
| rprirnir | & Yolver |
El sistema realizara las siguientes validaciones: Tipo de Pago, verificard que el Vale Vista tenga asociado
un codigo de Banco, RUT del Abonado, Nombre del Abonado y N° de Cuenta, el sistema verificara el N°
de cuenta si en la ficha esta definido pago con depdsito.
Junto a esto, encontrara los botones: Iniciar Validacion que permite dar comienzo a la validacion de datos,
desplegando en pantalla un informe con posibles errores encontrados, Imprimir permite imprimir un archivo
html con el detalle de las validaciones realizadas y Volver para regresar a la pantalla anterior.
ista Previa ) ) oo . . L

Al seleccionar este boton usted tendra disponible una previsualizacion de los datos a generar para el Banco

Itaq, el sistema le presentara la siguiente pantalla. (Ver Figura N° 3).

Las fichas que contengan algun tipo de error, parametros mal ingresados o sin informacion, no serdn
consideradas en la vista previa ni en la generacion del archivo para Pago de Remuneraciones.
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Figura N°3
T i
Vigta Previa Begiztro de Remuneraciones |
| |Cadigo del banca(1] M2 de |a cuental2] Mombre del abonadal3) Fiut(4] D[5] Cédigo ic
m 70332707 EDUARDO E. TAPIA MUNOZ 000502171 |6 A0700
50400000 4300035547 ENRIQUE D. MATURANA VARGAS | 000745744 |9 WVEODZ
50400000 4300035456 EMRIGQUE P. MARTIMEZ DE L& FUE 000745222 |1 GE100
Q0100000 0703342017 FELIFE D. LAGOS ULLOA Q00700520 |2 WEZ200
00100000 0703933017 FRAMNCISCO E. BUSTAMANTE ROJ| 000559981 |3 PR100
50400000 4300043222 JORGE F. MATTA CUMMINGS 000803320 |7 YE100
T — 2
4 Volver |

Para regresar a la pantalla anterior, seleccione el botén Volver.

Permite dar inicio al proceso, y guardar el archivo generado en la base de datos, previamente el sistema
validara que exista toda la informacion necesaria para poder generar el archivo de Pago de Remuneraciones,
el sistema propondra el nombre y almacenamiento del archivo a generar ABONOITAU_AAAAMMDD.txt,
el cual podré ser modificado segln se requiera.

Finalizado el proceso, se desplegara una ventana con la informacion del archivo generado, tal como se
muestra a continuacion.

Figura N° 4

Archivo para Banco Itad 5[

s S, Usuario:
1)

Se ha generado el archivo para pago de remuneraciones del Banco Ikad en el siguiente
direckorio CHSOFTLANDDatost DEMOABONOITAL 20140315, TET

Al seleccionar el boton Aceptar, el sistema desplegara una nueva ventana dando la posibilidad de conectarse
al sitio Web del Banco Itad, y levantard una pagina HTML con la informacion generada.

MR salr

Abandona el proceso, regresando al menu principal sin generar el archivo.
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4.6.2.9 Banco CorpBanca

Objetivo

Permite generar un archivo con los antecedentes necesarios y efectuar el Pago de Remuneraciones a través del Banco CorpBanca,
seglin el formato indicado mas adelante.

Para la generacion del archivo se necesita que cada Banco tenga ingresado la Identificacion del Banco segun codigo de la
Superintendencia, menii Personal/Tablas, opcion Bancos/Sucursales.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema desplegara una pantalla donde debera definir la siguiente informacion (ver Figura N°1):

Figura N°1

B3 - Banco CorpBanca @

@ Incluye Emplaados del
v RolGeneral [ Rol Privado

Remuneracidn del mes/afio; [E0GE

Tipo de Servicio |F'agu:| de Sueldos ﬂ

Banco CorpBanca | | E o
Conzidera :
&+ Salo los empleados que van al Banco CorpB anca

CORPBANCA

(" Sdlo los empleados que no son del Banco CorpBanca Ligtar Egtructura
" Taodos los empleados sin importar el banco
Y alidaciones
Area de Negocio | | J [v Todas Yizta Previa
Centro de Cozto | | J W Todos
* Todas las fichas (" Ranagos de ficha

Ficha Desde | | J
Ficha Hasta | | J

M® Cuenta Comiente a Debitar | 1]

Fecha de pago 04/06/2015 E| ) ok

Yariable Liquido a Pagar |H'I 0o |L||JL|IDEI & PAGAR ﬂ j?_ o
5 alir

Remuneracion del mes/afio:
Indique el mes/afio preparado y liquidado desde el cual se obtendran los valores asociados a las fichas, el
sistema sugerira el ultimo mes preparado.

Incluye Empleados del: Permite considerar las fichas de acuerdo a Rol General y/o Rol Privado. Por defecto, el sistema trae
seleccionado Rol General. El usuario podra filtrar fichas con Rol Privado sélo si posee permisos para ver
los valores de las fichas del Rol privado, de lo contrario aparecera deshabilitado y chequeado por defecto
Rol General.

Importante:
El Empleado del Rol Privado implica que la informacion de sus valores es Reservada.

Tipo de Servicio: Seleccione desde la lista el tipo de Servicio a informar a CorpBanca, de acuerdo a la estructura
predefinida por el Banco.
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Indique el codigo del Banco CorpBanca, el cual puede ser digitado directamente o seleccionado desde la ayuda que despliega el
contenido de la tabla de Bancos/Sucursales, luego debera escoger seleccionando el boton de opciones si Considera, “Sélo los
empleados que van al banco CorpBanca”, “Soélo los empleados que no son del Banco CorpBanca” o bien “Todos los empleados sin
importar el Banco”.

Al hacer clic en el logo del banco ubicado en la parte superior derecha de la pantalla, podra conectarse a la pagina Web del Banco
CorpBanca.

A continuacion debera indicar los filtros a considerar en el envio de informacion Area de Negocio, Centro de Costo y rango de
Fichas.

N° Cuenta Corriente: Permite indicar el nimero de cuenta corriente de cargo o desde donde debitar los montos a pagar.
A Debitar

Fecha de Pago: Permite indicar la fecha efectiva del pago. Por defecto desplegara el ultimo dia del mes a procesar, el cual
debe ser modificado a una fecha posterior a la actual, a través del boton @

Variable Liquido a Pagar:
Permitird indicar la variable desde la cual se obtendran los valores asociados a cada ficha para el pago de

remuneraciones.

Junto a esta informacion se encuentran activos los siguientes botones:

Liztar Estructura o ) ) o .
Permite listar un archivo html y conocer la estructura del archivo a emitir para el pago de remuneraciones.

Walidaciones

Permite realizar las validaciones necesarias sobre los datos, antes de iniciar el proceso de generacion de
archivos.
Al presionarlo, se desplegara una nueva pantalla. (Ver Figura N°2).

Figura N° 2
3 Banco CorpBanca @
[¥ FRut Empreza [¥ M* Cuenta Corriente Depdsito
[v¥ Rut Empleado [v¥ Cddigo Banco Depdsito
[v¥ Mormbre Empleada
v Monta de Pago Iniciar Y alidacion

|mnprimmir & Volver

El sistema realizara las siguientes validaciones: RUT Empresa, RUT y Nombre Empleado, Monto de
Pago, N° Cuenta Corriente Depésito y Codigo Banco Deposito.

Junto a esto, encontrara los botones: Iniciar Validacion que permite dar comienzo a la validacién de datos,
desplegando en pantalla un informe con posibles errores encontrados, Imprimir permite imprimir un archivo
html con el detalle de las validaciones realizadas y Volver para regresar a la pantalla anterior.
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Yizta Previa

Al seleccionar este boton usted tendra disponible una previsualizacion de los datos a generar para el Banco
CorpBanca, el sistema le presentara la siguiente pantalla. (Ver Figura N° 3).

Las fichas que contengan algiin tipo de error, parametros mal ingresados o sin informacion, no serdn
consideradas en la vista previa ni en la generacion del archivo para Pago de Remuneraciones.

Figura N°3
B3 - Banco CorpBanca @
Vigta Previa Cabecera
|F|ut Empreza(l] |Eant.Flegistros[2] |M0nt0 Totall3) |Tip0 Servicial4] |Tip0 Cuenta CargalD)
» [0101001008 B | 260677 [ 10000000 |CAT_CSH_CONTRACT_ACCOUI
< o
‘Wista Previa Registro de Pago
Fiut Beneficiarioll] Mombre Beneficiarial 2]
p |0050211126 EDUARDO E. TAPIA MURDZ
0065998173 FRANCISCO E. BUSTAMANTE ROJAS
0070052032 FELIPE D. LAGOS ULLOA
<] | i
& olver

Para regresar a la pantalla anterior, seleccione el botén Volver.

Permite dar inicio al proceso, el sistema validara que exista toda la informacion necesaria para poder generar
el archivo de Pago de Remuneraciones, el sistema propondra el nombre y almacenamiento del archivo a
generar CorpBanca.txt, el cual podra ser modificado segun se requiera.

Finalizado el proceso, se desplegard una ventana con la informacién del archivo generado, tal como se

muestra a continuacion.

Figura N° 4

Banco CorpBanca —— ﬁ

. ) Sr. Usuario:

Se ha generado el archivo para el Banco CorpBanca en el siguiente
directorio C\SOFTLAND\datos\DEMON\CorpBanca. TXT

Al seleccionar el boton Aceptar, el sistema desplegara una nueva ventana dando la posibilidad de conectarse
al sitio Web del Banco CorpBanca.

e Sali

Abandona el proceso, regresando al menu principal sin generar el archivo.
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4.6.2.10 Conexion Portal Empleado Banco Santander

Objetivo

Dentro de este proceso podra conectarse con el portal del Banco Santander, donde el empleado podra ingresar y consultar
informacion confidencial de las remuneraciones, certificados de renta, antigiiedad, total haberes, etc.

El proceso genera un archivo plano segun la estructura indicada, el que debe ser enviado al banco para que los empleados puedan
hacer uso de esta informacion. Previamente la empresa debe tener un convenio con el banco para tal efecto, y cada empleado debe
contar con su clave de acceso al portal.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema desplegara una pantalla donde debera definir la siguiente informacién (ver Figura N°1):

Figura N° 1
=k Conexidn Portal Empleado Banco Santander P ] 5 |
Rlemunetacion del mes/afio: [ Marzo 2007 =
Area de Negocs
A ok | I [V Todas & Santander
Certro de Casto | | AL Tades
Ficha Desde | | 3];:- T oclna Ins Fichas .-lﬂlrrfweEmlEmdel—
Ficha Hasta a e v Hol General
_ | | _I Aangos de Ficha | [~ ol Piivado
[+ Detalls Pagos
— Comzidera -
% Todos Ins empleados sin importar el Banco Bﬂm& -
™ Sélo ko empleados que van al Banco Santander el Validaciones
™ Silo kos empleados que no son del Banco Santandes [~ Wacaciones
Vista Previa
Descrpcidn Vanables Condicion Eﬁl:lg:r"fa‘iabl!ls
| B | Tipo de Contrato Obbgatoric A Liztar E struchura
- {Monto Sueldo Base Obkigatosic|
Morto Sweldo Liguido Dibbgatoic y
Admirestrador de Centro de Costo o | Opciona Fecha de Fm] 31/0772008 ]
Momkne Supenasor Opcional |
Sucursal Empresa Opciona | Fecha de page namna | 31/03/2007 [T ‘/ oK
| {Apoite Empleado Seguro Cesant(a | Opcional Ipu_ﬁé _—
Dias Disporibées Especides de Vac| Dpcional
e P - - [~ Dax cvieo o pege A EMa i Einieacs | B 5

Remuneracion del mes/afio:
Indique el mes y afio a considerar para el envio de informacion, el sistema sugerira el Gltimo mes
preparado.

Area de Negocio: Permitira indicar filtros para las fichas a considerar de area de negocios, es decir, si se consideran todas las
fichas de un area de negocio en particular, o todas fichas sin importar su area asociada. Opcion sélo
habilitada para las empresas que manejan areas de negocio.

Centro de Costo: Usted podréa indicar filtros para las fichas a considerar, a nivel de Centro de Costo, es decir, si se
consideran todas las fichas de un Centro de Costo en particular o todas fichas sin importar su Centro de
Costo asociado. Opcion s6lo habilitada para las empresas que manejan Centros de Costo.

Al hacer clic en el logo del banco ubicado en la parte superior derecha de la pantalla, podra conectarse a la pagina Web del Banco
Santander.

Rango de Fichas: Indique mediante la seleccion del boton de opciones si se consideraran todas las fichas o un rango de ellas
en el envio del archivo.



REMUNERACIONES

4-145

Incluye Empleados del: Permite considerar las fichas de acuerdo a Rol General y/o Rol Privado. Por defecto, el sistema trae

Banco Santander:

Considera:

Incluye:

seleccionado Rol General. El usuario podra filtrar fichas con Rol Privado sélo si posee permisos para ver
los valores de las fichas del Rol privado, de lo contrario aparecera deshabilitado y chequeado por defecto
Rol General.

Importante:
El Empleado del Rol Privado implica que la informacion de sus valores es Reservada.

Indique el codigo definido para el Banco Santander en la opciéon Remuneraciones/Tablas. Este codigo
podra ser digitado directamente, o seleccionado desde la lista que se presenta al optar por el boton de
busqueda.

Indique mediante el boton de opciones, si considerara en la emision del archivo a: Todos los empleados
sin importar el Banco, Sélo los empleados que van al Banco Santander o Sélo los empleados que no son
del Banco Santander.

Detalle de Pagos y Vacaciones

Concepto de Pago:

Fecha de Proceso:

Permite seleccionar variables tipo Haberes, Descuentos y Parametros para incluirlas tanto en la vista como
en el archivo generado para el banco, este detalle es para cada ficha.
También incluye informacion de vacaciones como dias pendientes, periodo de las ultimas vacaciones, etc.

Corresponde al tipo de pago que se generard, por defecto el combo mostrarda Remuneracion Mensual y
podra seleccionar los siguientes tipos: Remuneracion Mensual, Anticipo, Bono, Viatico, Gratificacion,
Aguinaldos, Honorarios, Otros Pago.

Corresponde a la fecha en que se genera el archivo, el sistema sugerira la fecha del dia, la cual podra ser
modificada manualmente, o a través del boton .

Fecha de Pago Nomina: Corresponde a la fecha en que el trabajador recibira su remuneracion, el sistema sugerira el Gltimo dia

del mes, el cual podra ser modificado manualmente, o a través del boton .

Dar aviso de pago al E-Mail del Empleado:

Al seleccionar este check, el sistema automaticamente dara aviso del pago al E-mail del empleado
registrado en la ficha del trabajador.

Junto a esta informacion se encuentran activos los siguientes botones:

Walidaciones

Permite realizar las validaciones necesarias sobre los datos, antes de iniciar el proceso de generacion de

archivos.
Al presionarlo, se desplegara una nueva pantalla. (Ver Figura N°2).
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Yizta Previa

Figura N° 2
2% Conexién Portal Empleado Banco Santander =10 x|

—alidaciones a realizar

¥ Sise incluye Detalle de pagos:
¥ Debe tener al menos una variabls de tipo Haber p Descuento seleccionada,
¥ Elcampn 16 debe serigual ala diferencia entre sumatoria de los Haberes y Descuentos
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El sistema realizara las siguientes validaciones: Si se incluye Detalle de pagos, se informara la ficha que no
tiene direccion o ciudad ingresada, Tipo de Depésito al indicar en la ficha que se paga la remuneracion con
depoésito para el Banco debe tener seleccionado Cuenta Corriente. Existencia de informaciéon para
generar archivo, el sistema verificarda la existencia de informacion dependiendo de los parametros
ingresados.

Junto a esto encontrara los botones: Iniciar Validacion que permite dar comienzo a la validacion de datos,
desplegando en pantalla un informe con posibles errores encontrados, Imprimir permite imprimir un archivo
html que muestra el detalle de las validaciones realizadas o Volver regresa a la pantalla anterior.

Al seleccionar este boton usted tendra disponible una previsualizacion de los datos a generar para el Banco
Santander.

Importante:
- Para la generacion de los archivos para el Pago de Remuneraciones, se necesita que cada banco tenga
ingresada la Identificacion del Banco en la Superintendencia (Opcion Bancos/Sucursales)..

Listar E structura
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Permite listar un archivo html y conocer la estructura del archivo a emitir.

Permite dar inicio al proceso, el sistema validara que exista toda la informacién necesaria para poder
generar el archivo de Pago de Remuneraciones, el cual por defecto quedara grabado en el area de datos de la
empresa con el nombre StdRemMMYYYY.txt, donde MM y YYYY corresponden al mes y aiio
procesado.

Al seleccionar el boton OK (Aceptar), el sistema desplegara una nueva ventana dando la posibilidad de
conectarse al sitio Web del BancoSantander.

Abandona el proceso, regresando al menu principal sin generar el archivo.
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Sefior Usuario:

Portal Remuneraciones es una herramienta que proporciona el Banco Santander en conjunto con el Servicio de Pago de
Remuneraciones permitiendo a la empresa publicar y dejar disponible a sus empleados, informaciéon que apoya la gestion de
Recursos Humanos.

Beneficios:
- Permite acceder a la informacion completa y confidencial de las Remuneraciones en cualquier momento y lugar.
- Mantiene los pagos historicos realizados a los empleados de la Empresa.
- Mejora la comunicacion con los empleados a través de su sistema de envio de solicitudes.

Al conectarse al Portal, se levantara la siguiente pagina, donde deberd indicar su Rut y Clave Secreta, tal como se muestra en la
siguiente imagen:

Figura N° 8
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Una vez ingresada la clave secreta y seleccionado el boton Ingresar, podra: Consultar Pagos, Generar Certificados (Antigiiedad,
Renta), Ingreso de Solicitud de Vacaciones, Gestion de Mensajes, Distribucion de Email por Centro de Costo, etc.
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4.6.2.11 Banco BICE
Objetivo

Permite generar un archivo con los antecedentes necesarios para efectuar la cancelacion de Remuneraciones, a través del Banco
BICE.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema desplegara una pantalla donde debera definir la siguiente informacion (ver Figura N°1):
Figura N° 1
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Yizta Previa
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Remuneracion del mes/afio:
Indique el mes y afio a considerar para el envio de informacion, el sistema sugerird el Gltimo mes
preparado.

Incluye Empleados del: Permite considerar las fichas de acuerdo a Rol General y/o Rol Privado. Por defecto, el sistema trae
seleccionado Rol General. El usuario podra filtrar fichas con Rol Privado sélo si posee permisos para ver
los valores de las fichas del Rol privado, de lo contrario aparecera deshabilitado y chequeado por defecto
Rol General.

Importante:
El Empleado del Rol Privado implica que la informacion de sus valores es Reservada.

Banco BICE: Indique el codigo de identificacion que registra el Banco dentro de la Superintendencia de Bancos, los
cuales fueron definidos previamente en el menti Tablas, proceso Bancos/Sucursales.

Al hacer clic en el logo del banco ubicado en la parte superior derecha de la pantalla, podra conectarse a la pagina Web del Banco
BICE.

Considera: Seleccione mediante el boton de opciones, si el archivo a generar incluira todas las fichas con deposito, sin
importar si ésta tiene asociado otro banco, o generara el archivo sélo con las fichas que tengan asociado el
co6digo Banco BICE.
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Area de Negocio y Centro de Costo:
Indique los filtros a considerar para las fichas en el envio de informacién correspondiente al Area de
Negocio y Centro de Costo, es decir, si se consideran todas las areas de negocio y centros de costo que
registra el sistema o una en particular. Opciones habilitadas s6lo para las empresas que manejan areas de
negocio y centro de costo.

A continuacion debera indicar si el pago es para todas las fichas o para un rango de ellas, si su opcién es por rango, indique
desde/hasta a considerar en el envio.

Variable a Pagar: Ingrese la variable desde la cual se obtendran los valores asociados a cada ficha para el pago.

Junto a esta informacion se encuentran activos los siguientes botones:

Ligtar E ztructura

Permite desplegar un archivo Html con la estructura del archivo a generar.

Yalidaciones

Permite realizar las validaciones necesarias sobre los datos, antes de iniciar el proceso de generacion de
archivos.
Al presionarlo, se desplegara una nueva pantalla. (Ver Figura N°2).

Figura N° 2
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Seleccionando los siguientes botones podra: Iniciar Validacién que permite dar comienzo a la validacion de
datos, desplegando en pantalla un informe con posibles errores encontrados, Imprimir se habilitara sélo si
existe informacion con errores y permite imprimir un archivo html que muestra el detalle de las validaciones
realizadas o Volver regresa a la pantalla anterior.

Yizta Previa

Al seleccionar este boton usted tendra disponible una previsualizacion de los datos a generar para el Banco
BICE, el sistema le presentara la siguiente pantalla. (Ver Figura N° 3).

Las fichas que contengan algun tipo de error, parametros mal ingresados o sin informacion, no serdn
consideradas en la vista previa ni en la generacion del archivo para Pago de Remuneraciones.
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Figura N°3
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Permite dar inicio al proceso, el sistema validara que exista toda la informacion necesaria para poder generar
el archivo de Pago de Remuneraciones, el cual por defecto quedard grabado en el 4rea de datos de la
empresa con el nombre BancoBiceYYYMMDD.csv, donde YYYY, MM y DD corresponden al afio, mes y
dia procesado. Tal como se muestra en la siguiente ventana.

Figura N° 4

Archivo para Banco BICE ﬁ

g ! Sr. Usuarios

Se ha generado el archivo para pago del Banco BICE en el siguiente
directonio CASOFTLANDVdatos\DEMO\BancoBice_20160121.csv

Al seleccionar el boton OK (Aceptar), el sistema desplegara una nueva ventana dando la posibilidad de
conectarse al sitio Web del Banco BICE.

e Sl

Abandona el proceso, regresando al ment1 principal sin generar el archivo.
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4.6.3 Previred
Objetivo

Permite generar un archivo para efectuar el pago de imposiciones previsionales, a través de Previred.

Sr. Usuario:
Previred es un sitio Web donde se puede realizar todas las declaraciones y pago de cotizaciones previsionales de manera
facil, como y segura, en un solo lugar.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema advertira a través de un mensaje la importancia que debera tener en asociar los codigos de las
tablas de AFP, Isapre y CCAF registradas en su Base de Datos, con los que tiene Previred. Este mensaje se debe a que Previred
utiliza codigos que podran ser diferentes a los que Ud. maneja en su empresa. Informado esto se desplegara una pantalla, donde
debera ingresar la siguiente informacion (ver Figura N° 1):

Figura N°1
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tonto Renta Imponible Sustitutiva AFF Condicional
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Periodos Aporte Sustitutivo Convenido Condicional LI

Remuneraciones del Mes/Afio:
Ingrese el mes y aflo a considerar para la generacion del archivo, el sistema sugerira el tltimo mes abierto y liquidado.

Incluye Empleados del:

Permite considerar las fichas de acuerdo a Rol General y/o Rol Privado. Por defecto, el sistema trae seleccionado Rol General. El
usuario podra filtrar fichas con Rol Privado so6lo si posee permisos para ver los valores de las fichas del Rol privado, de lo contrario
aparecera deshabilitado y chequeado por defecto Rol General.

Importante:
- El Empleado del Rol Privado implica que la informacion de sus valores es Reservada.
- La conexion al sitio web www.previred. com se puede realizar directamente haciendo clic sobre el logo de Previred

Tipo Pago:
Seleccione mediante el boton de opciones si el tipo de Pago serd de Remuneraciones o de Rentas Accesorias.

Sr. Usuario:
Las Rentas Accesorias se informardan como concepto de gratificaciones a Previred.

Area de Negocio y Centro de Costo:

Indique mediante la seleccion del boton de chequeo, si considerara en el informe Todas(os) las Areas de Negocio y Centros de
Costo 0 un Rango de ellas(os). Si optd por un rango, digite el Area de Negocio y/o Centro de Costo a considerar, o bien seleccione
desde la lista que se despliega al presionar el boton de busqueda, ubicado a la derecha de cada campo.
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Posteriormente debera indicar mediante la seleccion del botdn de opciones, si se incluiran “Todas las Fichas” o un “Rango”
determinado de ellas.

Ademas, debera indicar las variables a considerar, el sistema exigird en forma obligatoria las variables: Tipo de Trabajador, Tramo
Asignacion Familiar, Nacionalidad, Contrato Adicional (0=No; 1=Si). En caso que el sistema no maneje estas variables, deberan
ser creadas en el Modelo de Calculo, ya que de lo contrario no podra llevar a cabo este proceso.

Para los trabajadores que operan con la nueva Ley de Fondos de Pensiones y seguro de Cesantia, deberd tener en
consideracion la creacion de las siguientes variables:

- Datos INP “Renta Imponible Desahucio”, “Tasa Cotizacion Desahucio Ex Caja de Prevision.

- “Institucion Autorizada Ahorro Previsional Voluntario” (distinta al AFP del afiliado).

- “Cotizacion Depositos Convenidos” (distinta AFP afiliado).

Numero de FUN: Indique el nimero de folio del formulario a enviar.

A continuacion, si la empresa se encuentra asociada a una Caja de Compensacion, seleccione la caja de chequeo que precede a la
opcion Adherido a CCAF. El sistema solicitara indicar el porcentaje a considerar para el pago de la Caja de Compensacion.

Mutual de Seguridad: Ingrese el nombre de la Mutual a considerar en el pago (Sin Mutual, ACHS, Mutual, IST).

% Cotizacion Acc. Trabajo: Indique el Porcentaje Cotizacion Accidente Trabajo de la empresa, el cual mas lo seleccionado en el
combo Mutual, el podra y debera calcular e informar el monto de Cotizaciéon Acc. Trabajo a Mutual o ISL segun corresponda

Sucursal Pago Mutual: Ingrese el c6digo de la sucursal a considerar en el pago correspondiente a la Mutual.

Seiior Usuario:

Con el fin de facilitar el ingreso y centralizar la informacion en un solo proceso:

A partir de la version 004.201, los movimientos del Personal se deben registrar en la opcion “Movimiento del Personal”
que se encuentra bajo el menit Remuneraciones/Valores del Mes.

Las variables definida por Ud. Para movimiento del personal:

- Codigo Movimiento del Personal > [POXX]

- Fecha Inicio Movimiento > [POXX]

- Fecha Fin Movimiento > [POXX]

- RUT Entidad Pagadora Subsidio > [POXX]

Ya no se usardn en este proceso.

Junto con esta informacion estaran activos los siguientes botones:

Yalidaciones |
Permite realizar las validaciones necesarias sobre los datos, antes de iniciar el proceso de generacion de

archivos.
Al presionarlo, se desplegara una nueva pantalla (ver Figura N°2)

Figura N° 2
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Listar E structura |

Dentro de esta pantalla podra optar por los siguientes botones: Iniciar Validaciones, ¢l cual al ser elegido

permitira realizar las validaciones correspondientes a los datos que se enviaran a Previred y desplegara en

pantalla un informe con posibles errores encontrados; Imprimir permite imprimir el informe de errores con

el detalle de las validaciones realizadas en un archivo html.

El sistema validara los siguientes datos:

- Que el Tipo de Trabajador sea 0 (Activo-no pensionado), 1 (Pensionado y cotiza), 2 (Pensionado y no
cotiza), 3 (Activo > 60 6 65-nunca pensionado).

- Que el Codigo Movimiento Personal sea (0 sin movimiento, 1 contratacion, 2 retiro, 3 subsidio, 4
permiso sin goce de sueldo, 5 incorporacion en el lugar de trabajo, 6 accidente de trabajo).

- Siel Cédigo de movimiento es 1,3,4,5,6,7 u 8, debe llevar fecha de inicio.

- Siel Coédigo de movimiento es 2,3,4, 6 6, debe llevar fecha de término.

- Que las fechas de inicio y término de los movimientos de personal, sea igual al mes y afio que se esta
declarando.

- Si se informa que el co6digo de movimiento es 3 (subsidio) debe tener el RUT de la entidad pagadora
del subsidio.

- Que exista el codigo de la institucion (AFP, Isapre, INP, Mutual, CCAF, etc.) para informar el valor o
monto de pago asociado a la institucion.

- Si existe un valor en el Monto de la Asignacion Familiar, debe tener definido el Tramo de la
Asignacion y la Cantidad de cargas.

- Que exista Renta Imponible Seguro de Cesantia en caso de existir Aporte Empleador Seguro de
Cesantia.

Seiior Usuario:
Si el sistema detecta que en el mes de proceso seleccionado no existen movimientos de personal, lo
advertird por pantalla a través de un mensaje, consultando si desea continuar.

Permite conocer la estructura que tendra el archivo que serd enviado a Previred, al seleccionarlo se abrira
una pagina HTML que mostrara dicha estructura.

La estructura del archivo en la cual se indica la cantidad de Columnas, el largo de cada una y los

titulos se grabaran en el archivo PreviEstru.txt que estard ubicado en el drea de programa.

Importante:

Si genera el archivo a partir de Julio/2009 de acuerdo a la Reforma Previsional, deberd tener en cuenta

lo siguiente:

- Si la empresa tiene menos de 100 empleados, debe informar en el campo 28 el monto incluido el
Seguro de Invalidez y Sobrevivencia (SIS), el campo 29 debe ir en 0 (cero)

- Si la empresa tiene mds de 100 empleados en el campo 28 deben informar sélo AFP (10% +
comision) y en el campo 29 el SIS de cargo del empleador.

Azociar Cadigoz [Afpdlzapre/CLAF]

Al seleccionar este boton, el sistema desplegard una nueva pantalla, donde debera asociar los codigos de
las AFP, Isapres y Cajas de Compensacién que maneja en su Sistema de Remuneraciones a los Codigos
que maneja la institucion estos codigos vienen predefinidos en el sistema (ver Figura N°3).
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Figura N° 3
. Previred - (O] x]
Debe azociar loz Codigos de las AFF. |sapres » Cajas de Compenzacion que maneja en su Sistema de Remuneraciones a los
Cadigos que maneja la institucian,
lzapres : AFP : CCAF :
Descripcidn Cédigo Descripcidn Cédigo | Descripeisn | Cédige |
Banmedica 54 m on | p|CCAF Losdndes [0 |
Alemana Salud 5.4, |02 AF.P. Provida 0g
Cruz Blanca 5.4. 03 AF.P Habitat 5.4, 03
Conzalud 5.4, 04 AF P, Cuprum 5.4, 03
Colmena Golden Crozs |05 AF.P. Planvital 5.4, |29
ida Tres 5.4, 03 AF.P Modelo 5.4, |34
hasiida 5.4 17
Debe tener prezente que la variable del sistera [Hx, D o PR). Que contiene el codigo de &.F.F, lsapre y C.CAF. v
Cadigo Sequro de Cesantia debe comesponder al cadigo de la tabla en el sistema. Softland se encargara de realizar 4 alver |
la equivalencia con la institucion.

Debe tener presente que la variable del sistema (Hx, Dx o Px), que contiene el codigo de AFP, Isapre,
CCAF y Codigo Seguro de Cesantia debe corresponder al codigo de la tabla en el sistema. Softland se
encargard de realizar la equivalencia con Previred.

Yizta Previa Informacion

Permite visualizar la informacién que sera traspasada a Previred. Ver Figura N° 4.

Figura N° 4
(rewed BT
‘Vicka Prewvia de Informacitn a Traspasa
B [ -
7 |[0PEZ [MARTINEZ I
00071 2635638 [3 |FEREZ MALDOMADD RICAADO
000103453239 |4 |ESPINDEZA, |\ VERGARA ELEMA
0001 01 E1 241 4 | DAz | MATLIRANA, AOSEG.
0000E393235 |5 |ROSAS |SLaZ0 ELIZABET
OO00E397954 L |JOFRE QUIRCE FEFAMNANL
00007ER3SE|K |PERALTA |EBUIGUREN TERESAL |
0000021112 |6 [TaPL [MURIDZ |EDUARDL
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Para regresar a la pantalla anterior, seleccione el botén Volver.
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Ingresada la informacién podra optar por los botones Volver y OK para dar inicio al proceso, validando que exista toda la
informacion necesaria para poder generar el archivo, de no estar completa, el sistema desplegara un mensaje de advertencia
deteniendo el proceso. De lo contrario, si todo estd conforme, el sistema solicitara el directorio donde quedara grabado el archivo,
sugiriendo su nombre Previred_Remun.txt o Previred_Gratif.txt dependiendo del tipo de pago considerado y el area de datos de
la empresa. Para abandonar el proceso seleccione el boton Salir.

Seiior Usuario:
Si el sistema detecta que en el mes de proceso seleccionado no existen movimientos de personal, lo
advertird por pantalla a través de un mensaje, consultando si desea continuar.

Concluida la generacion del archivo, el sistema desplegara la siguiente ventana (ver Figura N°5):

Figura N° 5§
i, Previred 1 x|

Procezo terminado

Aypuda envio a Previred

En ella se encuentran activos los siguientes botones:

Proceso terminado

Permite volver a la pantalla principal y salir de la opcion Previred.

Apuda envio a Previred

Muestra una pantalla HTML en la que se indica al usuario los pasos a seguir para enviar el archivo y como
conectarse con la pagina www.Previred.com. Ver Figura N° 6.

Sr. Usuario:

Previo al envio del archivo, debera Registrarse para obtener su clave secreta de acceso (Siga las instrucciones descritas en la
pagina de Previred.

Una vez que se ha registrado en Previred, debera indicar su Rut y Clave Secreta (recuadro superior derecho), tal como se
muestra en la siguiente imagen.

Figura N° 6

/2 Preeifted - Mool Interreet tuplorer provided by SOFTLAMD INGENIERLA LTDA. Llsx
[« RN Trere—— el Bl

fuchive  BdoSn Ve Favorbos  Hermamieis  Avuds

PReEVIRED

S osth ot Ingrese Aqui

Pague de forma facil y gratuita,
todas los cofizaciones

s Rut Usuario: |
previsionales por Internet. ;

Clave

A quidnes les puede pagar? ;Cdme Pagar? ﬁ Infermacién Gtil para...

A AT BN

“‘... -

ol comtacores

ver mis B e APy Cuenita 2

e r—
.
Regularizacion [ ﬂ "
e | Olvidate M
de Personal. 1E ,' e b Arra ~am i k=
@ :

e foane = -
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Una vez ingresada la clave secreta y seleccionado el boton Ingresar, se levantara la siguiente pagina:

. 0

Figura N°7
/2 PREVIRED - Microsoft Internet Explorer provided by SOFTLAND INGENIERTA LTDA. _[& x|
6:\/ -~ I@https:ffwww.prewedmmprnrtauctrlﬁe B (ENENES |Lwesear(h £l
Archiva  Edicién  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

W¢ & @rrevireD

PREeVIRED r

 Home X\ Indicadores Previsionales.

Usuario: Sr(a). Softland Usuario Pruebas | Maodificar Mis Datos

Pago de Imposiciones:

Trabajadores de Casa
Particular

Independientes

Empresas

e

R
Manas, Choferes, Jardineros,
Cocineras, Niferas, etc.

Para pagar sus cotizaciones
como Trabajador
Independiente.

Para pagar cotizaciones de
trabajadores de Empresa.

Ingrese Aqui

Depositos Directos:

]
Listo [T [ [ [&ternet B

Dentro de esta pagina, debera seleccionar el recuadro Empresas, tras lo cual se levantara la siguiente pagina (Figura N° 8):
Figura N° 8

ﬂ.: PREYIRED - Microsoft Internet Explorer provided by SOFTLAND INGENIERIA LTDA.

(B8] x|
@: - I@https:,l’,iwww.previred.com,l’wEmpresas,iCtrIFce j g 2| X ILiveSearch L~

archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

95 @ FREVIRED

PREeVIR&EDD

%5 - B - o= - |k Paging + (CF Herramientas

* Home A2 Inicio A Indicadores Previsionales Cerrar Sesion

Listado de Empresas

10.161.241-4 prueba Remuneraciones Regularizar

Agregar Empresa

En ella, debera seleccionar la opcién Remuneraciones, tras lo cual se levantara la siguiente imagen:

33
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Figura N°9

/2 PREVIRED - Microsoft Internet Explorer provided by SOFTLAND INGENIERIA LTDA. _[=]x]
@\’t ~ [ @ httpsi/fumm.previred compwEmpresasicriFce =1l & [[42] x| Jiive search £ -

Archivo  Edicidn Wer  Favoritos Herramientas  Ayuda

W0 & @ eREvIRED

% = B - = - |k Pagina - Herramientas =

yuda PreviRed -
PREVI RED & Home &2 Inicio @ Indicadores Previsionales & Cerrar ;e:uin

10.161.241-4 prueba Usuario PreviRed: 5r(a). Softland Usuario Prusbas

Empresa

Pago Cotizacién: Remuneraciones Diciembre 2008

Ver Listado de Empresas

Modificar Datos del Empleador

Usuarios

Modificar mis Datos

Estimadofa) Sr.(a) Softland Usuario Pruebas, usted no tiene Néminas Registradas para prueba.

Para comenzar a operar, haga click en “Agregar Nomina de Trabajadores’

Crear Usuarios Secundarios

Agresar Némina de Trabajadores _
Modificar/Eliminar Usuarios

Némina de Trabajadores
Ver Néminas Ingresadas
Ingreso de Trabajadores
Modificar Trabajadores
Eliminar Trabajadores
Modificacion Masiva
Renta Imponible Individual
Renta Imponible a Todos

Datos CCAF

=
Listo [T T [ [ [ mternet [#00% - 4

Seleccione la opcion Agregar Nomina de Trabajadores para agregar la nomina que desea enviar a Previred, se levantara una
ventana de seleccion, donde debera seleccionar la opcion Ingreso Electronico (ver Figura N° 10).

Figura N° 10

f,: PREYIRED - Microsoft Internet Explorer provided by SOFTLAND INGENIERIA LTDA. 1= x|

@\’t < |§hltps‘#www.prewred‘(DmwampresasttrlFte =1 & [[#2 ] x| Jive search £l

Archivo  Edicién  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda

©r o @-rreviReD

3 ~ B - o= - o Pagina - () Herramientas -

VIRED £ Home &2 Inicio X Indicadores Previsionales uzﬁ:iﬂm M
PR&e

10.161.241-4 prueba Usuario PreviRed: Sr(a). Softland Usuario Pruebas

Ingreso de trabajadores
Ver Listado de Empresas
Modificar Datos del Empleador Némina

N6mina Nueva =
.

Modificar mis Datos

Ingreso Manual Ingreso Elecirénico
Crear Usuarios Secundarios

osificar/ Biminar Usuarios Mediante esta opeidn Con esta opcién usted carea [
usted ingresa electrénicaments, mediants

e — manualmente los un archivo plano, los dates
datos previsi de previsionales de sus

Ver Nominas Ingresadas cada uno de sus trabajadores.
trabajadares.

Ingreso de Trabajadores

Modificar Trabajadores
Eliminar Trabajaderes
Renta Imponible Individual
Renta Imponibie a Todos

Datos CCAF

I

Listo [ [ [ & mtemet 0% - g

Sr: Empleador:

1. Ingreso Manual mediante esta opcion usted ingresa manualmente los datos previsionales de cada uno de sus
trabajadores.
2. Ingreso Electrénico con esta opcion usted carga electronicamente, mediante un archivo plano TXT, los datos

previsionales de sus trabajadores. Al seleccionar esta opcion, el sistema levantara una nueva pantalla (ver Figura N°
11).
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Figura N° 11

{2 PREVIRED - Microsoft Internet Explorer provided by SOFTLAND INGENIERIA LTDA. 18] %]
G - [@ st orevired confuErpresestes =1 & |4 ]| x| [ove szarch o=
frchivo  Edicién  Ver Favorltos Herramientas Ayuda
e i @PrEviReD %y v [ - o= - oFPégina - () Herramientas +
EVIRED # Home 22 Inicio €\ Indicadores Previsionales B r
10.161.241-4 prueba Usuario PreviRed: Srfa). Softland Usuario Pruebas
Empresa

Ingreso de Nomina Electronica

Ver Listado de Empresas

Modificar Datos del Empleador
Datos de Némina

Nombre Nmina
Modificar mis Datos - -
Tipo de Noémina Remuneraciones ¥

Crear Usuarios Secundarios

Tipo de Formato |Se|eccmne Formato j
Modificar /Eliminar Usuarios

Buscar Archivo [ Examinar.

e |
Ver Nominas Ingresadas

Ingreso de Trabajadores Cancelar M

Modificar Trabajadores

Eliminar Trabajadores

Modificacion Masiva

Renta Imponible Individual

Renta Imponible a Todas

&l

st [T T [ [@mneeme 0% - 4

En ella, debera ingresar los datos correspondientes a la ndmina que desea enviar, es decir: Nombre, Tipo
(Remuneraciones o Gratificaciones) el cual podra ser seleccionado a través del boton de despliegue, Periodo de
Remuneraciones desde y hasta a considerar (sélo si seleccioné tipo de nomina Gratificaciones), Tipo de Formato
(recomendado Estandar por Posicion 78-105 campos) y el Archivo que gener6, pudiendo ser digitado directamente,
o bien seleccionado al optar por el boton Examinar.

Sr. Usuario:

Si Previred detecta errores dentro del archivo, lo advertira por pantalla a través de un mensaje, dando la posibilidad de
revisar en detalle la descripcion, dato enviado y dato esperado de cada error.

Si el archivo no contiene errores, se muestra resumen de cuadratura por Institucion Previsional.

validacion de los pagos,

PreviRed disponible de una
informando a través del listado de advertencias los posibles errores, lo cual no impide pagar, pero es

aconsejable revisar para que el pago sea correcto.

Institucidn

Los Andes

Institucidn

IPSFOMASA

Institucidn

Asociacion

Total a Pagar

5 B.620

Subtotal CALA 5 6.620

Total a Pagar

5 ¥76.220

Subtotal IPSSFOMNASA 5 76.220

Total a Pagar

Chilena de Seguridad {(ACHS) 5 47.382
Subtotal MUTUAL S 47.382
Total Junioc 2010 5 1.115.333

Resumen de Observaciones

Observaciones Lnicas ]

Listado de
Presione para ver detalle de observaciones.
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Una vez ingresada la noémina de trabajadores, el usuario puede confirmar que los montos a pagar cuadren con su libro de
remuneraciones, revisando la cuadratura. Si todo esta correcto, se puede proceder a pagar.

Datos Empresa
: = Pago Cotizacion: Remuneraciones Abril 2010
v Toires [ RS N Y T (N
LR O pruesa Rem €485 Pliminar Total Hémina
Iegreso o Trabajadores ‘————__________ Para realizar el page se dobe
Mfie ur Trabajadcrss Homina de Traba aslecehonar o recuadio W
Eiminar Trabajadores gregss Homing L Hﬂ"ﬁ Eoqulordi: ol noanbies do nomind HEViSiL:II'I de
cuadratura
Modificacion Masha Pagar seleccionados con:
Flanillas por Pagar @Tm'uf:rmﬂuﬂuu‘hl Ea nco
; Por medio del Banco seleccionado se afectuard ol pago a las instituciones
p—— D_ﬁ-ndn de Pago
Se imprime un cupdn de page ¥ se cancela con un sobo cheque o efectivo
Documentos Generados -
'D‘ Tarjeta de Crddite Seloccione una Tanela
AfEackin de Trabajadores El pago = hace con cargo a la Tarjets de Crédite solecciunada.
Una wez sebeccionada la forma de page, debe
presionar sobre opckin CONTIVAR

.// :

Continuar

Al presionar CONTINUAR apareceran todas las instituciones a pagar.
En este Item se puede realizar una seleccion de lo que se desea pagar y a la vez cambiar la alternativa de pago.

Prueba - INSTITUWCIONES Lon Lonvenid

AFP Modalidad de Pago institucién de Pago Total a Pagar
B Capinal | Intemet = | BC |
subTotal $31.620
MUTUAL Modalidad de Pago Institucidn de Pags Total a Pagar
[l  institute de Seguridad del Trabaja 15T [Intemet = | BC |
subTotal 51.500
CCAF Modalidad de Pago instituckin de Page Total a Pagar
B Los Andes [Intemet » | BC |
subTatal $1.200
IPSFOMASA Merdadidad de Pago Wnstituckin ds Pags Tolal a Pagar
B wsFonasa [Intesmet = [ BC |
subTotal $12.800

5i desea pagar solamente algunas de las institeciones desmarnes Lo incttecién que no desea pagar.
Al presionar esta opion el sitio ko
Total a pagar Con Convenio:  snviasa sl process final e page 4 48.520

Total a pagar Sin Convenio: ~—_ so

sovabver Generar ordenes de pago

Finalmente sera derivado al proceso final, donde el sistema indicara la opcion de pago deseada.
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Y 4 ) R | G B

EEminar Trabajadones
Podificacion Masha
Plandllas por Pager
Luarios

Certificados

Documentes Generados
Affscion de Trabajsdares

Institucian Tips  Falio Total a Pagar  Estado
Capltal REM  Z008201004028413 5 32,820 Comprometids
Subtatsl AFP 5 3620

Instiuchin Tipe Folio Total a Pagar  Estado
Instituto de Seguridad del Trabajo I5T REM 2082200004001 428 51900 Comprometida
Subtotal MUTUAL 5 1.500
Institucicn Tipe  Folio Total a Pagar  Estado
Loz Andes REM 2081200004002 628 51.200 Comprometida
Subtotal CCAF 5 1.200

Institucian Tips  Folio Total a Pagar  Estada
Al presionar eta opcion se IFSFONASA REM 0000000052 117336 5 12.800 Comprometids
desplegar  ina venlana
e con ¥ portd buncary Subtotal IPSFONASA 5 12.800
\ Total SANTANDER § 48.520

Una vez enviado el archivo, Previred le avisara en forma inmediata, el resultado de recepcion del archivo.
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4.7 Contabilizacion

Objetivo

Presenta las opciones necesarias para efectuar el procedimiento de Contabilizacion de las Remuneraciones del personal.

Este proceso estard activo solamente si se encuentra conectado a Contabilidad y Presupuestos.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion se despliega el siguiente submenu:

Definicion Comprobantes
Contabilizacian

Zontabilizacion

4.7.1 Definicion Comprobantes

Objetivo

Permite definir comprobantes contables, manejar Tipo de Documentos independiente del tipo de comprobante. Asi como también
dar la opcion de la repeticion de las Cuentas Contables en la definicion del comprobante. Es necesario contar con la presencia del
Sistema de Contabilidad y Presupuestos para el uso de las tablas de Documentos.

Operatoria

Al ingresar a este proceso podran darse las siguientes condiciones:
e Que no existan Comprobantes Tipo definidos con anterioridad.
e  Que existan Comprobantes creados con anterioridad, los cuales se desplegaran en una lista, pudiendo Agregar nuevos,
Modificar, Imprimir y/o Eliminar uno de los existentes.
En todos los casos se podra hacer uso de la 2* Barra de Herramientas, con la diferencia de que cuando no existan comprobantes

definidos con anterioridad, s6lo aparecera activo el boton Agrega.

Ingreso de un Nuevo Comprobante

Cuando se ingresa a esta opcion, se despliega una ventana en modo Agrega, a la espera del ingreso de la informacion requerida
para su registro (Ver Figura N° 1):

Figura N°1
% Definicién de Comprobante o] x|
Comprobantes de Contabilizacitn [Softiand
Descripcion Tipo Caracteristicas “ariable de Pago
p |CEMTRALIZA PAGD DE SUELDOS Traspaszo Comprobante de Pago H100 é T
AMTICIPO (1) DE SUELDOS Trazpazo Comprobante de Pago D020
CENTRALIZ. DE REMUNERACIONES | Traspaso Comprobante de Provision &2
CENTRALIZA PAGDS A AFP Trazpazo Comprobante de AFF
CENTRALIZA PAGD A ISAPRES Trazpaso Comprobante de [SAPRE 25
rAgrega . L
[~
Descripcidn ||
Tipo I - l Caracteriztica | j @
f+ Usa la forma de pago de cada el empleado n
= Usa una forma de pago para el comprobante —
B
xgancelar |
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Descripcion:

Tipo:

seleccione el boton de listas desplegables ubicado a la derecha del campo.

Caracteristicas:

Corresponde al motivo por el cual se genera el comprobante.

Ingrese la descripcion a través de la cual serd identificado el Comprobante de contabilizacion.

Ingrese el tipo de comprobante, el cual podra ser: Ingreso, Egreso o Traspaso. Para su ingreso

Para su ingreso seleccione el boton de listas desplegables que aparece a la derecha de este campo.
Si la caracteristica elegida es "Comprobante de Pago Empleados', tendra que sefialar los parametros
que se detallan a continuacion; de lo contrario, s6lo bastara con continuar a través del boton Grabar.

Forma de Pago a Usar:
Se debe sefialar si la forma de pago a utilizar serd la de cada empleado (la indicada en su

ficha), o una especifica para el comprobante, lo cual se logra a través de la seleccion del
boton de opciones que aparece a la izquierda de estos campos.

Al optar por "Usar una forma de pago para el comprobante", tendra que sefialar si la

forma de pago se efectuara en efectivo, cheque o deposito (ver Figura N°2).

Figura N° 2
2¥.Definicion de Comprobante ;|g|5|
Comprobantes de Contabilizacicn fSoftlandy
Descripcidn Tipo Caracterizticas Varisble de Pago
p |CEMTRALIZS PAGD DE SIJELDOS Traspaso Comprobante de Pago H100 % e
AMTICIPO (1) DE SUELDOS Trazpazo Comprobante de Pago Doz
CEMTRALIZ. DE REMUMERACIONES | Trazpasza Cormprobante da Pravizidn =3
CEMTRALIZA PAGOS & AFP Traspaso Comprobante de AFF
CEMTRALIZA PAGO A |SAPRES Trazpazo Comprobante de |SAPRE 25
Aarega ' o
[
Descripeidn ||:|rueba
Tipo Ilngreso 'l Caracteristica  |Comprobante de Pago Empleados j Ei
Forma de Pago '
i Uzalaforma de pago de cada el empleada
P i * Efectivo " Depdsito H
¢ ilza una forma de paga para el comprobante ' Cheque —
Variable de Pago | _I
xgancelar |

Variable de Pago:

Corresponde a aquella en que se encuentran ingresados los valores que seran contabilizados.
El campo variable se activa cuando se selecciona la caracteristica “Comprobante de Pago

Empleados”. La variable puede ser digitada directamente, asi como puede ser obtenida
desde la lista que se despliega al seleccionar el boton de busqueda que aparece a la derecha

de este campo.

Indicada esta informacion podra optar por Grabar los antecedentes ingresados o por Cancelar el proceso.

Al grabar, el comprobante pasa a formar parte de la lista de comprobantes. Ver Figura N°3.
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Figura N°3
W Definicion de Comprobante o ] 4
Comprobantes de Contabilizacidn o tian o
D escripcion Tipo Caracterizticas “ariable de Pago
0 g Trazpazo Comprobante de Pago H100 % -
ANTICIPO (1) DE SUELD Trazpazo Comprobante de Pago Doz20
CEMTRALIZ. DE REMUNERACIOMES Trazpazo Comprobante de Provisidn =2
CEMTRALIZA PAGOS A AFF Trazpazo Comprobante de AFF
CENTRALIZA PAGO & [SAPRES Trazpaszo Comprobante de |54PRE 2T
=
g
@l Detalle |

Dentro de esta pantalla se encuentra activo el botén Detalle, el cual permite ingresar el detalle de movimientos (ver Figura N°4).
Para ello se elige el Comprobante y luego este botdon.

Figura N°4
zl
Descripcidn |EENTF|.£\LIZA F&G0 DE SUELDOS B
Tipo |Traspaso Caracteristica |C0mpr0bante de Pago é N
=
% [Uza |z forma de page de cada &lempleada 5g
(= [lza una sola forma de pago para el comprobante _
at
. [~
“ariable de Pago |H1 Juli] |LIQUIDD A PAGAR _I
N2 Cuenta Presupuesto Caja Debe Haber Glosa Det
B 11101 = H100, Pago Efectivo LIQUIDD & PAGAR @
2 11102 H100, Pago Depdsito LIGUIDO & PAGAR —_—
3 H100, Paga Cheque LIGUIDOD A PAGAR =
4 31104 {H100} REMUNERACIONES ENERO/2000 v |
. 2

Para ingresar la informacion a la matriz debe ubicarse primero en el campo Cuenta y digitar el codigo, o bien, obtenerlo desde el
recibo de sueldo que se muestra al pulsar el boton de listas desplegables que aparece a la derecha del campo. Luego debera
continuar ingresando datos en los campos restantes y seleccionar el boton OK.

Para el Comprobante de pago Empleados que tenga seleccionado como forma de pago Cheque, el sistema no permite ingresar el
codigo de una cuenta, porque los datos los obtiene de la emision de cheques, si usted hace clic en boton de listas desplegables de
cuentas, aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

X

@ Movimienko Predefinido para Cheque no ingresa Cuenta, dado que se obtiene directamente de la Emisidn de Chegues




4-164

Sueldos

Det (Detalle):

Presupuesto de Caja:

Descripcion:

Debe/Haber :

Matriz de Variables:

Botéon Cancelar:

Botéon OK:

Serd la ultima columna de la matriz donde usted debera hacer un clic en el cuadro de chequeo, lo que
significa que cuando se vea la informacion en el sistema de contabilidad aparecera el detalle de todos y
cada uno de los movimientos que contiene y no solo el total de ellos, al efectuar la contabilizacion se
imputard a la misma cuenta tantos movimientos como empleados hayan. Para el caso de los
movimientos pre-definidos que hacen mencién a los cheques y las cuentas que manejan auxiliares estos
NO definen detalle ya que tiene que detallar obligadamente cada movimiento.

Esta columna se agrega cada vez que se seleccione una cuenta contable que maneje presupuesto de
caja, el cual solo sera exigido si la cuenta maneja éste atributo como exigido.

Cuando se seleccione una cuenta con presupuesto caja por centro de costo, a esta no se le exigira la
distribucion por centro de costo, pero los comprobantes de todas maneras quedaran vigentes.

Permitira el ingreso de una descripcién para el movimiento en seleccion. En el caso de los
comprobantes definidos como de PAGO y sélo cuando la forma de pago sea Efectivo o Deposito la
Descripcion saldra predeterminada “Pago Efectivo™ o “Depo6sito” y no podra ser modificada.

Podra seleccionar la variable o formula que sera utilizada en un comprobante, después de elegir una
cuenta contable tendrd que pasar a la columna del Debe o Haber segun corresponda, para seleccionar
las variables correspondientes, haciendo clic en el boton de listas desplegables, que mostrard un listado
con el codigo y la descripcion de las variables de pago, las que debera seleccionar y luego de hacer un
clic en la celda de la derecha, el sistema mostrara un listado con las posibles operaciones a realizar, las
que pueden ser: A Sumar, A Restar o Elimina.

Por otro lado Si usted prefiere, podra elegir tantas variables como necesite con su respectiva operacion
para asi completar la formula correspondiente, y luego hacer un clic en OK para guardarlo y volver a la
pantalla anterior, donde si us6 multiples variables en una columna apareceran entre paréntesis los
codigos de las variables, separados con un signo mas (+), todas las variables que se seleccionaron a
sumar y después apareceran las variables a las que se les dijo a restar, separadas con un signo menos
().

En el caso de los comprobantes definidos como de PAGO, apareceran indicados bajo la columna del
Haber y s6lo cuando la forma de pago sea Efectivo o Depo6sito no podra ser modificada.

El Doble clic sobre cualquiera de estas columnas desplegard una matriz como muestra la figura N° 5,
para la seleccion de las variables a SUMAR y/o RESTAR (debe verificar que si se eligen Variable a
Restar siempre debe existir al menos una variable a Sumar). El ingreso de una de las opciones Debe y
Haber excluye la otra.

Figura N° 5
| | Buscar |
Cod.  |Descripcidn Operacian -
p (D001 |FDO. PEMNSIOMES W Sumar -
Dooz  |ADIC. SEGURD 2
Don3  |IMP ) .Hnlastar
D004 |SALUD EMPLEADD Elimiria

D005 |SaLUD PaRs IMPTO.
D006 |AFP OBLIGATORIO
0oo?  |IMPTO. UMICO

Do0g  [CUEMNTA AHORRO AFF
0009 [COTIZ ADICIOKAL AFR

xgancelarl / OF |

-

Muestras las variables definidas en el sistema y que pueden ser seleccionadas para la edicioén de una
operatoria (Variable a Sumar, Restar o Elimina).

Cancela la operacion, en su defecto cierra la ventana.

Permite confirmar las modificaciones y grabar los cambios.

Para regresar a la pantalla anterior, presione el boton OK.
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Modificando el Encabezado de un Comprobante Existente

Para modificar un comprobante, primero hay que seleccionarlo (ver Figura N°2) y luego elegir el boton Modificar que aparece en
la 2* Barra de Herramientas (ver Apéndice B). Una vez que esto ocurre, la informacion del comprobante podra ser modificada
ubicando el indicador del mouse en el lugar correspondiente y luego haciendo el cambio requerido.

Al finalizar elegir el botén Grabar para registrar los cambios en el sistema.

Modificando el Detalle de un Comprobante Existente

Para efectuar este proceso debe hacer clic sobre el comprobante y luego sobre el boton Detalle.
A continuacién tendra que hacer clic sobre el campo a modificar y realizar el cambio.

Una vez efectuadas las modificaciones, seleccione el boton OK para que la informacion sea almacenada.

Eliminando un Comprobante

Para eliminar un comprobante, primero hay que seleccionarlo (ver Figura N°2) y luego elegir el boton Eliminar que aparece en la
2% Barra de Herramientas (ver Apéndice B). Una vez que esto ocurre, el sistema confirma la eliminacion a través de una consulta.
Si la respuesta es afirmativa el comprobante es eliminado en forma definitiva, de lo contrario permanece tal como estaba.
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4.7.2 Contabilizacion

Objetivo

Permite realizar la centralizacion de las remuneraciones mensuales a Contabilidad y Presupuestos.

Operatoria

Al ingresar a este proceso el sistema despliega la Figura N°1, donde lo primero que debera indicar, es la nombre de la empresa de
destino en la cual se registraran los comprobantes, posteriormente ingrese los siguientes parametros:

Mes/Aiio Liquidacion:

Figura N°1
% Contabilizacién
Empresa Desting de loz Comprobantes |E:\SDFTLAND\DATDS\DEMDELI\
Mesfafo Liquidacidn |$ Marzo 2014 vl Generacion por Areas de Megocio— |
& .
Fecha de Contabilizacidn I _f 5 Todas las Areas de Neg.ocm
U ey Cemmratetic Sélo un Area de Negocio

Tipo Documento uzada en Contabilidad I I
para los cheques
Concepto Flujo Efectivo ﬂl I

lele

~Movimiento Ausiliares por @)

™ Considera sélo Ausiliares Activos
% Cédigo  RUT . . ”
¥ Pemmite |a creacin de nuevos dusiliares 8

I Seleccion de Comprobante

¢ Comprobantes de Pravisisn ' Comprobantes de AFP " Comprobarites Boletas Honorario
¢ Comprobantes de P. (ol bantes de |SAPRE

probantes de Fago omprobantes de Desde: I—&I
I I &I Hasta: I il
Tino | N2 Irternar [00000000 ' -

Mota: Sien los pardmetros de Contabilidad no esta marcada la opcidn Chequea Duplicidad de Mumeracidn
Interna, podra contabilizar en las distintas drea de negocios con el mismo ndmero interno.

—En caso de producirse valores negativos:

® Mo se raspasan ) e trazpazan cambiando de lado [del Debe al Haber o del Haber 2l Debe)

[" Considera la Matiz de Distibucién de Centros de Costo

o/ 0K | B cair

Indique el mes a considerar para la liquidacion, este mes puede ser seleccionado desde la lista que se
despliega al presionar el boton de despliegue.

Fecha de Contabilizacion: Ingrese la fecha a considerar para la contabilizacion. Este ingreso debera ser en formato dd/mm/aaaa.

N° Primer Comprobante: Corresponde a un numero correlativo tinico, con el cual se identificard el comprobante, es propuesto

por el sistema y puede ser mantenido o modificado por uno superior al ofrecido por el sistema.

Generacion por Area de : Indique mediante una seleccion del boton de opciones que aparece a la derecha de las alternativas, si el

Negocios

comprobante contable sera emitido a todas las Areas de Negocio, o bien a una Area en particular. Al
optar por esta ultima, se activa el campo Area de Negocio, donde tendra que indicar aquella que sera
considerada para la contabilizacion.

Tipo Documento usado en Contabilidad:

Concepto Flujo Efectivo:

Ingrese el tipo de documento que se asocia en Contabilidad y Presupuestos a los cheques. Este
ingreso se realiza digitando directamente el Tipo de Documento, o seleccionandolo desde la lista que
se presenta al presionar el boton de busqueda que se activara seleccionando Comprobantes de Pago,
AFP o ISAPRE. Por otro lado este campo no se activa si el Comprobante es de Provision.

Indique el concepto de Flujo Efectivo que sera asociado a las cuentas contables que manejen atributo
de Flujo Efectivo. Este ingreso se realiza digitando directamente el concepto, o seleccionandolo desde

la lista que se presenta al presionar el boton de busqueda ﬂ
Este campo se habilitara sélo si la seleccién del comprobante es: Pago, AFP o ISAPRE.
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Si la cuenta contable a utilizar maneja Tipo de Documento, deberd ingresar fecha de emision y fecha de vencimiento en el
cuadro de didlogo que el sistema presenta solicitando esta informacion, mientras realiza el proceso de verificacion de datos
para la Contabilizacion.

Movimiento Auxiliares: Permite indicar la logica a utilizar para el auxiliar a informar en los movimientos que requieran detallar
auxiliar.

Seleccione a través del boton de opciones si el comprobante contable sera emitido por Codigo o RUT
del auxiliar.

Ademas, seleccionando la caja de chequeo podra indicar si desea considerar sélo auxiliares ACTIVOS
para los movimientos a generar y/o permite la generacion de nuevos Auxiliares asociados a las fichas
para los movimientos que asi lo requieran.

Este campo se activa solamente cuando el Comprobante es de Provision o de Pago.

El boton € que se muestra junto al campo Movimientos Auxiliares por levantara un archivo PDF
con la siguiente informacion:

Proceso de Contabilizacion:

El proceso ofrece las siguientes opciones:
Codigo:
o SI “Considera s6lo Auxiliares Activos”
o Busca un auxiliar ACTIVO, utilizando la Ficha como cddigo del auxiliar.
=  Si encuentra alguno, utiliza dicho auxiliar
=  Si NO encuentra un auxiliar ACTIVO
e Existen auxiliares ACTIVOS, asociados al Rut de la Ficha
o Entonces utiliza el primero que encuentre
e No existen auxiliares ACTIVOS, asociados al Rut de la Ficha
o Intenta crear un auxiliar utilizando la Ficha. Si dicho cdédigo ya existe
reemplazara el o los ultimos caracteres por el numero de la iteracion
correspondiente, hasta encontrar un c6digo que no exista.
Ejemplo:
Codigo original “FICHAGONZA”
Codigo generado en lra iteracion “FICHAGONZ1”
Codigo generado en 4ta iteracion “FICHAGONZ4”
Codigo generado en 10ma iteracion “FICHAGON10”

o NO “Considera s6lo Auxiliares Activos”
o Busca un auxiliar, utilizando la Ficha como cddigo del auxiliar.
=  Si encuentra alguno, utiliza dicho auxiliar
= Si NO encuentra
e Intenta crear un auxiliar utilizando la Ficha como cédigo, si dicho cédigo ya existe
reemplazard el o los ltimos caracteres por el niimero de la iteracién correspondiente, hasta
encontrar un c6digo que no exista.
Ejemplo:
Codigo original “FICHAGONZA”
Codigo generado en lra iteracion “FICHAGONZ1”
Codigo generado en 4ta iteracion “FICHAGONZ4”
Codigo generado en 10ma iteracion “FICHAGON10”

RUT
o SI“Considera s6lo Auxiliares Activos”
o Busca auxiliares ACTIVOS, asociados al Rut de la Ficha
= Si NO encuentra
e Intenta crear un auxiliar utilizando el Rut de la Ficha como cédigo, si dicho codigo ya
existe reemplazard el o los ultimos caracteres por el nimero de la iteracion
correspondiente, hasta encontrar un cddigo que no exista.
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Ejemplo:
Codigo original “116687807”
Codigo generado en 1ra iteracion “116687801”
Cddigo generado en 4ta iteracion “116687804”
Codigo generado en 10ma iteracion “116687810”
= Si encuentra so6lo uno, utiliza dicho auxiliar
= Si encuentra més de uno
e Busca auxiliar ACTIVO, utilizando el Rut de la Ficha como codigo
o Silo encuentra, utiliza dicho auxiliar
o Sino lo encuentra
= Entonces utiliza el primero que encuentre

o NO “Considera solo Auxiliares Activos”
o Busca auxiliares, asociados al Rut de la Ficha
=  Si encuentra s6lo uno, utiliza dicho auxiliar
= Si NO encuentra, crea un auxiliar utilizando el RUT como cédigo.
= Siencuentra mas de uno
e Busca auxiliar, utilizando el Rut de la Ficha como cédigo
o Silo encuentra, utiliza dicho auxiliar
o Sino lo encuentra, entonces utiliza el primero que encuentre

Nota: El proceso busca el Rut de la ficha sin considerar Ceros a la izquierda ni puntos, por ejemplo, Rut
Ficha: 011.668.780-K, se busca como 11668780-K

Importante:
Si el sistema detecta que al momento de realizar el proceso de Contabilizacién ha seleccionado un parametro distinto al que
registra, desplegara el siguiente mensaje de advertencia:

Seiior Usuario:

El ultimo proceso de Contabilizacion fue realizado utilizando la opcion Movimiento Auxiliares por [Codigo/Rut].

¢;Desea generar la nueva Contabilizacion utilizando la opcion [Codigo/Rut].

Recuerde que al cambiar dicha opcion se podrian generar nuevos codigos de auxiliares para la centralizacion de los
movimientos involucrados

SI/NO

Seleccion de Comprobante:
Seleccione a través del boton de opciones el tipo de comprobante a contabilizar, el cual puede ser de:
Provision, AFP, ISAPRE, de Pago o Comprobantes de Boletas de Honorarios.
Ademas, debera sefialar el comprobante para la contabilizacion, indicando su Codigo o Descripcion en
los campos que aparecen en blanco bajo los tipos de comprobantes. También podra efectuar su ingreso
a través del boton de blsqueda que aparece a la derecha de ellos.
De acuerdo al comprobante seleccionado, el sistema desplegara el tipo de éste (Ingreso, Egreso o
Traspaso). Ademas, podra asignar el Numero Interno para los comprobantes que genere el proceso.

Si se desea centralizar un comprobante de Boletas de Honorarios, debera indicar el rango de boletas a
centralizar, donde por defecto el proceso ofrecera el rango completo de Boletas para el mes a
Centralizar. Esto, con la finalidad que pueda centralizar s6lo un rango boletas en el caso que sea
necesario.

Si en los parametros de Contabilidad no estd marcada la opcion Chequea Duplicidad de
Numeracion Interna, podra contabilizar en las distintas dareas de negocio con el mismo nitmero
interno; de lo contrario, si chequea Duplicidad e ingresa un niumero que esté ocupado, el sistema lo
advertird por pantalla a través de un mensaje solicitando ingresar un nitmero que no haya usado.

En caso de producirse valores negativos:

Usted podra optar por no contabilizarlos, o bien, por traspasarlos al sistema de contabilidad cambiando
los valores negativos del Debe al Haber o del Haber al Debe segun corresponda, para dejar los valores
positivos. La opcion “no se traspasan”, aparecera seleccionada por defecto.
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Finalmente debera seleccionar en la caja de chequeo, si considerara la matriz de distribucion de Centros de Costo, es decir si el
sistema separara los montos de las variables de acuerdo al porcentaje que le corresponda a cada Centro de Costo al momento de
contabilizar los montos.

Indicados los parametros solicitados, presione el boton OK, tras lo cual se generard el comprobante contable que contiene la
Centralizacion de las Remuneraciones del mes seleccionado.

Es importante considerar que si Ud. maneja variables con decimales y la moneda base maneja solo enteros, al momento de
contabilizar el sistema detectard comprobantes descuadrados, ya que esto genera diferencias en los totales.
Todo lo anterior, dado que el sistema pueda ser utilizado en otros paises donde si se opera con decimales.

Para abandonar este proceso y regresar al menu de Remuneraciones, presione el boton Salir.
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4.8 Certificados de Renta/Declaraciones Juradas
Objetivo

Permite la emision de Certificados de Renta y Declaraciones Juradas, permitiendo ademas la captura de Certificados de Renta
emitidos desde sistemas externos.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se despliega un subment1 de bajada, con las siguientes opciones:

Certificados de Renta/Declaraciones Juradas ] TablaIPC
Emisidn de Certificados de Renta
Ermisidn de Declaracion Jurada
Captura Valores para Emision Certificados de Renta

Declaracion Jurada SENCE

4.8.1 Tabla 1.P.C.
Objetivo

La descripcion y aplicacion de este proceso, se detalla en el Apéndice D al final de este manual (capitulo I.P.C. Mensual).
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4.8.2 Emision de Certificados de Renta
Objetivo

Permite generar los Certificados de Renta, ya sea a modo Informative para su revision u Oficial para dejarlos grabados y
posteriormente generar las Declaraciones Juradas.

Existen tres tipos de certificados que son:

1.- Sueldos, Pensiones, Jubilaciones y Otras
2.- Honorarios
3.- Honorarios y Participaciones S.A.

Estos Certificados podran ser emitidos a los empleados de la empresa, a persona externas o a proveedores, segun corresponda.

Para el caso de los Certificados a personas externas el sistema considerara los antecedentes capturados a través del proceso
Captura Certificados de Renta (opcion exclusiva de Recursos Humanos ERP); mientras que para el caso de los Proveedores
considerara los datos capturados desde Contabilidad y Presupuestos, a través del proceso Captura de Boletas de Honorario.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se presenta la pantalla de la Figura N° 1, donde tendra que sefialar el afio para el cual se emitira el
Certificado y el tipo de Certificado a emitir.

Figura N°1

=%-Emision Certificados de Renta - ||:||5|

Debe zeleccionar el afio desde el cual obtendrd |a informacion para realizar la Emisidn de loz

- i} Certificados de Renta. Ademés, debe seleccionar el tipo de certificado que desea emitir.
R — Afio de Emigidn:
|2DDE 'I
1  Certificada: Ermitir Certificado de
Certificados de sueldos para:
Renta f* Sueldos, Pensiones, Jubilaciones p Otras [P
i . {*+ Empleados
— — onararios
) " Externas
Este Procesa permite la = Honorarios y Participaciones 5.4,

emizion de certificados

' Emite un certificado par Ficha

™ Emite un zdlo certificado por BUT

Siguiente > | xgancelar

El afio podra ser elegido a través del botdon de listas desplegables que aparece a la derecha de este campo, mientras que el Tipo de
certificado se elige haciendo clic sobre el boton de opciones que aparece a su izquierda.

Por cada tipo de Certificado que sea seleccionado se presentaran en pantalla antecedentes adicionales, los cuales seran explicados
al momento de describir la forma de operar con cada uno de ellos.

Para la correcta emision de estos Certificados, se deben haber definido las Variables Exigidas por el Sistema (capitulo 5.1.3).

Sueldos, Pensiones, Jubilaciones y Otras

Al optar por este tipo de Certificado, tendrd que sefialar si éstos seran emitidos al personal de la empresa o a personas que prestan
servicios externos. Para elegir una de ellas tendra que seleccionar el botén de opciones que aparece a su izquierda.

Cualquiera sea el caso, podra dar continuidad al proceso a través del boton Siguiente, de lo contrario se abandona con el botén
Cancela.
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e Si lo que emite son Certificados para el personal, entonces se desplegara la pantalla donde tendra que ingresar las variables
que son requeridas para emitir el certificado: Mayor Retencién (ingreso obligatorio), Renta Exenta y/o No Gravada
(ingreso optativo) y Rebaja por Zonas Externas Franquicia D.L. 889 (ingreso optativo), y podran ser digitadas
directamente, o bien ser obtenidas desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de busqueda ubicado a la derecha de
cada campo. Ver Figura N° 2

Figura N°2

% Emision Certificados de Renta - Sueldos, pensiones, jubilaci ] A

Debe ingresar todas laz variables que son requendas para emitir el tipa de certificado
|- i que uzted acaba de elegir. Estas variables zon obligatorias para la emizion de loz
certificados de renta.

r— Sueldos, Penzsiones Jubilaciones p Otras:

Certificados de Mapor Retencion: | |
Renta Fenta Exenta p/o Mo I I
Gravada:

Rebaja por Zonas Extremasl I
Este Proceso permite la | [Franquicia D.L.883):
emizidn de cerificados

l2 12 12

Siguiente > | xgancelarl

Indicada esta variable presione el boton Siguiente para continuar con el proceso, el cual desplegara la lista de los empleados,
para que seleccione desde alli aquellos a los cuales les seran emitidos los Certificados (ver Figura N°3).

e Si lo que emite son Certificados para personas externas, entonces se desplegara directamente la pantalla con la lista de ellos
(similar a la Figura N° 3, pero con datos externos), para que se elijan aquellos a los cuales se les emitiran los certificados.

Figura N°3

M Emisidn Certificados de Renta - Sueldes, pensiones, jubilac o =l eS|

Debe zeleccionar laz personaz a laz cuales ze le emitira el tipo de certificado de renta
|- 5 seleccionado. Esta seleccidn es obligataria.

3 Ficha Mombre |Fic:ha |N0mbre
Certificados de ADM1 RIOSECT
Renta ADM2 RIOSEC Agregar > |
— — | |ADM3 URTUEI:

E=te Proceso permite la ADM4 SANHUE Todos »> |
emision de certificados ADME MURDZ
Cam1 SALDIVA < Elirniriar |
COm2 FREDES

COM3 AVILAFI <¢ Todas

CO4 URZUAL
e Fir ;l_l . -
xgancelar |

Cualquiera haya sido el caso (personal interno o externo), dentro de esta pantalla debera seleccionar la o las fichas a considerar en
la emision del certificado. Esta seleccion se realiza haciendo un clic sobre la deseada y luego seleccionando el boton Agregar>.

En caso que se desee considerar todas las fichas, habra que elegir el boton Todos>>.

Para sacar una ficha de la lista de seleccionadas, se usa el boton <Eliminar, mientras que para sacarlas todas se usa el boton
<<Todos.

En este momento se activan los botones Atras , Siguiente y Cancelar.

< Atras |

Una vez elegidas las fichas o personas a la cuales se les emitirdn los Certificados, tendra que seleccionar el boton Siguiente para
continuar con el proceso, tras lo cual se presenta una nueva pantalla con los antecedentes que condicionaran los certificados. Ver
Figura N°4.
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Figura N°4

ul Emision Certificados de Renta - Sueldos, pensiones, jubilaci -
=¥ Emision Certificados de Renta - Sueld i jubilacion |m] b3

Debe indicar zi desea generar nuevos certificados o sdlo trabajar sobre los existentes.

- i) Ademas, debe indicar qué ze hard con loz certificadoz. Si el certificado es nuevo debe
= indicar si es Oficial o Informativa. En el caso de ser Informativo sdlo se imprimiran los
R

certificados y no se grabaran.

1 — Tipo de Certific.ado:
Certificados de

(* Certificada Nugva {~ Certificado Existente
Renta
— — r Certificado Muevao:
Ezte Proceso permite la " Eliminar Certificadas € Sdlo Imprimir Certificados

emizion de certificados
(% Grabar e Imprimir Certificados € Grabar Certificados

r Cerificada Muewvo;

f+ Oficial = Informativa

< ftrds Siguiente > xgancelar |

En esta ventana tendra que sefialar si el Certificado a emitir es nuevo o existente y conforme a esto, sefialar los parametros
solicitados por el sistema.

Certificado Nuevo:

Bajo esta modalidad usted podra: Grabar e Imprimir Certificados, ya sean Oficiales o Informativos.

Certificado Informativo, tal como su nombre lo indica, podra ser utilizado para verificar informacion y chequear que todo
esté correcto, antes de generar el Certificado Oficial.
Un Certificado Informativo podra ser emitido la cantidad de veces que se requiera.

Al optar por esta alternativa y continuar con el boton Siguiente, pasara a una ventana donde tendra que sefialar el RUT del
Representante Legal, su Nombre y una Glosa que aparecera al pie del Certificado, la cual es opcional.

Ingresados estos antecedentes, seleccionar el boton Terminar para que se lleve a cabo la generacion del Certificado
conforme a lo especificado en la pantalla anterior.

Cuando el Certificado sea desplegado en pantalla, podra hacer uso de los botones que se presentan en la parte superior de
ésta, y que se describen en el Apéndice B en la 2% Barra de Herramientas, junto al boton Imprimir (a pantalla).

Certificado Oficial, quedard automaticamente grabado en el sistema y no podra ser reemitido, a menos que sea eliminado
bajo la opcion de Certificado Existente. Este tipo de Certificado sera el que se utilice para la Declaracion Jurada.

Al optar por esta alternativa y continuar a través del boton Siguiente, pasara a una ventana donde tendra que sefialar el
Numero del primer correlativo, es decir el nimero que llevara el primer Certificado Oficial generado, el RUT del
Representante Legal, su Nombre y una Glosa que aparecera al pie del Certificado, la cual es opcional.

Ingresados estos antecedentes, seleccione el boton Terminar para que se lleve a cabo la grabacién y generacion del
Certificado.

Cuando el Certificado sea desplegado en pantalla, podra hacer uso de los botones que se presentan en la parte superior de
ésta, y que se describen en el Apéndice B en la 2% Barra de Herramientas, junto al boton Imprimir (a pantalla).
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Certificado Existente

Bajo esta modalidad usted podré Eliminar e Imprimir Certificados existentes.
Para Eliminar Certificados, tendra que elegir esta alternativa y luego el botén Terminar, tras lo cual el sistema confirmara la
eliminacion de los Certificados emitidos para las personas senaladas.

Para Imprimir Certificados, tendra que elegir esta alternativa y luego el boton Terminar, tras lo cual se presentara la pantalla con el
o los certificados, donde se opera de la misma forma que se indic6 anteriormente en la emision de un Certificado Informativo.

Cuando el Certificado sea desplegado en pantalla, podra hacer uso de los botones que se presentan en la parte superior de ésta, y
que se describen en el Apéndice B en la 2* Barra de Herramientas, junto al boton Imprimir (a pantalla).

A continuacion se presenta un ejemplo de este Certificado:

Ejemplo de Certificado de Sueldos, Pensiones, Jubilaciones y Otras

EMPRESA DEMO - SOFTLAND
7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION
PROVIDENCIA
SANTIAGO Certificado N° 1
10.100.100-1
CERTIFICADO SOBRE SUELDOS, PENSIONES O JUBILACIONES Y OTRAS RENTAS SIMILARES

SANTIAGO,26 de Enero de 2006
El empleador, Habilitador o Pagador EMPRESA DEMO - SOFTLAND certifica que al Sr(a). LOPEZ MARTINEZ, ALBERTO J. Rut N° 006.794.703-7 en su calidad de empleado dependiente, jubilado, pensionado o

montepiado, seglin corresponda, durante el afio 1999, se le han pagado las rentas que se indican y sobre las cuales se le practicaron las retenciones de impuestos que se sefialan:

Periodo Sueldo, Cotizacion Renta Mayor Montos A lizado:
Jubilacion o | Previsional Imponible Impuesto Retencion Renta Total Rebaja por Factor de Renta Impuesto Mayor Renta Total Rebaja por
Pension de cargo afecta al Unico de Impuesto Exenta y/o Actualizacio . L
Bruta del Impto tnico | Retenido Unico No Gravada Zonas n Afecta al Unico Retencién Exenta ylo Zonas
trabajador o de 2da. Solicitada Extremas Impto Unico Retenido Impuesto No Gravada Extremas
Pensionado | Categoria Art 88 (Franquicia de 2* Solicitada (Franquicia
D.L. 889) Categoria ART. 88 D.L. 889)

Enero 522,000 90,675 390,824 0 90,675 0 0 1.040 406,457 0 94,302 0 0
Febrero 522,000 90,675 390,824 0 90,675 0 0 1.043 407,629 0 94,574 0 0
Marzo 534,000 93,093 401,246 244 93,337 0 0 1.044 418,901 255 97,444 0 0
Abril 534,000 93,093 401,246 244 93,337 0 0 1.038 416,493 253 96,884 0 0
Mayo 534,000 93,093 401,246 244 93,337 0 0 1.029 412,882 251 96,044 0 0
Junio 4,645,800 204,321 | 4,440,458 967,675 1,171,996 0 0 1.026 4,555,910 992,835 1,202,468 0 0
Julio 4,645,800 204,321 | 4,440,458 967,675 1,171,996 0 0 1.022 4,538,148 988,964 1,197,780 0 0
Agosto 4,645,800 204321 | 4,440,458 967,675 1,171,996 0 0 1.015 4,507,065 982,190 1,189,576 0 0
Septiembre 4,645,800 204,321 | 4,440,458 967,675 1,171,996 0 0 1.012 4,493,743 979,287 1,186,060 0 0
Octubre 4,645,800 204,321 | 4,440,458 967,675 1,144,478 0 0 1.002 4,449,339 942,037 1,146,767 0 0
Noviembre 4,655,800 204,321 | 4,440,458 967,675 1,148,478 0 0 1.000 4,450,458 944,157 1,148,478 0 0
Diciembre 4,755,800 204,321 | 4,440,458 967,675 1,188,478 0 0 1.000 4,550,458 984,157 1,188,478 0 0
35,286,600 | 1,890,876 | 33,188,592 | 6,739,903 8,630,779 0 0 33,607,484 6,814,386 8,738,854 0 0

ERNESTO A.
010.100.100-8

Habilitado o Pagador o del Representante Legal
Nombre, N° Rut y firma del Empleador,

€n su caso.
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Certificado de Honorarios

Este certificado es obtenido por el sistema desde la Variable Histérica de Retencion de Impuestos y de la Variable de Total
Ganado.

Al optar por este certificado, deberad indicar si la emision del certificado de honorarios serd realizada para Empleados de la
empresa, personal externo a ella o para Proveedores.

También tendra que indicar si se incluyen o no las Boletas emitidas a través de Contabilidad y Presupuestos (uso exclusivo
sistema Recursos Humanos ERP).

e Si lo que emite son Certificados para el personal, entonces se desplegara la pantalla donde tendra que sefalar la variable de
Retencion de Impuestos, la cual puede ser digitada directamente, o bien ser obtenida desde la lista que se presenta al

seleccionar el boton de busqueda ubicado a la derecha del campo. Ver Figura N° 6.

Indicada esta variable presione el boton Siguiente para continuar con el proceso, el cual desplegara la lista de los empleados,
para que seleccione desde alli aquellos a los cuales les seran emitidos los Certificados.

Figura N°6

&% Emizién Certificadoz de Renta - Honorarios [Empleados] !EI

- Debe ingrezar todasz las wariables que son requeridas para emitir el tipo de certificado
que usted acaba de elegir. Estas warables son obligatoriaz para la emizion de los
ertificados de renta.

Honorarios:
Fetencidn de Imptoz.: | |

< Alras

x LCancelar

| Siguiente >

e Si lo que emite son Certificados para personas externas o para proveedores, entonces se desplegara directamente la pantalla
con la lista de ellos, para que se elijan aquellos a los cuales se les emitiran los certificados.

El procedimiento a seguir de aqui en adelante es el mismo que se indic6 en los Certificados de Sueldos, Pensiones, Jubilaciones y
Otras, a partir de la seleccion de fichas.

A continuacion se presenta un ejemplo del Certificado de Honorarios:
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EMPRESA DEMO - SOFTLAND
7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1

Ejemplo de Certificado de Honorarios

Certificado N° 1

CERTIFICADO DE HONORARIOS

SANTIAGO, 26 de Enero de 2006

La empresa, sociedad o institucion (excepto las sociedades anonimas que utilizan el modelo de certificado N° 2) segtn corresponda, EMPRESA DEMO - SOFTLAND, certifica que al Sr(a). MARIA L.

BOLTERS Rut N° 5.402.356-1, durante el afio 2005, se le han pagado las siguientes rentas por concepto de Honorarios y sobre las cuales se le practicaron las retenciones de impuestos que se senalan:
Periodo Honorario Retencion de Factor de Montos Acumulados
Bruto Impuestos Actualizacion
Honorario Retencion de
Bruto Impuestos

Enero 1,409,300 140,930 1.0400 1,465,672 146,567
Febrero 3,200,000 140,930 1.0430 3,337,600 146,990
Marzo 1,600,000 140,930 1.0440 1,670,400 147,132
Abril 1,200,000 140,930 1.0380 1,245,600 146,285
Mayo 1,409,300 140,930 1.0290 1,450,170 145,017
Junio 1,409,300 140,930 1.0260 1,445,942 144,592
Julio 1,409,300 140,930 1.0220 1,440,305 144,030
Agosto 1,409,300 140,930 1.0150 1,430,439 143,044
Septiembre 1,409,300 140,930 1.0120 1,426,212 142,622
Octubre 1,409,300 140,930 1.0020 1,412,119 141,212
Noviembre 1,409,300 140,930 1.0000 1,409,300 140,930
Diciembre 1,409,300 140,930 1.0000 1,409,300 140,930

18,683,700 1,691,160 19,143,059 1,729,351

ERNESTO A.

010.100.100-8

Nombre, RUT y firma del Duefio o Representante Legal

de la Empresa, Sociedad o Institucion segun corresponda

Certificado de Honorarios y Participacion S.A.

Este certificado es obtenido desde las Variables Participacion o Asignacion y de Impuesto Retenido.

Al optar por este tipo de Certificado, tendrd que sefialar si éstos seran emitidos al personal de la empresa o a personas que prestan
servicios externos. Para elegir una de ellas tendra que seleccionar el boton de opciones que aparece a su izquierda.

Cualquiera sea el caso, podra dar continuidad al proceso a través del boton Siguiente, de lo contrario se abandona con el botén

Cancela.

e Silo que emite son Certificados para el personal, entonces se desplegara la pantalla donde tendra que sefialar las variables para
Renta Bruta: Participacion o Asignacion e Impuesto Retenido: Honorarios, Remuneracion Directores Tasa 10%,
Remuneracion Directores Tasa 20%. Ver Figura N°7.
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Estas variables pueden ser digitadas directamente, o bien ser obtenidas desde la lista que se presenta al presionar el boton de

Figura N°7

=k Emisi6n Certificados de Renta - Honorarios y participaciones

. Debe ingrezar todas las varables que son requeridas para emiti el tipo de certificado
que usted acaba de elegir. Estas wariables son obligatorias para la emizidn de los

certificados de renta.

— Honorarioz v Participaciones:
Renta Bruta

Partic. o Aszighacidn: | |

Impuesto Retenido:

Honorarios: I |

Flemuneracidn
Directores Tasa 10% I I
Flemuneracidn

Directores Tasa 20% I I

< Atrds | Siguiente > xgancelarl

busqueda ubicado a la derecha de cada campo.

Indicada esta variable presione el boton Siguiente para continuar con el proceso, el cual desplegara la lista de los empleados,

para que seleccione desde alli aquellos a los cuales les seran emitidos los Certificados.

e Silo que emite son Certificados para personas externas, entonces se desplegara directamente la pantalla con la lista de ellos,

para que se elijan aquellos a los cuales se les emitiran los certificados.

El procedimiento a seguir de aqui en adelante es el mismo que se indic6 en los Certificados de Sueldos, Pensiones, Jubilaciones y

Otras, a partir de la seleccion de fichas.
A continuacion se presenta un ejemplo del Certificado de Honorarios y Participacion S.A.

EMPRESA DEMO - SOFTLAND
7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1

Ejemplo de Certificado de Honorarios y Participaciones

CERTIFICADO SOBRE HONORARIOS Y PARTICIPACIONES O ASIGNACIONES

Certificado N° 1

A DIRECTORES PAGADOS POR SOCIEDADES ANONIMAS
SANTIAGO, 26 de Enero de 2006

La Sociedad Anénima EMPRESA DEMO - SOFTLAND, certifica que al Sr (a). ESPINOZA VERGARA, ELENA Rut N° 010.945.399-4, durante el afio 2005, le han pagado las siguientes rentas por concepto de Honorarios y

Participaciones o Asignaciones a Directores, segiin corresponda, sobre las cuales se le practicaron las retenciones de impuesto que se senialan:

Renta Bruta Impuesto Retenido Montos Actualizados
Petiodo lia“‘f’f d‘? Renta Impuesto Retenido
Participacion Participacién o Actualizacion Participacion Participacion
Honorarios o Asignacion Honorarios Asignacion Honorario o 0 Honorario 0 Asi; i

Enero 225,000 550,000 0 319,247 1.0400 22,500 55,000 0 31,925
Febrero 200,000 450,000 0 231,135 1.0430 120,000 270,000 0 138,681
Marzo 0 0 0 0 1.0440 0 0 0 0
Abril 0 0 0 0 1.0380 0 0 0 0
Mayo 0 0 0 0 1.0290 0 0 0 0
Junio 0 0 0 0 1.0260 0 0 0 0
Julio 0 0 0 0 1.0220 0 0 0 0
Agosto 0 0 0 0 1.0150 0 0 0 0
Septiembre 0 0 0 0 1.0120 0 0 0 0
Octubre 0 0 0 0 1.0020 0 0 0 0
Noviembre 0 0 0 0 1.0000 0 0 0 0
Diciembre 0 0 0 0 1.0000 0 0 0 0
425,000 1,000,000 0 550,382 142,500 325,000 0 170,606

ERNESTO A.

010.100.100-8

Nombre, RUT y firma del Duefio o Representante Legal

de la Empresa, Sociedad o Institucion segiin corresponda
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4.8.3 Emision de Declaracion Jurada

Objetivo

Este proceso permite emitir la Declaracion Jurada Anual sobre Rentas, Art. 42 N° 1 (Certificado N° 1887 de Sueldos, Sobresueldo,
Salarios y Otros) y de Retenciones de Impuesto Unico de la Ley de la Renta y la Declaracion Jurada Anual sobre Retenciones
Efectuadas (Certificado N° 1879 de Honorarios y Honorarios y Participaciones). Ambas Declaraciones Juradas podran ser emitidas
en papel a modo informativo o generar un archivo para ser enviado via Internet al SII.
Ademas, podra emitir Declaraciones Juradas Provisorias que no contempla las nuevas validaciones del SII para el nuevo afio
tributario, con el fin de avanzar y optimizar la informacion antes de ser enviada al SII.

La informacion que aparecera en ellos, serd obtenida por el sistema desde los Certificados de Renta emitidos en el proceso anterior,
o bien a través de informacion capturada directamente en Captura de Declaraciones de Renta.

Operatoria

Al ingresar se presenta una pantalla que detalla una serie de consideraciones que debe tener presente antes de emitir una
Declaracion Original.

Al proseguir se presenta la pantalla donde tendrd que indicar el tipo de Declaracion Jurada (1887 - 1879) y el tipo de informe a
emitir, el cual puede ser Original o Rectificatorio. Ver Figura N° 1.

Sr. Usuario:
Si usted estd emitiendo una Declaracion Jurada Provisoria, el sistema lo advertird con un mensaje en la parte inferior
derecha de la pantalla inicial.

Figura N°1

R
= Softland
= an

T
Seleccione el tipo de Declaracian Debe indicar el tipo de
Jurada que dezea emitir. informe que desea emitir.
Declaraciones ¢ Declaracion 1873 & Driginal
Juradas (Of 7 = Rectificatorio
Este proceso permite s Declaracian 1827 Informacidn para rectificatoria;
emisidn de Declaraciones . ” . o
Juradas para ser enviadas al Afio de la Declaracidn fialbliniErog
Servicio de Impuestos IZDH vl I 'l
Internos (=0
MHimero de Folio Rt &nteriar:
1 -

lBlnformacio’n < Abraz | Siguiente » | xgancelar

Cualquiera de las declaraciones se elige haciendo clic sobre el boton de opciones que aparece a su izquierda y seglin sea el tipo de
informe elegido, sera el proceso a seguir y los parametros que se activaran.

Certificado Original

Corresponde a aquél que se emite por primera vez.

Basta con elegir esta opcion para que se presente una ventana informando una serie de consideraciones respecto al numero de
Folio, que se deben tener en cuenta frente a un informe Original.

Consideraciones al emitir una Declaracién Original
e  El numero de folio para una Declaracion Original siempre es uno (1).
e El numero de folio de la Declaracion no puede ser modificado por usted.
e Al momento de emitir la Declaracion 1, se eliminaran las declaraciones previamente emitidas.
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El boton de Informacion 'ﬂ, levantara una pagina con el Formulario 1879 (Declaracion Jurada Anual sobre Retenciones
Efectuadas) y sobre el Formulario 1887 (Declaracion Jurada Anual sobre Rentas de Art. 42 N° 1 y retenciones del Impuesto
Unico).

Para continuar con este procedimiento, tendrd que sefialar el Afio de la Declaracion y luego elegir el boton Siguiente (ver Figura
N°2).

Sr. Usuario, si usted selecciond el afio posterior al afio tributario habilitado, el sistema desplegara un mensaje informando que sera
emitida la Declaracion Jurada en forma Provisoria, ya que no contempla las nuevas validaciones del SII para el afio tributario, tal
como se muestra a continuacion:

Emision de Declaraciones Juradas x|

= St. Usuario:
\!‘J) La emision de la Declaracion Jurada para el afio 2012, tiene el caracker de PROWISORIA, wa que no contempla las nuewas validaciones
del 511 para el afio tributario.

El tipo de informe emitido serd por defecto Original y serd generado via Excel para su visualizacion y no
grabard informacion alguna en su base de datos.

Importante:
Si selecciona un aflo distinto del afio tributario habilitado o distinto del afio inmediatamente posterior a éste, el sistema desplegara
el siguiente mensaje:

Seiior Usuario:

Esta version de Sueldos estd preparada para emitir Declaraciones Juradas (1887-1879) solo para el aiio 2011
y provisorio para el afio 2012.

Comuniquese con su Ejecutivo Comercial para actualizar su Sistema al fono 3889000 o a través de nuestra
pagina Web www.softland.cl.

Figura N° 2
2%.Emisidn de Declaraciones Juradas M= B3
[ebe ingrezar informacion relevante del declarante que e incluird en los informes
|- i de declaraciones juradas.
‘:—"‘ﬂ ~ Informacién del declarante
Razdn social: JEMPRESA DEMO 2014
Direccidn: |?! DE LIMEA 1247

Declaraciones Comuna: ISANTIAGD CENTRO vl

Juradas Carren Electrdnico: |cgaray@softland.cl
Este proceso permite 1a

Cod. Area Ciudad: I & : I
emigion de Declaraciones ? 52 fu = b2 Te'éfono' 3863197
Juradas para ser enviadas al = Cdd Area Ciudad: |D2 Fax: |38891 97

Servicio de Impuestos [*]: Por dizposzicidn del Sl1. los ndmeros de Teléfono y Fax siguen con el
Internos (=) esquema de Cadigo de Ciudad [2 nimeroz] + Teléfona [7 ndmeros]

xgancelar |

Dentro de esta pantalla tendrd que sefalar los antecedentes del declarante: Comuna, Correo Electronico, Numero de Teléfono y
Numero de Fax.

< fAitrag

El correo electronico del declarante sera utilizado por el SII para devolver informacion via e-mail en caso de detectar algin error en
la Declaracion Jurada (este es un dato obligatorio).

Importante:
Por disposicion del SII, los niimeros de Teléfono y Fax siguen con el esquema de Codigo de Ciudad [2 nitmeros] + 7 [7
niimeros|
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En este momento se encuentran activos los botones: Atras para volver a la pantalla anterior, Cancelar, para anular el proceso y
Siguiente para continuar con el proceso. Ver Figura N° 3.

Sr. Usuario:
Si usted estda emitiendo Declaraciones Juradas Provisorias, el sistema omitird la siguiente pantalla.

Figura N° 3

% Emisidn de Declaraciones Juradas = 0]

Tipo de declaracion Jurada

=
- Esta opeidn permite generar un archivo de texto que puede ser
————n . .
3 enviado al 5l via Intemet
= Generar Archivo para Intermet
Declaraciones Esta opeign genera un reporte con la informacion a declarar
Juradas para zer enviada al Sl
— & Wer Declaracion Jurada
Este procesa permite la & ia Pantalla
emizion de Declaraciones " \iaExcel
Juradas paras ser enviadas al
Servicio de Impuestos Esta opcidn permite desplegar una vista previa via Excel, con la
Internos (S0 estuctura v detalle del archivo a enviar al SI1
7 Vigta Presia de la informacidn

< Alras ¢ Teminar xgancelar

Dentro de esta pantalla podra optar:

e Generar el archivo para Internet, el cual serd emitido para ser enviado al SII. Al optar por esta opcion y luego elegir el
boton Terminar, el sistema genera dos archivo, el primero contiene informacion que es chequeada en base a una rutina con las
validaciones actualizadas del SII y cuyo resultado es informado a través de un documento que se abre en pantalla. El segundo
archivo con extension ZIP contiene la informacion que debera enviar via Internet a través de la pagina del SII; el que estara
encargado de validar la informacion e informar a través de un correo las diferencias que se detecten en su Declaracion.

Para los dos archivos que se generan cuando el proceso ha sido exitoso, se despliega una ventana informando el nombre y la
ruta de los archivos que se han generado, tal como se muestra a continuacion:

Emisidn de Declaraciones Juradas |

El proceso ha generado el siguienke archivo:
A\ SOFTLANDY\DATOS\DEMOS4439900, 873,

L.;

Este archiva ha sida verificado por la rutina del 511,
iDesea ver el resultado del chequeo?

Emision de Declaraciones Juradas x|

S& acaba de crear & archivo compactado
y £\ SOFTLANDADATOS! DEMOLENYIASIT 201 Original|54439900. 21P
Este archivo debe ser srviado al 511 via inkernet,

e Ver Declaracion Jurada, genera un informe con los antecedentes que seran enviados al SII, de tal forma que el contribuyente
revise todos los antecedentes y posteriormente genere el archivo para la Internet. Al optar por esta alternativa podra optar por
Via pantalla, el informe se presenta y junto a él los botones que le permitirdn imprimirlo y desplazarse a través de sus paginas
(ver Apéndice B, en la 2% Barra de Herramientas), o Via Excel el cual traspasa la informacioén a una Planilla Excel, donde
podra hacer uso de todas las opciones que Microsoft Excel le proporciona.
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e Vista Previa de la informacién, permite desplegar una vista previa via Excel, con la estructura y detalle del archivo a enviar
al SII (opcidn habilitada s6lo para las Declaraciones Juradas del afio tributario, es decir deshabilitada para las Declaraciones
Provisorias).

Certificado Rectificatorio

Es aquel que se emite cuando se requiere efectuar modificaciones a la informacion indicada en el original.

Sr. Usuario.
Al emitir Declaraciones Juradas Provisorias no es factible emitir una Declaracion rectificatoria.

Al elegir esta opcion, tendra que indicar el Folio y el RUT de la Declaracién emitida anteriormente, de tal forma que pueda ser
asociado a la rectificacion. Ambos antecedentes son propuestos por el sistema y pueden ser mantenidos o modificados.

A continuacion tendra que seleccionar el botdon Siguiente para continuar con el proceso y en la pantalla que se despliegue,
mantener o modificar los antecedentes del Declarante conforme a sus requerimientos y continuar de la misma forma que se indico
para la Declaracion Original.
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4.8.4 Captura Certificados de Renta

Objetivo

Capturar informacion correspondiente a Certificados de Renta desde sistemas externos (formatos: txt, csv, tab y asc), para que sea
reconocida por el sistema para la posterior generacion de las Declaraciones Juradas.

Operatoria

Al ingresar se despliega una pantalla donde tendra que sefialar el afio para el cual se emitiran los Certificados de Renta y el Tipo de
Certificado a capturar (ver Figura N° 1).

Figura N° 1

—loixi
Softiand

Siya capturd infarmacidn para la emisidn de certificadas de renta para un afio en particular, no
zerd pogible capturar informacion para obio afio. 5i azi lo desea, deberd crear una nueva
empresa

Ingrese el afio para el cual se emitirdn los certificados de renta con la infarmacidn que capture:

2000

El afio ingrezado debe estar entre los afios 2000 y 2001.

Tipo de certificada a capturar:
' Sueldos, Jubilacionss, Pensiones p Dtras
" Honorarios

= Honorarios y Participaciones

< Blras Siguiente > #’i Salir

En esta pantalla se activa el boton Imprimir, el cual le permitira llevar a cabo la emision de la estructura que debera tener el archivo
que se captura.
Al seleccionarlo, se presenta una ventana con la estructura, pudiendo grabarla o imprimirla.

Para salir de ella, bastara con cerrar la ventana y regresar a la pantalla de la Captura de Certificados, ya sea para continuar con el
proceso o para efectuarle modificaciones al archivo que sera capturado.

Para continuar con el proceso, tendra que seleccionar el boton Siguiente, el cual da paso a la pantalla de donde se indica el
directorio y nombre del archivo a capturar.

Una vez que este haya sido leido, tendra que indicar el tipo de delimitadores utilizados en su estructura (ver Figura N° 2).

Figura N° 2

2% Captura de Certificados de Renta - Sueldos, Jubilaciones. Pensiones y Diras M= B

Debe indicar donde esta el archivo de texto desde el cual traerd |a informacian
del tipo de certificado de renta que desea capturar,

Mombre de Archiva :
IF:\softIand\datos\sx\Swcertir.csv _I
— Delimitadore:

" Tab " Pto. pComa (% Eo " Oto: I

F1 F2 F3|F4 -
p 1997 SUP2 2194/ 4030596

1937 SUP3 2195| 3344124 i

1938 COM1 1] 3297802

1938 COM4 2| 2387512 A
KN ]

Qe har si el rut gue intenta capturar va existe:
1] Reemplazar la informacidn de ese it
€ 2] Acumular la informacidn al it que ya existe

Inprinnie < Atras Siguignte > | l‘i Salir |
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El directorio y nombre del archivo puede ser digitado directamente en el campo Nombre Archivo, asi como también podra ser
obtenido a través del boton de biisqueda que aparece a la derecha de este campo.

Para el caso de los delimitadores, éstos se eligen a través de la seleccion del boton de opciones que aparece a la izquierda de cada
uno de ellos.

Para continuar con el proceso, tendra que seleccionar el boton Siguiente, el cual da paso a la pantalla de "Analisis del Archivo
Previo a la Captura", donde el sistema informa si los datos en €l contenidos, podran o no ser capturados y los motivos por los
cuales podra o no ser llevada a cabo esta operacion.

Si el sistema detecta que la cantidad de campos que contiene el archivo no corresponde a lo indicado en la Estructura, o que un
campo tiene un tipo diferente (debiera ser de texto y es numérico), lo informa en este momento para que se hagan las correcciones
respectivas en el archivo y asi poder efectuar la captura.

En este momento también podré revisar la estructura (botdn Imprimir), regresar a la pantalla anterior (Atras) o bien Salir del
proceso. Ver Figura N° 3.

Figura N° 3

2% Captura de Certificados de Renta - Sueldos, Jubilaciones, Pensiones y Otras = IEIIﬂ

Softland

Analiziz de archivo previo a la captura

Mo podra realizar la captura de informacidn por la siguiente razdn: AI

La cantidad de campos es distinta [12 en tabla vz 1 en archiva)
o &l tipo de delimitador seleccionado para el archivo de texto no ez el comecto,

Pazoz a seguir para cormegir este problema:

1]%uelsa atras v seleccione oo tipo de delimitador v capture de nuevo.
Pruebe con cada uno de los delimitadores.
Si esto no funciona pruebe la zolucidn del punto 2

2] Werifique que la estructura del archivo de texto
coincida con la estructura que se necesita para el tipo de certificada
que desea capturar, Imprima la estructura del archivo y compare

o o

Irnprimir < Alrds Lapturar |

De lo contrario, si su archivo cumple con la cantidad de registros y sus tipos estaban correctamente definidos, entonces el sistema
le informa que puede continuar con la captura (ver Figura N° 4).

Figura N° 4

¥ Captura de Certificados de Renta - Sueldos, Jubilaciones, Pensiones ¥ Otras o im] 5|

Softland

Anéliziz de archivo previo a la captura
EL ARCHIVO ESTA BIEN. PUEDE REALLZAR LA CAPTURA, ;I

AL HACER CLICK. EN EL BOTOMN CAPTURAR SE INICIARA EL PROCESO.
Para que la informacion pueda ser captuiada se debe dar |o siguiente:

11 El nat debe estar comecto

2] Los meses deben estar entre 112

3] Loz valores para los certificados deben ser positives

4] No debe faltas &l apellido paterno, materno ri el nombre

5] Loz campos numéricos deben ser al menos cero.

Si o5& cumple alguna de las condiciones armba mencionadas no se captuara

Kl

Irnipririiie < Alds

Al optar por el botén Capturar, el sistema efectiia el proceso y si al finalizar detecta errores en los datos, entonces entrega el
resultado de la captura en el archivo "Loger.txt", de tal forma que al existir alguna inconsistencia en los datos, éstas puedan ser
corregidas (ver Figura N°5).
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Figura N° 5§

ﬂ Loger.txt - Bloc de notas Hi=]E3
Archivo  Edicidn  Buscar  Apuda

31 no se cumple alguna de las condiciones arriba menciorn
informacitn de la persona con problemss. 31 aparece alg-
el error ¥ realizar la captura nuevamente.

IMPORTANTE :

e eliminarbn los certificados de las personas dque se Vs
va =2 le habsa emitido un certificado, debido a gue puec
informaciin. Deberh wolver a emitir los certificados eli

Informaciftn con problemasz:

Fut §932390-1 Incorrecto. Wer mes 1 en el archivo

17/02/2000

1| | Moz

Finalizado el proceso y si todo esta conforme, tendra que cerrar el archivo Loger.txt y luego cerrar el proceso a través del boton
Salir.
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4.8.5 Declaraciones Juradas SENCE

Objetivo

Permite emitir el formulario de Declaracion Jurada Anual Notarial sobre retencion y pago de cotizaciones previsionales, para
efectos del beneficio de la Franquicia Tributaria establecida en la Ley N° 19.518 que otorga el Servicio de Impuestos Internos (SII)
para empresas contribuyentes en primera categoria de la ley de impuesto a la renta.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se presenta una pantalla (ver Figura N°I), donde lo primero que deberd indicar es el afio de la

Declaracion Jurada a emitir, el cual podra ingresar a través del boton de listas desplegables j Ademas, solicitara la informacion
para completar la seccion A y C del formulario.

Figura N°1
B3« Declaracion Jurada SENCE E (=] @
Softland Afio de laDeclaracion  [2012 =
Infarmacidn del declarante
Razin social [EMPRESA SOFTLAND DEMO
Direcoidn: |78 DE LINEA 1247
Comuna: PROVIDENCIA Regidn: [METROPOLITANA
Caren Electrénica: |cgarap@softland.ol [~ Mo tiene
Céd Area Ciudad: |02 Teléfono | 3889197 CédAreaCiudad: |02 Fax 3889197
Cargo Rep. Legal ‘ | ﬂ
a Descripoitn Condicidn_|Variabl
p | Codigo AFC Seguro Cesantia [Trabajadores sin AFF] Condicional | P36
Apoite Trabajador Seguio Cesantia Condicional | F438
Apaorte Empleador Seguro Cesantia Condicional|P433
| o | 3
Dratos relativos al tamafio de la empreza segin N° de rabajadores p Valumen de ventas
Diotacicn anual de Trabajadores: €9 Yolumen de ventas de la empresa en UF.
50
oK | B sair |

Informacion del declarante

El sistema desplegara la siguiente informacion: Razon Social, Direccion, Comuna, Region, Correo Electronico (s6lo si posee),
Codigo de Area, Teléfono, Fax y Cargo Representante Legal, podran ser modificados todos los campos para la declaracion a
emitir, excepto Razén Social y Direccion.

Si el declarante no tiene correo electronico, deberd seleccionar la caja de chequeo “No tiene”; de lo contrario, el sistema lo
solicitara obligatoriamente.

A continuacion, el boton Informativo ’3, desplegara el siguiente mensaje:

Indique las variables en las cuales tiene codigo de AFC (Trabajadores sin AFP), montos seguro de cesantia y monto Cotizacion
Trabajo Pesado.

La variable con el monto Cotizacion Trabajo Pesado, s6lo es considerada cuando el Afio de la Declaracion es igual o superior al
afio 2010.

Datos relativos al tamafio de la empresa segiin N° de trabajadores y Volumen de ventas

Dotacion anual de Trabajadores:
Al selecciona el boton 3, el sistema desplegara el siguiente mensaje:

Se propone el promedio de trabajadores vigentes en el aiio XXXX

Volumen de ventas de la empresa en UF:

Mediante la seleccion del boton de listas desplegables j, se desplegard una lista donde debera indicar el volumen de ventas
anual en UF que maneja la empresa.

Finalmente, seleccione el boton OK, para la emision del formulario, el sistema validara que exista toda la informacion solicitada,
de lo contrario, lo advertira por pantalla y no podra continuar con la declaracion.

Importante:
El Formulario de Declaracion Jurada Sence podra ser consultado a través de la pagina WEB de esta entidad.
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4.9 Consultas
Objetivo

Conocer el valor que han tenido ciertas variables a través del tiempo, ya sea en forma Global o por Area de Negocio, asi como
ejemplo estudiar para un empleado en particular la variacion que han experimentado sus Remuneraciones.

Al seleccionar esta opcion se presenta un submentl con las siguientes opciones:

Operatoria

Al seleccionar esta opcion, se presenta un subment con los siguientes procesos (ver Figura N° 1).

Figura N°1

Zonsulkas Yalores por Yariables
Yalores por Persona
Matriz de Yalores por Persona

4.9.1. Valores por Variables

Objetivo

Conocer el valor que han tenido ciertas variables a través de un periodo, ya sea para el global de la empresa, como para una Area
de Negocios especifica.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, se despliega la pantalla de la Figura N°1, donde se debe indicar el Area de Negocios y el periodo a
considerar en la consulta.

Figura N°1
=k Consulta de ¥alores por ¥ariable _ |D|i|
—Area de Megocio Periodo de Conzulta T
Desds Hasta

| = $Febrern 2000 | [$Febero2000 =] & -

W Tadas $ : Mes Preparado =

25

. B

[~

=

B

Esta consulta podra ser efectuada para un Area de Negocios en particular, la cual podré ser elegida desde la lista que se despliega al
seleccionar el boton de Listas Desplegables, o para el global de la empresa, haciendo clic en la caja de chequeo ubicada abajo del
Area de Negocio.

También habra que indicar el periodo a considerar donde el sistema sugiere el ultimo mes preparado, pudiendo mantenerlo o
modificarlo.
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Seleccion de Variables a considerar en la Consulta

A través de este icono de seleccion de variables, se podran indicar todas aquellas que se desean consultar. Ver Figura
Ne2.

Figura N°2

ok Seleccion de variables para analisis

Variables a Seleccionar Yariablex Seleccionadas
Codign  |Descripoian s |Co’digo |Descripci6n
p (D001 FOO. PEMSIOMES
Looz ADIC. SEGURD

Doo3 INP Agregar > |
Doo4 S5ALUD EMPLEADD

D0oos SALUD PARA IMPTO. Todos >> |
D006 AFF DBLIGATORIO

Doo7 IMPTO. UNICO < Elimirar |
D003 CUENTA AHORRO AF

Doog COTIZ.ADICIONAL &FF << Tados |

Do10 2% ADIC, 1ISAPRE
Dol 2% REAL ISAPRE

Mz L FYES GArlal FiFT =
1| r 3 1 | »

/ Ok, | xgancelar

Para realizar la seleccion de una de ellas, se debera hacer clic sobre la variable deseada y luego seleccionar el boton
Agregar>.

En caso que se desee considerar a todas las variables habra que elegir el boton Todos>>.
Para sacar a uno de la lista de seleccionados, se usa el boton <Eliminar, mientras que para sacarlos a todos se usa el
boton <<Todos.

Una vez elegidas todas las variables, se selecciona el boton OK, con lo cual se regresa a la pantalla anterior (Figura N°1), donde
habra que elegir nuevamente OK para que se presenten las variables con los valores correspondientes en el rango de meses
indicado. Ver Figura N°3.

Figura N°3
=¥ Consulta de Yalores por Yariable - |I:I|5|
—irea de Megocio Periodo de Consulta foitland
Dezde Hasta
| | [ [$Febrero 2000 > [$Febreo 2000 < =
W Tadas 4% Mes Preparado =
. - Febrero o
Wariable Descripoian 000 = 5g
D001 FDO. PENSIOMES 1162491 o .
Doz ADIC. SEGURD 288758 E"'
ooz INP 347286
Dion4 SaLUD EMPLEADD F25534
Cons SalUD PARA IMPTO. | Egese )
C00s AFP OBLIGATORID 1451245 @
ooy IMPTO. UNICO 332485 R
oong CUENTA AHORRO AFF 7R000 = |
Liong COTIZ.ADICIOMAL AFP 117000
oo 2% ADIC. I1SAPRE ] T
oot 2% REAL ISAPRE i — =
1w o] | ol 0 I ol SAQTICD
' OK

Para regresar a la pantalla anterior, presione el boton Salir.



4-188

Sueldos

4.9.2. Valores por Persona

Objetivo

Conocer el valor que ha tenido un empleado durante un rango de meses en las distintas variables de Remuneraciones.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se presenta una pantalla donde se debe sefialar el codigo de la Ficha a consultar, el cual puede ser
digitado directamente o bien obtenido desde la lista de codigos que se presenta al elegir el boton de listas desplegables. Acto

seguido se presenta el nombre y cargo del empleado.

A continuacion se debe sefialar el rango de meses a considerar en la consulta. Ver Figura N°1.

Figura N°1

% Consulta de Yalores por Persona

& Ficha " Rut
Ficha I.&DUDT ILUPEZ MARTIMEZ ALBERTO J.

Consultar por:

iy

Cargo Actual |CONTADOR

|$ Febrero 2000 'l

$ . Mes Preparado

Desde Hasta

% : Mes Preparado

|$ Febrero 2000 'l

=100 x]

Seleccion de Variables a considerar en la Consulta

Ne2.

Figura N°2

A través de este icono de seleccion de variables, se podran indicar todas aquellas que se desean consultar. Ver Figura

Yarigbles Seleccionadas

Cadign  |[Descripcion

Wariables a Seleccionar
Codigo  |Descripcion -
p [DOO1 FDO. FEMSIONES
Looz2 ADIC. SEGURO o
Doo3 INP agregar » |
Doo4 SalUD EMPLEADD
Doos SaLUD PARA IMPTO. Todos »» |
Doog AFF OBLIGATORIO
ooy IMPTO. UNICO < Eliminar |
Loog CUEMTA AHODRRO AF
Loog COTIZ ADICIONAL AFF << Todos |
[slughi] 2% ADIC. ISAPRE
Dl 2% REAL ISAFPRE
N2 I FvFS SNOCIAIF F1 o
o o

1]

| 3

/ Ok, | xgancelar
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Para realizar la seleccion de una de ellas, se debera hacer clic sobre la variable deseada y luego seleccionar el boton Agregar>.

En caso que se desee considerar a todas las variables habra que elegir el boton Todos>>.

Para sacar a uno de la lista de seleccionados, se usa el boton <Eliminar, mientras que para sacarlos a todos se usa el boton
<<Todos.

Cuando las variables han sido elegidas, se selecciona el boton OK y el sistema regresa a la pantalla anterior, donde nuevamente se
debe elegir OK para que se presente la informacion correspondiente. Ver Figura N°3.

Figura N°3

2% Consulta de Yalores por Persona

Consultar par; @ Ficha " Rut

Ficha [sD00  [LOPEZ MARTINEZ ALBERTO J. 5[
Cargo Actual |CONTADOR

Dezde |$ Febrera 2000 'I Hasta |$ Febrera 2000 'I

§: Mes Preparado % : Mes Preparado
Wariable Descripcion FSEBBD'D
I D001 FOO. PEMSIONES 52444
Loz ADIC. SEGURO 13583
Lon3 INP ]
Doo4 SaLUD EMPLEADD 3710
Lona SalUD PARA IMPTO. 3710
[B]0N]3 AFP OBLIGATORIO GRO27
Loovy IMPTO. UMICO 4501
Doog CUENTA AHORRO AFP 18000
Long COTIZ ADICIONAL AFF 12000

En este caso se activa el boton E que permite graficar la informacion. Para ello se debe contar con un periodo de al menos
dos meses y con un maximo de 4 variables a comparar.

Para seleccionar una variable a graficar se hace clic sobre la deseada y luego se elige el boton Grafico.

Para seleccionar mas de una variable en un rango continuo, se debera usar la tecla Shift (*) y hacer clic sobre ella; mientras que
para elegir variables alternadas tendra que hacer clic sobre cada una de ellas manteniendo pulsada la tecla Ctrl.

Elegidas las variables, se selecciona el boton Grafico, para que éste sea desplegado en pantalla. Ver Figura N°4.

Figura N°¢4

Ficha : ADOO1 - LOPEZ MARTINEZ ALBERTO J.

00000
500000
400000
300000
200000
100000

0

|| SUELDO BAsE

EneQd Feb0f

Para regresar a la pantalla anterior, seleccione el boton Volver.
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4.9.3. Matriz de Valores por Persona

Objetivo

Permite consultar valores mensuales (hasta 24 meses) por un grupo de personas.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, se despliega una pantalla (Ver Figura N°1), dividida en 2 carpetas donde debera indicar la siguiente
informacion:

Figura N°1
&% Matriz de Yalores por Persona =] 1
Personal a incluir: T Yariables a analizar
—0 Rango de meses a considerar -elncluye Empleados del——— — Consulta por
Desde |$ Warzo 2007 j Hasta |$ Warzo 2007 j [ FolGeneral [~ RolPrivado || & Ficha ¢ put
—iirea de Negocio
I I &I v Tadas
— Centro de Costo
I I &I v Tadas
—Carga
I I &I ¥ Todos
— Brisqueda . — Busqueda
Buisqueda:
Mormbres ﬂ Buscar Que comience | |Mombres j Buscar
I I _I 9 Coh.. I I _I
Ficha 2l Nombres 4| ¢~ Quscontsnga |Ficha Al Mombres |
ADO02 PEREZ MALDOMADO RICARDO s | |
AD003 ESPINOZA VERGARS ELENA b
AD004 Dlés MATURANA JOSE G. Adregar >
AD0O0S ROSAS SUAZ0 ELIZABETH Teds s
AD00E JOFRE QUIROZ FERNANDO D. _
AD0O07 PERALTA EGUIGUREN TERESS < Eliminar
AD100 TAPIA MUROZ EDUARDD E. LI << Todos
[=Yninlukl O ZAILCT CHA A MATCODCDTO —_— ]
Excel | R Sali |

Carpeta Personal a Incluir

Rango de meses a considerar: Indique el rango de meses a considerar en esta consulta. El boton informativo @ mostrara el

siguiente mensaje: § meses preparados.

Seleccione el Rol de empleados que incluira en la Planilla, pudiendo ser: Rol General y/o Rol Privado, este Gltimo implicara que
la informacion de sus Valores es Reservada y sélo podrad incluirlos si posee los permisos necesarios asignados en el menu

Seguridad.

Consulta por: Seleccione mediante el boton de opciones si realizara la consulta por Ficha o por Rut.

A continuacion, debera definir los rangos de Area de Negocios, Centro de Costo y Cargo a considerar. Si se desea incluir Todos
los rangos, basta con seleccionar la caja de chequeo que aparece al lado izquierdo de esta misma palabra.

Finalmente, seleccione la o las fichas a considerar en la consulta. Para realizar la seleccion de una de ellas, se debera hacer clic
sobre la variable deseada y luego seleccionar el boton Agregar>.

En caso que se desee considerar a todas las variables habra que elegir el boton Todos>>.

Para sacar a uno de la lista de seleccionados, se usa el boton <Eliminar, mientras que para sacarlos a todos se usa el boton
<<Todos.
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Carpeta Variables a Analizar

=% Matriz de Yalores por Persona - ||:||5|

Personal a incluir T ¥ariables a analizar
—Blasgqueda — Blazgueda
D ezcripoidn j I Buscarl Dezcripcidn j I Buscarl
Yariables a Seleccionar Wariables Seleccionadas |
Cadigo ﬂ Descripcidn - Cadigo %Descripcic’nn
Do FOO. PEMSIONES X
D0az ADIC. SEGURD || Bl
GIlE HP = Eou: comience
Doo4 SaLUD EMPLEADO Que;"c:c-ntenga
Doos SaLUD PARA IMPTO. C a..
Dooe AFP OBLIGATORIO
Doa? IMPTO. UMICO
D008 CUENTA AHORRO AFP _bgegar> |
Doog COTIZ ADICIONAL AFP Todos »» |
Do 2% ADIC. 1SAPRE < Eliminar |
Do 2% REAL 1ISAPRE =
Doz LEVES SOCIALE [E) << Todos |
[BIghe} LEYES SOCIALES (1)
pme CUOTA SINDICATO
D9 ATRASOS

Doz0 ANTICIPO 1 =
rine ARITICIPN 7
< I d| 4 | r

Excel | J"i Salr |

Para realizar la seleccion de las variables que desea analizar en la consulta, debera hacer clic sobre la variable deseada y luego
seleccionar el boton Agregar>.

En caso que se desee considerar a todas las variables habra que elegir el boton Todos>>.

Para sacar a uno de la lista de seleccionados, se usa el boton <Eliminar, mientras que para sacarlos a todos se usa el boton
<<Todos.

Junto a esta informacion se encuentran activos los botones: Excel permite traspasar la informacion a una Planilla Excel
dependiendo de los parametros seleccionados, donde podra hacer uso de todas las opciones que Microsoft Excel le proporciona,
para que pueda trabajar con la informacion conforme a sus necesidades.

Para abandonar el proceso se utiliza el boton Salir.

A continuacion se presenta un ejemplo de este informe:
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EdMicrosoft Excel - SW20110725259.TXT

|E) archivo Edicén ver Insertar Formato Heramientas Datos Ventana 2

IDSEHe RY t@BC o = @z & algom 2

| arial

| =| Area de Negocio: Todas
A | 8 [ c [ D [ E [ F I G I H [ | [ J [ K [ L I M [ N3

1 [Puea de Negdcio: Tadas -
[ 2 |Centra de Costo: Todos
| 3 |Cargo: Todos
EN
| 5 Nombre  FDO. PENSICADIC. SEGUIINP SALUD EMP SALUD PAR: AFF OBLIGA IMPTO. UNIC CUENTA AHICOTIZADICI(2% ADIC. IS 2% REAL ISALEYES SOCILEYES SO
16 | Mar07 Mar-07 WMar-07 Mar-07 Mar-07 Mar07 War-07 Mar-07 Mar-07 Mar-07 Mar07 Mar07 MarL

7
| B |Area de Negocio: AREA DE NEGOCIOS 001
| 9 |Centra de Costo: ADMINISTRACION

10
|11 |TaPIAMURC 110230 26347 0 77166 77166 136585 26569 0 25000 i i 213751 2137¢
|12 | TRMIND GOT 0 0 i il 0 0 0 0 0 il i
|13 |FERMANDEZ 0 0 0 0 i 0 0 0 0 0 il 0
| 14 |PERALTA EC 28190 6322 0 18733 18733 35012 0 15000 0 0 il 54745 547
| 15 |MARTINEZ D 0 0 0 0 il 0 0 0 0 0 il 0
| 16 |DIAZ MATUR 23056 5511 16141 0 i 28569 0 0 0 0 il 4710
|17 |ESPINOZA v 30236 7318 0 21166 21166 I7EEG 0 0 0 0 il 8722
| 18 |PEREZ MALL 29531 7243 20962 0 il 7174 0 0 0 0 il 53126

18
| 20 [Total CC ADMINISTRACION
|21 | 221655 53241 37093 118065 118065 274696 26569 15000 25000 0 i 430054

2
| 23 [Centra de Costo: WENTAS

24
| 25 | TORRES BEI 39860 935 0 27062 27062 43016 0 0 0 0 i 75078
| 26 |PAREDES 5 o 0 63762 0 i o 0 0 0 0 i 63762
| 27 [ MATURANA 51426 22125 0 63958 63955 113551 15053 0 30000 0 i 177549
| 28 |MUNOZ PAR 22576 5491 0 16083 16083 28467 0 0 0 0 i 44550
| 29 |MATTA CUM 110238 26347 0 77166 77166 136585 100216 0 0 0 i 213751
| 30 | CRUZ ALAMC o 0 60015 0 i o 0 0 0 0 i 60015

Ell
| 32 [Total CC VENTAS
|33 | 253300 63319 123777 184309 164309 326619 115269 0 30000 0 i 634705

34
| 35 |Centro de Costo: DESARROLLO

E3
| 37 | QUIROGA 52 54845 13108 0 38392 38392 67953 22 12000 0 0 i 106345
| 38 |PERALTA C£ 20579 4318 14405 0 0 26497 0 0 0 0 i 39902

)
| 40 |Total CC DESARROLLO

41 75424 18028 14405 38392 33392 93450 322 12000 0 0 i 146247
l4 [« v [\ Sw20110725259  Sw20110725258 [/ 4

== I o el [

EdMicrosoft Excel - SW20110725259.TXT

|B] archivo Edicén Wer Insertar Formato Herramientas Datos Yentana 2
D2Ea/gRy iaad oo @5 s sl 5 om -2
c72 ~|

| ariel

| % € % 9.3

=[
A [ B [ [ [ 1] [ E [ F [ G [ H [ 1 [ J [ K [
Area de Megocio: Todas
Centra de Costo: Todos
Cargo: Todos

Nombre % SEG. CESANTIA EMPLEADOR CONT ADIC
Mar-07

Area de Megocio: AREA DE NEGOCIOS 001
Centro de Costo: ADMINISTRACION

TAPIA MUROZ EDUARDO E

TRIVINO GONZALET ENRIQUE

FERMAMNDEZ AVEMDARD JUAM JOSE
PERALTA EGUIGUREN TERESA DEL CARMEN
MARTINEZ DE LA FUENTE ENRIGUE

DIAZ MATURANA JOSE G

ESPINOZA VERGARA ELENA

PEREZ MALDONADD RICARDD LUIS

ocooocoooo

Tatal CC ADMIMISTRACION

Centro de Costo: WVENTAS

TORRES BENAVIDES LIDIA
PAREDES SUATO JOSE R
MATURANA VARGAS ENRIQUE D.
MUNOZ PAREDES LILIAN

MATTA CUMMINGS JORGE F.
CRUZ ALAMOS PEDRO

o rara s [ = = = | = =] === ]
D‘Lo‘m‘\“m‘m‘b‘w‘m‘d‘c‘m‘m‘w‘m‘m|h|m|M|ﬁ|D|m|m|\“m‘m‘b‘m‘h‘“

cooooo

132 Total CC VENTAS

e[
o[k
o

Centro de Costo: DESARROLLO

@l
&|th| &

| 37 | QUIRDGA SALAS CARLOS D. 0
| 38 |PERALTA CAMUS JOSE ]
3
| 40 |Total CC DESARROLLO

41 0

W4 [» [W]'\ 5W20110725259 ,SW2011072525A (KN mﬂH
Uiz [ [ TV T B
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4.10 Informes
Objetivo

Proporcionar un ment de opciones, mediante el cual se podran emitir diversos informes en relacion a: Modelo de Calculo
disefiado, Planillas de imposiciones, asi como la generacion de reportes de acuerdo a las necesidades del usuario.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se presenta el siguiente submenti:

Informes Modelo de Calculo
Farmularios para Entrada de Datos

Libro de Remuneraciones

Informes Yarios

Distribucion por Centro de Costo
Faliador (nico Macional (UM

Planillas {Leves Sociales v Otros) 3
Infarme para el INE

Informe Movimientos del Personal

4.10.1 Modelo de Calculo
Objetivo

Generar un informe con todas las variables creadas en el sistema, es decir los Haberes, Descuentos y Pardmetros, con sus
respectivos atributos, con el fin de conocer el modelo de calculo con que se esta trabajando.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, se presenta una ventana donde lo primero que debera indicar es el mes y tipo de variable a imprimir (ver
Figura N°1).

Figura N°1
&k Listado Modelo de Calculo ) ] B
5 oftlandd
h ez dAho *| % :Mes preparado % m
— Imnprimir e ——————— —Yariables =
M atriz de Punto ' Parametros g
FPapel Ancho

" Descuentos
= Imprezidn
Harizantal = Haberes

/' Ok

Debera seleccionar mediante el botdon de opciones, el formato en que se emitira el informe, el cual puede ser realizado en una
impresora carro ancho de matriz de punto, o en cualquier otra impresora en forma horizontal.
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Luego se debe seleccionar el boton OK, para que se lleve a cabo la emision, el cual activara el boton Imprimir en la 2° Barra de
Herramientas (Ver en Apéndice B), pudiendo imprimir el informe en el monitor, la impresora o realizar la emision al disco.

A continuacion se presenta un ejemplo de este informe:

Informe Ejemplo de Haberes

EMPRESA DEMO - SOFTLAND Fecha : 31/01/2001
7° DE LINEA 1247 Péagina : 1
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1

Listado de Haberes

Nro. Cédigo Descripcion Formato Vigencia Desde Hasta Tipo Foérmula Limpieza
1 HO001 SUELDO BASE Numeérico(10,2) Permanente 01/01/1980 31/12/2000 Valor
2 HO03  ASIGNACION FAMILIAR Numérico(10,2) Permanente 01/01/1980 31/12/2000 Férmula ({P0O42}

({FnumCargasSimples}+
{FnumCargasinvalidas} +
{FnumCargasinvalidas}+

{FnumCargasMaternales})

3 Ho04 ASIGNACION COLAC Numeérico(10,2) Permanente 01/01/1980 31/12/2000  Valor

5 HO10 GRATIFICACION MES ~ Numérico(10,2) Permanente 01/01/1980 31/12/2000  Valor

6  HO14 BONO TURNO Numeérico(10,2) Permanente 01/01/1980 31/12/2000  Valor

7 HoO15 MTO. BONIFICACION Numeérico(10,2) Permanente 01/01/1980 31/12/2000  Valor

8  HO6 MONTO GRATIFIC Numeérico(10,2) Permanente 01/01/1980 31/12/2000  Valor

9 HoO17 GRATIFIC. LIQUIDA Numeérico(10,2) Permanente 01/01/1980 31/12/2000  Valor

10 Ho18 BASE IMPON. GRAT. Numérico(10,2) Permanente 01/01/1980 31/12/2000  Valor

11 Ho19 PRESTAMO EN UF Numeérico(10,2) Permanente 01/01/1980 31/12/2000  Valor

12 H020 PRESTAMO PESOS Numeérico(10,2) Permanente 01/01/1980 31/12/2000  Valor

13 Ho21 HONORARIO BRUTO Numeérico(10,2) Permanente 01/01/1980 31/12/2000  Valor

14 Ho22 PART. O ASIG. BRUTA  Numérico(10,2) Permanente 01/01/1980 31/12/2000  Valor

15 H023 BASE TRIBUT.GRAT.  Numérico(10,2) Permanente 01/01/1980 31/12/2000  Valor

16 HO13 SUELDO BASE MENS Numérico(10,2) Permanente 01/01/1980 31/12/2000  Férmula  ({H001}/30)* (P02}

17 Ho02 HORAS EXTRAS 50%  Numérico(10,2) Permanente 01/01/1980 311122000  Férmula  ((((({HOO1}/30)*
28)/192)*1.5)* {P0O1})

18 HO06 COMISION VENTAS Numeérico(10,2) Permanente 01/01/1980 31/12/2000  Férmula  {PO03}* 0.01

19 Hoo7 BASE IMPONIBLE Numérico(10,2) Permanente 01/01/1980 311122000  Férmula  {HO13}+{H002}+
{HOOB}+{HO14}+
{Ho10}

20 Ho08 BASE TRIBUTABLE Numeérico(10,2) Permanente 01/01/1980 31/12/2000  Férmula  {HO13}+{H002}+
{HOOB}+{H014}-
(D010}

21 Ho09 TOTAL HABERES Numeérico(10,2) Permanente 01/01/1980 31/12/2000  Férmula  {HO13}+{H002}+
{HOO3}+{H004}+
{HOO5}+ {HOO0B}+
{HO14}+{HO15}+ {HO19}+ {H020}

22 HoM BASE IMP SIN GRAT. Numérico(10,2) Permanente 01/01/1980 31/12/2000  Férmula  {HOO7}- {HO10}

23 Ho12 LIQUIDO A PAGO Numérico(10,2) Permanente 01/01/1980 31/12/2000 Férmula {H009}- {D012}
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Informe Ejemplo de Descuentos

EMPRESA DEMO - SOFTLAND Fecha : 31/01/2001
7° DE LINEA 1247 Péagina : 1
PROVIDENCIA
SANTIAGO
10.100.100-1
Listado de Descuentos

Nro. Cédigo Descripcién Formato Vigencia Desde Hasta Tipo Férmula Limpieza

1 D015 CUENTA DE AHORRO A.F.P Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor

2 D016 A CUENTA DE GRATIFICACION Numeérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor

3 D017 COTIZ. SALUD GRATIFICACION Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor

4 D018 COTIZ. FONDO GRATIFICACION Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor

5 D019 COTIZ. SEGURO GRATIFICACION Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor

6 D020 IMPUESTO UNICO GRATIF. Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor

7 D021 COTIZAC.INP GRATIFICACION Numeérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor

8 D022 CUOTAEN PESOS Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Formula {P021}

9 D023 CUOTA EN UF Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Formula {P022}* {C001}
10 D008 TOTAL IMPUESTOS Numérico(10,2) ~ Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Férmula {D003}
11 D010 LEYES SOCIALES Numérico(10,2) ~ Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Formula {D001}+ {D002}+ {DO0S5}+ {D011}
12 D009 DESCUENTO ESPECIAL Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Férmula If ({H013}>=120000) then
13 D001 FONDO DE PENSIONES Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
14 D002 AD.SEGURO Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
15 D003 IMP.UNICO Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
16 D005 A PAGAR SALUD Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
17 D006 ANTICIPO Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
18 D007 PRESTAMO Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
19 DO11 LN.P. Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
20 D013 2% ADIC. ISAPRE Numérico(10,2) ~ Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
21 D014 COTIZ. VOLUNTARIA A.F.P. Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Férmula {FmontocotizvoluntAFP}
22 D015 TOT.DESCTOS. Numérico(10,2) ~ Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Férmula {D010}+ {D006}+ {DO07}+ {DO0Y}+

{D014}+015}+{D022}+{D023}+ D003}
. -
Informe Ejemplo de Parametros
EMPRESA DEMO - SOFTLAND Fecha : 31/01/2001
7° DE LINEA 1247 Pagina 1
PROVIDENCIA
SANTIAGO
10.100.100-1
Listado de Parametros

Nro. Cédigo Descripcion Formato Vigencia Desde Hasta Tipo Férmula Limpieza
1 P001 #HORAS EXTRAS Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
2 P002 # DIAS TRABAJADOS Numérico(10,2) ~ Permanente ~ 01/01/1980 31/12/2000 Valor
3 P003 MONTO DE VENTAS Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
4 P005 % ADICIONAL SEGURO Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
5 P006 PACTADO PROPORCIONAL ISAPRENumérico(10,2)  Permanente ~ 01/01/1980 31/12/2000 Valor
6 P016  CODIGO MOVIMIENTO AFP Numérico(10,2) ~ Permanente ~ 01/01/1980 31/12/2000 Valor
7 P017 FECHA INICIO AFP Fecha Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
8 P018 FECHA TERMINO AFP Fecha Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
9 P019 RUT ENTIDAD PAGADORA Numérico(10,2) ~ Permanente ~ 01/01/1980 31/12/2000 Valor
10 P020 CODIGO MOVIMIENTO ISAPRE Numérico(10,2)  Permanente ~ 01/01/1980 31/12/2000 Valor
1" P021 CUOTA PRESTAMO EN PESOS Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
12 P022 CUOTA PRESTAMO EN UF Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
13 P025 VALOR CARGA FAMILIAR SIMPLE Numérico(10,2)  Permanente ~ 01/01/1980 31/12/2000 Férmula {P042} *{FnumCargasSimples}
14 P026 VALOR CARGA FAMILIAR INVALIDANumérico(10,2) ~ Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Férmula {P042}* ({FnumCargasinvalidas} * 2)
15 P027 VALOR CARGA FAMILI. MATERNAL Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Formula {P042} *{FnumCargasMaternales}
16 P029 CODIGO MOVIMIENTO CAJA COMP. Numérico(10,2) Permanente 01/01/1980 31/12/2000 Valor
17 P030 TIPO DE COTIZACION Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
18 P032 % MIN. SALUD Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
19 P035 BASE IMPONIBLE LICENCIA Numérico(10,2) ~ Permanente ~ 01/01/1980 31/12/2000 Valor
20 P036 CONVENIO COLECTIVO ISAPRE  Numérico(10,2) ~ Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
21 P037 MESES DE SERVICIO Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
22 P038 ANOS DE SERVICIO Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
23 P039 VALOR CARGA FAMILIAR 1°TRAMONumérico(0,0) Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Formula if ({(H007} > 0) then
24 PO41 VALOR CARGA FAMILIAR 3°TRAMONumérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Férmula if ({H007} > 175349) then
25  P040 VALOR CARGA FAMILIAR 2° TRAMO Numérico(10,2) Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Formula if ({HO07} > 85999) then
26 P042 VALOR CARGA FAMILIAR 4° TRAMO Numérico(10,2) Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Foérmula if ({HO07} > 365999) then
27  P043 VALOR CARGA FAMILIAR Numérico(10,0)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Férmula {P039}+{P040}+{P041}+{P042}
28 P044 FECHA INICIO ISAPRE Fecha Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
29 P045 FECHA TERMINO ISAPRE Fecha Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
30 P046 FECHA CAJA COMPENSACION Fecha Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
31 P047 FEC TERM. CAJA COMPENSACION Fecha Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
32 P048 RENTA ACCESORIA GRATIF. Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
33  P049 RENTA ACCESORIA BONO PROD. Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
34  P050 RENTA ACCESORIA BONO PART. Numérico(10,2)  Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
35 PO51 DIAS DEL MES Numérico(10,0 Permanente  01/01/1980 31/12/2000 Valor
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4.10.2 Formularios para Entrada de Datos

Objetivo

Generar listados con informacion de los empleados y titulos de columnas, donde los valores iran en blanco de tal forma que puedan
ser llenados manualmente, con el fin de facilitar la recopilacion de informacion y el posterior ingreso de los datos al sistema.
Los formatos podran quedar grabados, de tal forma que puedan ser usados periddicamente.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, podra ocurrir que no existan formatos definidos, por lo que se presentard la pantalla de la Figura N°1, o
que hayan formatos predefinidos por lo que se presenta la pantalla de la Figura N°2.

Figura N°1
% Formulario de Entrada de Dastos I
Formato ||
Cadiga D ezcripoidn

} *

— Ordenado por...
' Ficha " Mombre
E Grabar xgancelar

Creando un Nuevo Formato

Para llevar a cabo este procedimiento, se debe ingresar la siguiente informacion:

Formato: Dado que se creara un formato nuevo, se debe ingresar en este campo, el nombre con el cual se
identificara dicho formato, de tal manera que pueda ser utilizado posteriormente.

Variables a considerar: Las variable aqui sefialadas se usan con el fin de tomar los nombres de las variables y ponerlos como
titulos en las columnas del informe.
Para indicar variables, se selecciona la columna Cddigo o Descripcion y luego el boton de listas
desplegables, desde donde se elige la variable deseada.

Ordenado por: Se debe sefialar el criterio de ordenamiento de la informacion en el informe, el cual podra ser por Ficha
o Nombre.

Cuando todo ha sido definido, se selecciona el boton Grabar, con lo cual quedara registrado el nuevo formato en el sistema.
Una vez grabado, se podra optar por el boton Cancela, que sale del formato desplegando en pantalla la ventana con la lista de
formatos existentes hasta ese momento. Ver Figura N°2.
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Figura N°2
2% Formulario de Entrada de Datos oy ] |
5 oftland
Formato -

b [AMTICIPOS DEL MES =
DIAS TRABAJADOS Y DIAS DE LICENCIA b
SOLICITUD DE PRESTAMOS 3
MOMTO DE WEMTAS DEL MES
MOMTO DE PRODUCCION DEL MES =
HORAS A COMWSIDERAR EM EL MES :

=
B
% Lnnprirnir |

Cuando esta pantalla es desplegada, se activa la 2* Barra de Herramientas, a través de la cual se podran agregar nuevos formatos,
modificar y/o eliminar formatos existentes.

Para emitir el informe se debe elegir el formato y luego seleccionar el boton Imprimir, tras lo cual se presenta una pantalla (Figura
N°3) donde debera indicar el mes a considerar y definir los rangos de Areas de Negocios, Centros de Costo y Fichas a considerar,
pudiendo ser ingresadas en forma masiva o bien selectiva.

Debera seleccionar mediante el boton de opciones, el formato en que se emitird el informe, el cual puede ser realizado en una
impresora carro ancho de matriz de punto, o en cualquier otra impresora en forma horizontal.

Una vez que todo estd conforme, se selecciona el boton OK y en la pantalla se activa el boton Imprimir en la 2* Barra de
Herramientas, donde se podran seleccionar los distintos dispositivos de impresion, cuya explicacion se describe en detalle en el
Apéndice B de este manual.

Figura N°3
2% Formulario de Entrada de Datos =]
. Softiand]
Mt $ :Mes preparado =
(@ Masiva O Selectivo
Area de Negocio I I _I X Tadas =
Centro de Costo | | _I [* Todos =8
I mprimir en : \ir
Matriz de Punto o Impresidn —
Papel &ncho Horizantal
=]
e
/ Ok | xgancelal

En la pagina siguiente se presenta un ejemplo de este informe.

Seleccionando un Formato Existente

Al ingresar a este proceso cuando se han creado formatos con anterioridad, se presenta la pantalla de la Figura N°2 y el
procedimiento a seguir de ahi en adelante es el mismo que alli se describe.
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Informe Ejemplo para Formularios de Entrada de Datos

EMPRESA DEMO - SOFTLAND
7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION

Fecha: 31/01/2001
Pagina: 1

PROVIDENCIA
SANTIAGO
10.100.100-1
Haberes
Ficha  Nombre SUELDO HORAS ASIGNACION. ASIGNACION ASIGNACION COMISION BASE EXTRAS 50% FAMILIAR
COLACION MOVILIZACION VENTAS

AD001 LOPEZ MARTINEZ ALBERTO

AD002 PEREZ MALDONADO RICARDO

AD003 ESPINOZA VERGARA ELENA

AD004 DIAZ MATURANA JOSE G.

AD005 ROSAS SUARZO ELIZABETH

ADO006 JOFRE QUIROZ FERNANDO

AD007 PERALTA EGUIGUREN TERESA

AD100 TAPIA MUNOZ EDUARDO
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4.10.3 Libro de Remuneraciones

Objetivo

Permitir la generacion y emision del informe del Libro de Remuneraciones con el formato y la informacion que el usuario estime
conveniente.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se presenta una ventana donde lo primero que deberd indicar es el mes a considerar para la emision del
informe: (ver Figura N°1).

Figura N°1
x
@ Inclupe Empleados del———————————
$ - Mes Preparado ¥ FolGeneral [~ Rl Frivado @ ul

—Rangos de Areas de Megocio

Dezde Lo 3

—QI X Todas
Hasta o,

—Rangos de Centros de Costo:
Desde

OQ
Hasta j X Todos

—Rangos de Fichas

Desde I | &I
X Todas
2]

Hasta | |

— Ezpecificacidn de Informe

Columna 1 Columna 2 Columna 3 Calumna 4
Titulo Mombre Rut
Campo MOk RUT
Formato Texto Texto
Totales
a| | i
™ Imprimir a Doble Linea [~ Pre-Foliado Filtrog | #‘i Salir |

Indicado el mes, debera definir los rangos de Areas de Negocios, Centros de Costo y Fichas a considerar. Si se desea considerar
Todos los rangos, basta con seleccionar la caja de chequeo que aparece al lado izquierdo de esta misma palabra.

Seleccione el Rol de empleados que incluird en el Libro de Remuneraciones, pudiendo ser: Rol General y/o Rol Privado, este
ultimo implicara que la informacion de sus Valores es Reservada y sélo podra incluirlos si posee los permisos necesarios asignados
en el ment Seguridad.

Especificaciones del Informe:

Para generar este informe, el sistema proporciona 15 columnas de datos, dentro de las cuales la 1* y 2* vienen predefinidas por el
sistema, identificando el nombre y el RUT de cada empleado, estas 2 columnas no podran ser eliminadas y sélo podrd ser
modificado el largo del formato de la columna 1.

A partir de la 3* columna y para cada una de ellas se debe indicar:

Titulo:  Corresponde al nombre con el cual se identificara la columna de datos. Al seleccionarla, se activa el cursor pudiendo
ingresar el texto.

Campo: Corresponde al campo que debe aparecer impreso en la columna, el cual equivale a la variable que lo representa.
Al elegir este dato, se presenta una ventana con las distintas variables que podran ser seleccionadas, las cuales fueron
definidas en el capitulo Modelo de Calculo. Ver Figura N°2.
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Figura N° 2

Biizqueda par

-

| |Cadigo Descripcidn

3|00 FOO. PEMSIONES
Doz ADIC. SEGURD
Lo IMP
Coo4 SALUD EMPLEADO
Lo SALUD PARA IMPTO.
COos AFP OBLIGATORIO
Loov? IMPTO. UNICO
Coos CUENTA AHORRO AFF
Lo COTIZADICIONAL AFP
oolo 2% ADIC. ISAPRE

I |4| 4 ILItiIiu:e estos botones para desplazarze en la grilla.

2 [v]

Buscan fbhora

Seleccionar

Dpciones

[Erear

Lk

Walver

Formato: Permite indicar el largo del campo, ya que su tipo (Texto, Numero o Fecha) esta asociado a la definicion efectuada al
crear la variable. Ver Figura N° 3.

Si el formato corresponde a Numero, se podra indicar si se suprimen aquellos que tengan valor igual a cero (0).

Figura N° 3
— Formatos
£ Tiedtn % Niimera " Fecha
Largo Ia | ; I |:||

[ Suprimir =i &2 cero

/ 0k | xgancelarl

Totales: En caso que la columna sea de tipo numérico, se podra indicar si al final de ésta apareceran los totales. Esto se determina
a través del botdn de listas desplegables que aparece al elegir este dato. Ver Figura N° 4.

Figura N°4

Mo totaliza d

Suma

Promedio j
Donde:
No totaliza: No calcula totales.
Suma: Suma los valores de cada linea.
Promedio: Calcula el promedio de los valores de cada linea.
Contador: Cuenta la cantidad de datos de la columna.

Borrar el contenido de una columna: Si se incorpord una columna que no corresponde, habra que pulsar en el titulo ubicado en
la parte superior de la columna, tras lo cual la columna completa queda en otro color. A continuacién pulsar la tecla SUP o DEL, y

confirmar la eliminacion.
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Cambiar la ubicacion de una columna: Para desplazar el contenido de una columna a otra, se debe pulsar el boton izquierdo del
mouse sobre la celda donde aparece el nimero de la columna (Ej.: Columna 2), y sin soltarlo desplazar la columna a la posicion
deseada. Cuando esto ocurre la columna toma otro color y el indicador del mouse se presenta como una flecha que indica a la
derecha e izquierda.

Ademas dentro de esta pantalla, podra indicar si el informe se emite en papel Prefoliado o no, a través de la caja de seleccion que
aparece en el centro inferior de ésta e indicar si desea Imprimir a Doble Linea lo que permitira imprimir hasta 30 columnas.

Importante:
o Si el usuario indica doble linea, se imprimird en la orientacion y tamario de papel que optimice el papel, como lo
hace en la actualidad con la impresion en una linea.
o En Excel no se generardn dobles lineas sino que serd una sola con todas las columnas indicadas por el usuario.

. . . Filtros . . , . I
Finalmente, seleccionando el boton 4| el sistema desplegara una nueva ventana, donde debera ingresar la siguiente
informacion:

w.Firos x|

W ariahle Operador W alor ﬂ

|| EI |:4=_I,J Igual j | 0
/ (] | xgancelar

'@j Elirnitiar

Variable: permite seleccionar la variable que se usara para la condicién del filtro, las cuales definidas en el
proceso Modelo de Calculo, meni Remuneraciones.

Operador: permite seleccionar el Operador de la condicion, los operadores que se pueden seleccionar son: =,
>, <, <>, Que comience con..., Que contenga a....

Sr. Usuario:
Si selecciona el Operador Que comience con... 0 Que contenga a... puede utilizar Wildcards [*,?]

Valor: permite ingresar el Valor con el cual se compara el contenido de la Variable y el Operador, por ejemplo,
HO001 = 1, donde HOO1 puede tener los valores 1, 2 6 3.

Junto a esta informacion, se encuentran activos los siguientes botones: OK permite aceptar el filtro ingresado,
validando la Variable y Valor, Cancelar permite dejar sin efecto el filtro ingresado actualmente, quedando
valido el filtro anterior, entendiendo que hay filtro anteriormente, en caso de no existir filtro antes, el informe
no tendra filtro y Eliminar permite eliminar el filtro existente, quedando el informe sin filtro. Este botén se
habilitara si existe un filtro ingresado.

Una vez que todo estd conforme, se activara la 2* Barra de Herramientas donde podrd optar por la seleccion de los siguientes
botones:

&h -
Permite seleccionar el dispositivo de impresion, cuya explicacion se describe en detalle en el Apéndice B de este
manual.
Levanta Microsoft Excel, permitiendo visualizar dentro de una planilla el informe a emitir, el cual podra exceder de

los 150 caracteres permitidos para la impresion en hoja carta.

Salir , L.
Abandona el proceso, regresando al ment1 principal.

A continuacion se presenta un ejemplo de este informe.
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Informe Ejemplo Libro de Remuneraciones

EMPRESA DEMO - SOFTLAND

7° DE LINEA 1247 Fecha : 31/01/2001
DEMOSTRACION Pagina : 1
PROVIDENCIA Mes de Proceso  :Febrero 2000
SANTIAGO

10.100.100-1

Libro de Remuneraciones

Fichas : Todas las Fichas

Area de Negocio : Todas las Areas de Negocios

Centro de Costo : Todos los Centros de Costos

Total Trabajadores : 38

Nombre Rut Anticipo
BUSTAMANTE ROJAS FRANCISCO 006.599.817-3 20,000
CRUZ ALAMOS PEDRO 008.224.331-3 20,000
DIAZ MATURANA JOSE G. 010.161.241-4 20,000
DITTBORN MATURANA MARIA ELIZA 008.106.302-8 20,000
ESPINOZA VERGARA ELENA 010.945.399-4 20,000
FERNANDEZ AVENDARNO JUAN JOSE 007.103.889-0 0
FLORES VILLALOBOS JOAQUIN H. 007.772.335-8 20,000
GOMEZ LEPE FRANCISCO E. 007.000.243-4 20,000
GONZALEZ SILVA DAGOBERTO R. 006.001.200-8 20,000
GUERRERO SALAS CARLOS G. 007.548.235-3 20,000
HERNANDEZ BOCAZ PATRICIO E. 008.103.889-9 20,000
JOFRE MATURANA RICARDO 008.021.300-K 20,000
JOFRE QUIROZ FERNANDO D. 008.397.994-1 20,000
LAGOS ULLOA FELIPE D. 007.005.203-2 20,000
LAMAS OTERO MARIA DEL CARMEN 006.943.321-9 20,000
LOPEZ MARTINEZ ALBERTO J. 006.794.703-7 20,000
MARTINEZ DE LA FUENTE ENRIQUE 008.205.339-5 0
MATTA CUMMINGS JORGE F. 008.033201-7 20,000
MATURANA VARGAS ENRIQUE D. 007.457.445-9 20,000

MURNOZ PAREDES LILIAN 007.998.656-9 20,000
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4.10.4 Informes Varios

Objetivo

Permitir la generacion de informes con el formato y la informacion que el usuario estime convenientes. Dichos informes podran ser
almacenados y se podran acceder en el momento que se requiera.

Operatoria

Al ingresar a este proceso podra ocurrir que no existan formatos definidos, por lo que se presentara la pantalla de la Figura N°1, o
que hayan formatos predefinidos por lo que se presenta la pantalla de la Figura N°2.

Figura N°1
. Preparacion de Listado de Personal o ]
Tipo de infarme -
Titulo |

— Ezpecificacidn liztado

Calurha 1 Columha 2 Columha 3 Columha 4
Titulo »
Campo
Formato
Totales
| | »
Ordenamiento Condicidn

" Ascendente " Descendente f Editar |

xgancelal

[E Grabar

Creando un nuevo informe

Para llevar a cabo este procedimiento, se debe ingresar la siguiente informacion:

Tipo de Informe: Este campo permite indicar si el informe se considerard para el Global de la empresa, Solo las Areas de
Negocios, Solo los Centros de Costo o ambos (Areas de Negocios y Centros de Costo). Para ello se utiliza el
botoén de listas desplegables que aparece al lado derecho de este campo.

Titulo: Se debe indicar en este campo el nombre que tendra el informe.

Especificaciones del listado:
Para cualquier informe que se genere, esta opcion proporciona 15 columnas de datos, y para cada una de ellas
se debe indicar:

Titulo: Corresponde al nombre con el cual se identificara la columna de datos. Al seleccionarla, se activa
el cursor pudiendo ingresar el texto.

Campo: Corresponde al campo que debera aparecer impreso en la columna, el cual tendra relacion con el
titulo definido para ésta.
Al elegir este dato, se presenta una ventana con los distintos campos que podran ser seleccionados
y las variables que corresponden a cada uno de ellos. Ver Figura N°2.
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Figura N°2
= Yariables = Abrbutos
Campo Dezcripzion =
b |ficha Cadigo de la Ficha
codBancoSuc Cadigo Banco o
codE studios Cadigo de E studios Superiores
codCajaCompen: | Cadigo Caja de Compensacion
nombres Mombres de la Persona
Tut Fut de la Perzona
direccion Direccion de la Perzona -
/ aFr. | xgancelar

Estos campos son:
Personal: Corresponde a los antecedentes personales de cada empleado: Ficha, Nombres, Rut,
Direccion, Banco, etc.

Variables: Corresponde a las variables definidas en el modelo de calculo: Fondo de Pensiones, A
Pagar Salud, Sueldo Base, etc.

Atributos: Corresponde a los atributos que pueden ser asignados a los empleados: Color de pelo,
Estatura, Color de Ojos, etc.

Para elegir el campo correspondiente, se debe seleccionar el boton de opciones (Personal, Variables
o Atributos) que los precede y en la lista desplegada marcar el deseado. Si todo estd conforme
elegir el boton OK.

Formato: Permite indicar el largo del campo, ya que su tipo (Texto, Nimero o Fecha) esta asociado a la
definicion efectuada al crear la variable. Ver Figura N°3.

Si el formato corresponde a Nuimero, se podra indicar si se suprimen aquellos que tengan valor
igual a cero (0).

Figura N°3
| Formatos
i Texto ® Nimero i Fecha
Largo I 10 I 2|

X Suprimir si es cero’

‘ |W (118 |‘x Cancela

Totales: En caso que la columna sea de tipo numérico, se podra indicar si al final de ésta apareceran los
totales. Esto se determina a través del boton de listas desplegables que aparece al elegir este dato.
Ver Figura N°4.

Figura N°4

Mo totaliza +

F'mm.ediu +
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Ordenamiento:

Donde:
No totaliza: No calcula totales

Suma: Suma los valores de cada linea.
Promedio: Calcula el promedio de los valores de cada linea.
Contador: Cuenta la cantidad de datos de la columna.

Borrar el contenido de una columna: Si se incorpor6 una columna que no corresponde, habrd que pulsar
dos veces seguidas el boton izquierdo del mouse (rapidamente) en el titulo de la columna, tras lo cual la
columna completa queda en otro color. A continuacion pulsar la tecla SUP o DEL, y confirmar la
eliminacion.

Cambiar la ubicacion de una columna: Para desplazar el contenido de una columna a otra, se debe pulsar el
botén izquierdo del mouse sobre la celda donde aparece el nimero de la columna (Ej.: Columna 2), y sin
soltarlo desplazar la columna a la posicion deseada. Cuando esto ocurre la columna toma otro color y el
indicador del mouse se presenta como una flecha que indica a la derecha e izquierda.

Indicados los campos a considerar en el informe, éstos se presentan en una ventana, que aparece bajo el titulo
Ordenamiento, desde la cual habra que seleccionar aquellos (méximo 3) en base a los cuales se ordenard la
informacion.

Para elegirlos se selecciona el campo y luego la flecha que indica a la derecha. En caso de elegir un campo
erroneo se efectia el proceso inverso, marcando el que corresponda y eligiendo la flecha a la izquierda.

El criterio de ordenamiento puede ser ascendente o descendente en base a los campos incluidos.

Condicionar los Datos a Imprimir:

Ademas los datos a imprimir podran ser condicionados por otros factores que se definen a través de formulas
ingresadas mediante el boton Editar.
Cuando este boton es elegido, se presenta la pantalla (ver Figura N°5) de Edicion de Formula.

Figura N°5

% Edicién de férmula - Condicidn para Informes !EE

Wariables = Congtante = Ficha = Atributo = Operador =
FOO. PEMSIOMES Walor LT M. Cddigo de |a Fic PUMTUALIDAL Aribrnéticos
ADIC. SEGURD —||%alor LLF. Codigo Banco  — || CLASE LICCOF || # + v Suma
1P Mumero de trame Cédigo de Estud GRUPO SANGL % -1 Resta
SaLUD EMPLEADL Limite imponible Cadigo Caja de OPERA MaLUI % * v Multiplicac
SALUD PARA IMP1 % Minimo de gal Mombresz de la E 1DI0MAS w4y Divizion
AFP OBLIGATORIC SUELDO bAIMIb Fiut de la Perzor OFERA COMPL % "y Patencia
IMPTO. LUMICO COLACION MES Direccicn de la | EMF.IMPORTAI Comparaciones
CUENT: AHOREO | kA0 ZACION | CAding Crrn we o hall | IR PS hd
— Descripcian

0007 - PUNTUALIDAD

— Condicidn

Walidar | / (1]4 | xgancelar

La forma de operar de la opcion EDITAR es similar a la indicada en el proceso "Modelo de Calculo”.
Ejemplo:

Para condicionar que el informe imprima el personal de la empresa cuyo Cddigo de estudios es 04, habra que
ingresar una férmula similar a:

({FcodEstudios}=004)

Donde la variable {FcodEstudios} es la que registra el codigo de los estudios de cada empleado y se toma de
la columna Ficha.

Es importante aclarar que para efectos de condicionar la informacion

a imprimir solo se ocupan los operadores

matemadticos, las comparaciones y los comparadores légicos, no teniendo sentido el "IF..THEN..." e "IF... THEN...

ELSE".




4-206 Sueldos

Una vez que la formula ha sido ingresada y si todo estd conforme, se selecciona el boton OK para salir y el
sistema incluira la férmula al momento de hacer los célculos del mes.

Finalizada la definicion del formato del informe, se selecciona el boton OK, con lo cual el sistema lo almacena de tal forma que
pueda ser utilizado las veces que sea necesario.

Una vez grabado, se podra optar por la seleccion del boton Cancela, que sale del formato desplegando en pantalla la ventana con la
lista de formatos existentes hasta ese momento. Ver Figura N°6.

Figura N°6

2% Informes Varios !Elﬁ
| |Tipo de Informe Descripcion del informe N
| TR LIAUIDACION MENSUAL * HABERES DEL MES [1]*

Global LIBUIDACION MENSUAL * HABERES DEL MES (2] ™ =

Global LIBUIDACION MENSUAL ** DESCIUENTOS DELMES (1] ™

Glabal LIGUIDACION MENSUAL = DESCUENTOS DEL MES (2] ™

Global LIBRO DE REMUNERACIONES [RESUMEN)

Global DATOS PARA L "CENTRALIZACION DE REMUNERACIONES”

-

élmprimil | J’i Salir |

Cuando esta pantalla es desplegada se activa la 2* Barra de Herramientas, a través de la cual se podran agregar nuevos formatos,
modificar y/o eliminar formatos existentes.

Para emitir el informe se debe elegir el formato y Iuego seleccionar el boton Imprimir, tras lo cual se presenta una pantalla (Figura
N°7) donde se definen los rangos de Areas de Negocios, Centros de Costo y Fichas a considerar, ademas del mes de proceso. Si se
desea considerar Todos los rangos, basta con seleccionar la caja de chequeo que aparece al lado izquierdo de esta misma palabra.
En esta pantalla también se podra indicar si el informe se emite en papel prefoliado o no, a través de la caja de seleccion que
aparece en el centro inferior de ésta.

Figura N°7
Informes Yarios =] =)
r— Imnprirnir para..
Informe |LIEF|EI DE REMUMERACIOMES [RESUMEN)
— Rangos de Areas de Negocio
Desde | | _I _
[®:Tadas:
Hasta | | _I
— Rangos de Centros de Costo
Desde
I I _I ¥ Todos
Hasta I I _I
— Fiango de Fichas
Desde | | _I
[® Todas
Hasta | | _I
—Mes a Procesar [™ PreFoliada
% Febrero 2000 i | d
J v B Excel | / Ok | xgancelal |

Una vez que todo esta conforme, podra optar por la seleccion de los siguientes botones:
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Excel . " . . . . .- .
Levanta Microsoft Excel, permitiendo visualizar dentro de una planilla el informe a emitir, el cual podra exceder
de los 150 caracteres permitidos para la impresion en hoja carta. Ver Figura N° 8.

Activa el boton Imprimir ubicado en la 2% Barra de Herramientas, donde podra seleccionar el dispositivo de
impresion, cuya explicacion se describe en detalle en el Apéndice B de este manual.

Abandona el proceso regresando a la pantalla anterior.

Figura N° 8
|E] archivo Edicisn ¥er Insertar Formato Hervamisntas Datos Wentans 2
Dl @ - =8 2w <0 Wi s |
c5 - =]

A [ B8 [ ¢ [ b T & T F T & [ W [ T [ 3
| 1 |Informe LIBRO DE REMUNERACIOMES (RESUMERN) 'ml
| 2 |Mes a procesar. Febrero 2000
| 3 |Areas de Megocios:Todas
| 4 |Centros de Costos: Todos
| 5 |Fichas:Todas 1

&
Z FICHA, RUT MNOMBRE DIAS TRABA SUELDO ME H.IMPONIELEH. MO IMPOITOTAL HABELEYES SOCITOTA
8

EADDDT 006,754 7051 LOPEZ MAR] 28 448000 524435 208633 733068 102737
| 10 |ADOD2 012,636 699-| PEREZ MALI 30 185000 267719 59540 317258 50487
| 11 |ADOOZ 010.945 355-. ESPINOZA 15 93000 142188 27222 1659408 39567
| 12 |ADOD4 010,161,241 DIAZ MATUR 30 130000 196115 59540 265655 37968
| 13 |ADODS 006,953 2354 ROSAS SUA 30 230000 316031 294797 6510528 61910
| 14 |ADOOG 008.357 894- JOFRE QUIR 30 130000 189115 56470 245585 37048
| 15 |ADOO7 007.889 556-| PERALTA EC 30 195000 240432 53400 293832 47100 —
| 16 |AD100 005.021.1124{ TAPIA MUFIC 1B S066E7 SE73E1 28480 596461 118402
| 17 |BODO1 006.001 200-{ GOMZALEY £ 20 113333 171194 119116 290310 44237
| 18 |BOO02 006 324 357-1 SILVA MONT 30 320000 382450 53400 442850 FE301
| 18 |BODO3 008944 220-f NAVARRETE 30 160000 217656 56470 2726 42639
| 20 | DEODT 006.021.300-[JOFRE MATL 30 350000 407927 53400 461327 FE97E
| 21 |DEDO2 006 433 8751 QUIROGA 54 30 400000 473156 53400 526556 91603
| 22 |DE0D3 007.212 354-{PERALTA C/ 30 125000 170148 53400 223546 32940
| 23 |DEOO4 005.993.550- PRIETO NUF] 30 350000 A07927 53400 461327 FEITE
| 24 |DEODS 00B.325 700-{ OTERD FUEI 30 420000 481448 53400 534048 93208
| 25 |DEQOE 007,772 335-{FLORES VILI 30 125000 182148 256470 438616 35683 -
][y Tvif sweooTozz04zE2 07 T : ! Tl S i om J—l
Listo [ [ Nom ]

Para salir de Excel seleccione la opcion Archivo, Salir, esto lo dejaré en la pantalla anterior.

En la pagina siguiente se presenta un ejemplo de este Informe, solicitado para los Centros de Costo.

Seleccionando un Informe Existente

Al ingresar a este proceso cuando se han creado Informes Varios con anterioridad, se presenta la pantalla de la Figura N°6 y el
procedimiento a seguir de ahi en adelante es el mismo que alli se describe.
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EMPRESA DEMO - SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

Informe Ejemplo de Informes Varios

Fecha : 31/01/2001

DEMOSTRACION Péagina : 1
PROVIDENCIA
SANTIAGO
10.100.100-1
INFORME DE REMUNERACIONES

FICHA  NOMBRE LEYES SOCIALES TOTAL DESCUENTOS SUELDO BASE TOTAL HABERES
ADM1 TRUJILLO LOPEZ JOSE 32.460,00 55.687,00 220.000,00 168.833,00
ADM2 AGUILA RIOSECO LAURA 41.508,00 99.808,00 225.000,00 167.640,00
ADM3 AZUA LAGOS GERMAN 38.500,0 41.500,00 150.000,00 152.640,00
ADM4 FERREIRA PIZARRO GONZALO 67.660,00 73.260,00 280.000,00 280.000,00
ADM5 GUTIERREZ CAMPOS MANUEL 39.960,00 88.110,00 225.000,00 160.140,00
ADM6 GUTIERREZ AHUMADA MARCELO 80.480,00 112.656,00 400.000,00 400.000,00
COM1 FREDES LOPEZ JAIME A. 58.064,00 81.664,00 180.000,00 180.000,00
COM2 AVILA RIOSECO SANDRA 54.814,00 68.414,00 0,00 180.000,00
CON2 MAURA RIOSECO SANDRA 0,000,00 180.000,00 0,00 0,00
CON3 OAIZA LAGOS TUBURCIO 0,000,00 180.000,00 0,00 0,00
FOR2 GALDAMES CARDENAS JOSE 44.500,00 48.100,00 180.000,00 180.000,00
FOR3 TORRES ALFARO LEONARDO 59.578,00 63.178,00 180.000,00 180.000,00
FOR5 LIENAN RUIZ LUIS 44.500,00 58.100,00 80.000,00 180.000,00
RIP1 PAREDES RIOSECO JULIA 22.139,00 35.739,00 180.000,00 180.000,00
RIP2 HENRIQUEZ LAGOS RENE 37.217,00 40.817,00 180.000,00 180.000,00

621.380,00 867.033,00 3.120.000,00 2.589.253,00
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4.10.5 Distribucion por Centro de Costo

Objetivo

Permite generar informe por Centros de Costo en base a los antecedentes ingresados en el proceso “Distribucion por Centro de
Costo”.

Los formatos de los informes podran quedar grabados, de tal forma que puedan ser usados periddicamente.

Operatoria

Al ingresar a este proceso cuando no se han grabado formatos de informes, se presenta una pantalla donde deberd indicar mediante
el botdn de opciones, si este se emitira en forma detallada o resumida. Ver Figura N°1. De lo contrario, si al ingresar existe registro
de formatos creados, se desplegara la lista de ellos junto a las opciones: Agregar, Modificar y/o Eliminar, asi como de emitir el
informe (ver Figura N° 2).

Figura N°1

2% Informe de Distribucién de Yalores por Centro de Costo

— Tipo de Informe

Sefior Uzuarnio : Debe seleccionar s el informe comespondera a Detalle o Resumen. =
La primera columha del infarme siempre zerd fija, en el cazo de ser Detalle imprirird el nombre de la Ficha y -

i es Fesumen el nombre del Centro de Costa. L

Si ze selecciona Detalle podré seleccionar si desea imprimir &l cddiga de la ficha el cual se encontrara fijo en

la zequnda columna.

A laz columnas fijas 22 le podra cambiar sdla el titula y el largo del campo @
" Detalle " Resumen =1
™ Imprime cédigo de la Ficha -

B

Siguiente > > |

Figura N° 2
ok Informe de Distribucidn de ¥alores por Centro de Costo — Ol =]
Descripcion del infarme = EFTE
B A&«

-

& Imprirnit |

PO €RW|

Creando un nuevo formato para el Informe de Distribucion por Centro de Costo

Si Ud. Ingresa por primera vez a crear un formato (Figura N° 1), o si seleccioné el boton Agregar para crear uno nuevo, entonces
tendra que indicar si el informe se emitira el Detalle o Resumen.

Si optd emitir el informe en detalle, ademas podra incluir o no en la impresion los cédigos correspondientes a las fichas de los
empleados. Para esto seleccione la caja de chequeo que aparece a la izquierda de la opcion.
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Para continuar con el proceso se elige el boton Siguiente, tras lo cual se desplegara la Figura N° 3, de lo contrario se abandona con
el botdn Salir, ubicado en la 2° Barra de Herramientas.

Figura N° 3
% Informe de Distribucion de Yalores por Centro de Costo
Tito |
Tipo de informe IDetaIIe )
- Especificacidn listado ﬁ'—'
Colurmna 1 Columna 2 Columna 3 Colurmnag 4
Titula p [Nombre Cadigo
Campo zw_perzonal nombre | ew_personal ficha
Farmata Teuto Testo @
Totales —
| 3| =
xgancelal | : jﬁ_

De continuar, tendra que ingresar la siguiente informacion:

Titulo: Indique en este campo el nombre que tendra el informe.
Tipo de Informe: Muestra el tipo de informe elegido: Detalle o Resumen.
Especificacion Listado

Para generar este informe, el sistema proporciona 15 columnas de datos dentro de las cuales, dependiendo si el informe es en
Detalle o Resumido, vendran predefinidas algunas columnas.

Por ejemplo, si Ud. Optd por un informe en Detalle, que incluye Codigo de Ficha, entonces la 1* columna aparecera asignada al
nombre y la 2* al codigo de la Ficha.

Si optd por el informe en Resumen entonces aparecera la columna Centro de Costo.

En las columnas restantes y conforme a los antecedentes que Ud. requiera incluir en el informe, tendra que indicar:

Titulo:  Corresponde al nombre con el cual se identificard la columna de datos. Al seleccionarla, se activa el cursor pudiendo
ingresar el texto.

Campo: Corresponde a la variable que debe aparecer impresa en la columna.
Al hacer clic sobre este campo, se presenta una ventana con las distintas variables que podran ser seleccionadas, las
cuales fueron definidas en el capitulo 5.1.1 “Modelo de Calculo”. Ver Figura N°4.

Figura N° 4
i Basqueda
Edzqueda por
I I Blgcan&hors |
| |Cadigo Dezcripcidn =
[ | FDO. PENSIONES
Doz ADIC. SEGURO e -
Doo3 INP Opciones |
D04 SaLUD EMPLEADD
Doos SaLlD PARA IMPTO.
D0oe AFP OBLIGATORIO [Erear, |
Dooy IMFTO. UHICO
Dooa CUEMTA AHORRO AFF Talzi
D03 COTIZ ADICIONAL AFP
ooio 2% aDIC. ISAFRE -
e B | o = e 11 oo EDIVE[
I MI 4 |L|ti|i|:e estos botones para desplazarse en la illa. » I HI 4'
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Formato: Permite indicar el largo del campo, ya que su tipo (Texto, Numero o Fecha) esta asociado a la definicion efectuada al
crear la variable. Ver Figura N° 5.
Si el formato corresponde a Numero, se podra indicar si se suprimen aquellos que tengan valor igual a cero (0).

Figura N° 5
— Farmatos
£ Texto * | Hiimena 1 Fecha
Largo Ig | ) I |j|

[ Suprimir 5i ez ceno

/ (] | xgancelar

Totales: En caso que la columna sea de tipo numérica, se podra indicar si al final de ésta apareceran los totales. Esto se determina
a través del boton de listas desplegables que aparece al elegir este dato. Ver Figura N° 6.

Figura N°6

Mo totaliza ;l

Suma

Fromedio LI
Donde:
No totaliza: No calcula totales.
Suma: Suma los valores de cada linea.
Promedio: Calcula el promedio de los valores de cada linea.
Contador: Cuenta la cantidad de datos de la columna.

Borrar el contenido de una columna: Si se incorpord una columna que no corresponde, habra que pulsar en el titulo ubicado en
la parte superior de la columna, tras lo cual la columna completa queda en otro color. A continuacién pulsar la tecla SUP o DEL, y
confirmar la eliminacion.

Cambiar la ubicacion de una columna: Para desplazar el contenido de una columna a otra, se debe pulsar el boton izquierdo del
mouse sobre la celda donde aparece el nimero de la columna (Ej.: Columna 2), y sin soltarlo desplazar la columna a la posicion
deseada. Cuando esto ocurre la columna toma otro color y el indicador del mouse se presenta como una flecha que indica a la
derecha e izquierda.

Finalizada la definicion del formato del informe se selecciona el botén Guardar, ubicado en la 2* Barra de Herramientas, tras lo
cual el sistema almacena la informacion de tal forma que pueda ser utilizada las veces que sea necesario.

Después de grabarlo, se podra optar por la seleccion del boton Cancelar, que sale del formato desplegando en pantalla la ventana
con la lista de formatos existentes hasta ese momento. Ver Figura N° 7.

Figura N°7

&k Informe de Distribucidn de ¥alores por Centro de Costo

Dezcripcidn del informe =
» & -

-

% Irnprimir |




4-212

Sueldos

Cuando esta pantalla es desplegada se activa la 2* Barra de Herramientas, a través de la cual se podran agregar nuevos formatos,

modificar y/o eliminar los existentes.

Para emitir el informe se debe elegir el formato y luego seleccionar el boton Imprimir, tras lo cual se presenta una pantalla (Figura
N° 8), donde debera definir el mes de proceso y los rangos de Centros de Costo y Fichas a considerar. Si se desea considerar todos
los rangos, basta con seleccionar la caja de chequeo que aparece al lado izquierdo de esta misma palabra.

Figura N° 8

— Rango de Centra de Costo:

—I v Tados

-

~ Fichas

_I v Todas

ﬂ-]n]@miﬁ

Excel | xgancelarl

Una vez que todo esta conforme, podra optar por los siguientes botones:

=

manual.

los 150 caracteres permitidos para la impresion en hoja carta.

Abandona el proceso, regresando al menti principal.

Permite seleccionar el dispositivo de impresion, cuya explicacion se describe en detalle en el Apéndice B de este

Levanta Microsoft Excel, permitiendo visualizar dentro de una planilla el informe a emitir, el cual podra exceder de

En la pagina siguiente se presenta un ejemplo de este informe, en forma detallada considerando codigo de ficha.



REMUNERACIONES 4-213

Informe Ejemplo Distribucién por Centro de Costo

EMPRESA DEMO - SOFTLAND

7° DE LINEA 1247 Fecha : 31/01/2001
DEMOSTRACION Pégina : 1
PROVIDENCIA Mes de Proceso: 2
SANTIAGO

10.100.100-1

Distribucion por Centro de Costo

Centro de Costo: Todos los Centros de Costos

Nombre Codigo lisapre AFP

Centro de Costo: 001 ADMINISTRACION

DIAZ MATURANA JOSE G. ADO004 0 24,240
ESPINOZA VERGARA ELENA ADO003 21,665 17,902
FERNANDEZ AVENDARNO JUAN HOO001 0 0
JOFRE QUIROZ FERNANDO D. AD006 0 23,810
LOPEZ MARTINEZ ALBERTO J. ADO001 36,710 66,027
MARTINEZ DE LA FUENTE ENRIQUE PA002 0 0
PERALTA EGUIGUREN TERESA ADO007 16,830 30,270
PEREZ MALDONADO RICARDO ADO002 0 32,447
ROSAS SUAZO ELIZABETH ADO005 22,122 39,788
TAPIA MUNOZ EDUARDO AD100 48,200 70,202
TRIVINO GONZALEZ ENRIQUE HO002 0 0
Totales por Centro de Costo 11 Fichas 145,527 304,686
Centro de Costo: 002 VENTAS

CRUZ ALAMOS PEDRO VE004 0 0
DITTBORN MATURANA MARIA VE008 13,358 23,585
LAGOS ULLOA FELIPE VE200 64,996 116,901
MATTA CUMMING JORGE VE100 64,996 114,765
MATURANA VARGAS ENRIQUE VE002 54,763 98,494
MUNOZ PAREDES LILIAN VE005 13,183 23,276
PAREDES SUAZO JOSE VEO003 0 0
SALINAS FREIRE JORGE VEO007 13,358 23,585
SOLIS PENA CARMEN VEO006 13,533 24,339
TORRES BENAVIDES LIDIA VE001 22,773 40,958

Totales por Centro de Costo 10 Fichas 260,960 465,903
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4.10.6 Foliador Unico Nacional (FUN)

Objetivo

Emitir hojas foliadas de tal forma que puedan ser timbradas por el S.L.I.

La Foliacion Unica Nacional (FUN), permite realizar la impresion de hojas con los antecedentes de la empresa y el numero de folio
y, si se desea se puede incluir el Representante Legal. Dado que es una Foliacion Unica, no se imprimen los titulos de los informes.
En los Informes Varios, al imprimir el sistema consulta si se usara papel Pre-Foliado, ya que en este caso puede ser usado para el
"Libro de Remuneraciones".

Operatoria

Al ingresar a este proceso, se presenta una pantalla donde se debe indicar el rango "desde/hasta" de folios a imprimir, si se
incluye o no el Representante Legal, y el tipo de papel a utilizar, el cual podra ser seleccionado haciendo clic en el boton de
opciones ubicado a la izquierda de cada opcion. Ver Figura N°1.

Figura N°1

. Foliador Onico Macional [FUN]

" Fangos de Folios

" Incluwe Reprezentante Legal

(= 5 i Mo

" Tipo de Papel

E (® Tamafio Carta Vertical

) Tamafio Carta Horizontal

) Matriz de Punto Caro Ancho

) Tamafio Oficio Horizontal [8.5 13"

Indicada la informacion, seleccione el boton OK para llevar a cabo la impresion, tal como se muestra en el siguiente ejemplo:
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EMPRESA DEMO - SOFTLAND
7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION
PROVIDENCIA

10.100.100-1

Informe Ejemplo de Folios

FOLIO: 0000000001

Repres. Legal : UNDURRAGA TORREALBA, GUSTAVO FELIPE
RU.T. :6315218-6

EMPRESA DEMO - SOFTLAND
7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION
PROVIDENCIA

10.100.100-1

FOLIO: 0000000002

Repres. Legal : UNDURRAGA TORREALBA, GUSTAVO FELIPE
R.U.T. 16315218-6

EMPRESA DEMO - SOFTLAND
7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION
PROVIDENCIA

10.100.100-1

FOLIO: 0000000003

Repres. Legal : UNDURRAGA TORREALBA, GUSTAVO FELIPE
R.U.T. 16315218-6
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4.10.7 Planillas (Leyes Sociales y Otros)

Objetivo

Presenta un subment de las distintas planillas de cotizaciones que podran ser emitidas a través de este proceso: AFP, ISAPRE,
INP, Cajas de Compensacion.

Planillas {Leyes Sociales v Otros) Planillas AFP g
Flanilla Isapre
Flanilla IrP
Flanilla Caja Compensacian
Flanilla APYC

4.10.7.1 Planillas AFP

Objetivo

Genera distintas planillas de AFP, ya sea con Seguro de Cesantia, o bien con Cotizaciones Voluntarias, Depoésitos y Aportes de
Indemnizacion, segin la norma de AFP vigente.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se despliega un subment de bajada, con las siguientes opciones:

Flanillas AFF Flanilla AFP con Sequro de Cesantia
Planilla AFP Cot, Yolunkarias, Depdsitos v Aportes
Planilla AFP Afiliado Yoluntario

Los procesos Planilla AFP con Seguro de Cesantia, Planilla AFP con Cotizaciones Voluntarias, Depositos y Aportes de
Indemnizacion y Planilla AFP Afiliado Voluntario, previo a su desarrollo tendra que crear una serie de variables que son
necesarias para el funcionamiento de dichos procesos, las cuales son detalladas en los capitulos respectivos.
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4.10.7.1.1 Planillas AFP con Seguro de Cesantia

Objetivo

Genera la planilla con el detalle de las Cotizaciones previsionales obligatorias, Depositos de Ahorro Voluntario (Ley 19.768),
Fondos de Pensiones y Seguro de Cesantia (Ley 19.728), permitiendo separar las Remuneraciones de las Gratificaciones.

Operatoria

Al seleccionar este informe se presenta una pantalla donde se ingresan una serie de antecedentes que permiten condicionar la
informacién a imprimir (ver Figura N°1).

AFP:

Cédigo de Actividad:

Figura N°1
2% Planilla Afp con Seguro de Cesantia = IEllil
AFF: | | ﬂ v 3 Codigo de Actividad: [T fSoftiand |
I~ Remuneraciones separadas de gratificaciones ¢ Planila de Pago de Cotizaciones é ]
™ Imnprimnir Cardtula £~ Plarilla de Declaracién y NO Pago $: Mes Preparada
— Antecedentes Generales: =3
Gratiicaciones Desde: | 7/ Tipo: Fechade Pago:  Remuneraciones del mes/afio:
Hastsr [+ INormaI j |123092’2009 $ Julic 2009 j B
)
[
& Global empresa
 Masivo
Indique en que variable e encuentra lo siguiente | Cddian Gloga 1
Cuenta de &horro Doog hd |
Remuneracian Imponible Seguro Cesantia Hos0 —_—
Cotizacidn Afiiado Segura Cesantia [BIEN] !:
Cotizacion Empleador Seguio Cesantia FO53 Gloga 2
Cad. AFF Seguro Cesantia (Trabajador INP) P50 1.-Contrataciones
2.-Retinog
3.-Subsidios par incapacidad labaral
4 -Permizo sin goce de sueldo
A -ncorporacian en el lugar de trabajo
E.-Contratacion a plazo
7. Modficacidn de contrato a plazo a indefinida
8.-Otros Movimientos [Ausentisma)
— Irnprirnir en 8 Ineluye Empleados del IMDvimientDs del Personal @
Matriz de Punto Impresion ¥ RolGeneral [~ RolPFrivado
C Papel Ancho o Huorizontal / oK |

Corresponde al codigo de la AFP para la cual se emitird la planilla. Se puede digitar directamente o
seleccionarla desde la lista que se presenta al presionar el boton de busqueda que aparece a la derecha del
campo o bien, considerar Todas mediante la seleccion de la Caja de Chequeo que aparece al lado derecho
de la AFP.

Corresponde al codigo de la actividad desarrollada por la empresa, el cual es determinado por la AFP.

Remuneraciones separadas de Gratificaciones:

Imprimir Caratula:

A través de la seleccion de la caja de chequeo se indica si las Remuneraciones apareceran juntas o
separadas de las Gratificaciones.

En caso de elegirlas separadas, habra que indicar las variables en que se encuentra la Gratificacion del
Mes y la Base Imponible sin Gratificacion.

Esta caja de chequeo permite indicar si se desea imprimir la caratula con el resumen de las imposiciones a
la AFP.

A continuacion, seleccione mediante el boton de opciones que precede cada opcion, el titulo que llevara la planilla de la AFP, el
cual puede ser: Planilla de Pago de Cotizaciones o Planilla de Declaracion y NO Pago, segiin corresponda.

Antecedentes Generales:

Gratificaciones:

Tipo:

Fecha de Pago:

Se debe indicar el rango “Desde/Hasta”, de gratificaciones a considerar en el informe.

Corresponde a la forma en que se pagara la cotizacion, la cual puede ser Normal (al dia), Atrasada o
Adelantada. El tipo de pago puede ser obtenido seleccionado el boton de listas desplegables que aparece al
lado derecho de este campo.

Se debe indicar la fecha en que sera pagada la cotizacion.
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Remuneraciones del mes/aiio:
Se debe indicar el mes al cual corresponde el pago de la cotizacion.

Global Empresa o Masivo:
La planilla de cotizaciones de AFP, podra ser emitida en forma Global (para toda la empresa teniendo en
cuenta solo el filtro del Rol) o Masiva, segin el boton de opciones que sea elegido. En este tltimo caso
habra que indicar ademas el Area de Negocios y/o el Centro de costos a considerar.

Glosaly2: El sistema propone 2 descripciones, las cuales podran ser mantenidas o modificadas, de acuerdo a las
necesidades. Las descripciones apareceran impresas en las Caratulas y en las Hojas de Detalles.

Indique en que variables se encuentra lo siguiente:
En la lista que aparece habra que indicar en qué variables se encuentra la informacion necesaria para la
generacion de la planilla, las cuales dependen si se ha elegido imprimir las Remuneraciones separadas de
las Gratificaciones o juntas.
Ademas, como se puede observar en esta pantalla con respecto al sistema de cotizaciones antiguo, aqui
tendra que indicar las variables orientadas al Seguro de Cesantia, las cuales corresponden a:

- Remuneracion Imponible Seguro Cesantia

- Cotizacion afiliado Seguro Cesantia

- Cotizacion Empleados Seguro Cesantia

- Cobdigo AFP para Seguro de Cesantia (Trabajador INP)

Y cuyo ingreso y definicion se efecttia en el proceso “Modelo de Calculo”.

En el caso de trabajadores de INP que envian sus fondos para el Seguro de Cesantia a una AFP, como no tienen indicada
una AFP en su ficha, tendrd que indicar en la variable “AFP para Seguro de Cesantia (Trabajadores INP)”, el cédigo de la
AFP a la cual enviardn sus fondos, para que sean incluidos en el informe de la AFP correspondiente.

Como una forma de apoyar la creacion de las nuevas variables, a continuacion se presentan ejemplos practicos de su definicion y
configuracion:

Ejemplo Practico para la creacion de las nuevas variables

Aplicacion para empleados con Seguro de Cesantia

H150: Remuneracion Imponible para Seguro de Cesantia:

= Vigencia: Permanente

= Tipo de Variable: Férmula
Es importante aclarar que en esta formula se debe condicionar que los empleados tengan este pacto con el empleador, y
que la suma de haberes que se consideren tenga un tope de 90 UF
Supongamos que la variable H140 tiene la suma de haberes que conforman la Base Imponible a considerar para el
Seguro de Cesantia, la variable H141 tiene los haberes indicados en H140, pero truncados a 90 UF y la variable P140
tiene la marca si el empleado esta sujeto o no al Seguro Cesantia. En el P140 debera haber un “1” si esta sujeto al seguro
y un “0” si no lo esta.

Las formulas serian:

H141 = if ({H140}>(90*{c001})) then (90* {c001}) else ({H140})
H150 = if ({P140} =1) then {H141};

(CO001 es la constante con el valor de la UF)

P350: % Cotizacién empleado Seguro Cesantia
= Vigencia: Permanente
= Tipo de Variable: Valor
Se debera ingresar el % de seguro de cesantia a cotizar por el empleado. Este sera de un 0,6% si el empleado tiene
contrato indefinido
D260: Cotizacion empleado Seguro Cesantia
= Vigencia: Permanente
= Tipo de Variable: Férmula
D260 = H150 * P350/100
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P351: % Cotizacién empleador Seguro Cesantia
= Vigencia: Permanente
= Tipo de Variable: Valor
Se debera ingresar el % de Seguro de Cesantia a cotizar por el empleador. Este sera de un 2,4% si el empleado tiene
contrato indefinido, o de un 3% si el empleado tiene contrato a plazo fijo.

P380: % Cotizacién empleador Seguro Cesantia
= Vigencia: Permanente
= Tipo de Variable: Formula
P380 =H150 * P351/100

Aplicacion para empleados que coticen en INP pero que envien su Seguro de Cesantia a una AFP

P352: AFP para Seguro Cesantia trabajador INP
= Vigencia: Permanente
= Tipo de Variable: Valor
Se debera ingresar el codigo de la AFP donde el trabajador INP enviara su Seguro de Cesantia

Aplicacion para empleados que tengan Depositos Convenidos:
H100: Depositos Convenidos:
= Vigencia: Permanente (si se da todos los meses)
= Tipo de Variable: Valor
Se debera ingresar el valor del Depoésito Convenido de cada empleado que corresponda.

Aplicacion para empleados que coticen en INP pero que envien una Cotizacion Voluntaria a una AFP:
D200: Cotizacion Voluntaria en AFP de trabajador INP
=  Vigencia: Permanente (si se da todos los meses)
= Tipo de valor: Valor (si es un valor en $)
= Formato: Numérico
Se debera ingresar el valor del deposito convenido de cada empleado que corresponda.

Aplicacion para empleados que coticen en INP pero que envien una Cotizaciéon Voluntaria y/o un

Deposito Convenido a una AFP
P300: Institucion Autorizada trabajador INP
= Vigencia: Permanente
= Tipo de valor: Valor
= Formato: Texto
Se debera ingresar el codigo de la AFP de cada trabajador INP donde enviara su Depdsito Convenido y/o Cotizacion

Voluntaria

Imprimir en: Seleccione mediante el boton de opciones, el formato en que se emitird el informe, el cual puede ser
realizado en una impresora carro ancho de matriz de punto, o en cualquier impresora en forma horizontal.

Seleccione el Rol de empleados que incluird en la Planilla, pudiendo ser: Rol General y/o Rol Privado, este tltimo implicara que
la informacion de sus Valores es Reservada y sélo podréd incluirlos si posee los permisos necesarios asignados en el menu
Seguridad.

Finalmente, se encuentra activo el boton informativo @ Movimientos del Personal, el cual tras ser seleccionado desplegara el
siguiente mensaje:

Seiior Usuario:
A partir de la version 004.201, los movimientos del Personal se deben registrar en la opcion Movimiento del Personal
que se encuentra bajo el menu Remuneraciones/Valores del Mes.
Las variables definidas por Ud. para movimiento de personal:
- Codigo Movimiento Personal
- Fecha Inicio Movimiento
- Fecha Término Movimiento
- Rut Entidad Pagadora
Ya no se usardn en este proceso.
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Cuando la informacién haya sido ingresada, podra optar por el botdn OK, para que la informacion sea registrada. Al finalizar el
sistema informa la generacion exitosa del archivo.

A] Tras elegir este boton, se activa en la 2% Barra de Herramientas el boton Imprimir, permitiendo emitir el informe
en la impresora, el monitor o a disco.
El sistema validara si para el mes de proceso existen movimientos de personal definidos, en caso de no existir,
mostrara el siguiente mensaje de advertencia:

Sr. Usuario:
No existen movimientos del Personal ingresados para el mes de proceso.
¢;Desea continuar?

El siguiente informe presenta un ejemplo de la Planilla de AFP con Seguro de Cesantia, solicitado bajo las siguientes condiciones:
Todas las AFPs, con caratula y con las Remuneraciones y las gratificaciones juntas.

Cuando este informe es solicitado por pantalla, se presentan distintas ventanas con la informacion, las que podrdn ser
visualizadas una a una haciendo clic sobre el boton 3 que se presenta en la parte superior izquierda de la pantalla.

Planilla de AFP con Seguro de Cesantia

AF.P. ISANTA MARIA
PLANILLA DE PAGOS DE COTIZACIONES PREVISIONALES Y DEPOSITOS DE AHORRO VOLUNTARIO
FONDO DE PENSIONES Y SEGURO DE CESANTIA
(Sdlo para Trabajadores Dependientes)

SECCION I - IDENTIFICACION DEL EMPLEADOR (3) Cddigo actividad
(1) Nombre o razén social (2)R.U.T. 132453
EMPRESA DEMO - SOFTLAND 10.100.100-1
(4) Direccion Comuna Ciudad Region (5) Teléfono
7° DE LINEA # 1247 PROVIDENCIA SANTIAGO METROPOLITA 2356788
(6) Nombre Representante Legal (7) R.U.T. (8) Cambios en Rep. Legal
LEON LABRA, ERNESTO A. 10.101.101-81

SECCION Il - DETALLE DE COTIZACIONES Y DEPOSITOS DE AHORRO VOLUNTARIO

DETALLE EN HOJAS ANEXAS

SECCION lIl - RESUMEN DE COTIZACIONES Y DEPOSITOS DE AHORRO VOLUNTARIO

SUBSECCION IIl.1 FONDO DE PENSIONES SUBSECCION 111.3 FONDO DE CESANTIA
DETALLE Cod. VALORES DETALLE Cod. VALORES
Cotizacion Obligatoria 01 885,082 Cotizacién Afiliado 11 63,8402
Depdsitos Cta. Ahorro 02 63,000 Cotizacion Empleador 12 38,100
Subtotal Fondo 03 1,040,082 Subtotal Fondo 13 101,940
+ Reajuste Fondo 04 + Reajuste Fondo Cesantia 14
+ Intereses Fondo 05 + Intereses Fondo Cesantia 15
Total a Pagar Fondo Pensiones 1,040,082 Total a Pagar Fondo Cesantia 20 101,940
SUBSECCION IIl.2 AFP SUBSECCION lIl.4 A.F.C.
DETALLE Cod. VALORES DETALLE Cdd.  VALORES
+ Recargo 20% intereses 56 + Costas de cobranzas 67
+ Costas de Cobranzas 57 Totral a Pagar A.F.C. 70
Total a Pagar A.F.P. 60
SECCION IV — ANTECEDENTES GENERALES Total Remuneraciones Fondo de Pensiones 7,030,022
Total Gratificaciones Fondo de Pensiones
REMUNERACIONES GRATIFICACIONES Total Remuneraciones Fondo de Cesantia 1,070,000
DEL MES Desde Hasta Total Gratificaciones Fondo de Cesantia 0
PERIODO02 2000 NORMAL 1(x)
ATRASADA 2()
ADELANTADA 3()
N° Afiliados informados 20  N° Afiliados informados 9 N° Hojas
Fdos. de Pensiones Fdos. de Cesantia Anexas
Fecha de Pago: 17/10/2002
SECCION V — ANTECEDENTES SOBRE EL PAGO
FONDO DE PENSIONES AF.P.
Efectivo Cheque Efectivo Cheque
CHEQUE NOMINATIVO A FONDO PENSIONES CHEQUE NOMINATIVO A.F.P. SANTA MARIA
Ch/Nro Bco. Plaza Ch/Nro. Bco. Plaza
FONDO DE CESANTIA AF.C.
Efectivo Cheque Efectivo Cheque
CHEQUE NOMINATIVO A FONDOS D CESANTIA CHEQUE NOMINATIVO A AFC CHILE S.A.
Ch/Nro Bco. Plaza Chi/Nro. Bco. Plaza

Declaro bajo juramento que los datos consignados son expresion fiel de la realidad

Ve B° RECEPCION Y CALCULO Ve B® Y TIMBRE CAJERO

FIRMA DEL EMPLEADOR O REPRESENTANTE LEGAL

(Contintia en pagina siguiente)
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PLANILLA DE PAGO DE COTIZACIONES PREVISIONALES Y DEPOSITOS DE AHORRO Y VOLUNTARIO

A.F.P. SANTA MARIA

RUT EMPLEADOR

PLANILLA DE PAGO DE COTIZACIONES PREVISIONALES Y DEPOSITOS DE AHORRO VOLUNTARIO

10.100.100-1

FONDO DE PENSIONES Y SEGURO DE CESANTIA

FONDO DE PENSIONES Y SEGURO DE CESANTIA

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

EMPRESA DEMO — Softland

IDENTIFICACION DEL AFILIADO

FONDO DE PENSIONES

SEGURO DE CESANTIA

#DE RUToC.I. NOMBRE REMUNERACION  COTIZACION. CUENTA DE REMUNERACION  COTIZACION COTIZACION
SEC. IMPONIBLE OBLIGATORIA  AHORRO IMPONIBLE AFILIADO EMPLEADOR
1 006.599.817-3 BUSTAMANTE ROJAS FRANCIS 547,667 68,952 0 0 0
2 010.945.399-4 ESPINOZA VERGARA ELENA 142,186 17,902 102,000 11,000 100
3 007.103.889-0 FERNANDEZ AVENDANO JUAN 0 0 0
4 007.772.335-8 FLORES VILLALOBOS JOAQUIN 182,146 22,933 0 0 0
5 007.000.243-4 GOMEZ LEPE FRANCISCO 281,870 35,487 0 0 0
6 006.001.200-8 GONZALEZ SILVA DAGOBERTO 108,000 1,500 700
7 008.103.889-9 HERNANDEZ BOCAZ PATRICIO 368,011 46,332 0 0 0
8 008.397.994-1 JOFRE QUIROZ FERNANDO 189,115 23,810 105,000 12,500 400
9 007.005.203-2 LAGOS ULLOA FELIPE 928,520 116,901 0 0 0
10 006.943.321-9 LAMAS OTERO MARIA DEL C. 215,255 27,101 0 0 0
11 006.794.703-7 LOPEZ MARTINEZ ALBERTO 524,435 66,027 18,000 100,000 10,000 800
12 008.205.339-5 MARTINEZ DE LA FUENTE ENR 0 0 0
13 007.492.220-1 MARTINEZ DE LA FUENTE ENR 928,520 116,901 20,000 0 0 0
14 007.457.445-9 MATURANA VARGAS ENRIQUE 782,323 98,494 0 0 0
15 008.944.220-6 NAVARRETE GONZALEZ PEDRO 217,656 27,403 0 0 0
16 007.109.560-6 PAREDES SUAZO JOSE 172,000 1,720 17,200
17 007.889.556-K PERALTA EGUIGUREN TERESA 240,432 30,270 15,000 106,000 1,300 500
18 012.636.699-K PEREZ MALDONADO RICARDO 257,719 32,447 101,000 10,500 900
19 006.993.235-5 ROSAS SUAZO ELIZABETH 316,031 39,788 10,000 104,000 12,000 300
20 006.324.337-K  SILVA MONTEALEGRE SEGISM 389,490 49,037 0 1,600 0

TOTAL PAGINA 6,511,376 63,000 62,120

819,785 898,000 20,900
TOTAL ACUMULADO 6,511,376 63,000 62,120
819,785 898,000 20,900
NUMERO DE AFILIADOS 18
TOTALES ACUMULADOS DE AFILIADOS 18

Declaro fielmente que los datos considerados son expresion fiel de la realidad

1.- Contrataciones
2.- Retiros

3.- Subsidios por incapacidad laboral

(Contintia en pagina siguiente)
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(viene de pagina anterior)
Folio N°
MES ANO

POR CONCEPTO DE REMUNERACIONES DE

02 2000

MOV. DE REGISTROS DEL PERSONAL

COD. FECHA. FECHA RUT ENTIDAD
INICIO TERMINO PAGADORA DE
SUBSIDIO
01/02/2000

1.- Contrataciones
2.- Retiros
3.- Subsidios por incapacidad laboral
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4.10.7.1.2 Planillas AFP Cot. Voluntaria, Depositos y Aportes

Objetivo

Permite generar la planilla de AFP de pago de Cotizaciones voluntarias, depdsitos y aportes de indemnizacion, permitiendo separar
las remuneraciones de las gratificaciones.

Operatoria

Al seleccionar este informe se presenta una pantalla donde se ingresan una serie de antecedentes que permiten condicionar la
informacién a imprimir (ver Figura N°1).

AFP:

Cédigo de Actividad:

Figura N°1
2% Planilla Afp de Pago Cotizaciones Yoluntarias, Depdsitos y Aportes de Ind - |E||1|
| 5| Tedas Codigo de dotivided : [T fSotton |
[~ Remuneraciones separadas de gratificaciones ' Planila de Pago de Cotizaciones é -
I~ Imprimir Cardtula = Planilla de Declaracisn v NO Pago $: Mes Preparado
— Antecedentes Generales: =2
Gratificaciones Desde: | ¢/ / Tipo: Fecha de Pago:  Remuneraciones del mes/afio: 5
Hasta: [ |Nomal | [1zssrz00a s Julio 2009 =l )
a
5 [~
+ Global empresa =
1 Masivo @
Indique en que variable se encuentra lo siguiente Codigo '
Remuneracian Imponible [Cta.lndemnizacicn) HO32 - Glosal H
Tasa F"ac:tada [Ete_n.lndemnizacién]_ - FO5E Declara bajo juramento que los datos —
M Periodos &nteriores(Cta. ndemnizacidn] POS7 consignados son expresion fiel de la realidad. l:
Perioda Desde Anteriares(Cta. Indemnizacidn] PO5E
Perioda Hasta Anteriores(Cta.Indemnizacidn] FO59
Depdsitos Convenidos [AFP afiliada) FOE1
AP p Dep. Convenido en AFP distinta del afiliada a Cédigo
AFF Autorizada Ahorro Prey. [distinta AFP afiiado) FOR0 hd
Depdsita Convenido [distinta AFP afiliada) POE1
Cotizacidn Ahorro Previsional Vol [distinta AFF afiliadc| D042
r— Imprimir en @ Incluye Empleados del
Matriz de Punta Impresicn ¥ RolGeneral [~ Ral Privada
L Papel Ancho 9 Horizontal / Ok |

Corresponde al cddigo de la AFP para la cual se emitira la planilla. Se puede digitar directamente o
seleccionarla desde la lista que se presenta al presionar el boton de busqueda que aparece a la derecha del
campo o bien, considerar Todas mediante la seleccion de la Caja de Chequeo que aparece al lado derecho
de la AFP

Corresponde al codigo de la actividad desarrollada por la empresa, el cual es determinado por la AFP.

Remuneraciones separadas de Gratificaciones:

Imprimir Caratula:

A través de la seleccion de la caja de chequeo se indica si las Remuneraciones apareceran juntas o
separadas de las Gratificaciones.

En caso de elegirlas separadas, habra que indicar las variables en que se encuentra la Gratificacion del
Mes y la Base Imponible sin Gratificacion.

Esta caja de chequeo permite indicar si se desea imprimir la caratula con el resumen de las imposiciones a
la AFP.

A continuacion, seleccione mediante el boton de opciones que precede cada opcion, el titulo que llevara la planilla de la AFP, el
cual puede ser: Planilla de Pago de Cotizaciones o Planilla de Declaracion y NO Pago, segiin corresponda.

Antecedentes Generales:

Gratificaciones:

Tipo:

Se debe indicar el rango “Desde/Hasta”, de gratificaciones a considerar en el informe.

Corresponde a la forma en que se pagara la cotizacion, la cual puede ser Normal (al dia), Atrasada o
Adelantada. El tipo de pago puede ser obtenido seleccionado el boton de listas desplegables que aparece al
lado derecho de este campo.
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Fecha de Pago:

Se debe indicar la fecha en que sera pagada la cotizacion.

Remuneraciones del mes/aiio:

Se debe indicar el mes al cual corresponde el pago de la cotizacion.

Global Empresa o Masivo:

Descripcion 1y 2:

La planilla de cotizaciones de AFP, podra ser emitida en forma Global (para toda la empresa teniendo en
cuenta solo el filtro de Rol) o masiva, segin el botén de opciones que sea elegido. En este ultimo caso
habra que indicar ademas el Area de Negocios y/o el Centro de costos a considerar.

El sistema propone 2 descripciones, las cuales podran ser mantenidas o modificadas, de acuerdo a las
necesidades. Las descripciones apareceran impresas en las Caratulas y en las Hojas de Detalles.

Informacion a Imprimir:

En la lista que aparece habra que indicar en que variables se encuentra la informacioén necesaria para la
generacion de la planilla, las cuales dependen si se ha elegido imprimir las Remuneraciones separadas de
las Gratificaciones o juntas.

Ademas, como se puede observar en esta pantalla con respecto al sistema de cotizaciones antiguo, aqui
tendra que indicar las variables orientadas al Aporte de Indemnizacion, las cuales corresponden a:

- Depésito Convenido

- Cotizacion Voluntaria (trabajador INP)

- Institucion Autorizada (trabajador INP)

- Remuneracion imponible (Cta. Indemnizacion)
- Tasa Pactada (Cta. Indemnizacion)

- N°Periodos Anteriores (Cta. Indemnizacion)

- Fecha Desde (periodos anteriores)

- Fecha Hasta (periodos anteriores)

Y cuyo ingreso y definicion se efectua en el proceso “Modelo de Célculo”.

En el caso de trabajadores de INP que envian depdsitos convenidos y/o Cotizaciones Voluntarias a una AFP, como no
tienen indicada una AFP en su ficha, deberdn en la variable “Institucion autorizada trabajador INP”, indicar el codigo de
la AFP para que sean incluidos en el informe de la AFP correspondiente.

Como una forma de apoyar la creacion de las nuevas variables, a continuacion se presentan ejemplos practicos de su definicion y

configuracion:

Ejemplo Practico para la creacion de las nuevas variables

Para empleados que tengan Cuenta de Indemnizacion
H101: Base Imponible Aporte Indemnizacién

= Vigencia: Permanente

= Tipo de Valor: Formula
Es importante aclarar que en esta formula se debe condicionar que los empelados tengan este pacto con el empleador,
y que la suma de haberes que se consideren, tenga un tope de 90 UF.
Supongamos que la variable H98 tiene la suma de haberes que conforman la Base Imponible a considerar para el
Aporte de Indemnizacion, la variable H99 tiene los haberes indicados en H98, pero truncados a 90 UF y la variable
P99 tiene la marca si el empleado esta sujeto o no al Aporte de indemnizacion. En el P99 debera haber un “1” si esta
sujeto al Aporte y un “0” sino lo esta.

Las formulas serian:
H99 = if ({H98}>(90*{c001})) then (90*{c001}) else ({H98})
H101 = if ({P99} =1) then {H99};

P301: Tasa Pactada Indemnizacién
= Vigencia: Permanente
= Tipo de Valor: Valor
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Es importante tener en consideracion que esta tasa no puede ser inferior al 4,11% y que los aportes menores al 8,33 %
estan exentos de tributo

P302: N° de Periodos Anteriores (aportes de indemnizacion que corresponden a periodos anteriores a la fecha de
suscripcion del pacto)
= Vigencia: Semipermanente (indicar el mes en que se va a informar)
= Tipo de Valor: Valor
Se debera ingresar el numero de periodos anteriores que se esta informando

P303: Fecha DESDE periodos anteriores(aportes de indemnizacion que corresponden a periodos anteriores a la fecha de
suscripcion del pacto)
= Vigencia: Semipermanente (indicar el mes en que se va a informar)
= Tipo de valor: Fecha
Se debera indicar la fecha Desde del periodo anterior que se estd informando

P304: Fecha HASTA periodos anteriores (aportes de indemnizacion que corresponden a periodos anteriores a la fecha de
suscripcion del pacto)
= Vigencia: Semipermanente (indicar el mes en que se va a informar)
= Tipo de valor: Fecha
Se debera indicar la fecha Hasta del periodo anterior que se esta informando

En el caso de indicar aportes de indemnizacion correspondientes a periodos anteriores, se registrard esta informacion en
una linea adicional, para el empelado en cuestion y se tomard la remuneracion imponible correspondiente a la ultima
remuneracion mensual, con tope maximo de 90 U.F. La tasa de los periodos anteriores, deberd estar informa en el mes
anterior en la variable “Tasa Pactada Indemnizacion”.

1i mportante: Las nuevas variables creadas, deberdn ser incorporadas en las formulas actuales que tenga creadas, como
la Base Tributable, Total de Descuentos, etc, en la medida que interfieran en ellas.

Imprimir en: Seleccione mediante el botén de opciones, el formato u orientacién en que se emitira el informe, el cual
puede ser realizado en una impresora carro ancho de matriz de punto, o en cualquier impresora en forma
horizontal.

Seleccione el Rol de empleados que incluira en la Planilla, pudiendo ser: Rol General y/o Rol Privado, este Gltimo implicara que
la informacion de sus Valores es Reservada y solo podra incluirlos si posee los permisos necesarios asignados en el ment
Seguridad.

Cuando la informacion haya sido ingresada, podra optar por el boton OK, para que la informacion sea registrada. Al finalizar el
sistema informa la generacion exitosa del archivo.

A] Tras elegir este botdn, se activa en la 2* Barra de Herramientas el botén Imprimir, permitiendo emitir el informe
en la impresora, el monitor o a disco.

El siguiente informe presenta un ejemplo de la Planilla de AFP con Cotizaciones Voluntarias, Depdsitos y Aportes de
Indemnizacion, solicitado bajo las siguientes condiciones: Todas las AFPs, con caratula y con las Remuneraciones y las
gratificaciones juntas.

Cuando este informe es solicitado por pantalla, se presentan distintas ventanas con la informacion, las que podrdn ser
visualizadas una a una haciendo clic sobre el boton 3 que se presenta en la parte superior izquierda de la pantalla.
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Planilla de AFP con Cotizacion Voluntaria, Depdsitos y Aportes de Indemnizacion

AF.P. SANTA MARIA

PLANILLA DE PAGOS DE COTIZACIONES VOLUNTARIAS, DEPOSITOS CONVENIDOS

Y APORTES DE INDEMNIZACION
FONDOS DE PENSIONES
(Sélo para Trabajadores Dependientes)

SECCION | - IDENTIFICACION DEL EMPLEADOR

(1) Nombre o razén social (2) R.U.T.
EMPRESA DEMO - SOFTLAND 10.100.100-1

(4) Direccion Comuna Ciudad Region

7° DE LINEA # 1247 PROVIDENCIA SANTIAGO METROPOLITANA

(6) Nombre Representante Legal (7)R.U.T.

LEON LABRA, ERNESTO A. 10.101.101-81

(3) Cddigo actividad
132453

(5) Teléfono
2356788

(8) Cambios en Rep. Legal

SECCION Il - DETALLE DE COTIZACIONES, DEPOSITOS Y APORTES

DETALLE EN HOJAS ANEXAS

SECCION lll - RESUMEN DE COTIZACIONES, DEPOSITOS Y APORTES

SUBSECCION lil.1 FONDO DE PENSIONES

DETALLE Cdd. VALORES
Cotizacion Voluntaria 01 92,000
Depésito Convenido 02 33,000
Aporte Indemnizacion 03 0 SUBSECCION 1.2 A.F.P.
Subtotal Fondo 04 125,000 DETALLE Céd. VALORES
+ Reajuste Fondo 05 + Recargo 20% intereses 56 ()
+ Intereses Fondo 06 + Costas de Cobranzas 57 ()
Total a Pagar Fondo 125,000 Total a Pagar A.F.P. 60 ()
TOTAL REMUNERACIONES 9,434,022
TOTAL GRATIFICACION
SECCION IV —- ANTECEDENTES GENERALES
REMUNERACIONES GRATIFICACIONES NORMAL 1(x)
DEL MES Desde Hasta ATRASADA 2()
PERIODO02 2000 ADELANTADA 3()
Ne° Afiliados informados N° Hojas
Anexas
Fecha de Pago: 17/10/2002
SECCION V - ANTECEDENTES SOBRE EL PAGO
FONDO DE PENSIONES AF.P.
Efectivo Cheque Efectivo Cheque
CHEQUE NOMINATIVO A FONDO PENSIONES CHEQUE NOMINATIVO A.F.P. SANTA MARIA
Ch/Nro Bco. Plaza Chi/Nro. Bco. Plaza

Declaro bajo juramento que los datos consignados son expresion fiel de la realidad

V° B° RECEPCION Y CALCULO

FIRMA DEL EMPLEADOR O REPRESENTANTE LEGAL

Ve B® Y TIMBRE CAJERO

(Continuia en pagina siguiente)



REMUNERACIONES

4-227

PLANILLA DE AFP CON COTIZACIONES VOLUNTARIA, DEPOSITOS

A.F.P. SANTA MARIA

RUT EMPLEADOR

10.100.100-1

PLANILLA DE PAGO DE COTIZACIONES VOLUNTARIAS, DEPOSITOS CONVENIDOS

Y APORTES DE INDEMNIZACION

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

Y APORTES DE INDEMNIZACION
FONDOS DE PENSIONES

EMPRESA DEMO - Softland

IDENTIFICACION DEL AFILIADO

FONDO DE PENSIONES

CUENTA DE INDEMNIZACION

#DE RUToC.I. NOMBRE REMUNERACION ~ COTIZACION. DEPOSITO REMUNERACION  REGIMEN TASA
SEC. IMPONIBLE VOLUNTARIA CONVENIDO IMPONIBLE PREVISIONAL ~ PACTADA
1 006.599.817-3 BUSTAMANTE ROJAS FRANCIS 547,667 0 0 2 0.00
2 006.599.817-3 BUSTAMANTE ROJAS FRANCIS 0 2
3 010.945.399-4 ESPINOZA VERGARA ELENA 142,186 3,000 102,000 2 0.00
4 010.945.399-4 ESPINOZA VERGARA ELENA 102,000 2
5 007.103.889-0 FERNANDEZ AVENDARO JUAN 0 0 2 0.00
6 007.103.889-0 FERNANDEZ AVENDANO JUAN 0 2
7 007.772.335-8 FLORES VILLALOBOS JOAQUIN 182,146 0 0 2 0.00
8 007.772.335-8 FLORES VILLALOBOS JOAQUIN 0 2
9 007.000.243-4 GOMEZ LEPE FRANCISCO 281,870 0 0 2 0.00
10 007.000.243-4 GOMEZ LEPE FRANCISCO 0 2
11 006.001.200-8 GONZALEZ SILVA DAGOBERTO 9,000 108,000 1 0.00
12 006.001.200-8 GONZALEZ SILVA DAGOBERTO 108,000 1
13 008.103.889-9 HERNANDEZ BOCAZ PATRICIO 368,011 0 0 2 0.00
14 008.103.889-9 HERNANDEZ BOCAZ PATRICIO 0 2
15 008.397.994-1 JOFRE QUIROZ FERNANDO 189,115 6,000 105,000 2 0.00
16 008.397.994-1 JOFRE QUIROZ FERNANDO 105,000 2
17 007.005.203-2 LAGOS ULLOA FELIPE 928,520 0 0 2 0.00
18 007.005.203-2 LAGOS ULLOA FELIPE 0 2

TOTAL PAGINA 2,639,515 18,000

0 630,000
TOTAL ACUMULADO 2,639,515 18,000
0 630,000
NUMERO DE AFILIADOS 8
TOTALES ACUMULADOS DE AFILIADOS 8

Declaro fielmente que los datos considerados son expresion fiel de la realidad

(Continua en pagina siguiente)
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(viene de pagina anterior)
Folio N°

Periodos anteriores a la fecha del pacto
APORTE N° PERIODOS DESDE HASTA
INDEMNIZACION

S}
Ccoooocooooo0o000O0OOOO
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4.10.7.1.3 Planillas AFP Afiliado Voluntario

Objetivo

Permite generar Planilla de Pago de Cotizaciones de Afiliado Voluntario, declaracion y NO pago de Cotizaciones y Pago de
Cotizaciones Declaradas.

Operatoria

Al seleccionar este informe se presenta una pantalla donde se ingresan una serie de antecedentes que permiten condicionar la
informacién a imprimir (ver Figura N°1).

Figura N°1
a8 Planilla AFP Afiliado Yoluntario o ] 4
5 oftland
AFR I I &IF Cadigo de Actividad | 1
* Planilla d= Pago Cotizaciones de Afiiado Yaluntario é -]
I Irnprirnir Cardtula = Planilla dz Declaracisn y NO Pago Cotizaciones de Afiliada Yaoluntario =
" Planilla de Pago Cotizaciones de Afiliado Valuntario D eclaradas
Antecedentes Generale 2%
Fecha de Pago: Remuneraciones del mes/afio: . i
[12/0872003 73| [ Juiic 2008 M| _
% Global Empresa @
" Masivo =
| mprimir en € Incluye Empleados del &
o Matriz de Punta ~ Impresidn I¥ Fol General [~ Fol Privado
Papel Ancho Harizantal
AFP: Corresponde al cddigo de la AFP para la cual se emitira la planilla. Se puede digitar directamente o

seleccionarla desde la lista que se presenta al presionar el boton de busqueda que aparece a la derecha del
campo o bien, considerar Todas mediante la seleccion de la Caja de Chequeo que aparece al lado derecho
de la AFP.

Codigo de Actividad: Corresponde al codigo de la actividad desarrollada por la empresa, el cual es determinado por la AFP.

Imprimir Caratula:  Esta caja de chequeo permite indicar si se desea imprimir la caratula con el resumen de las imposiciones a
la AFP.

A continuacion, seleccione mediante el boton de opciones que precede cada opcion, el titulo que llevara la planilla de la AFP, el

cual puede ser: Planilla de Pago de Cotizaciones de Afiliado Voluntario, Planilla de Declaracién y NO Pago y Pago de

Cotizaciones Declaradas, segiin corresponda.

Antecedentes Generales:

Fecha de Pago: Se debe indicar la fecha en que serd pagada la cotizacién el sistema sugerird la del dia, la cual podra ser
modificada a través del boton =1

Remuneraciones del mes/afio:
Se debe indicar el mes al cual corresponde el pago de la cotizacion el sistema sugerira la del Gltimo mes
preparado.

Global Empresa o Masivo:
La planilla de cotizaciones de AFP, podra ser emitida en forma Global (para toda la empresa teniendo en
cuenta solo el filtro de Rol) o Masiva, segin el botén de opciones que sea elegido. En este ultimo caso
habra que indicar ademas el Area de Negocios y/o el Centro de costos a considerar.

Imprimir en: Seleccione mediante el boton de opciones, el formato u orientacion en que se emitira el informe, el cual
puede ser realizado en una impresora carro ancho de matriz de punto, o en cualquier impresora en forma
horizontal.
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Seleccione el Rol de empleados que incluira en la Planilla, pudiendo ser: Rol General y/o Rol Privado, este Gltimo implicara que
la informacion de sus Valores es Reservada y sélo podréd incluirlos si posee los permisos necesarios asignados en el menu
Seguridad.

Indicada la informacion, se activa en la 2% Barra de Herramientas el boton Imprimir, permitiendo emitir el informe en la impresora,
el monitor o a disco.

El sistema realizard las siguientes validaciones antes de generar la Planilla:

e Si para el mes de proceso existen movimientos de personal definidos, en caso de no existir, mostrara el siguiente mensaje
de advertencia:

Sr. Usuario:
No existen movimientos del Personal ingresados para el mes de proceso.
¢Desea continuar?

e El Centro de Costo debe mostrarse solo el ultimo nivel.
e Los trabajadores a incluir en la planilla deben estar VIGENTES.

Consideraciones:

e Laplanilla se emite en base a la AFP del Afiliado Voluntario y no a la AFP del trabajador.

El nombre del Afiliado Voluntario y del trabajador debe ir ordenado por Apellido Paterno, Apellido Materno y Nombres.

Se incluiran 20 movimientos por hoja.

Si la planilla incluye mas de una hoja, los valores acumulados se mostraran en la ultima hoja.

El total de movimientos informados: Corresponde al total de trabajadores que registren movimientos de personal en la planilla.

El siguiente informe presenta un ejemplo de la Planilla de Pago Cotizaciones de Afiliado Voluntario, solicitado bajo las siguientes
condiciones: Todas las AFPs, con caratula.

& FP SANTA MAFIS
PLANILLA DE PAGO COTIZACIONES DE AFILIADO VOLUNTARIO

SECCION I - IDENTIFIC ACTON DEL EMPLEADOR

(1) Heavbze o razin social () Faat Enpleador (3) Codigo Actividad
EMPRES & SOFTLAND DERMO 10.100.100-8 1

(4) Direccifn Comtuna Ciadad Fegifn

7 DE LINEA 1247 FROVIDENCIA SANTIAGD METROPOLITANA
[ 3) Teléfomo Correo Electrdrica

305000

(A) Hembre Represertarte Lagal [(MEUT (31 Cambics enFRep. Lagal
LEOH LAERA, ERNESTO 4. 10.101.101-1

SECCIDN IO - CETALLELE LU TIRACIDNES Y DEPUSITU S DE AHURR D VOLUIT TARID
DETALLE EN HOJAS ANEXAS
SECCION I - RESUMEL LE CO TR ACIONES

SECCION III.1 AFILIADC VOLUNTARIO SECCION IIL.2 AFP
Dietalle Walores Diztalle

06 Moo Afiliade ¥obmtario 18,585 38 + Recargo 200 Intereses
(2 Depdsito Cuerta & hooro W obmtario 15,000 57+ Costoas de Cobrarmas
05 Subtotal a Pagar 35,585 &0 Total a Pagar 4FF

M + Feamstes Afiliada ¥ohtaria
05 + Irdereses Cot. & filiado Vobutario
Total a Pagar Fomdos 53,585

SECCION IV - AITTECEDEITTES GEITERALES

H* de Trahajadores : 1 Periodo (mesfafio) 07 2009
H* Afiliades Vobintarios infiomados: 1

SECCION V- AWTECECENTES SORREEL PAGD

FONDO DE FENSIONES 4LTFP
Efechwo( 1 Cheque( ) Efectmn( ) Cheque( )
Chiiro Bea.: Flaza: Chiro Fca.: Flaza:

Declarobajo pramerto que los datos corsigandes som expresidn fiel de 1a realidad

FIEMA DEL EMFLEADOR O REFRESENTANTE LEGAL VB RECEPCION ¥ CALCULO VB Y TIMEEE
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4.10.7.2 Planilla ISAPRE
Objetivo

Generar tanto el listado de detalle de pago de cotizaciones previsionales y depositos voluntarios, segin los requerimientos de la
ISAPRE, asi como la caratula respectiva.

Operatoria

Al seleccionar este informe se presenta una pantalla donde se ingresan una serie de antecedentes que permiten condicionar la
informacién a imprimir (ver Figura N° 1).

Figura N°1
&k Planilla Isapre 0 x]
|zapre: | | ﬂ ~ 5 @ Inclue Empleados del £ citland]
v RolG | Rol Privad
™ Imprimir Caratula ’r I|/HgllGenerall T TR0l Bmiade é K
$ : Mes Preparado =3
—Antecedentes Generales:
Gratificaciones Desde: T/ Tipao: Fecha de Page:  Remuneraciones del mez/afio: 58
Hasta: [/ [ Hormal = [suiozon = |
A, =
[
% Global empresa
= Masivo ‘a
D escripoion Wariable |E6digo | e u
Servicios |PO24 =1 Iatriz de Punto o Impresion D
. Fapel &ncho o Harizantal k
IMovimientos del Perzonal 6
H gdimaticol Ok |
ISAPRE: Corresponde al codigo de la ISAPRE para la cual se emitira la planilla. Se puede digitar directamente o

seleccionarla desde la lista que se presenta al presionar el boton de busqueda que aparece a la derecha del
campo o bien, considerar Todas mediante la seleccion de la Caja de Chequeo que aparece al lado derecho
de la ISAPRE.

Seleccione el Rol de empleados que incluird en la Planilla, pudiendo ser: Rol General y/o Rol Privado, este tltimo implicara que
la informacion de sus Valores es Reservada y sélo podrad incluirlos si posee los permisos necesarios asignados en el menu
Seguridad.

Imprimir caratula:  Esta caja de chequeo permite indicar si se desea imprimir la caratula con el resumen de las imposiciones a
la ISAPRE.

Rango de gratificaciones:
Si se han considerado pagos de gratificaciones en el mes, se debe indicar el periodo "desde/hasta" de
vigencia de la gratificacion.

Tipo de pago: Corresponde a la forma en que se pagara la cotizacion, la cual puede ser Normal (al dia), Atrasada o
Adelantada. El tipo de pago puede ser obtenido seleccionando el boton de listas desplegables que aparece
al lado derecho de este campo.

Fecha de Pago: Se debe indicar la fecha en que sera pagada la cotizacion.
Remuneracion del mes: Se debe indicar el mes al cual corresponde el pago de la cotizacion.
Global empresa o Masivo:
La planilla de cotizaciones de ISAPRE, podra ser emitida en forma Global (para toda la empresa) o

Masiva, seglin el boton de opciones que sea elegido. En este tltimo caso habra que indicar ademas el Area
de Negocios y/o el Centro de costos a considerar.
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Imprimir en: Seleccione mediante el boton de opciones el formato en que se emitird el informe, el cual puede ser
realizado en una impresora carro ancho de matriz de punto, o en cualquier impresora en forma horizontal.
Informacion a imprimir:
En la lista que aparece habra que indicar en que variables se encuentra la informacidén necesaria para la
generacion de la planilla.
Para ingresar las variables, se debe ubicar el indicador del mouse en el casillero que aparece en blanco y
pulsar el boton izquierdo, acto seguido se presenta el botéon de lista desplegables donde aparecen las
variables que podran ser elegidas.

Finalmente, se encuentra activo el botoén informativo @ Movimientos del Personal, el cual tras ser seleccionado desplegara el
siguiente mensaje:

Seiior Usuario:
A partir de la version 004.201, los movimientos del Personal se deben registrar en la opcion Movimiento del Personal
que se encuentra bajo el menu Remuneraciones/Valores del Mes.
Las variables definidas por Ud. para movimiento de personal:
- Codigo Movimiento Personal
- Fecha Inicio Movimiento
- Fecha Término Movimiento
Ya no se usardn en este proceso.

Ingresados todos estos parametros podra optar por la seleccion de los siguientes botones:

= |
w Permite generar un archivo de texto con la misma informacién que registra la planilla de ISAPRE, el cual
podra ser utilizado para el pago directo de la planilla via EDI. Ver Figura N° 2
El archivo que se genera quedard almacenado en el directorio de datos de la empresa bajo el nombre
EDIISA.TXT.

Figura N° 2

i, Planilla Isapre x|

Ezta informacion es necesania para generar el archivo de texto.

Cuenta Corrienibe: I
Fecha témino I_;_,' Fecha de pago: I_;_,'

TEMUNEraciones:

Fecha desde I ) Fecha hasta I_J"_.-"

Temuneraciones:; Temuneraciones:

xgancelar

/gK|

Cuando la informacion haya sido ingresada, podra optar por el boton OK, para que la informacion sea registrada. Al finalizar el
sistema informa la generacion exitosa del archivo.

Tras elegir este boton, se activa en la 2 Barra de Herramientas el boton Imprimir, permitiendo emitir el informe en la impresora, el
monitor o a disco.

El siguiente informe presenta un ejemplo de la Planilla de ISAPRE.

Cuando este informe es solicitado por pantalla se presentan distintas ventanas con la informacion, las que podrin ser
visualizadas una a una haciendo clic sobre el botén [ que se presenta en la parte superior izquierda de la pantalla.




REMUNERACIONES

4-233

Planilla de ISAPRE

ISAPRE BANMEDICA

PLANILLA DE DECLARACION Y PAGO COTIZACIONES
DE SALUD A ISAPRES

SECCION A - IDENTIFICACION DEL EMPLEADOR

(1) Nombre o razén social (2)RU.T.
EMPRESA DEMO - SOFTLAND 10.100.100-1

(4) Direcciéon Comuna Ciudad Regién (5) Teléfono

7° de Linea 1247 Providencia Santiago Metropolitana 2356788

(6) Nombre Representante Legal (7)RU.T. (8) Cambios en Rep. Legal

Gutiérrez Campos, Manuel Enrique 10.477.642-6

SECCION B - DETALLE DE COTIZACIONES

IDENTIFICACION DEL AFILIADO

Nro .Ruto # Nombres MONTO 7% LEY N° COTIZ. TOTALA TOTAL SERVICIOS COD FECHA FECHA
Sec C.l. INT IMPON. SALUD 18.566 ADIC. PAGAR PACTADO INICIO  TERMINO

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

DETALLE EN HOJAS ANEXAS

TOTAL ACUMULADO 5.299.784 0 379.426 0
370.984 8.442 48.201
SECCION C - ANTECEDENTES DE LA COTIZACION SECCION D - ANTECEDENTES GENERALES
GRATIFICACIONES DESDE :
(1) Base Imponible : 3.115.000 HASTA :
1. DETALLE DE COTIZACION DECLARADA Y OTROS 2. ANTECEDENTES SOBRE EL PAGO
DETALLE Cod. VALORES Efectivo ( ) Cheque ( )
CHEQUE NOMINATIVO A
Cotizacion Legal 01 218.05 ISAPRE BANMEDICA
Cotiz. Art. N° Ley 18.566 02 0 CHEQUE N°:
Cotiz. Adicional Volunt. 03 134.400 BANCO : (1) NORMAL1 ()
Total Cotizacion a Pagar 04 352.450 PLAZA : (2) ATRASADA 2()
+ Reajuste Fondo 05 (3) ADELANTADA 3()
+ Intereses Fondo 06
Sub-Total 07 (4) FECHA DE PAGO 10/05/1997
Total a Pagar 08 352.450
(5) N° AFILIADOS 32

(6) PERIODO DE PAGO 04 1997
(7) N° HOJAS ANEXAS 1

Declaro bajo juramento que los datos consignados son expresion fiel de la realidad

V° B® RECEPCION Y CALCULO V°B° Y TIMBRE CAJERO

FIRMA DEL EMPLEADOR O REPRESENTANTE LEGAL
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Informe Ejemplo de Detalle Anexo Trabajadores para Isapres

BANMEDICA
R.U.T. EMPLEADOR NOMBRE O RAZON SOCIAL
10.100.100-1 EMPRESA DEMO - SOFTLAND
DETALLE DE COTIZACIONES

MES
01

ANO
2000

IDENTIFICACION DEL AFILIADO

MOV. DEL PERSONAL

#DE RUTOCL.L #INT. NOMBRE MONTO 7% LEYN® COTIZ. TOTALA TOTAL SERVICIOS COD. FECHA FECHA
SECUEN- IMPONIBLE  SALUD 18.566 ADIC. PAGAR  PACTADO INICIO TERMINO
CIA
1 000.000.001-9 TORRES ALFARO LEONARDO ~ 222.500  15.575 0 15925 31.500 31.500  001/01/1990 01/01/2000
2 098.000.800-2 LIENAN RUIZ LUIS 222.500 15.575 0 0 156.575 156 001/01/1990 01/01/2000
3 083.278.238-6 FREDES LOPEZ JAIME A. 222,500 15575 0 15.925 31.500 31.500  001/01/1990 01/01/2000
4 076.373.786-1 AVILA RIOSECO SANDRA 222500 15.575 0 12425 28.000 28.000  001/01/1990 01/01/2000
5 073.478.348-K URZUA LAGOS TUBURCIO 222,500 15.575 0 15.925 31.500 31.500  001/01/1990 01/01/2000
6 087.934.874-9 RIQUELME PIZARRO GABRIEL 222500  15.575 0 19425 35.000 35.000  001/01/1990 01/01/2000
7 010.161.241-4 FERNANDEZ ULLOA RENE 222500 15.575 0 24425 40.000 40.000  001/01/1990 01/01/2000
8 011.266.966-3 GALDAMES CARDENAS JOSE 222500  15.575 0 0 15.575 156 001/01/1990 01/01/2000
9 081.461.700-9 RIDOLFI PIZARRO GABRIEL 222500 15.575 0 19425 35.000 35.000  001/01/1990 01/01/2000
10 079.566.720-2 TRUJILLO LOPEZ JOSE 161.333  11.293 0 0 11.293 11.2930
11 094.954.000-6 AGUILA RIOSECO LAURA 206.300  14.441 0 0 14.441 0 001/01/1990 01/01/2000
12 095.000.000-7 AZUA LAGOS GERMAN 192500 13.475 0 0 13.475 0 001/01/1990 01/01/2000
13 098.001.200-K FERREIRA PIZARRO GONZALO 322.500  22.575 0 0 22.575 0 001/01/1990 01/01/2000
14 098.000.400-7 CAMPOS LOPEZ JAIME A. 222500 15.575 0 15925 31.500 31.500  001/01/1990 01/01/2000
15 098.000.000-1 MAURA RIOSECO SANDRA 222500 15.575 0 0 15.575 156 001/01/1990 01/01/2000
16 098.000.600-K LOAIZA LAGOS TUBURCIO 222500 15.575 0 15.925 31.500 31.500  001/01/1990 01/01/2000
17 010.477.642-6 GUTIERREZ CAMPOS MANUEL  200.000  14.000 4.000 3.754 21.754 21.754  001/01/1990 01/01/2000
TOTAL PAGINA 6.822.633 4.000 743.213

477.584 261.629 553.951
TOTAL ACUMULADO 6.822.633 4.000 743.213

477.584 261.629 553.951
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4.10.7.3 Planilla INP

Objetivo

Prestar el apoyo necesario para generar la caratula, y el anexo de trabajadores de la planilla de cotizaciones del Instituto de
Normalizacion Previsional.

Sr. Usuario
Esta planilla es solo de cardcter informativo, ya que INP no acepta planillas computacionales, pero si acepta las
recaudaciones electronicas, por ejemplo: envio por Internet de CCAF y Previred.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion, se presenta una ventana con 2 carpetas (ver Figura N° 1), dentro de las cuales deberd ingresar los
siguientes parametros.

Figura N°1
i
CCAF / Mutual | Bl
- Antecedentes Generales: =
Remuneraciones del mes#aﬁol $ Julio 2009 j % Remuneraciones =
Cadigo de Actividad | 1 & Gr?ﬂficacionesr
* | eqal Walumtar
[~ Sélo trabajadares INP = TS 25
_0 Ihcluye Empleados del DIcEece I—'J—"— ﬂ : r
[+ RolGereral [ Ral Privada Hasta: I_H’_H’_ E .
Areade Negocio:l | &I ¥ Todas @
Centro de Coste: | | &I ¥ Todos :
Descripcion Y ariable Wariable n
Fenta Impanible Desahucio hd . ) '—‘
Monto Bonificacidn Art. 19 ley 15336 0103 v |l'ﬂ_|3l!l'ﬂll Resumen para Cardtula 3
Catizacidn D esahucio P442 Imprimir en
Manto .t’-‘«s?gnac?u?n Familiar Invalida PO22 Maliiz de Punto . Impresidn
Monto Asighacidn Familiar M aternal FO21 Papel Ancho Huorizomkal
Maonta Asignacidn Familiar Simple HO29
| Tramo cargas familiares{rumérico) HOO
Fecuerde que sdlo se pueden asignar varables de tipo numéncas en la matriz / oK. |

Carpeta Planilla INP

En ella, debera ingresar:

Remuneraciones del
Mes/Afio: Corresponde al mes y afio a considerar para la emision de Planilla INP, por defecto presentara el tltimo
mes preparado.

Codigo de Actividad: El sistema despliega el cddigo de actividad econémica correspondiente a la empresa.

Sélo Trabajadores INP: Al seleccionar esta opcion, el anexo de trabajadores solo incluird las fichas en INP; en caso contrario el
anexo incluird las fichas que estan en AFP e INP, generando un tinico informe de anexo de trabajadores.

Seleccione el Rol de empleados que incluird en la Planilla, pudiendo ser: Rol General y/o Rol Privado, este Gltimo implicara que
la informacion de sus Valores es Reservada y sdlo podra incluirlos si posee los permisos necesarios asignados en el menil
Seguridad.

Remuneraciones: Al optar por esta opcion, nos presentara el valor almacenado en la variable exigida en el sistema “Base
Imponible”, de acuerdo al periodo seleccionado en la opcion Remuneraciones del mes/ afio, para la
caratula y anexo.
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Gratificaciones:

Area de Negocio:

Centro de Costo:

Al optar por esta opcion, nos presentara el valor contenido en la variable que sera solicitada en la matriz
Descripcién de Variables en el punto “Remuneraciéon Imponible concepto de Gratificaciones”, para la
caratula y anexo.

Ademas esta seleccion no incluira los valores asociados a las cargas familiares y disminuira la cantidad de
variables solicitadas en la matriz de descripcion de variables.

Las opciones que se habilitardn con esta seleccion son, Legal o Voluntaria, independiente de lo
seleccionado, el sistema solicitard indicar el rango de fechas desde/hasta y el ingreso de estos parametros
sera obligatorio para este tipo de planilla.

Indique el area de negocio a considerar para el filtro de la emision de planilla, el cual puede ser uno
especifico o considerar a todos los existentes.

Indique el centro de costo a considerar para el filtro de la emisién de planilla, el cual puede ser uno
especifico o considerar a todos los existentes.

Descripcion de Variables:

El sistema mostrard las variables dependiendo del tipo de planilla a emitir (Remuneraciones o
Gratificaciones).

Dentro de esta matriz deberd ingresar los codigos de las variables requeridas, las cuales fueron definidas
en el Modelo de Calculo.

Solo se pueden asignar variables de tipo numéricas en la matriz.

Imprimir Resumen de Caritula

Imprimir en:

Al seleccionar esta opcion, genera el resumen en la caratula, el cual varia dependiendo de los pardmetros
ingresados en la carpeta CCAF / Mutual.

Seleccione mediante el boton de opciones el formato en que se emitira el informe, el cual puede ser
realizado en una impresora carro ancho de matriz de punto, o en cualquier impresora en forma horizontal.

Carpeta CCAF/Mutual

Esta carpeta tiene por objetivo complementar la emision de planilla INP tanto en su anexo como caratula.
La carpeta se divide en cuatro secciones (ver Figura N° 2), que describiremos a continuacion

Figura N2
CCAF / Mutual |
Mambre CCAF |01 |C.CAF. JAVIERA CARRERA al
~Afiliados a Fonasa €9 Afiliados a lsapre €9
7.00% % Fonasa
18.84% % Ex-Caja Empart 18.84% % Ex-Caja Empart
18.84% % ExCsa5.55 18.84% %ExCaa5.55

— Mutual
v Adherido a Mutual
MNarmbre Mutual |a-:hs

[.00% % Colizacion accidente del trabajo

v/ Ok

Solo si son ingresados los porcentajes seran realizados los cdalculos que presenta el anexo y cardtula del INP
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Adherido a CCAF: Al seleccionar la caja de chequeo se habilitara la opciéon “Nombre CCAF” donde deberd ingresar la
descripcion de la CCAF correspondiente a su empresa, ademas los informes obtenidos no presentaran
ningun valor referente a la asignacion familiar cuando esta opcion este seleccionada.

Afiliados a Fonasa:  En el caso de trabajadores de Régimen antiguo y Ex-Cajas distintas de Empart y S.S.S, el % de Cotizacion
se obtendra directamente de la Mantencion de Fichas.

% Fonasa: Debe ingresar el porcentaje Cotizaciones a informar para Fonasa
% Ex-Caja Empart: Debe ingresar el porcentaje Cotizaciones a informar para Ex caja Empart (Afiliados a Fonasa)
% Ex-Caja SSS: Debe ingresar el porcentaje Cotizaciones a informar para Ex-caja S.S.S. (Afiliados a Fonasa)

Afiliados a Isapre: En el caso de trabajadores de Régimen antiguo y Ex-Cajas distintas de Empart y S.S.S, el % de Cotizacion
se obtendra directamente de la Mantencion de Fichas.

% Ex-Caja Empart: Debe ingresar el porcentaje Cotizaciones a informar para Ex caja Empart (Afiliados a Isapre)

% Ex-Caja SSS: Debe ingresar el porcentaje Cotizaciones a informar para Ex-caja S.S.S. (Afiliados a Isapre)

Mutual :

Adherido a Mutual: Al seleccionar la caja de chequeo se habilitara la opcion “Nombres Mutual” donde debera digitar
la Mutual correspondiente a su empresa.

% Cotizacion accidente del trabajo Debe ingresar el porcentaje de cotizacion accidente del trabajo, sélo estara
habilitado cuando no esta seleccionada la opcion “adherida a Mutual” y correspondera al % de la
remuneracion imponible que sera presentado en el anexo de trabajadores en la columna
(Accidentes del trabajo)

Cuando la informacién haya sido ingresada, podra optar por el botén OK, para que la informacion sea registrada.

Tras Elegir el botén OK, se activa en la 2% barra de Herramientas el boton Imprimir, permitiendo emitir el informe a impresora,
pantalla o disco.

INSTITUTO DE DECLARACION Y PACO SIMULTANEO DE OBLICACIONES PREVISIONALES Fecha 0 21012005
HORMALIZACION Pigin: 1
PREVISIONAL
TOFHTTFIC A2 10H TIFL FMPLEATIOR.
R UT SWMFLEADOR WERMERE 0 RATN SOCWL TELEFCHCE FAX
10.100.100-2 EMPREEL DEMO - SOFILAND 2E3557EE
CRECCRER CO0 ACT BCOMORIEA
T DELINEL 1247 132453
CRDAD O Lo ALDAD ORI REER OO POSTAL
SANIIAGO FROVIDENCIA MEIROPOLIIANA
WORBIRE CAlA DE COMPENSAC IR WORBIRE MUTUAL
C.C.AF JAVIERA CAFFERA
BT ROREISTAMTE LSML OB RPRESENTANTE LE8L
10.101.101-1 LECH LAEBRA, ERNES IO 4
EESUMEH DE OBLIGACIONES FEEVISIOHALES
MEFO DO TN RO TETRACTO F O @ RATIFICACIO SLEW AL © WOL TNTAFLA
FEMUHEEACICH GEATIFIGACION LEGAL GFEATIFIE AL TON WOLTHIAELR.

022000
WES AT WES AFTO WES Al WES AT ES AT
oeseE HASTA oEsDE HASTA
O TIEACI0 KRS
FEHAOWESINF.

FOHTO HAEIOHAL OF SALTD(ROHASA)
ACCIDEHTES DEL TEAEBATO
DESAETEID

142747
lasdag
112043

35000
475238

o
Vs b v prepo mienade po rLAT
o

40025
17.po0
5T0aE

"o+ o+ o+

IOIAL COTLERCIONES

SRS 5t
EFATUSIE E IHTEEES
MULIAL

o+ 4+
=

IOTAL GEAVAMERES

FHEAIAS
ASIHALICH FRAMILIAY.
BOHIFART LEY1) 386

[t

IOTALEEEATAS

s T0 TR
£ FRVOE. DE TN S1ITTCTON 415210
B FRVOE ENFLEADCE. 0



4-238 Sueldos
Informe Ejemplo S6lo Anexo Trabajadores
INSTITUTO DE NORMALIZACION FREVISIONAL ANEXO TRABAJADORES Fecka - 21005
DECLARACION ¥ PAGO SIMULTANED DE Pigin : 1
OBLIGACIONES FREVISIONALES
PEEIOD0 OF FERTHEEAGTON O A TIFIC AG TOW LEGAL O WOLTHIAETA
EFMTTHEEALINH CEATTFIC ACTCH LEGAL CFERTTFIG AL IO WOLTH T 4518
02 2000
MES AT MES A MES AfO MES A MES AT
TOEH TIFIC A4 IOH DFL EMPLEA TR, DESDE HASTA DESCE HASTA
EIIT.EMFLEADOR HOMEEE O F020H 80GIRL
10.100.100-8 EMPFRES 4 DEMO - SOFTLAND
................... TOEH T I S ICH DL TEAEATEDIOE. - --nnnmmmeemee meees COTIZACIOHES ¥ APORIES - omeem EEEATAE
# EOI HOMEEE TIng  EFMON. FENAON — BOHASA REC.DEL  eeeeees DEFHHTICI smrenes mmeeessmsennssnns BIIGHALTOH FRMILIAE == cnneneeeees
IERE  IMPONIE. INF. IEAEATD  pFMTHE COIIZe TEA  SIMPLE INVALIDR — MAIFEWAL EON LEY
EACION CION MO g pONIO 8 MONIO #  MONTD  HLE3E

1 0065998173  BUSTAMANTE ROTAS FRANCISCOE. W SATEET 0 0 5203 i O] 0l 1043 0 i i
2 0082243313 CRUZALAMOS PEDRO il 190,823 E06 13358 1213 i O] 0o oo i i
3 0101612414 DIAZRKATURAMATOSE . 30 106,115 1] 13738 1363 a 1] 1 2 EA ) oo a 3,000
4 00%.106302-% DITTEORM HLATUEAMA MARLA ELIZA 30 100,223 1] L] 1813 a 1] oo nn oo a a
5 0109453904 ESPINOZL VERGATA ELENA 15 142,186 o i 1351 i o301 1043 0 oo i i
6 0077723358 FLORES VILLALOEOS TOAQUIT H. 30 182,146 o i 1730 i o0l 070 0 oo i i
7 0070002434  GOMEZ LEPE FRANCISCOE. W 281870 0 19731 2678 i 011 070 0 oo i i
8 D06001200-8 GONZALEZSILWVADAGOBERTOR. 20 171,194 31226 11984 1626 i ] 070 0 oo i i
9 007542235-3 GUERREERD SALAS CARLOS . 30 186011 1] 13021 1767 a 1] 11 EA ] oo a a
10 00%.10%289-9 HERNMAWDEZEBOCAZPATRICIOE. 30 363011 1] 25,761 3400 a 1] 32 1043 0 oo a a
11 003397994-1 TOFEE QUIROZFERMNAND O D 30 159,115 1] 13238 1797 a 1] o1 om0 oo a a
12 0070052032 LAGOSULLOAFELIPED. 30 928,520 1] L] 84821 a 1] oo nn oo a a
13 0069433210  LAMAS OTERO MARLA DEL CARMEN 15 215255 0 i 2045 i 032 1043 0 0o i i
14 0067947037 LOPEZMARTINEZ ALEERTOT, 28 54435 0 i 4982 350000 35000 00 0o 0o i i
15 0074922201 MARTINEZDE L4 FUENTE ENRIQUEP, W 928520 0 0 2821 i O] 0o oo i i
16 00203%201-T MATTA CUNKINGS TORGEF. 30 923 530 1] L] 8521 a 1] oo nn oo a a
17T 0074574450 BWATIEARA VARGAS EMEIQUEL. 30 78233 1] L] TA32 a 1] oo nn oo a a
18 007993 656-0  MUFDZ PAREDES LILLAN 30 188.323 o i 1788 i ] 0o oo i i
19 0059442206 HAVARRETE GOMZALEZ PEDRO 0 21765 o 15236 2068 i o0l 070 0 oo i i
20 008325700-8  OTERO FUENTES TOSEFINA G 0 481448 0 i 4574 i o0l 0o 0o i i
21 007.109560-6 PAREDES SUAZD TOSEFINAR. 0 205313 ITASL 14373 1951 i 000 0o 0l 3070 i

TOTAL PAGTHA 3046234 103483 140430 TEgdl 350000 35000 24519 1043 3070 3,000

TOTAL GENFRAL 2046284 03493 140430 76441 350000 35000 24619 1043 3070 3000
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4.10.7.4 Planilla Caja Compensacion

Objetivo

Generar el informe para la Caja de Compensacion, pudiendo elegir entre dos formatos de planillas, segiin los requerimientos de
informacion de cada Caja de compensacion.

Operatoria

Al ingresar, el sistema despliega una pantalla con 2 carpetas, donde debera ingresar la informacion necesaria para generar el
informe respectivo (ver Figura N° 1).

Figura N°1
2k.Planilla Caja de Compensacitn il
Resumen Carétulal
=
Caja de Compensacién:l | &I v Todas |13/08/2003 =
' Planila Tipo & " Planila Tipo B :
% Cotizacion | 0,603 |$ Julio 2003 j A%
[~ Par concepta de gratificaciones % : Mes Preparado .
_\I—
% Global empresa i
' Masiva
D ezcripeian ' ariable Cddigo IMUVimientgs del @i
Dias Trabajados PO0Z - v Imprimir Resumen para Carstula [ — 8 S
Asigngcién Familiar HO31 rel Incluye Empleados del =
Exbraniero [5/M) P44 |v RolGeneral [~ Rol Privada : ®
— Imprimir en
Matriz de Punto o Impresidn
Papel &ncho Huarizontal
/0K

Carpeta Planilla CCAF

En ella debera ingresar la siguiente informacion:

Caja de Compensacion: Se puede seleccionar una Caja de Compensacion especifica, a través del boton de listas desplegables o
bien, considerar Todas mediante la seleccion de la Caja de Chequeo que aparece al lado derecho de
este campo.

Planilla Tipo A o B: A través del boton de seleccion que aparece al lado izquierdo de estos campos, se indica el tipo de
planilla a emitir. La tinica diferencia entre ambas, radica en que la planilla de tipo B, incluye el
Familiar Retroactivo.

Fecha del Informe: Corresponde a la fecha en que se llevara a cabo la emision.
Periodo de Cotizaciones: Corresponde al mes y afio a cotizar.

Por Concepto de Gratificaciones:
A través de la seleccion de la Caja de Chequeo se indica si la Planilla de Caja de Compensacién se
emite (caja con X) o no (caja en blanco) por concepto de Gratificaciones.

Si este concepto es elegido, se agregan a la lista de variables solicitadas, las de Base imponible sin
Gratificacion y Gratificacion del mes.

Global empresa o masivo: La planilla de la Caja de Compensacion, podra ser emitida en forma Global (para toda la empresa) o
masiva, segun el botdon de opciones que sea elegido. En este Gltimo caso habra que indicar ademas el
Area de Negocios y/o el Centro de costos a considerar.
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Informacion a imprimir: En la lista que aparece habra que indicar en que variables se encuentra la informacion necesaria para la
generacion de la planilla, las cuales dependen si se ha elegido imprimir la planilla por Concepto de
Gratificaciones o no.
Para ingresar las variables, se debe ubicar el indicador del mouse en el casillero que aparece en blanco
y pulsar el botén izquierdo, acto seguido se presenta el boton de lista desplegables donde aparecen las
variables que podran ser elegidas.

Imprimir Resumen de Caritula
Al chequear esta opcion, se activa la carpeta Resumen Caratula, dentro de la cual debera ingresar una
serie de parametros para generar la hoja de resumen respectiva.

Finalmente, se encuentra activo el botdén informativo @ Movimientos del Personal, el cual tras ser seleccionado desplegara el
siguiente mensaje:

Seiior Usuario:
A partir de la version 004.201, los movimientos del Personal se deben registrar en la opcion Movimiento del Personal
que se encuentra bajo el menit Remuneraciones/Valores del Mes.
Las variables definidas por Ud. para movimiento de personal:
- Codigo Movimiento Personal
- Fecha Inicio Movimiento
- Fecha Término Movimiento
Ya no se usardn en este proceso.

Seleccione el Rol de empleados que incluira en la Planilla, pudiendo ser: Rol General y/o Rol Privado, este Gltimo implicara que
la informacion de sus Valores es Reservada y sélo podréd incluirlos si posee los permisos necesarios asignados en el menu
Seguridad.

Imprimir en: Seleccione mediante el boton de opciones el formato en que se emitira el informe, el cual puede ser

realizado en una impresora carro ancho de matriz de punto, o en cualquier impresora en forma
horizontal.

Carpeta Resumen Caratula

Permite generar una hoja de resumen con el fin de confeccionar la caratula de la Caja de Compensacion.

Resumen Caratula I

E sta infarmacion permite generar una hoja resumen, con el fin de ayudar a confeccionar la caratula de la Caja de
Compenzacion.
Gratificaciones:
Desde : II_J_J Hasta: I_J_J = Legal
£ Yoluntaria
[~ Adherido a Mutual
Mombre: Mutual :|
/oK

En ella, debera ingresar los siguientes parametros:
Gratificaciones: Indique el rango “Desde/Hasta”, de gratificaciones a considerar en el informe, en formato dd/mm/aaaa.

Posteriormente, mediante la seleccion del botén de opciones, indique el tipo de gratificacion a considerar (Legal o Voluntaria).
Luego tras la seleccion de la caja de chequeo que precede la opcion, indique si la empresa se encuentra adherida a una Mutual. Si
esta adherida, ingrese el nombre correspondiente, digitdndolo directamente en recuadro correspondiente.
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Cuando la informaciéon haya sido ingresada, podra optar por el boton OK, para que la informacion sea registrada.

El sistema validard si para el mes de proceso existen movimientos de personal definidos, en caso de no existir, mostraréd el
siguiente mensaje de advertencia:

Sr. Usuario:
No existen movimientos del Personal ingresados para el mes de proceso.
¢;Desea continuar?

Tras elegir el boton OK, se activa en la 2* Barra de Herramientas el boton Imprimir, permitiendo emitir el informe en la impresora,
el monitor o a disco.

A continuacioén se presenta un ejemplo de la Planilla tipo A, solicitada por concepto de gratificaciones, para el global de la empresa
y ordenado por ficha:

Informe Ejemplo de Planilla de Caja de Compensacion

Planilla de Caja de Compensacion A

C.C.AF. JAVIERA CARRERA

DECLARACION Y PAGO DE
COTIZACIONES PREVISIONALES

NOMBRE O RAZON SOCIAL : EMPRESA DEMO - SOFTLAND PERIODO MES  ANO
RUT EMPLEADOR : 10.100.100-1 COTIZACIONES 02 2000

ASIGNACION FAMILIAR

MONTO GRATIFICACIONES N° CARGAS MOVIMIENTO
#NOMBRE SEXO R.U.T. ANOA) REGIMENB) A F.P.C) ISAPRED) ISAPRE DIAS S M MONTO COD FECHA
M/F NAC. ANTIGUO C/A.FP_REG.ANT. TRAB. ASIG.FAM
1 BUSTAMANTEROJASF. M 006.599.817-3 1959 0 0 511.844 0 30 1 00 0 0
2 CRUZ ALAMOS PEDRO M 008.224.331-3 1956 155.000 0 0 0 30 0 00 0 0
3 DIAZMATURANAJOSE M 010.161.241.4 1969 0 160.292 0 0 30 2 00 6.140 0
4 DITTBORN MATURANA M. M 008.106.302-8 1965 0 0 155.000 0 30 0 00 0 0
5 ESPINOZA VERGARA ELE F 010.945.399-4 1965 0 0 124275 0 15 1 00 522 0
6 FLORES V.JOAQUIN H. M 007.772.335-8 1965 0 0 146323 0 30 1 00 3.070 0
7 GOMEZ LEPE FRANCISCO M 007.000.243-4 1960 0 246.047 0 0 30 1 00 3.070 0
8 GONZALEZ SILVA DAGOB. M 006.001.200-8 1955 147.312 0 0 0 20 2 00 4.093 0
9 GUERRERO SALAS CARLO M 007.548.235-3 1980 0 150.188 0 0 30 1 00 3.070 0
10 HERNANDEZ BOCAZ PATRF  008.103.889-9 1954 0 332188 0 0 30 2 00 2.086 0
11 JOFRE MATURANA RICAR M 008.021.300-K 1976 0 0 372.104 0 30 1 00 0 0
12 JOFRE QUIROZ FERNANDOM 008.397.994-1 1980 0 153292 0 0 30 1 00 3.070 0
13 LAGOS ULLOA FELIPE M 007.005.203-2 1958 0 0 892.697 0 30 0 00 0 0
14 LAMAS OTERO MARIA F 006.943.321-9 1959 0 0 197.344 0 15 2 00 1.043 0
15 LOPEZ MARTINEZ ALBERTM 006.794.703-7 1958 0 0 491.000 0 28 2 00 0. 0
16 MARTINEZ DE LA FUENTE M 007.492.220-1 1960 0 0 892.697 0 30 2 00 0 0
17 MATTA CUMMING JORGE M 008.033.201-7 1959 0 0 892.697 0 30 2 00 0 0
18 MATURANA VARGAS ENRIM 007.457.445-9 1965 0 0 746.500 0 30 2 00 0 0
19 MUNOZ PAREDES LILIAN M 007.998.656-9 1961 0 0 152,500 0 30 0 00 0 0
20 NAVARRETE G. PEDRO M 008.944.220-6 1985 0 181.833 0 0 30 1 00 3.070 0
TOTAL PAGINA 302.312 5.574.981 24 0
1.223.840 0 0 29.234
TOTAL GENERAL 302.312 5.574.981 24 0
1.223.840 0 0 29.234

A continuacion se presenta un ejemplo de la Planilla tipo B, solicitada por concepto de gratificaciones, para el global de la empresa
y ordenado por nombre:
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Informe Ejemplo de Planilla de Caja de Compensacion

Planilla de Caja de Compensacion B

C.C.AF. JAVIERA CARRERA

DECLARACION Y PAGO DE
COTIZACIONES PREVISIONALES

NOMBRE O RAZON SOCIAL : EMPRESA DEMO - SOFTLAND PERIODO MES  ANO
RUT EMPLEADOR : 10.100.100-1 COTIZACIONES 02 2000

ASIGNACION FAMILIAR

MONTO GRATIFICACIONES N° CARGAS MOVIMIENTO
# NOMBRE SEXO R.U.T. ANO A)REGIMEN B)A.F.P. C) ISAPRE D) ISAPRE DIAS S IM MONTO COD FECHA
M/F NAC. ANTIGUO C/A.F.P REG.ANT. TRAB. ASIG.FAM
1 BUSTAMANTE ROJAS F. M 006.599.817-3 1959 0 0 35.823 0 30 100 0 0
2 CRUZ ALAMOS PEDRO M 008.224.331-3 1956 35.823 0 0 0 30 000 0 0
3 DIAZ MATURANA JOSE M 010.161.241.4 1969 0 35.823 0 0 30 200 6.140 0
4 DITTBORN MATURANA M. M 008.106.302-8 1965 0 0 35.823 0 30 000 0 0
5 ESPINOZA VERGARA ELE F 010.945.399-4 1965 0 0 17.911 0 15 100 522 0
6 FLORES V. JOAQUIN H. M 007.772.335-8 1965 0 0 35.823 0 30 100 3.070 0
7 GOMEZ LEPE FRANCISCO M 007.000.243-4 1960 0 35823 0 0 30 100 3.070 0
8 GONZALEZ SILVA DAGOB. M 006.001.200-8 1955 23.882 0 0 0 20 200 4.093 0
9 GUERRERO SALAS CARLO M 007.548.235-3 1980 0 35823 0 0 30 100 3.070 0
10 HERNANDEZ BOCAZ PATR F 008.103.889-9 1954 0 35823 0 0 30 200 2.086 0
11 JOFRE MATURANA RICAR M 008.021.300-K 1976 0 0 35.823 0 30 100 0 0
12 JOFRE QUIROZ FERNANDO M 008.397.994-1 1980 0 35.823 0 0 30 100 3.070 0
13 LAGOS ULLOA FELIPE M 007.005.203-2 1958 0 0 35.823 0 30 000 0 0
14 LAMAS OTERO MARIA F 006.943.321-9 1959 0 0 17.911 0 15 200 1.043 0
15 LOPEZ MARTINEZ ALBERT M 006.794.703-7 1958 0 0 33.435 0 28 200 0. 0
16 MARTINEZ DE LA FUENTE =~ M 007.492.220-1 1960 0 0 35.823 0 30 200 0 0
17 MATTA CUMMING JORGE M 008.033.201-7 1959 0 0 35.823 0 30 200 0 0
18 MATURANA VARGAS ENRI M 007.457.445-9 1965 0 0 35.823 0 30 200 0 0
19 MUNOZ PAREDES LILIAN M 007.998.656-9 1961 0 0 35.823 0 30 000 0 0
20 NAVARRETE G. PEDRO M 008.944.220-6 1985 0 35.823 0 0 30 100 3.070 0
TOTAL PAGINA 59.705 391.664 24 0
214.938 0 0 29.234
TOTAL GENERAL 59.705 391.664 24 0

214.938 0 0 29.234
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4.10.7.5 Planilla APVC

Objetivo
Generar Planilla de pago de Cotizaciones para el pago de Ahorro Previsional Voluntario Colectivo.

Operatoria

Al ingresar, el sistema despliega una pantalla donde debera ingresar la informacioén necesaria para generar el informe respectivo
(ver Figura N° 1).

Figura N°1
2% Planilla APYC i =13
fSoftland
Instituzidn | | &IF Cédiga de Actividad |1
{* Planilla de Pago &horro Yoluntaria Colectiva % ]
I~ Imprimir Caratula = Planilla de Declaracidn y NO Paga de Aharra Previsional Yoluntano Colectiva =
= Planilla de Pago de Aharra Previsional Yoluntario Colectiva Declarada
—Antecedentes Generale: B
Tipo: Fecha de Pago: Remuneraciones del mes/afio: : W
INormaI 'I I 13/08/2009 E” |$Julio 2009 'l -
& Global Empresa @
 Masivo H
Imprirmir en ) Incluye Empleados del !3
< Matriz de Punto Impresidn ¥ RolGeneral [~ Rol Privado
Papel Ancho Hornizontal
Institucion: Corresponde al codigo de la Institucion para la cual se emitird la planilla. Se puede digitar directamente o

seleccionarla desde la lista que se presenta al presionar el botén de biisqueda que aparece a la derecha del
campo o bien, considerar Todas mediante la seleccion de la Caja de Chequeo que aparece al lado derecho.
Estas Instituciones fueron creadas anteriormente en el proceso Instituciones APV en el ment
Remuneraciones/Ficha/Tablas.

Cédigo de Actividad: Corresponde al codigo de la actividad desarrollada por la empresa, el cual es determinado por la
Institucion.

Imprimir Caratula:  Esta caja de chequeo permite indicar si se desea imprimir la caratula con el resumen de las imposiciones a
la Institucion.

A continuacion, seleccione mediante el boton de opciones que precede cada opcidn, el titulo que llevara la planilla, el cual puede
ser: Planilla de Pago Ahorro Voluntario Colectivo, Planilla de Declaraciéon y NO Pago de Ahorro Provisional Voluntario
Colectivo y Pago de Ahorro Previsional Voluntario Colectivo Declarado, segun corresponda.

Antecedentes Generales:

Tipo: Corresponde a la forma en que se pagara la cotizacion, la cual puede ser Normal (al dia), Atrasada o
Adelantada. Seleccione el deseado a través del boton de listas desplegables.

Fecha de Pago: Se debe indicar la fecha en que sera pagada la cotizacion el sistema sugerira la del dia, la cual podra ser

modificada a través del boton L2,

Remuneraciones del mes/afio:
Se debe indicar el mes al cual corresponde el pago de la cotizacion el sistema sugerira la del ultimo mes
preparado.

Global Empresa o Masivo:
La planilla de cotizaciones de AFP, podra ser emitida en forma Global (para toda la empresa teniendo en
cuenta solo el filtro de Rol) o Masiva, segun el boton de opciones que sea elegido. En este ultimo caso
habra que indicar ademas el Area de Negocios y/o el Centro de costos a considerar.
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Imprimir en: Seleccione mediante el boton de opciones, el formato u orientaciéon en que se emitira el informe, el cual

puede ser realizado en una impresora carro ancho de matriz de punto, o en cualquier impresora en forma
horizontal.

Seleccione el Rol de empleados que incluird en la Planilla, pudiendo ser: Rol General y/o Rol Privado, este tltimo implicara que

la informacion de sus Valores es Reservada y sélo podréd incluirlos si posee los permisos necesarios asignados en el menu
Seguridad.

Indicada la informacion, se activa en la 2* Barra de Herramientas el boton Imprimir, permitiendo emitir el informe en la impresora,
el monitor o a disco.

El sistema realizard las siguientes validaciones antes de generar la Planilla:

e Si para el mes de proceso existen movimientos de personal definidos, en caso de no existir, mostrara el siguiente mensaje
de advertencia:

Sr. Usuario:

No existen movimientos del Personal ingresados para el mes de proceso.
¢;Desea continuar?

e  El Centro de Costo debe mostrarse sdlo el tlltimo nivel.
e Los trabajadores a incluir en la planilla deben estar VIGENTES.

Consideraciones:

e Se incluirdn 20 movimientos por hoja.

e Sila planilla incluye més de una hoja, los valores acumulados se mostraran en la tltima hoja.

e El total de movimientos informados: Corresponde al total de trabajadores que registren movimientos de personal en la planilla.

El siguiente informe presenta un ejemplo de la Planilla de Pago Ahorro Previsional Voluntario Colectivo, solicitado bajo las
siguientes condiciones: Todas las Instituciones, con caratula.

INSTITUCION HABITAT
PLANILLA DEPAGO COTIZACIONES DE AFILIADO VOLUNTARIO

PERIOD O REMIUTHERACION : 07 £ 2009

sUTEMREADCE:  10.100.100-8 WOMEEE O 3A0W serer:  EDERES.A SOFTLAND DEMO

IIXRTIFICACTO N IFL TEABATADOE.
Hile

FORDOS IF PEREI0AES BIOVIMITRT 05 IFL PYES 0 RAL

Femnmeracidn Aporte Aporte  Fimero Céd.  Fecha Fecha Foxt Ertidad
b Emte I Hombrs Tmpordble Empleador Trbajader  Cortrto Riicio  Términe Subsidiador
1 010245390-4  ESPIMOZA VERGARL ELERAL 305030 n 13000 EOOL
2 007A5TA45-0 MATURAMA VARGAS EMRIQUELD. 917524 L] 13000 E0O1
TOTAL P GIHA 1223763 a
26,000
TOTAL MOVINMIEHTOS IMFORKADOS : a
TOTAL ACUMULADO 217824 13000

TOTAL TRABATAD ORES INFORMAD 05 2
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4.10.8 Informe para el INE

Objetivo

Generar el informe para el Instituto Nacional de Estadisticas, con informacion totalizada por categoria de empleado, segin los
requerimientos de esta entidad.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se presenta la pantalla de la Figura N°1, donde se debe sefialar: mes y afio de proceso, codigos de las
variables donde se encuentra la informacién requerida por el informe y coédigos del INE a considerar.

Figura N°1

% Informe para el INE

e

Mesdhfie: |4 Febrera 2000 =]

lly

D escripoidn Variable ariahle - Cadiga IME a listar:
Sueldos baze Hooz - Cadigo IME
Otroz sueldos v zalarios hd
Sueldoz v zalarios por funciones ocasionales del trabajador
Incentivos y premios pagados al trabajador HOOE
FPagos por trato 26lo a trabajadores de la entidad
FPagos por horaz extraordinarias HO17¥
Comiziones pagadas por ventas HOo4
Reembolzoz de gastos del trabajador por causas del trabajo
Participaciones. gratificaciones v pagos adicionales MO mensuales
Pagos en especies y gastos de vivienda del rabajadar

Subzidios razpazados por el empleadaor

Pagos directos al rabajador por sequridad zocial

Aportes patronales por seguros para sus trabajadores

G astos para los servicios de bien v de capacitacidn del trabajador Imprimir en
Indemnizaciones por térming de la relacidn de trabajo
Otros costos de la mano de obra

D educciones legales obligatorias de las remuneraciones Doz
Horasz pagadas ordinariaz
Horas pagadas estraordinarias

plo|anw|nd

M atriz de Punto
FPapel Ancho

Los cédigos de las variables podran ser obtenidos seleccionando la celda que aparece en blanco al lado derecho de cada variable y
luego a través del boton de listas desplegables elegir el codigo correspondiente.

Los Cdédigos del INE, corresponden a aquellos que vienen en el Informe INE, y permiten determinar las categorias de los
empleados dentro de la empresa.

En la ficha de cada empleado, en la ""Carpeta Laboral" se asigna a cada persona el codigo INE, de acuerdo a su categoria, con
el fin de que sea considerado en este informe.

Seleccione mediante el boton de opciones, la orientacion y el tamaifio del papel que considerara para la emision de este informe,
esto variara seglin la impresora que usted esté utilizando conforme a lo siguiente:

Ademas, debera indicar el formato en que se emitird el informe, el cual puede ser realizado en una impresora carro ancho de matriz

de punto, o en cualquier impresora en forma horizontal.

Cuando la informacion haya sido ingresada, podra optar por el boton OK para que la informacion sea registrada.

; . r . P . r . . .. .. .
Tras elegir este boton, se activa en la 2* Barra de Herramientas el boton Imprimir, permitiendo emitir el informe
en la impresora, el monitor o a disco.

En pagina siguiente se presenta un ejemplo de este informe:
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Informe Ejemplo para el INE

EMPRESA DEMO - SOFTLAND

7° DE LINEA 1247 Fecha: 02/02/2000
DEMOSTRACION Pagina 1
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1

INFORME PARA I.N.E.

REMUNERACION GRUPO 1 GRUPO 2 GRUPO 3 GRUPO 4 TOTAL
CUADRO 1 NUMEROS DE TRABAJADORES
Numero de trabajadores 0 7 7 13 27.00

CUADRO 2 MONTOS DE LAS COMPONENTES EN EL MES DE REFERENCIA

Sueldos Base 0.00 6.756.667.00 2.088.333.00 2.319.500.00 11.164.500.00
Otros sueldos y salarios ... 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Sueldos y salarios por funciones 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
ocasionales

Incentivos y premios pagados al 0.00 0.00 150.000.00 0.00 150.000.00
trabajador

Pagos por trato sélo 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
trabajadores de |

Pagos por horas extraordinarias 0.00 119.875.00 39.230.00 47.995.00 207.100.00
Comisiones pagadas por ventas 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Reembolsos de gastos del 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
trabajador por

Participaciones, gratificaciones 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
y pagos

Pagos en especies y gastos de 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
vivienda d

Subsidios traspasados por el 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
empleador

Pagos directos al trabajador por 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
seguridad

Aportes patronales por seguros 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
para sus

Gastos para los serv. de bien 'y 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
de capacitacion del trabajador

Indemnizaciones por terminode la  0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
relacion de trabajo

Otros costos de la mano de obra 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL 0.00 6.876.542.00 2.277.563.00 2.367.495.00 11.521.600.00

CUADRO 3 MONTOS DE LAS DEDUCCIONES EN EL MES DE REFERENCIA
Deducciones legales obligatorias 0.00 987.398.00 535.843.00 622.758.00 2.145.999.00
de las remuneraciones

CUADRO 4 NUMEROS DE HORAS PAGADAS EN EL MES DE REFERENCIA
Horas pagadas ordinarias 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Horas pagadas extraordinarias 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

TOTAL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00



REMUNERACIONES 4-247

4.10.9 Informe Movimientos del Personal

Objetivo

Permite generar el informe de Movimientos del Personal para los trabajadores, afiliados voluntarios y APVC (Ahorro Previsional
Voluntario Colectivo).

Importante
Soélo podra seleccionar meses preparados para la emision del informe, el sistema sugerira el Gltimo mes preparado

Operatoria

Al ingresar a este proceso se presenta la pantalla de la Figura N°1, donde debera indicar la siguiente informacion para generar el
informe:

Figura N°1
. Informe Movimientos del Personal P ] 5|
—Rango de Mese
Desde |$ Marzo 2007 VI Hasta |$ t arzo 2007 'l
$: Mes Preparado $: Mes Preparado
—Se aplica a
Area de Negocio I I &I IV Todas
Centro de Costo | | &I ¥ Todos
— Blzqueda — Blsqueda
I j I Buscarl I j I Buscarl
! Blsqueda:
Ficha ﬂNombres | - o Que comience I I I
p |1 32 8% % coh... | | |
AD0O02 FEREZ MALDONADO RICARDO — ~ Que contenga
AD0O03 ESPINOZA VERGARA ELEMA A
AD004 DlaZ MATURANA JOSE G.
AD0OOB JOFRE QUIRCZ FERMANDO D. Agregar >
ADOO7 FPERALTA EGUIGUREN TERESE i
D100 TAPIA MURIOZ EDUARDO E. | JOEERD |
BO002 SILVA MONTEALEGRE SEGISML < Elirinar
\— | DEOO2 GQUIRDGA SALAS CARLOS D. << Todos
— DEOO3 FPERALTA CAMUS JOSE _
— | DEOD4 FRIETO HUREZ ALEJANDRO
[ MCOnE OTCOO CLICKTCOS INCCCIMLA j
Excel | e sai |
Rango de Meses: Indique el mes desde-hasta a considerar para la emision del informe.
Se aplica a: Indique el Area de Negocio y Centro de Costo a considerar para la emision del informe. Esta informacion

se puede digitar directamente, o seleccionarse desde la lista que se presenta al presionar el boton de
busqueda que aparece a la derecha de este campo.

También se podran considerar Todas las Areas de Negocio y Centros de Costo mediante la seleccion de la
Caja de Chequeo v ubicada a la derecha de cada opcion.

A continuacion, el sistema listaré las fichas vigentes que cumplan con los parametros indicados. Para seleccionar la o las fichas a
considerar en el informe, haga un clic sobre la deseada y luego seleccione el boton Agregar>.

En caso que se desee considerar todas las fichas, habra que elegir el boton Todos>>.

Para sacar una ficha de la lista de seleccionadas, se usa el boton <Eliminar, mientras que para sacarlas todas se usa el boton
<<Todos.

Junto a esta informacién se encuentran activos los botones: Excel permite traspasar la informacién a una Planilla Excel con los
movimientos del personal asociado a los trabajadores, afiliados voluntarios y APVC (Ahorro Previsional Voluntario Colectivo),

donde podra hacer uso de todas las opciones que Microsoft Excel le proporciona, para que pueda trabajar con la informacion
conforme a sus necesidades.

Para abandonar el proceso se utiliza el botén Salir.
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A continuacion se presenta un ejemplo de este informe:

A m] L B E k |
1 Informe Movimientos de Personal
2| Desde Marzo 2010 Hasta Abril 2010
3 | Area de Negocio Todas
4 Centro de Costo Todos
5
B |Mes Marzo 2010
7 |Area de Megocio 001 |AREA DE NEGOCIOS 001
8 |Centro de Costo [001  |ADMINISTRACION
g
10 HOOO4 |OS0RIO VELIZ LUIS ALBERTO Subsidios por incapacidad laboral | 2306/2010) 24/06/2010(1-9
11 HOO0S |PAREDES CRUCES CRISTIAM ANDRES |Cesacidn de los senicios 24062010
12 |Area de Negocio (002 |AREA DE NEGOCIOS D02
13 |Centro de Costo (001 [ADMIMISTRACION
14
15| HOOOG |ALYVAREZ PEREZ LUIS RAMON Cesacidn de los servicios 204062010
16 |Mes Abril 2010
17 |Area de Negocio (001  |AREA DE NEGOCIOS 001
18 |Centro de Costo [001  |ADMINISTRACION
19 m
20 HOOO7 | MUNOZ FERNANDEL MARIA CRISTINA | Subsidios por incapacidad labaral | 23062010 24/062010{1-9
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4.11. Contratos APVC

Objetivo

Permite generar y asociar tipos de contratos APVC (Ahorro Previsional Voluntario Colectivo) con una Institucion en particular.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se presenta la pantalla de la Figura N°1, donde se debera indicar la siguiente informacion:

Figura N° 1
eI
2|
Inztitucion || I 2,
% -
N2 Cantrato I Cial =3
25
Descripeion I
\I—
Contacto I " g
Fecha Inicio Fecha Término
Contrato ——— E| Cantrato — E| @
Cohizacion l =
i % —
r UF 0 1=
[
Institucion: Seleccione la Institucion a considerar en la generacion del contrato. Estas Instituciones fueron creadas

anteriormente en el proceso, ingreso obligatorio
N’ Contrato:  Indique el N° de Contrato, largo méaximo 20 caracteres alfanumérico, ingreso obligatorio.
Descripcion:  Ingrese una descripcion asociado al contrato, largo méximo 50 caracteres alfanumérico, ingreso obligatorio.
Contacto: Digite el nombre de la persona contacto dentro de la Institucién asociada en este contrato.

Fecha de Inicio y Término Contrato:
Ingrese la fecha de inicio y término en que comenzard y finalizara del contrato

Cotizacioén: Seleccione mediante el boton de opciones la forma de cotizacion del contrato, pudiendo ser: Peso ($), en UF o
por un porcentaje (%).

Ingresada la informacion, seleccione el boton Guardar ubicado en la 2* Barra de Herramientas para grabar los datos en el sistema,
el proceso quedard en espera del ingreso de un nuevo contrato.

Modificar un Contrato APVC
Ingrese la Institucion a la cual desea modificar el contrato, Digite el N° del Contrato o seleccionelo desde la lista que se presenta al
optar por el boton de busqueda, el sistema desplegara toda la informaciéon que tenga asociada, desde la 2% Barra de Herramientas

haga clic en el boton Modificar y realice los cambios requeridos.
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Si el contrato seleccionado estd asignado a lo menos a una ficha al momento de grabar los cambios, se desplegara el siguiente
mensaje

Sr. Usuario:

El contrato XXXX esta asignado a fichas del personal, por lo tanto cualquier cambio que realice se verd
automdticamente reflejado en las fichas asignadas.

¢;Desea continuar?

Eliminar un Contrato APVC

Indique el contrato de la Institucion que desea eliminar y seleccione desde la 2* Barra de Herramientas el boton @i, el sistema
solicitard confirmar la eliminacion.

En el caso que el contrato esté siendo utilizado, el sistema no permitira eliminarlo y desplegara el siguiente mensaje:

Sr. Usuario
El contrato XXXX estd asignado a fichas del personal, por lo tanto no se puede eliminar.

Softland

Lo hacemos facil
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5. Opciones Softland ERP

Objetivo

Presenta una pantalla informativa con las funcionalidades adicionales que usted podra encontrar en la version siguiente a Sueldos,
el sistema de Recursos Humanos.

(63 OpcionesRRHHERE =

Opciones disponibles en sistema
Recursos Humanos Softland ERP

- Control Licencias
Trabajo a Tratos Evaluacion de Desempeiio

Control de Asistencia Fortal Empleado

Sucursales

Si usted desea migrar a esta version. comuniquese con su
Ejecutivo Comercial o llamenos al teléfono: 23889000

Para regresar al ment principal del sistema, seleccione el boton Salir.

Softland

Lo hacemos facil
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Apeéndice A. Operacion Basica

Este Apéndice estd destinado a describir la forma en que se manipulan los distintos simbolos (o botones) que aparecen en las
pantallas del sistema Sueldos, el como operar frente a los menus de opciones que en ellos se presentan y la descripcion de los
parametros que aparecen en la Linea de Estado de un sistema.

A.1 Botones

Los botones son simbolos que aparecen en la pantalla y que al ser seleccionados permiten llevar a cabo distintas operaciones. Por
ejemplo: busquedas de registros, desplazamiento de pantallas, despliegue de listas de datos, seleccion de parametros, etc.

Dentro de ellos tenemos:

Caja de chequeo

v IX

0 Permite activar o desactivar opciones que funcionan en forma independiente o conjunta.

Cuando la Caja de Chequeo esta desactivada, se presenta en blanco, mientras que cuando esta activa
aparece con un "[1" o con una "X", tal como se muestra en estas figuras.

Para cambiar su estado (activar o desactivar) se ubica el indicador del mouse sobre ella y se hace clic
sobre el boton izquierdo del mismo.

Un ejemplo de este boton puede ser apreciado en el proceso "Parametros", donde la seleccion de esta
caja permitira clasificar a un auxiliar como: Cliente, Empleado, Proveedor, Socio, etc., tal como se
muestra en la siguiente figura:

“i Parametros o ] e |
. 5 oftland
[t ameja Area de Megocios Niveles Centra Costa
ME Hiveles I2 =
[ tdaneja Centro de Costo
Largo Segmento 1 I3 =7
B taneia Tratos Larga Segmento 2 I2 2E
. iy
L
SIGLA del rol del Contibuyente RUT
™ Rut b aneja D igito Yerificadar _
| =
E Grabar |

Boton de Opciones

Permite activar o desactivar opciones excluyentes, es decir que de una serie de alternativas se debe elegir
solo una de ellas.

Esta opcion se encuentra desactivada cuando aparece el circulo vacio, mientras que se activa cuando
tiene un circulo negro dentro, tal como se muestra en esta figura.



A-2 Sueldos

Para cambiar su estado (activar o desactivar) se ubica el indicador del mouse sobre ella y se hace clic
sobre el boton izquierdo del mismo.

Por ejemplo, en el proceso de ""Mantencién de Fichas'", para condicionar el estado civil del empleado,
tendra que elegir la opcion deseada a través de este boton. Tal como muestra la siguiente figura:

E ztada Crwil
% Soltera € Cazado ) Viudo

Flechas Incremento/Decremento

E Permiten incrementar o disminuir cantidades, asi como también modificar fechas. Para aumentar, se
hace clic con el mouse sobre la flecha que indica hacia arriba; para disminuir, la flecha hacia abajo.

Boton de Listas Desplegables

.

== Xi] E A través de este boton se despliegan listas o tablas de datos relacionadas con el proceso en ejecucion,
para que desde alli el usuario pueda seleccionar datos especificos.

Normalmente este botdn aparece al lado derecho de una opcioén o campo.

Por ejemplo, en el proceso "Modelo de Calculo", para ingresar el formato a considerar, podra hacer uso
de este botdn, ya que al hacer clic sobre ¢él, se desplegara la lista de todos los formatos, pudiendo
seleccionar el deseado a través del mouse.

m. Murnérico j

Humenco

Barras de desplazamiento

[ e

Permiten, a través de las flechas que aparecen en sus extremos, desplazar ventanas o pantallas que no se
visualizan en forma completa, ya sea vertical u horizontalmente.

Boton de Registro Seleccionado

Este boton se presenta a la izquierda de un registro que se encuentra seleccionado, dentro de una lista de
datos.
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Para seleccionar un registro, se hace click sobre ¢l y este boton se desplaza automaticamente al registro
elegido.

En caso de requerir un rango de registros, ya sean continuos o alternados, este botdn aparecera s6lo en el
primero de ellos.

Es importante tener en cuenta que la seleccion de varios registros continuos se efectia manteniendo

pulsada la tecla Shift (), mientras se hace clic sobre el primer y Gltimo registro del rango a
considerar. Para el caso de la seleccion de registros alternados, se mantiene presionada la tecla Ctrl

Corntrol . . . .
(), mientras se hace click sobre cada uno de los registros a considerar.

Por ejemplo, en el proceso "Mantencion de Ficha", podra seleccionar cualquier Auxiliar y este boton
aparecera automaticamente a su izquierda, tal como se muestra en la siguiente figura:

@ I I Buzcar
Cddiga Dezcripcidn -

Auxiliares 00000010 |CLIEMTES MO HABITUALES
000020 |PROVEEDORES MO HABITUALES
0000007 |PEREZ OvaRCE MALRICID
00010004 | TORRES ALFARD JOSE F.

L 01 |MARIA | BOLTERS

00020002 |PEDROP.BOLTERS

1 COMERCIALIZADORA LAYSE 5.4
10 aLMACENES COMERCIALES 5.4,
11266366 |*raSMIN GATICA M.

11266967 |NOEMAVERA POBLETE
12233966 |CARMEM PEREZ 5.

12288363 |LUIS GONZALES 0554

123 EMPRESA CASERS -

j&galu

E sta opcion permite crear
loz datos de aquellas tablas
genéricas del sistema.

Otro ejemplo se da en proceso de "Consulta de valores por Variable", de Sueldos, donde podran ser
seleccionadas una o mas variables, ya sean continuas o alternadas:

=% Seleccidn de variables para anélisis

Wariables a Seleccionar Warisbles Seleccionadas
Dezcripcion Cadign  |Descripcidn
FDO. PE ]

Agreqgar >
LUD PARA IMPTO. Todos >>
AFF OBLIGATORIO
IMPTO. UKICO

< Eliminar

O
Daa3

Do

<< Todos

il
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Botones de Busqueda

Buscar

Permite buscar un registro dentro de una lista de antecedentes desplegados en pantalla. Para ello se

ingresa el Codigo o Descripcion del registro a buscar y luego se pulsa este boton.

Una vez encontrado el registro correspondiente, aparecera el boton de Registro Seleccionado a su

izquierda.

]

Auxiliares

Esta opcidn permite crear
logz datos de aguellas tablaz Qoozoo01  |MARLS 1 BOLTERS
genénicas del sistema,

| JLUIS GONZA

Buscar

Cédigo Descripcion

p (00000010 |CLIEMTES WO HABITUALES

-

00000020 |PROVEEDORES WO HABITUALES

00010001 |PEREZ OvaRCE MAURICIO

00010004 | TORRES &LFARO JOSE F.

00020002 |PEDRO P.BOLTERS

1 COMERCIALIZADORA LAYSE S.A.

10 ALMACENES COMERCIALES 5.4,

11266366 |YASMIN GATICA M.

11266367 |NOEMAWVERA POBLETE

12233966 [CARMEMN PEREZ S

12288363 |LUIS GOMZALES 0554

123 EMPRESA CASERS

-*

B salr |

Para abandonar la basqueda, se utiliza el boton Salir.

Este boton da acceso a una ventana de busqueda. Al seleccionarlo cuando se encuentra activo, en
cualquier proceso del sistema, se presenta una ventana con los registros respectivos al proceso en
cuestion, ordenados por Codigo de menor a mayor, tal como puede observar en la siguiente figura:

Busqueda

@ Deseo buscar todos los registros_ ..

Siquiente

{* Que comience con... " Oue contenga a ...
| ]
Cadigo [&-32] | Dezcripoian
p | ADO0T LOPEZ MARTIMEZ ALEERTO J.
ADOoz PEREZ MALDOMADD RICARDO LUIS
ADOo3 ESPINOZA VERGARA ELEMA, e
ADOD4 D147 MATURAMA JOSE G.
ADODG ROSAS SUASD ELIEABETH
ADODE JOFRE QUIRDZ FERMANDO D,
ADooy PERALTA EGUIGUREMN TERESA DEL CARMEM
AD100 TaPlA MUMOZ EDUARDO E.
B0 GOMZALES SILVA DAGOBERTO R,
Boooz SILVA MOMTEALEGRE SEGISMUMDO J.

Seleccionar

Opciones

U

Woleer

En esta venta se presentan y activan los siguientes botones:
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Buzcar &hora |

Permite realizar una busqueda dentro de la lista, sin salir de ella. Se activa solamente al ingresar un
Cddigo o Descripcion en los campos que aparecen bajo "Busqueda por".

Opera de la misma forma que el boton BUSCAR, descrito anteriormente.

Seleccionar

Una vez elegido un registro a través del boton de Registro Seleccionado, se elige este boton para dar por
seleccionada la informacion y regresar a la pantalla anterior.

Opciones |

Permite buscar registros, ordenando el archivo en base a otros criterios. El procedimiento implica sefialar
si se desea realizar ordenamiento por Cédigo o por Descripcion y luego, indicar si el ordenamiento
anterior debe ser en forma Ascendente o Descendente.

Finalmente seleccionar el boton Aplicar, con lo cual se efectuara el ordenamiento deseado, pudiendo
realizar la Seleccion del Registro requerido.

Bisqueda

dhly Opciones de Bl=zqueda

— Ordenar por -
Aplicar »>

" Descripcién

Wolver

il |

— Tipo de Ordenamiento

* Ascendente € Descendente

[Erear

...

Botones no implementados por el momento.

Walver |

Regresa a la pantalla anterior.

Boton Salir

B

Permite salir del proceso y volver a pantalla anterior, asi como salir del sistema, si se elige desde la 2*
Barra de Herramientas.
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A.2 Menus

Los ments son opciones que el usuario puede accesar para llevar a cabo distintos procesos en un sistema.

La seleccion de una opcidn podra ser realizada directamente con el mouse, o bien a través de la tecla Alt. En este ultimo caso se
pulsa la tecla Alty la letra que aparece subrayada en la opcion a seleccionar.

Los menus de presentan de dos formas en pantalla: Linea de Ment y Menu de Barra.

Linea de Menu

Una Linea de Menu es aquella que se presenta bajo el Titulo del sistema, en forma horizontal. Esta Linea de Menu estd siempre
presente en los distintos procesos que estan en ejecucion, lo que permite al usuario tener acceso a ellos en cualquier momento.

A continuacion se presentan el menu del sistema:

Sueldos

|Empresa Personal Remuneraciones Bases Seguridad  Opriones Softland ERF‘|

Menu de Barra

Un ment de barra es aquel que se despliega en forma vertical (hacia abajo), ya sea a partir de una opcion de la Linea de Ment o
como una subopcion de una opciéon del ment de barras, tal como se muestra en esta figura.

Mantencion de Fichas

Vigencia Zapkura Fichas
Tablas 3
Informes  *

A.3 Barra de Estado

Esta Barra de Estado se presenta en la parte inferior del sistema Sueldos y permite mantenerse informado acerca de la empresa
sobre la cual esta trabajando, el directorio en el cual se encuentra y el nombre del usuario que esta activo.

| |EWDATOS | softland




APENDICE A A-7

A.4 Manejo de Matrices

Las matrices son una especie de planillas que nos presentan la informacion organizada en filas y columnas.
En muchas de ellas, Ud. podra ordenar la informacion alfabética o numéricamente ubicandose en el nombre de la columna y
pulsando el boton derecho de su mouse, asi podra elegir si desea un ordenamiento ascendente o descendente.

i
) ! | Buseat |

! Cadigo Dezcnpoion =
Atributos 0007 PUNTUALIDAD =3
ooz CLASE L Agreagar
Esta opcidn permite crear los ggg; :'BTE :jlisr' Elirninar '
datos de aguellas tablas d
genéricas del sistemna. 000G OPERA [ Exportar
ooy EMF.IMP o
Imprirnir
Ver 5@?
=

Caracteristicas que presentan las matrices:
e Seleccion de una fila o una columna completa

e A una fila seleccionada, pulsado el boton derecho y dependiendo del proceso y sistema en que se encuentre podra:
agregar, modificar, eliminar, consultar, exportar o imprimir la informacién desplegada.
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A.5 Teclas de Acceso Rapido

CONTROLES GENERICOS
CONTROL Control de Teclado
I I EI En cualquier parte donde aparezca el control de la figura y desee
buscar un registro coloque parte de la descripcion (o buscar en
Texto doble blanco) y luego presione F3 o Control + B.
Bisquada x -Para avanzar campo a campo TAB
8] Deseo buscar todus los registros. . -Para retroceder campo a campo MAYUS+TAB
Qi W o -Para avanzar al Siguiente, avanzar al boton siguiente y presionar
- . 21”0 . L BARRA ESPACIADORA
::::m: ELIENTES NO HABITUALES Selscciona -Para aceptar el registro seleccionar debe presionar ALT+S
00000020 PROVEEDORES NO HABITUALES . . , .
TOTE0N _|PEREZ DYARCE HAURICIO Dpcianes -Si desea otras opciones de biisqueda presionar ALT+O
00010004 TORRES ALFARDJOSEF. e , .
OOEOON |MARIAL BDLTERS -Para abandonar la busqueda presionar ALT+V
00020002 PEDRO P. BOLTERS
00050000 SOC. DE INVERSIONES CAPITALES 5.4,
000500071 INVERSIONES DE CHILE 5.4,
00050002 JOSE RAMON ERRAZURIZ
00060001 REPARTIDORES NACIONALES LTDA - Walver 1
M| ComboBox, en cualquier parte donde aparezca un objeto como este,
al estar posicionado sobre €l se despliegan sus datos presionando las
teclas ALT+Flecha Abajo, una vez desplegados se puede
seleccionar con las teclas Flecha Arriba o Flecha Abajo, cuando ya
se esta posicionado sobre el registro que se requiere se presiona
ENTER.
Teclas de desplazamiento y acceso a Menu
ALT o F10: Seleccionar el ment de la ventana Activa

Para moverse dentro del menu se hace con las flechas (derecha,
izquierda, arriba y abajo)

ALT+letra subrayada en el meni: Selecciona la opcion de Menu subrayada con dicha letra

ALT+Barra espaciadora: Mostrar el menu de Sistema de la ventana activa

ALT+F4: Cerrar la ventana activa
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PROCESOS

MANTENCION DE BOLETAS PUNTO DE VENTAS ERP

Control de Teclado

Accion

TAB o0 ENTER:

Para avanzar entre campo y campo.

SHIFT+TAB:

Para retroceder entre campo y campo.

Para acceder a un botdn que tiene un letra subrayada
se debe presionar la tecla ALT+Letra subrayada.

Ejemplo:

@ Pagoz | i .
Para acceder al boton Pagos se debe presionar Alt+P

% Descuentos | . )
Para acceder al boton Descuentos se debe presionar

Alt+D

F7: Agrega un nuevo documento
F2: Modifica un documento seleccionado en modo consulta
F4: Elimina un documento seleccionado en modo consulta
F11 o ALTHI: Imprime el documento seleccionado
F12: Graba el documento seleccionado
F9: Salir de la mantencion de Boletas
ESC: Para grabar e ingresar los pagos del documento
Para buscar codigo presionar simultineamente Alt+Flecha Abajo
Cadigo Producto
N |
*

Seleccionar Cédigo de Producto

Descusnta [$]

| -

Aplicar un descuento lineal

Para asignar un descuento lineal presionar simultdneamente Alt+Flecha
Abajo y una vez ingresado los valores de descuento presionar tecla TAB
0 ENTER y posteriormente ESC.

s

Para seleccionar Tipo de Tarjeta de Crédito

Para desplegar los Tipos de Tarjeta presionar Alt+Flecha abajo, una vez
que se despliegan seleccionar con flecha arriba o flecha abajo.
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MANTENCION DE FACTURAS - PUNTO DE VENTAS ERP

Control de Teclado

Accion

TAB o0 ENTER:

Para avanzar entre campo y campo.

SHIFT+TAB:

Para retroceder entre campo y campo.

Para acceder a un boton que tiene una

letra subrayada se debe presionar la tecla

ALT+Letra subrayada.

Ejemplo:

E_El Pagoz | i .
Para acceder al boton Pagos se debe presionar Alt+P

% Descuentos

0k
TR sali

% [ue comience con...

Para acceder al boton Descuentos se debe presionar Alt+D

Para acceder al boton OK se debe presionar Alt + O

Para acceder al boton Salir se debe presionar Alt + S

Para acceder a esta opcion se debe presionar Alt + M

€ Quecontenga .. Para acceder a esta opcion se debe presionar Alt + N

Selecci . . .
m Para acceder al boton Seleccionar se debe presionar Alt + S

Opciones . .
=F Para acceder al boton Opciones se debe presionar Alt + O

% Para acceder al boton Volver se debe presionar Alt + V

Saldo Cliente

& Imprirnir

Para acceder al boton Imprimir se debe presionar Alt + 1

Para acceder al boton Saldo Cliente se debe presionar Alt + S

Si
— Para acceder al boton Si se debe presionar Alt+ S o Alt +Y

Mo

Para acceder al boton No se debe presionar Alt + N

F7: Agrega un nuevo documento
F2: Modifica un documento seleccionado en modo consulta
F4 Elimina un documento seleccionado en modo consulta

F11 o ALTHI:

Imprime el documento seleccionado

F12: Graba el documento seleccionado
F9: Salir de la mantencion de Facturas
ESC: - Para grabar e ingresar los pagos del documento

- Salir de las opciones anexas

Barra espaciadora, habilita el check

¥ Lista de Precios MayoristaMinarista

Buscadores :
F3, F8, Control B
( Para todas estas alternativas )

Caja | |

M* Factura |1531 EI
N* Vale | a

Bodega [ [EODEGA PRINCIFAL | &

. de Costa || | E
Cliente I I EI
Candizidn Yta. | il
Mota Yenta I— EI

Vet | | EI
Lista Precio | | &I
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Alt + Flecha Abajo
( Para todas estas alternativas )

Estado [N

Estado Factura

Codigo Producto

N

~1l

w*

Facturada

Cddigo Producto

4 Consulta Stock

Dezpachado

w

Dezcuento [§]

w

= Consulta Stock

Cuando el producto maneje: Pieza, color, partida, vencimiento.

Aplicar descuento

Para seleccionar tipo de tarjeta
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MANTENCION DE GUIA DE ENTRADA - PUNTO DE VENTAS ERP

Control de Teclado

Accion

TAB o0 ENTER:

Para avanzar entre campo y campo.

SHIFT+TAB:

Para retroceder entre campo y campo.

Alt + fecha hacia abajo:

Eztado |SEgE

Producta

]

Buscador:
Control + B
( para todas estas opciones )

Bodega |1 [E0DEGA PRINCIP: || )

N

Concepto IEIE IEnmpra con Factura

Proveedar I I _I
C. de Costo I I _I

Clierite | | EI

Origen I I _I
Para acceder a un botén que tiene una & eleccionar ) ]
letra subrayada se debe presionar la tecla = Para acceder al boton Seleccionar se debe presionar Alt + S

+ . i . : .
ALT*Letra subrayada ﬂ Para acceder al boton Opciones se debe presionar Alt + O
Walver

Para acceder al boton Volver se debe presionar Alt + V

Contahilizacion Directa , e,
r'c Para acceder al boton Contabilizacion directa se debe

presionar Alt + C

& Taotales | i
Para acceder al boton Totales se debe presionar Alt + T

Si
+| Para acceder al boton Si se debe presionar Alt+S o Alt+Y

Mo

Para acceder al boton No se debe presionar Alt + N

Barra espaciadora, habilita el check

[T Contabilizacion Directa [~ {Genera Guia de Salida en Badega de Oniger:

[T Traspaso de Compra a Tesoreria

Esc:

Para salir de las opciones anexas
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MANTENCION DE GUIA DE SALIDA - PUNTO DE VENTAS ERP

Control de Teclado Accion
TAB o ENTER: Para avanzar entre campo y campo.
SHIFT+TAB: Para retroceder entre campo y campo.

Alt + fecha hacia abajo:

‘ Estado |SMENE
( para todas estas opciones )

Producta

Dezcuentol$]

=l
Buscador Bodega |1 [EcDEGs PRINCIP |5
Control + B

( para todas estas opciones ) | Concepta |D'I IDespachD por Facturar _I

Cliente I I _I

Wendedor I | _I
Lista de Precios I | _I

LC. de Costo I I _I
Desting I I I J|
Ll

C.Caozto I I
Mata de Went | L .
fiafe A Para esta opcion, sélo al estar sobre el boton —I
Para acceder a un botén que & eleccionar ) )
tiene una letra subrayada se = Para acceder al boton Seleccionar se debe presionar Alt + S
debe presionar la tecla Opciones , . .
= | +
ALT+Letra subrayada. o Para acceder al boton Opciones se debe presionar Alt + O
alver
— Para acceder al boton Volver se debe presionar Alt + V
8 Dezpacho ) .
. = = | Paraacceder al boton Despacho se debe presionar Alt + D
& Totales )
Para acceder al boton Totales se debe presionar Alt + T
Si

Para acceder al boton Si se debe presionar Alt+ S o Alt+Y
Mo

Para acceder al boton No se debe presionar Alt + N

(2 Salda Cliente |
Para acceder al boton Saldo Cliente se debe presionar Alt + S

Contabilizacidn Direct e .
™" Contabilizacitn Directa Para acceder a Contabilizacion directa se debe presionar Alt + C

Barra espaciadora,

-~ [T Contahilizacién Directa
habilita el check

[T Genera Guia de Entrada en Bodega de Desting

Esc: Para salir de las opciones anexas

F2: para modificar detalle Detalle del Producto

CaMISAS HOMBRE MGA. CORTA




A-14

Sueldos

EMISION VALES DE VENTA - PUNTO DE VENTAS ERP

Control de Teclado

Accion

TAB o ENTER: Para avanzar entre campo y campo.

SHIFT+TAB: Para retroceder entre campo y campo.

Buscador N* Y ale Autorm

Control + B =
Bodega | EI
YWendedaor | il
C. de Costo | 2,
Lista Precio | G,
Cliente | | il

Alt + fecha hacia abajo: Froducto

( para todas estas opciones ) * A Consulta Productos
Cantidad

Dezcuento [$]

w

= Consulta Stock

Aplicar descuento

F2 para modificar detalle

Detalle del Producto

CaMISAS HOMBRE MGA. CORTA

Para acceder a un botén que
tiene una letra subrayada se
debe presionar la tecla ALT
+ Letra subrayada.

A&, Descuentos

Para acceder al boton Descuento se debe presionar Alt + D

Para acceder al boton OK se debe presionar Alt + O

F7: Agregar un nuevo documento

F2: Modificar un documento seleccionado en modo consulta
F4: Elimina un documento

F11: Imprime el documento seleccionado

F12: Graba el documento seleccionado

F9: Salir de la mantencion de Vales de ventas
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MANTENCION DE GUIA DE ENTRADA - INVENTARIO Y FACTURACION

Control de Teclado Accién
TAB o ENTER: Para avanzar entre campo y campo.
SHIFT+TAB: Para retroceder entre campo y campo.

Alt + fecha hacia abajo:

Eztado |SEgE

Producta J

Buscador
Control + B
( para todas estas opciones )

Bodega |1 [E0DEG PRINCIPS || B0

Concepta IEIE IEnmpra caon Factura _I

Provveedar I I _I
C. de Caosta I I _I
Cliente I I _I

——— : =
Origen I I J
Para acceder a un botén que tiene una & eleccionar ) )
letra subrayada se debe presionar la tecla = Para acceder al boton Seleccionar se debe presionar Alt + S
+ . Opci . . .
ALT*Letra subrayada =PEONSE | Para acceder al botén Opciones se debe presionar Alt + O
Walver

Para acceder al boton Volver se debe presionar Alt + V

Contabilizacidn Directa , e,
r'c Para acceder al boton Contabilizacion directa se

debe presionar Alt + C

é Tatales )
Para acceder al boton Totales se debe presionar Alt + T

Si
+| Para acceder al boton Si se debe presionar Alt+S o Alt+Y

Mo

Para acceder al boton No se debe presionar Alt + N

Barra espaciadora, habilita el check

[T Contabilizacion Directa [~ {Genera Guia de Salida en Badega de Oniger:

[T Traspaso de Compra a Tesoreria

Esc:

Para salir de las opciones anexas
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MANTENCION DE GUIA DE SALIDA - INVENTARIO Y FACTURACION

Control de Teclado Accién
TAB o ENTER: Para avanzar entre campo y campo.
SHIFT+TAB: Para retroceder entre campo y campo.

Alt + fecha hacia abajo:
( para todas estas opciones )

Eztado |SEgE

Producta

Dezcuentol$]

=l

Buscador Badega [ [E0DEG PRINCIFS [22]
Control + B
( para todas estas opciones ) | Concepta |D'I IDespachD por Facturar _I

Cliente I I _I
Wendedor I | _I
Lista de Precios I | _I
C. de Caosta I I _I
Desting I I I J|
o

C.Caozto I I
Mata de Went | L .
fiafe A Para esta opcion, sélo al estar sobre el boton —I
Para acceder a un botén que & eleccionar ) )
tiene una letra subrayada se = Para acceder al boton Seleccionar se debe presionar Alt + S
debe presionar la tecla Opciones , . .
= | +
ALT+Letra subrayada. o Para acceder al boton Opciones se debe presionar Alt + O
alver
— Para acceder al boton Volver se debe presionar Alt + V
8 Dezpacho ) .
. = = | Paraacceder al boton Despacho se debe presionar Alt + D
& Totales )
Para acceder al boton Totales se debe presionar Alt + T
Si

Para acceder al boton Si se debe presionar Alt+ S o Alt+Y
Mo

Para acceder al boton No se debe presionar Alt + N

(2 Salda Cliente |
Para acceder al boton Saldo Cliente se debe presionar Alt + S

[ Contabilizacién Directa

C

Para acceder a Contabilizacion directa se debe presionar Alt +

Barra espaciadora, [T Contabilizacion Directa

habilita el check

[T Genera Guia de Entrada en Bodega de Desting
Esc: Para salir de las opciones anexas
F2 para modificar detalle Detalle del Producto

CaMISAS HOMBRE MGA. CORTA
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MANTENCION DE FACTURAS — INVENTARIO Y FACTURACION

Control de Teclado Accién

TAB o ENTER: Para avanzar entre campo y campo.

SHIFT+TAB: Para retroceder entre campo y campo.

Buscador Bodega
Control + B ? I I _I

( para todas estas opciones )

Concepta | |

B
Clierte | | _”
o

Condician de Wenta | |

Lizta de F"re:::in:nsl |

L
Wendedor | | _I |
Centra de Costa | | _I

bzt e Vental —I Para esta opcion, sdlo al estar sobre el boton —I

Para acceder a un botén que
tiene una letra subrayada se
debe presionar la tecla
ALT+Letra subrayada

ML ezpacho . .
= = Paraacceder al boton Despacho se debe presionar Alt + D

(& Totales
— _____  IParaacceder al boton Totales se debe presionar Alt + T

3 Saldo Cliente

Para acceder al boton Saldo Cliente se debe presionar Alt + S

# Yolver

Para acceder al boton Volver se debe presionar Alt + V

Para acceder al boton Si se debe presionar Alt + S

d A Para acceder al boton No se debe presionar Alt + N
m Para acceder al boton Cancelar se debe presionar Alt + C

Barra espaciadora,
habilita el check

[ i Dezes que el % de descuento aparezca explicito en cada linea &

Alt + fecha hacia abajo
( para todas estas opciones )

Eztado I‘v’igente TI

Froducto

Dezcuentol$]

IE:

Aplicar descuento

F2 para modificar detalle

Detalle del Producto
CabI5AS HOMBRE MGA. CORTA
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MANTENCION DE COMPROBANTES CONTABLES ERP

Control de Teclado Accién

TAB o ENTER: Para avanzar entre campo y campo.

SHIFT + TAB: Para retroceder entre campo y campo.

Para acceder a un botén que tiene una Por ejemplo:

letra subrayada se debe presionar la tecla |- Para grabar el comprobante contable ALT + G:
ALTH+Letra subrayada. [ GrabarlF12]

- Para grabar el comprobante contable e imprimir ALT + I:
5 Grabar & [mprirmir[F10] |

- Para buscar documentos pendientes de pago
ALT +B:

3, Buscar documentos pendientes de pago

F9 (Boton de la Toolbar)
Salir de Comprobante Contable:

F7 (Boton de la Toolbar) d
Agregar un Comprobante Contable:
F11 (Boton de la Toolbar) o Sh
Imprimir un Comprobante Contable:
F2 (Botén de la Toolbar) )
Modificar un Comprobante Contable:
F4 (Boton de la Toolbar) %}
Eliminar un Comprobante Contable:
Para ingresar con el teclado ALT + Ejemplos:
Fecha Hacia Bajo - Area de Negocio:
Area de Megocio Im
- Mes de Trabajo:
Julio / 2006 =]

- Periodo Contable:

Periodo contable |2|:||:||3 - I

- Tipo de Comprobante:

Tipo Ilngresu 3

- Descripcion Comprobante:

De=cripcion

- Cuenta Contable:

Cuenta

-

- Flujo de Efectivo (Solo Cta. Con este atributo):
EFE

8 =

- Descripcion Movimientos Cuenta Contable:

Descripcion
F3 - Ingreso a Busqueda de Comprobantes
me Onico ;| (EEES ﬂ
ALT + Letra en detalle del - Aceptar:
Comprobante: /0K
- Cancelar:

x Cancelar |
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MANTENCION DE NOTAS DE VENTA ERP

Control de Teclado Accién
TAB o ENTER: Para avanzar entre campo y campo.
SHIFT+TAB: Para retroceder entre campo y campo.

Para acceder a un botén que tiene una
letra subrayada se debe presionar la tecla
ALT+Letra subrayada.

Ejemplo:

Totales
Para acceder al boton Totales se debe presionar Alt+T

8 Despacho | . .
Para acceder al boton Despacho se debe presionar Alt+D

Codigo Producto

2 i
*
Seleccionar Cédigo de Producto

Para buscar codigo presionar simultineamente Alt+Flecha Abajo

Dezcuento [$]

| -

Aplicar un descuento lineal

Para asignar un descuento lineal presionar simultdneamente Alt+Flecha
Abajo y una vez ingresado los valores de descuento presionar tecla TAB o
ENTER y posteriormente ESC.

F2:

Para modificar el detalle del Producto

COTIZACIONES DE NOTAS DE VENTA ERP

Control de Teclado Accién
TAB o ENTER: Para avanzar entre campo y campo.
SHIFT+TAB: Para retroceder entre campo y campo.

Para acceder a un boton que tiene una
letra subrayada se debe presionar la tecla
ALT+Letra subrayada.

Ejemplo:

Totales
Para acceder al boton Totales se debe presionar Alt+T

..........................

d Para acceder al botén Despacho se debe presionar Alt+D

Cadign Producta
N ~[

*
Seleccionar Codigo de Producto

Para buscar codigo presionar simultaneamente Alt+Flecha Abajo

Descusnto [$]

| -

Aplicar un descuento lineal

Para asignar un descuento lineal presionar simultaneamente Alt+Flecha
Abajo y una vez ingresado los valores de descuento presionar tecla TAB o
ENTER y posteriormente ESC.

F2:

Para modificar el detalle del Producto
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MANTENCION DE ORDENES DE COMPRA ERP

Control de Teclado Accién
TAB o ENTER: Para avanzar entre campo y campo.
SHIFT+TAB: Para retroceder entre campo y campo.
Para acceder a un botdn que tiene una letra Ejemplo:
subrayada se debe presionar la tecla ALT+Letra
g Totales ) .
subrayada. Para acceder al boton Totales se debe presionar

2 d Para acceder al boton Despacho se debe
presionar Alt+D

Para buscar codigo presionar simultaneamente Alt+Flecha
Cadign Producto Abajo
& M [
*

Seleccionar Codigo de Producto

Para asignar un descuento lineal presionar simultdneamente
Alt+Flecha Abajo y una vez ingresado los valores de

| = descuento presionar tecla TAB o ENTER y posteriormente
ESC.

Dezcuenta [$]

Aplicar un descuento lineal

Certio de Costo Para asignar un centro de costo lineal presionar
simultaneamente Alt+Flecha Abajo.

-

Seleccionar centro de costo lineal

F2: Para modificar el detalle del Producto

SOLICITUD DE ORDENES DE REQUISICION ERP

Control de Teclado Accion
TAB o ENTER: Para avanzar entre campo y campo.
SHIFT+TAB: Para retroceder entre campo y campo.
Para buscar codigo presionar simultaneamente Alt+Flecha
Cédigo Producto Abajo
7 4 [
3
Seleccionar Cdédigo de Producto
F7: Agregar una Solicitud requisicion
F2: Modificar Solicitud requisicion
F12: Graba Solicitud requisicién
F4: Eliminar Solicitud requisicion
F9: Salir de la opcion

Softland

Lo hacemos facil
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Apéndice B. Barras de Herramientas

Este Apéndice esta destinado a describir lo que son las Barras de Herramientas y su aplicacion.

Para comenzar, diremos que las Barras de Herramientas aparecen en el sistema Sueldos y corresponden a un grupo de botones
que se clasifican seglin las operaciones que llevan a cabo. La mayoria de estas herramientas representan procesos del sistema que
pueden ser accesados a través de opciones de menu, pero que mediante estas herramientas se efectian de una manera mas directa.

Existen cuatro Barras de Herramientas dentro de este sistema.

Los botones de cualquier Barra de Herramientas del sistema de Sueldos estaran activos cuando sean desplegados a todo color;
mientras que estaran desactivados cuando se presenten en color gris.

Dado lo practico que resulta su utilizacion, a continuacion describimos una a una estas Barras y los botones que forman parte de
ellas:

B.1 1? Barra de Herramientas

©- @3 9 a

Esta Barra aparece en la parte superior de la pantalla, cargada un tanto a su derecha.

Los botones que en ella aparecen permiten realizar aplicaciones variadas, las cuales son descritas a continuacion:

Llave:

By -

Se activa solamente cuando se ha seleccionado una empresa.
Esta herramienta puede ser utilizada de dos formas, una directamente haciendo click sobre la parte donde aparece
la llave y otra sobre la flecha que indica hacia abajo. Bajo estos dos casos podra:

1. Realizar la Definicion de Usuarios.
2. Presentar las opciones que permiten administrar la Seguridad de acceso al sistema.

Cualquiera sea el caso, las operaciones a realizar corresponden a aquellas que se describen en detalle en el

proceso de Seguridad, por lo tanto para conocer su aplicacion le solicitamos referirse al capitulo "3.
Administracion de Seguridad".

Calculadora:

Activa la calculadora de Windows, de tal forma que puedan llevarse a cabo operaciones matematicas. Para salir
pulsar Alt F4.
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Informacion del Sistema:

=)
— Presenta una ventana con antecedentes que hacen referencia al sistema que estd en uso y al ambiente de trabajo
del computador (modelo de CPU, modo de operacion, memoria disponible, etc.). Ademas, a través del boton
"Info. Sistema", podra obtener informacién acerca de los archivos que lo conforman y que le sera requerida en
caso de solicitar soporte acerca de su sistema.
Para salir se usa el boton OK.
Ayuda:

Despliega la ayuda en linea. Se podra seleccionar este boton cada vez que se desee obtener informacion
inmediata acerca de un proceso, sin tener que recurrir al manual que esta impreso en papel.

Conexion WEB:

a

Permite al usuario conectarse directamente con la pagina WEB de Softland, siempre y cuando disponga del
acceso a Internet.

B.2 2? Barra de Herramientas

Se presenta al costado derecho de la pantalla y se activa cada vez que el proceso que esta en ejecucion, requiere del ingreso,
mantencion o impresion de datos.

La aplicacion de estos botones es la siguiente:

Imprimir:

Eh o~

Esta herramienta permite emitir informacion, ya sea al disco, pantalla o impresora.
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Al hacer clic sobre la imagen de la impresora que aparece dentro de este boton, el sistema asume una impresion
directa al papel; mientras que al elegir la flecha indica hacia abajo que aparece a la derecha de este mismo boton,
se podra optar por la emision del informe a la Pantalla, el Disco o la Impresora.

Al elegir la opcion Imprimir a Pantalla, el informe se visualiza en el monitor.

Cualquier informe que sea emitido a través de esta opcion, sera desplegado de esta misma forma, incluyendo los
botones que en ella aparezcan, los cuales son:

4

4

¢

Hli

2

Se activan s6lo caso que el informe vaya mas alla de una pagina. Estos botones permiten visualizar
en pantalla la primera (flecha izquierda) o ultima (flecha derecha) hoja del informe, segun la
direccion de aquel que se seleccione.

Avanzan (flecha derecha) o retroceden (flecha izquierda) pagina a pagina, a través del informe.

Cierra el informe, regresando a la pantalla anterior.

Amplia o disminuye el tamafio del informe que se estd visualizando en pantalla. Tiene tres
tamaios: grande, mediano y pequefio.

Emite en papel el informe desplegado en pantalla. Al seleccionar este boton, se presenta una
ventana donde se debe indicar: el rango de impresion y el N° de copias a emitir.

Permite exportar la informacion presentada en pantalla a un archivo de disco, en el formato
deseado. Al seleccionarlo se presenta una ventana donde habra que sefialar el formato bajo el cual
sera almacenado (Word, HTML, Excel, Crystal Report, etc.) y luego elegir el boton OK, para que
el proceso sea realizado.

En caso de grabar archivos en formato Word, éstos aparecen sin los titulos, ya que quedan
definidos como encabezados.

Al elegir la opcion Imprimir a Impresora, se despliega la ventana donde se ingresan los pardmetros de
impresion (Figura 2).
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Figura 2
Imprimir HE
— Imprezara
Mombre: Fropiedades |
Estado: Impresora predeterminada; Listo
Tipo: HF Lazer)et BF
Ubicacidn:  LPT1:
Comentario:
— Intervalo de imprezidn Copia:
' Tada Mumero de copias: |1 3:
) Eagitias ge:l & I
@ ™ Intercalar
€] Selecoith

Aceptar I Cancelar |

Los parametros aqui sefialados son los mismos que se indican al emitir cualquier informe en ambiente Windows:
Antecedentes de la impresora, Intervalo de impresion y N° de copias.

Es importante tener en cuenta que para todos aquellos informes que son emitidos en papel carro ancho,
se deben modificar las propiedades del papel, utilizando el formato "PERSONAL'", con tamaiio 850 de

Ancho y 1300 de Largo (con la unidad 0,01 pulgadas), y con orientacion Horizontal,

Al seleccionar la opcion Imprimir a Disco, se presenta la pantalla de "Seleccion de Archivos a Exportar", donde
habra que indicar el nombre del archivo, el formato, el drive y directorio, donde debera quedar almacenado (Ver

Figura 3).
Figura 3

Seleccion de Archivo a Exportar

Guardar en: I@ System j gl

G Calar Testps. tat

|1 losubsys “windlign Report bt
[:I M acromed

1 Shellest

0 vmm3z

'51 Flastlog.tat

Hombre de archivo: || Guardar I
Guardar como ITextD [%TxT) j Cancelar |

archivos de tipo;

[~ abir como z0lo lectura

i

Indicada la informacion, el archivo queda almacenado, pudiendo recuperarlo desde otros sistemas.

Agrega:

Esta herramienta permite agregar registros de datos, en todos aquellos procedimientos que mantienen
informacion. Por ejemplo: "Fichas"

Cualquiera sea el proceso y el sistema bajo el cual se esté ejecutando, se presentard una ventana con los campos
en blanco y a la espera del ingreso de la informacion que conformara el registro. Tal como se muestra en la

siguiente Figura:
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Modifica:

Elimina:

&

2k Ficha de Personal _I_I— | ll
{Softiand)
Mes/Afio |$ Enero 2002 j $ : Mes preparado Fotagrafia
Ficha [ I [ =
=2
—— , B
Perzanal | Laborall F'agol Previsian .-’-\tnbutosl Cargasl Curriculum y Dtmsl )
_\I—
Ap. Pat. I Ap. Mat. I Mombre I (-
Rt I Direccian I =]
Camuna I I _I '@]
Ciudad | | = ' G
Estudios I I _I Firma -
Teléfono | I I Fax I j’i
F. Mac. I 0341242002 [ Situacicn Militar al dia Macionalidad I
E-Mail | Sitio'web |
Estada Civil Sexo
= Soltern. € Casado € Yiuda || Mase. € Fem. ‘ xgancelar I Grabar

Para finalizar el ingreso y si todo esta conforme, se selecciona el boton OK, o el boton Grabar (), con lo cual
la informacion queda registrada en el sistema, mientras el cursor permanece a la espera de otro registro.

Para salir de este proceso tendra que seleccionar el boton destinado a esta labor, el cual podra ser: Salir,
Cancelar o Volver.

Esta herramienta permite modificar registros de datos.

Para llevar a cabo este proceso, se selecciona aquél registro que va ser modificado y luego se elige este boton. A
continuacion se presenta el registro con los campos de datos, para que se efectiien los cambios requeridos.

Para finalizar la modificacion y si todo esta conforme, se selecciona el boton OK, o el boton Grabar (), con lo
cual el cambio queda registrado en el sistema

Para salir de este proceso tendra que seleccionar el botdon destinado a esta labor, el cual podrd ser: Salir,
Cancelar o Volver.

Esta herramienta permite eliminar un registro de datos.

Para ello se selecciona aquél que se va a eliminar y luego se elige este boton. A continuacién, y en algunos
casos, se presenta un recuadro precedido por la palabra “Elimina” y los recuadros con los antecedentes del
registro a eliminar, debiendo confirmar a través del boton OK la eliminacion, o bien confirmar SI o NO (S/N) se
desea eliminar la informacion, lo cual dependera del proceso y del sistema.

Guardar/Grabar:

Cuando este botdn aparece activo, significa que permite almacenar la informacion ingresada en un registro, ya
sea nueva o modificada.
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Salir:

I3

Este boton permite salir de un proceso, asi como también desde el sistema que estd en ejecucion.

B.3 3?* Barra de Herramientas

Se presenta al lado superior izquierdo de la pantalla. A través de ella podra acceder a los siguientes botones:

Nueva Empresa:

[ =

Permite la iniciacion o creacion de una empresa. A través de este proceso se ingresan y graban todos los
antecedentes de la institucion (RUT, Razén Social, Direccion, etc.), y ademas se crean los archivos internos
donde quedara almacenada informacion necesaria para llevar a cabo los procesos asociados al sistema Sueldos
en que se esta trabajando.

Este boton cumple la misma funcion que la opcion Definicion Datos Empresa del ment Bases, descrito en
el Capitulo 4 de este manual. Ver la siguiente Figura:

Definicidn Datos Empresa

RUT: [ IEENE- &

Mombre:  (EMPRESA DEMO - SOFTLAND
Gira:  [DEMOSTRACION
Dirsccidn: |72 DE LINEA 1247

Comuna:  [PROVIDEMCIA Casilla :
Ciudad:  [SANTIAGO Fiegién | METROPOLITAMA
Fais:  [CHILE
Teléfonos . |238E738 Fax :I:I

" Representante Leqgal
R.UT.: 10.101.107 -1

Mombre :(ERNESTO 4.
Apelida Paterna [ EoN

Apelido Materno :[LARRA,

/oK | B sl

B.4 4° Barra de Herramientas

La cuarta Barra de Herramientas es propia de Sueldos, es decir que dispone de botones orientados a procesos especificos por
cada sistema, aunque en algunos casos hay botones que son comunes.

El objetivo de esta Barra es permitir un acceso rapido a determinados procesos, ya que basta con hacer un clic sobre el boton
deseado y el proceso es activado inmediatamente.
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Sueldos

o @ - -

Mantencion de Fichas:

&7

Permite el acceso al proceso Mantencion de Fichas, con todas sus opciones.
Este boton cumple la misma funcion de la opcion Mantencion de Fichas que aparece en el menu Ficha, descrita en
el Capitulo “Personal” del manual de Sueldos.

Ingreso por Ficha:

i

Acciona el acceso al proceso Ingreso por Ficha con todas sus opciones.
Este boton cumple la misma funcion de la opcion Ingreso por Ficha que aparece en el ment Valores Mes, descrita
en el Capitulo “Remuneraciones” del manual de Sueldos.

Calculo de Remuneraciones:

Permite el acceso al proceso de Calculo de Remuneraciones, con todas sus opciones.
Este boton cumple la misma funcion de la opcion Calculo de Remuneraciones que aparece en el ment
Remuneraciones, descrita en el Capitulo “Remuneraciones” del manual de Sueldos.

Emision de Formulario de Pago:

Permite el acceso al proceso Emision Formulario de Pago, con todas sus opciones.
Este botén cumple la misma funcién de la opcion Emision Formulario de Pago que aparece en el ment Pagos,
descrita en el Capitulo “Remuneraciones” del manual de Sueldos.

Emision de Cheques:

&

Permite el acceso al proceso Emision de Cheques, con todas sus opciones.
Este boton cumple la misma funcidn de la opcion Emision de Cheques que aparece en el menu Pagos, descrita en
el Capitulo “Remuneraciones” del manual de Sueldos.

Cumpleafios:

Permite conocer los Cumpleaiios del personal por Dia, Semana o Mes vigente.

Usted podra enviar un mensaje de saludo a quien o quienes estan de cumpleafios. El mensaje se define a través del
boton “Definicion Mensaje” y luego al hacer clic dentro de la celda de “Nuevo e-Mail”, podra despacharlo.

Ademas usted cuenta con la opcion de enviar un correo informativo en forma grupal, por ejemplo, informando los
cumpleafios del mes a todo el personal de la empresa, a un area determinada, etc., a través del boton “e-mail Global”.

Softland

Lo hacemos facil
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Apéndice D. Tablas

Objetivo

Describir claramente la forma en que operan las Tablas de datos manejadas por el sistema Sueldos.

La Tablas de datos son aquellas que permiten ingreso y mantencioén de antecedentes que se usan frecuentemente en los distintos
procesos del sistema. Por ejemplo: Centros de Costo, Monedas y equivalencias, Categorias de Auxiliares, Unidades de Medida,
Cargos, Pais, Ciudad, Comuna, etc.

Los datos ingresados a través de estas Tablas, podran ser accesados en cualquier momento en forma rapida y eficiente, desde
cualquier proceso que los requiera y cada vez que sea necesario, sin tener que memorizarlos o digitarlos nuevamente.



D-2

Centros de Costo

Objetivo

Permitir el ingreso, mantencion e impresion de los Centros de Costo o Departamentos en que se divide internamente la
empresa.

Los Centros de Costo operan bajo una estructura de niveles, la cual debe haber sido definida previamente, dentro de Ia
opcion Bases Pardmetros en Sueldos. De lo contrario esta opcion aparecerd desactivada en el meni de Tablas.

Operatoria

Al seleccionar la tabla de Centros de Costo, podra ocurrir que ésta se encuentre vacia debido a que no atin no se ha registrado
informacion en ella, o que contenga registros y se desee llevar a cabo su mantencion: Agregar nuevos, Modificar, Eliminar y/o
Imprimir los existentes.

Sea cual sea el caso, se activara la 2* Barra de Herramientas (ver Apéndice B), a través de la cual podra llevar a cabo los
procedimientos mencionados, tal como se indica a continuacion:

IEI Agregando Centros de Costo a la Tabla

Estando dentro de la opcion de Centros de Costo, habrd que seleccionar el boton Agregar para iniciar el ingreso de los
antecedentes. Figura N° 1

Figura N° 1
. Agregar M=l E3
Cédigo [T15
Descripcign [MARKETING]
Mivel I'I
H Grabar - Waolver

En ella tendra que indicar:

Cédigo: Corresponde al Codigo con el cual se identificara el Centro de Costo.

Este campo acepta caracteres alfanuméricos y su largo dependera de lo indicado en la opcion Bases
Parametros en Sueldos.

Descripcién:  Representa al nombre o descripcion del Centro de Costo propiamente tal. Su largo maximo es de 60 caracteres
alfanuméricos.

Nivel: Es proporcionado por el sistema, en segun lo establecido en la opcion Bases Parametros.

Finalizado el ingreso, podra registrar la informacion a través de la seleccion del boton Grabar, con lo cual el nuevo Centro de
Costo pasa a formar parte de la base de datos del sistema y se despliega en una lista en pantalla. Ver Figura N° 2.
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Figura N° 2
@ Buscar I faad
Cadiga Diescripcidn Mivel % -
Centros de Costo » (007 ADMINISTRACION 1 .
ooz WEMTAS 1
[a]ue] DESARROLLO 1 d
004 INVESTIGACION 1 251
005 AMALISIS 1
Esta opcidn permite crear 006 COMNTROL DE CALIDAD 1 @
loz datos de aguella: tablas 007 PRODUCCION 1
genéricas del sistema. oo MAREETING 1 —
oos RECURSOS HUMANDS 1 =
010 PUBLICIDAD 1 J—
011 MANTEMCION 1
o2 GEREMNCIA 1 B
013 C.C. POR DEFECTO 1
020 BODEGA 1
021 C.COSTO 021 AGREGADD 1
022 C.COSTO 022 AGREGADD 1

Por el contrario, si requiere cancelar o anular el ingreso, tendra que optar por el boton Volver, el cual al ser elegido, sale de la
ventana Agregar y regresa a la lista de Centros de Costo, dejando todo tal como estaba.

En esta pantalla también se activa el boton de busqueda de antecedentes, el cual permite buscar un determinado Centro de Costo.
Para ello tendra que digitar en los campos que aparecen en blanco sobre el Codigo o Descripcion, el dato a encontrar y luego
seleccionar el boton Buscar (ver Apéndice A.1 Botones).

Para elegir un Centro de Costo deberi hacer clic sobre él, con lo cual aparecerd a su izquierda el boton de registro
seleccionado ? .

Modificando un Centro de Costo

Solo podra modificar la Descripcion de un Centro de Costo. Para ello haga clic sobre aquel que desea cambiar y luego seleccione
el boton Modificar desde la 2% Barra de Herramientas. Cuando esto ocurra, se presentara la ventana con los datos para que efectie
la modificacion correspondiente.

Finalizado el cambio seleccione el boton Grabar, para que éste sea registrado por el sistema; de lo contrario, podra elegir el boton
Volver, para dejar todo como estaba antes de la modificacion.

kT

Estando en la pantalla con la lista de Centros de Costo, podra llevar a cabo la eliminacion de alguno de ellos, haciendo clic sobre el
deseado y luego seleccionando el boton Eliminar desde la 2* Barra de Herramientas. Cuando esto ocurre, el sistema confirma la
eliminacion. De Aceptar, el Centro de Costo es eliminado, mientras que al Cancelar, es dejado tal como estaba.

Imprimiendo Centros de Costo

Estando en la pantalla con la lista de Centros de Costo, podra efectuar la Impresién de todos ellos, de uno en particular, de un
rango o un grupo alternado.

Eliminando Centros de Costo

Para llevar a cabo este proceso, y segun la informacion a imprimir, existen las siguientes modalidades:

= Al no haber elegido ninglin registro y seleccionar este boton, el sistema asume la impresion de toda la base de datos
de Centros de Costo.

= Al elegir uno especifico y luego este boton, en la impresion aparece solo el registro elegido.

=  Para considerar un rango de ellos, seleccione el primero y al momento de elegir el Gltimo, presione la tecla Shift y
haga el clic, asi todos los registros del rango apareceran como elegidos.

=  Para considerar registros alternados, tendra que seleccionarlos uno a uno, pulsando la tecla Ctrl, al momento de hacer
clic.



Una vez indicados los registros, seleccione el botén Imprimir y el dispositivo a considerar, para que se lleve a cabo la impresion
(Para mayor detalle acerca de la operacion en los dispositivos de impresion, ver Apéndice B, 2* Barra de Herramientas.)

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe de Centros de Costo

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION

PROVIDENCIA Fecha: 05/09/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1

Centros de Costo

Cadigo Descripcién

001 Administracion
002 Ventas

003 Desarrollo

004 Investigacion

005 Analisis

006 Control de Calidad
007 Produccion

008 Marketing

009 Recursos Humanos
010 Publicidad

011 Mantencién

012 Gerencia

013 Cierre de Periodo

Para abandonar este proceso se utiliza el boton Salir.
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Areas de Negocio

Objetivo

Permitir el ingreso y mantencion de las Areas de Negocios que maneja la empresa.

Los sistemas Softland ERP, poseen la facultad de manejar tanto en forma separada como consolidada, la gestion de cada una de las
Areas de Negocio de una empresa, asi como también le permite disponer del manejo de Centros de Costo, cuya finalidad se explica
en este Apéndice.

Se entiende por Area de Negocio, entidades que si bien es cierto estan bajo el mismo RUT, se manejan separadas, ya sea por que
estan en diferente ubicacion fisica (Ej.: Sucursal) o porque se requiere controlar su gestion en forma totalmente aparte (EL.:
Proyectos).

Esto significa que cada transaccion que se haga en un Area de Negocios se contabiliza independientemente, de echo lo
comprobantes contables son separados por Area de Negocio.

Este proceso aparece activo en el menu de Tablas, solamente cuando se ha indicado que se trabajara con Areas de Negocios, en el
proceso Bases Parametros.

Si la empresa maneja Areas de Negocios, los comprobantes contables se efectuardn por Area de Negocios..

Operatoria

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el Capitulo Centro de Costo. Le solicitamos referirse
a ¢l para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los tinicos campos que se ingresan son el Cddigo y la Descripcion.
- El Codigo de las Areas de Negocio tiene un largo maximo de 3 caracteres y la Descripcion de 60. En ambos casos los
campos son alfanuméricos.

A modo de ejemplo, presentamos a continuacion un informe de Grupos obtenido a través de esta opcion:

Informe de Areas de Negocios

EMPRESA DEMO SOFTLAND

7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION

PROVIDENCIA Fecha: 05/09/2000
SANTIAGO Péagina: 1
10.100.100-1

Areas de Negocio

Codigo Descripcion
001 CASA MATRIZ
002 LOCAL COMERCIAL

Para abandonar este proceso se utiliza el boton Salir.
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Atributos

Objetivo

Permitir la codificacion y mantencion de Tipos de Atributos o caracteristicas del personal (Fisicas, Sicologicas y Generales), los
cuales se asignan a los empleados, permitiendo, por ejemplo generar informes para: identificar un grupo de empleados que cumpla
con ciertos atributos, otorgar valores en el céalculo de la planilla de los empleados dependiendo de uno varios atributos especificos,
etc.

El valor que toma cada atributo en cada empleado, se ingresa en Ia ficha del empleado en la Carpeta Atributo (Ver
Capitulo 4.1, del Manual de Sueldos).

Operatoria

Al seleccionar la tabla de Atributos, podra ocurrir que €sta se encuentre vacia debido a que no atn no se ha registrado informacion
en ella, o que contenga registros y se desee llevar a cabo su mantencion: Agregar nuevos, Modificar, Eliminar y/o Imprimir los
existentes.

Sea cual sea el caso, se activara la 2* Barra de Herramientas (ver Apéndice B), a través de la cual podra llevar a cabo los
procedimientos mencionados, tal como se indica a continuacion:

IEI Agregando Atributos a la Tabla

Una vez dentro de la opcion de Atributo, habra que seleccionar el boton Agregar para iniciar el ingreso de los antecedentes,
debiendo indicar el Codigo, Descripcion y Formato del Atributo.

El formato de los Atributos puede ser: Numérico (Ej.: N° de hijos), Fecha (Ej.: fecha en que realiz6 el servicio militar), y Texto
(Ej.: Caracteristicas Descriptivas).

e Siel formato del tipo de Atributo es Texto, se debe indicar su largo, es decir el numero de caracteres del que dispondra.
e Sies Numérico, se debe indicar el nimero de digitos para el entero y para los decimales.

Finalizado el ingreso, podra registrar la informacion a través de la seleccion del boton Grabar, con lo cual el nuevo Atributo pasa a
formar parte de la base de datos del sistema y se despliega en la lista presentada en pantalla. Ver Figura N° 1.

Figura N° 1
% Atributos I
[ | |
; Cadigo Dezcripoion
Atributos p (0001 PUNTLALIDAD
aonz CLASE LIC.COMDUC
| ann3 GRUPO SANGUINED

Ezta opcidn permite crear loz 0004 OPERA MALLINAS
datos de aquellas tablaz 0ans IDIC0MAS
aenéricas del sistema. 0ooE OFERA COMPUTAD,

ooz EMF.IMPORTANTES

e cali
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Si por algiin motivo se requiere cancelar o anular el ingreso, podra hacer uso del boton Cancelar, sin haber grabado, el cual al ser
elegido, sale de la ventana Agregar y regresa a la lista de Atributos.

En esta pantalla también se activa el boton de busqueda de antecedentes, el cual permite buscar un determinado Atributo. Para ello
tendra que digitar en los campos que aparecen en blanco sobre el Codigo o Descripcion, el dato a encontrar y luego seleccionar el
boton Buscar (ver Apéndice A.1 Botones).

Para elegir un Atributo deberd hacer clic sobre ella, debiendo aparecer a su izquierda el boton de registro
seleccionado ? .

Modificando un Atribute

Estando en la pantalla con la lista de Atributos, podra llevar a cabo la modificacion de alguno de alguno de ellos, haciendo clic
sobre la deseada y luego seleccionando el botén Modificar, desde la 2* Barra de Herramientas. Cuando esto ocurre, se presenta la
ventana con los datos, donde podra efectuar la modificaciéon requerida.

Una vez efectuada la modificacion tendra que seleccionar el boton Grabar, para que ésta sea considerada; de lo contrario, podra
hacer uso del botén Cancelar, para dejar todo como estaba antes de la modificacion.

kT

Eliminando Atributos

Estando en la pantalla con la lista de Atributos, podra llevar a cabo la eliminacion de alguno de ellos, haciendo clic sobre el
deseado y luego seleccionando el boton Eliminar, desde la 2% Barra de Herramientas. Cuando esto ocurre, el sistema confirma la
eliminacion. De Aceptar, la AFP es eliminada, de Cancelar, es dejada tal como estaba.

Un Atributo no podra ser eliminado si se encuentra asociado a la Ficha de algun empleado.

Imprimiendo Atributos

Estando en la pantalla con la lista de Atributos, podra efectuar la Impresion seleccionando el boton Imprimir y el dispositivo a
considerar. Para mayor detalle acerca de la operacion en los dispositivos de impresion, ver Apéndice B, 2% Barra de Herramientas.

A continuacién presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe de Tabla de Atributos

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION

PROVIDENCOIA Fecha: 08/09/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1

Informe de Atributos

Codigo Atributo Codigo Atributo

0001 PUNTUALIDAD

0002 CLASE LIC. CONDUC.
0003 GRUPO SANGUINEO
0004 OPERA MAQUINAS
0005 IDIOMAS

0006 OPERA COMPUT.
0007 ENF. IMPORTANTES

Para salir del proceso se utiliza el boton Salir.
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Cdédigos INE

Objetivo

Permite el ingreso y mantencion de los codigos otorgados por el Instituto Nacional de Estadisticas (INE), para su informe de
Estadisticas Laborales.

Dichos codigos se asocian a los empleados en su ficha en la Carpeta Laboral y también se utilizan al momento de emitir el
informe para esta entidad (ver Capitulo “Informe para el I.N.E.” en manual de Sueldos).

Operatoria

El procedimiento a seguir para el ingreso de Codigos I.N.E., es el mismo que se explica en el Capitulo Centros de Costo. Les
solicitamos referirse a él para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los inicos campos que se ingresan son el Codigo y la Descripcion.
- El Cédigo del I.N.E tiene un largo maximo de 4 caracteres numéricos y la Descripcion de 30 alfanuméricos.

A continuacién presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe Tabla de Codigos I.N.E.

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION

PROVIDENCOIA Fecha: 08/09/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1
INE
Cadigo Descripcién

PERSONAL DIRECTIVO
PROFESIONALES

TECNICOS

PERSONAL ADMINISTRATIVO

TRAB. DE SERV. PERS. Y DE PROTEC.
EMPL. DE COMERCIO Y DEMOST.
TRABAJADORES CALIFICADOS

OPER. Y MONTAD. DE INST. Y MAQ.
TRABAJADORES NO CALIFICADOS

-

© oo ~NOoO O~ WN

Para salir del proceso se utiliza el boton Salir.
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Ciudades

Objetivo

Permitir el ingreso y mantencion de los codigos de las Ciudades, que seran asignados a los Auxiliares en sus respectivas fichas y
a los empleados dentro del sistema.

Operatoria

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el Capitulo Centros de Costo. Le solicitamos
referirse a €l para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los campos que se ingresan son el Codigo, Descripcion y Region.

- El Cddigo de las Ciudades tiene un largo maximo de 3 caracteres y la Descripcion de 20. En ambos casos los
campos son alfanuméricos.

- Las Regiones viene predefinidas en el sistema.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe de Ciudades

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha: 05/09/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1
Ciudades

Codigo Descripcion Region

001 Arica Primera

002 Antofagasta Segunda

003 lquique Primera

004 La Serena Cuarta

005 Vifia Del Mar Quinta

006 Santiago Metropolitana

007 Talca Séptima

008 Concepcién Octava

009 Osorno Décima

Para abandonar del proceso se utiliza el boton Salir.
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Comunas

Objetivo

Permitir el ingreso y mantencion de los codigos de las Comunas, que seran asignados a los Auxiliares en sus respectivas fichas y
a los empleados dentro del sistema.

Operatoria

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el Capitulo Centros de Costo. Le solicitamos
referirse a €l para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los campos que se ingresan son el Codigo, Descripcion y Region.

- El Cddigo de las Comunas tiene un largo maximo de 4 caracteres y la Descripcion de 20. En ambos casos los
campos son alfanuméricos.

- Las Regiones viene predefinidas en el sistema.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe de Comunas

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha: 05/09/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1
Comunas
Cédigo Descripcion Region
001 Las Condes Metropolitana
002 Santiago Metropolitana
003 Providencia Metropolitana
004 Puente Alto Metropolitana
005 Estacién Central Metropolitana
006 Vitacura Metropolitana
007 La Pintana Metropolitana
008 Independencia Metropolitana
009 La Granja Metropolitana

Para abandonar del proceso se utiliza el boton Salir.
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Estudios Superiores

Objetivo

Permitir la codificacion y mantencion de los Estudios Superiores, que seran asignados, segin corresponda, a cada uno de los
empleados en su ficha personal. El mantener registrada esta informacion, permitira por ejemplo, clasificar al personal segin sus
estudios, condicionar variables del Pago de Sueldos al Tipo de estudios, etc.

Operatoria

El procedimiento a seguir para el ingreso de Estudios Superiores, es el mismo que se explica en el Capitulo Centros de Costo.
Les solicitamos referirse a €l para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los tinicos campos que se ingresan son el Codigo y la Descripcion.
- El Cddigo para los Estudios Superiores tiene un largo maximo de 3 caracteres alfanuméricos y la Descripcion de 40.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe Estudios Superiores

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION

PROVIDENCIA Fecha: 08/09/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1

Estudios Superiores

Caodigo Descripcion

001 CONTADOR

002 CONTADOR AUDITOR

003 INGENIERIA COMERCIAL

004 INGENIERIA CIVIL

005 INGENIERIA EN INFORMATICA
006 LEYES

007 TECNICO PROFESIONAL

008 DISENO INDUSTRIAL

009 INGENIERIA EN EJECUCION
010 ADMINISTRACION PUBLICA
011 ADMINISTRACION Y FINANZAS

Para salir del proceso se utiliza el boton Salir.
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Cargos

Objetivo

Permitir el ingreso y mantencion de los codigos de Cargos (Ejemplo: Gerente de adquisiciones, Jefe de Produccion, Secretaria,
etc.) que seran asignados a los contactos de los Auxiliares, en sus respectivas fichas, y a los empleados dentro del sistema.

Operatoria

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el Capitulo Centros de Costo. Le solicitamos
referirse a ¢l para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los tinicos campos que se ingresan son el Codigo y la Descripcion.
- El Cédigo del Cargo tiene un largo maximo de 3 caracteres y la Descripcion de 60. En ambos casos los campos
son alfanuméricos.
A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:
Informe de Cargos

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha: 05/09/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1
Cargos

Cadigo Descripcion

001 Programador

002 Analista Sistemas

003 Digitador

004 Aux. Contabilidad

005 Cobrador

006 Cajero

007 Gerente General

008 Gerente Contralor

Para abandonar del proceso se utiliza el boton Salir.
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AFP

Objetivo

El objetivo de este proceso es permitir la codificacion y mantencion de las distintas AFPs, a las que podran pertenecer los
empleados de la empresa, con sus respectivos antecedentes, para la emision de las planillas de imposiciones.

La AFP se asigna al empleado directamente en su ficha, en Ia Carpeta Prevision (ver Capitulo 4.1, del Manual de
Sueldos).

Operatoria

Al seleccionar la tabla de AFPs, podra ocurrir que ésta se encuentre vacia debido a que no aun no se ha registrado informacién en
ella, o que contenga registros y se desee llevar a cabo su mantencion: Agregar nuevos, Modificar, Eliminar y/o Imprimir los
existentes.

Sea cual sea el caso, se activara la 2* Barra de Herramientas (ver Apéndice B), a través de la cual podra llevar a cabo los
procedimientos mencionados, tal como se indica a continuacion:

IEI Agregando AFPs ala Tabla

Una vez dentro de la opcion de AFP, habra que seleccionar el boton Agregar para iniciar el ingreso de los antecedentes (Figura N°
1), debiendo indicar:

Antecedentes Generales:

Comprende los datos de identificacion general de la AFP, su Cddigo, Nombre, RUT, Direccion, Comuna, Ciudad, Teléfono, Fax,
% Fondo de Pensiones y % Adicional Seguro.

Antecedentes del Contacto:

Corresponde a los datos de la persona con la cual se relaciona la empresa en la AFP, su Apellido paterno y materno, nombre,
teléfono y RUT.

Figura N° 1
. AFP ]
— Modificar
Codige: [0 o] Mombre: [HABITAT
Rut: £9.909.030-0 Direseion: [a) AMEDA 8359

Comuna: ooz J3ANTIAGD
Ciudad oos |saNTIAGOD

T eléfono: IBBSEBBB Fax ||
% Fondo % Adicianal

Penziones: Segu;

Contacto

Apelido Paterno: | Apelido M aterno: |

Mombres: | But: I
Telefona: I

E Grabar #""_ Salir |
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Es importante destacar que los campos Comuna y Ciudad, disponen de un boton de listas desplegables que aparece al
Iado derecho de la caja de ingreso, lo que permite obtener la informacion desde la lista que se despliega al seleccionario.
Estos datos también pueden ser ingresados directamente, con lo cual el sistema verifica su existencia en la base de datos,
ya que en caso de ingresar informacion que no se encuentra registrada permite crearla directamente desde este proceso,
de ahi que al detectar un nuevo antecedente confirma su creacion. En este caso una respuesta negativa rechaza el dato y el
sistema queda a la espera de un nuevo ingreso, de lo contrario despliega una pantalla en modo Agrega correspondiente al
dato ingresado (Comuna o Ciudad) y solicita la informacion pertinente, para lo cual se puede consultar en este capitulo Ia
Tabla de datos correspondiente.

Finalizado el ingreso, podra registrar la informacion a través de la seleccion del boton Grabar, con lo cual la nueva AFP pasa a
formar parte de la base de datos del sistema y se despliega en la lista presentada en pantalla. Ver Figura N° 2.

Figura N° 2
= AFP =]l
@ | | Buscar |
| |Cédigo D escripcion
AFP D SANTA MARIA
0z FROVIDA
B 03 HABITAT
Esta opcidn permite crear loz 04 CUPRUM
datos de aguellas tablas 05 APORTA FOMEMTA
genéricas del sistema. i3] MAGISTER
07 PLAMWI TAL
i) SUMMA-BANSANDER
TR salr |

Si por algun motivo se requiere cancelar o anular el ingreso, podra hacer uso del botdn Salir, sin haber grabado, con lo cual
regresara a la lista de AFPs.

En esta pantalla también se activa el boton de busqueda de antecedentes, el cual permite buscar una determinada AFP. Para ello
tendra que digitar en los campos que aparecen en blanco sobre el Codigo o Descripcion, el dato a encontrar y luego seleccionar el
botén Buscar (ver Apéndice A.1 Botones).

Para elegir una AFP deberi hacer clic sobre ella, debiendo aparecer a su izquierda el botén de registro seleccionado ? .

Modificando una AFP

Estando en la pantalla con la lista de AFPs, podra llevar a cabo la modificacion de alguna de ellas, haciendo clic sobre la deseada y
luego seleccionando el boton Modificar, desde la 2% Barra de Herramientas. Cuando esto ocurre, se presenta la ventana con los
datos, donde podra efectuar la modificacion requerida.

Una vez efectuada la modificacion tendra que seleccionar el boton Grabar, para que ésta sea considerada; de lo contrario, podra
hacer uso del botdn Salir, para dejar todo como estaba antes de la modificacion.

@j Eliminando AFPs

Estando en la pantalla con la lista de AFPs, podra llevar a cabo la eliminacion de alguna de ellas, haciendo clic sobre la deseada y
luego seleccionando el boton Eliminar, desde la 2* Barra de Herramientas. Cuando esto ocurre, el sistema confirma la eliminacion.
De Aceptar, la AFP es eliminada, de Cancelar, es dejada tal como estaba.

Una AFP no podra ser eliminada si se encuentra asociada a la Ficha de algin empleado.
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Imprimiendo AFPs

Estando en la pantalla con la lista de AFPs, podra efectuar la Impresién seleccionando el boton Imprimir y el dispositivo a
considerar. Para mayor detalle acerca de la operacion en los dispositivos de impresion, ver Apéndice B, 2¢ Barra de Herramientas.

A continuacioén presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe de Tabla de AFPs
EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION
PROVIDENCOIA Fecha: 08/09/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1
Informe de AFPs

Cadigo Afp Nombre Afp

01 SANTA MARIA

02 PROVIDA

03 HABITAT

04 CUPRUM

05 APORTA FOMENTA

06 MAGISTER

07 PLANVITAL

08 SUMA-BANSANDER

Para salir del proceso se utiliza el boton Salir.
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ISAPRE

Objetivo

El objetivo de este proceso es permitir el ingreso y mantencion de las distintas ISAPRES y sus antecedentes, las cuales seran
asignadas a los empleados en su ficha, en la Carpeta Prevision.

Operatoria

El procedimiento a seguir para el ingreso de ISAPRES, es el mismo que se explica en el Capitulo Centros de Costo. Les
solicitamos referirse a €l para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los campos que se ingresan son: Codigo, Nombre, RUT, Direccion, Comuna, Ciudad, Teléfono, Fax, ademas de los
antecedentes del contacto: Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombres, RUT, Teléfono.

- El Cddigo de la ISAPRE tiene un largo de 3 caracteres alfanuméricos, el Nombre 40, el RUT 20, la Direccion 40, y
el Teléfono y Fax 20 caracteres numéricos.

- La Comunay Ciudad pueden ser digitadas directamente, asi como también podran ser obtenidas a través del boton
de listas desplegables que a aparece a la derecha de estos campos.

- Todos los antecedentes del contacto tienen un largo de 20 caracteres alfanuméricos.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe Tabla de ISAPRES
EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION
PROVIDENCOIA Fecha: 08/09/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1
Informe de Isapres
Codigo Isapre Nombre Isapre

01 BANMEDICA

02 CIGNA

03 CRUZ BLANCA

04 CONSALUD

05 CONSALUD

06 COLMENA GOLDEN

07 VIDA TRES

Para salir del proceso se utiliza el boton Salir.
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Caja de Compensacion

Objetivo

Permitir la codificacion y mantencion de las distintas Cajas de Compensacion con que trabajara la empresa.

En Ia ficha de cada empleado, en Ia Carpeta Prevision, se ingresa Ia Caja de Compensacion a la cual estd adherido.

Operatoria

El procedimiento a seguir para el ingreso de Cajas de Compensacion, es el mismo que se explica en el Capitulo Centros de Costo.
Les solicitamos referirse a ¢l para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los inicos campos que se ingresan son el Codigo y la Descripcion.
- El Cddigo de la Caja de Compensacion tiene un largo maximo de 3 caracteres y la Descripcion de 60. En ambos
casos los campos son alfanuméricos.

A continuacién presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe Tabla de Cajas de Compensacion

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION

PROVIDENCOIA Fecha: 08/09/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1

Caja de Compensacion

Cadigo Descripcién

01 C.C.AF. JAVIERA CARRERA

Para salir del proceso se utiliza el boton Salir.
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Bancos/Sucursales
Objetivo

Permitir la codificaciéon y mantenciéon de los Bancos/Sucursales, con los cuales trabajara la empresa para el pago de las
Remuneraciones a través de Depositos en los Bancos.

Para los empleados cuya forma de pago se efectia via “Depdsito en Banco o Vale Vista”, habr4 que indicar en su ficha, en
Ia Carpeta Pago, el Banco/Sucursal en el cual tendrd que ser efectuado el depdosito.

Operatoria

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el Capitulo Centros de Costo. Le solicitamos referirse
a ¢l para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los campos que se ingresan son el Cddigo, RUT, Nombre, Identificacion del Banco en la Superintendencia,
Identificacion Casilla.

- El Cddigo del Banco tiene un largo maximo de 2 caracteres alfanuméricos, el RUT 20, el nombre 40, la Identificacion
de la Superintendencia 10 y la Casilla 10.

=¥ Bancos & Sucursales - |E||i|

f —Agregar:
Bancos Cadiga: || Rut: =3
Sucursales
- 22
Esta opeidn permite crear loz Wambre: | ' i
datoz de aguellas tablas =
genéricas del sistema, -
|dentificacion del Banco en la Superintendencia; I
|dentificacidn Casilla: I '
=
Sucurzal | H Grabar xgancelar

Junto a esta informacién, se encuenta activo el boton Sucursal, el cual tras ser seleccionado desplegara una nueva
pantalla, donde podra agregar sucursales al banco seleccionado.
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a1 Bancos & Sucursales o ] |
— Sucursal Bl
@ Banco: 01) CITIBANK - HUERFANOS
|Eo’digo Sucursal| Marmbre Sucursal | é =
Bancos =3
Sucursales
- 25
E zta opeidn permite crear loz :
datos de aquellas tablaz d
genéricas del gistema, -
IMPORTATE: El Codigo y Mombre de la sucursal deben zer los mizmos =
que el Banco a definido. Le recomendamos conzultar esta )
informacion directamente en el Banco que esta definienda. R_
Sucursal | |
L] Wolver |

Para incluir una sucursal, seleccione el boton Agregar (Igl) ubicado en la 2* Barra de Herramientas, tras lo cual se
habilitaran los campos para que digite el codigo y descripcion de la sucursal, ingresados los datos seleccione el boton

Grabar () para que éstos queden registrados en el sistema, para salir del modo agregar, debera seleccionar el boton

Salir ().

Importante
FEl Codigo y Nombre de Ia sucursal deben ser los mismos que el Banco a definido. Le recomendamos consultar
esta informacion directamente enel Banco que estd definiendo.

Soélo si existen sucursales creadas, se habilitaran en la 2* Barra de Herramientas los botones: Modificar (=) y Eliminar

(), al seleccionar éste ultimo boton, el sistema confirmara la eliminacion de la sucursal y sélo sera eliminada si ésta no
estd asociada a alguna ficha; de ser asi, se desplegara un mensaje indicando que no puede ser eliminada.

Una vez indicados los registros, seleccione el boton Imprimir y el dispositivo a considerar, para que se lleve a cabo la impresion
(Para mayor detalle acerca de la operacion en los dispositivos de impresion, ver Apéndice B, 2* Barra de Herramientas.)

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través esta opcion:

Informe de Bancos y Sucursales

EMPRESA DEMO SOFTLAND
DEMOSTRACION
7° DE LINEA 1247

PROVIDENCOIA Fecha: 19/07/2005
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1

Informe de Bancos y Sucursales

Codigo Nombre Rut Codigo Casilla / Sucursal

Banco Banco Banco SBIF Banco Cadigo Descripcion

01 CITIBANK — HUERFANOS 00.000.001-9 123 12356 001 HUERFANOS

02 BHIF - MANUEL MONTT 89.700.200-0 111 212 001 MANUEL MONTT
03 BCI - CENTRO 89.800.200-K 100 1010 001 CENTRO

04 CHILE — PROVIDENCIA 88.900.200-K 222 2680 001 PROVIDENCIA
05 BOSTON - MAIPU 88.300.520-9 555 6321 001 MAIPU

06 EDWARDS - VITACURA 88.300.200-K 255 2525 001 VITACURA

Para salir del proceso se utiliza el boton Salir.
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Impuesto Unico

Objetivo

Permite el ingreso y mantencion de la Tabla de Tramos para el calculo del Impuesto Unico.

Debe tener presente que ANTES de ingresar a este proceso debe haber definido el niimero de tramos a considerar, para
ello tendr4 que ir al proceso Definicion Constantes del Mes que se encuentra bajo la opcion Modelo de Cilculo, del
Modulo Remuneraciones, (Sueldos) e indicar alli el valor de Ia Constante Nimero de Tramos de Ia Tabla Impuestos.

Operatoria

Si al seleccionar esta tabla no ha indicado el N° de tramos, se presentara una ventana con los titulos, pero éstos no podran ser
ingresados, ya que el nimero de tramos es cero.

Si el Namero de tramos es igual o superior a uno, al seleccionar esta tabla podra ocurrir que se despliegue una ventana en modo
"Agrega" debido a que alin no se ha registrado informacion en ella, o que contenga registros (Figura N° 1) y se desee Agregar
nuevos, Modificar, Eliminar y/o Imprimir los existentes.

&% Impuestos

)

Impuestos

Esta opcidn permite crear los
datos de aquellas tablas
genéricas del sistema.

Figura N° 1
x]

Mes: |$ Erero 2000 j MHuimero de Tramos: I?‘

Tramo | Tope Min [UTM] | Tope Mas [UTM] | Porcentaje |Cant Reb [UTH)
b1 1] 10 1] ]

2 10 a0 0.0s 0E

3 30 50 01 21

4 50 70 015 45

] 70 90 025 116

g 90 120 035 206

7 120 999933 045 126

B sair |

Para este caso, el procedimiento a seguir es el mismo que se describe mas adelante, en el punto "Agregando Impuestos a la Tabla".
En caso contrario, se activard la 2* Barra de Herramientas (ver Apéndice B), a través de la cual se podran llevar a cabo los
procedimientos mencionados anteriormente y que se describen a continuacion:

IEI Agregando Impuestos a la Tabla

Una vez dentro de la opcion de Impuestos, habra que seleccionar el boton Agregar para iniciar el ingreso de los antecedentes de
un Tramo (ver Figura N°2), debiendo indicar: el Tope Minimo y Maximo, el Porcentaje y la Cantidad a rebajar, para cada uno de

los tramos del mes.
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Figura N° 2

% Impuestos

@ Pl |$ Enero 2000 j Niimero de Tramos: I?

Impuestos

i — ~ Modificar

Esta opcidn permite crear los Tope Minima Tope b &uinno:

datos de aguellas tablas

genéricaz del sistema, Parcentaje: Cantidad a
Rebajar

E Grabar xgancelar

El tope minimo de un tramo, corresponderd al miximo del tramo anterior. El sistema al momento de efectuar el cilculo
del impuesto iinico, chequeard y tomard el tramo anterior en caso que el resultado coincida con el valor miximo, si el
resultado _es mayor tomar4d el tramo siguiente.

Finalizado el ingreso, podra registrar la informacion a través de la seleccion del boton Grabar, con lo cual el nuevo Tramo pasa a
formar parte de la tabla de impuestos del sistema y se despliega en la lista presentada en pantalla. Ver Figura N° 3.

Se podra ingresar tantos Tramos, como se haya indicado en el proceso Definicion Constantes del Mes.

Si por algiin motivo se requiere cancelar o anular el ingreso, podra hacer uso del boton Cancelar, sin haber grabado, el cual al ser
elegido sale de la ventana Agregar y regresa a la lista de Tramos.

Para elegir un Tramo deberd hacer clic sobre él, debiendo aparecer a su izquierda el botén de registro seleccionado ? .

Modificando un Tramo

Estando en la pantalla de Impuestos con la lista de Tramos, podra llevar a cabo la modificacién de alguno de ellos, haciendo clic
sobre el deseado y luego seleccionando el botéon Modificar, desde la 2* Barra de Herramientas. Cuando esto ocurre, se presenta la
ventana con los datos, donde podra efectuar la modificacion requerida.

Una vez efectuada la modificacion tendra que seleccionar el boton Grabar, para que ésta sea considerada; de lo contrario, podra
hacer uso del botdn Cancelar, para dejar todo como estaba antes de la modificacion.

&

Eliminando Tramos

Estando en la pantalla de Impuestos, con la lista de Tramos, podra llevar a cabo la eliminacién de alguno de ellos, haciendo clic
sobre el deseado y luego seleccionando el boton Eliminar, desde la 2* Barra de Herramientas. Cuando esto ocurre, el sistema
confirma la eliminacion. De Aceptar, el Tramo es eliminado, de Cancelar, es dejado tal como estaba.

Imprimiendo Tramos

Estando en la pantalla con la lista de Tramos, podra efectuar la Impresion seleccionando el botén Imprimir y el dispositivo a
considerar. Para mayor detalle acerca de la operacion en los dispositivos de impresion, ver Apéndice B, 2* Barra de Herramientas.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:
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Informe Tabla de Impuestos

EMPRESA DEMO SOFTLAND

7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION

PROVIDENCOIA Fecha: 08/09/2000
SANTIAGO Péagina: 1
10.100.100-1

Tabla de Impuestos
Mes: $Enero 2000

Tramo Tope Minimo Tope Maximo Porcentaje Cantidad de Rebajar
1 0.00 10.00 0.00 0.00
2 10.00 30.00 0.05 0.60
3 30.00 50.00 0.10 2.10
4 50.00 70.00 0.15 4.60
5 70.00 90.00 0.25 11.60
6 90.00 120.00 0.35 20.60
7 120.00 999,999.00 0.45 32.60

Para salir del proceso se utiliza el boton Salir.
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Detalle de Billetes y/o Monedas
Objetivo

Permite el ingreso y mantencion de Detalle de Billetes en los cuales se desagregara el monto liquido, que sera pagado a los
empleados que en su Ficha (Carpeta de Pago) registren como forma de pago: “Pago en Efectivo”.

Esto también es utilizado en el informe de Detalle de Billetes, opcion que se encuentra bajo el meni Remuneraciones, Pago, en
Sueldos.

Operatoria

Para Ingresar y /o Modificar el detalle de Billetes y/o Monedas, basta con ubicar el indicador del mouse en la celda
correspondiente, ingresar el detalle o efectuar la modificacion y luego seleccionar el boton Grabar.

Para eliminar un valor se debera ubicar sobre €l y borrarlo utilizando la tecla "Supr".

Luego seleccionar el boton Grabar.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe Detalle de Billetes y Monedas

EMPRESA DEMO SOFTLAND

7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION

PROVIDENCIA Fecha: 08/09/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1

Detalle de Billetes y/o Monedas

1

5

10

50

100
500
1,000
2,000
5,000
10,000
20,000

Para salir del proceso, seleccionar el boton Salir.
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I.P.C. Mensual

Objetivo

Permite el ingreso y mantencion de los factores de I.P.C., que seran utilizados por el sistema en el calculo de Correccion
Monetaria, de todas las cuentas que tengan asignado como atributo Correcciéon Monetaria por IPC.

Estas tablas son manejadas anualmente, por lo tanto los factores del I.P.C., deben ser ingresados mes a mes, y seran los
equivalentes para corregir los saldos de cada mes a diciembre del aflo en curso.

Operatoria

Al ingresar se presenta una ventana (ver Figura N° 1) donde se debe elegir el afio, y luego en la tabla de factor del I.P.C. mensual,
se debera ir ingresando el valor correspondiente a la apertura y a cada mes.

Figura N° 1
&% Tabla LP.C. F N =]
&0 | 2000 - I 5cfHand]
| |Mes Walor & -
)| 0.0000
Enero 1024900 =
Febrero 103.0800
M arzo 103.8100 T
Abril 10423100 :
b apo 104.5300 o
Junia 1047700 "~
Julio 1049100 5
Lugozto 10581200
Septiembre 1058200 ‘i@]
Octubre 106 4600 :
Moviembre 1068200
Diciembre 1059400 =
B
o/ Ok

El proceso de Correccion Monetaria tomara directamente el factor aqui ingresado, para corregir los saldos de apertura y de cada
mes a diciembre del afio en curso.

Al finalizar el ingreso y si todo esta conforme seleccionar el boton OK, y luego Cancela para salir.

Si al salir no se ha pulsado OK, el sistema confirma si se desean grabar los datos, o simplemente cancelar sin considerar la
informacion ingresada.

Softiand

Lo hacemos facil





