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Este manual es propiedad de Gestion de Sistemas Informaticos S.A. y se autoriza su uso solo para clientes que
hayan contratado su empleo.
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Configuracion del Médulo de Recursos Humanos

Para un correcto funcionamiento del médulo de recursos humanos, es indispensable realizar las
configuraciones correspondientes.

La configuracion del médulo de recursos humanos, se divide en cuatro partes, la configuracién relacionada a
Instituciones Previsionales, al Empleador, a los Empleados y a la Generaciéon de Comprobantes.

Esta configuracién sera necesaria una sola vez, debiendo ser actualizada en caso de existir cambios en las
distintas entidades y su relacion con los empleados o empleador, como por ejemplo: Cambios de Caja de
Compensacién, AFP, salud, etc.

Configuracion Instituciones Previsionales

Menu: Configuracion Remuneraciones

Administracion

Conf. Remuneraciones Afp Mantenedor de AFF.
Salud ——+—NMantenedor de entidades de Cotizaciones de Salud.
Carga Familiar ———— Mantenedor de los Niveles de Carga Familiar.
=l —— Mantenedor Mutuales.
Caja de Compensacion ————Mantenedor Caja de Compensacion.
Eonoz y Descuentos ————NMantenedor de Bonos y Descuentos.

Como primer paso es necesario ingresar y configurar las instituciones de descuento previsional.

Para ello se encuentra el menu configuracion remuneraciones que permite ingresar las distintas instituciones de
salud, AFP, mutual y caja de compensacion, ademas de sus respectivas cuentas del plan contable donde se
ingresaran al realizar el asiento de centralizacion. Si alguna de las instituciones utilizadas no se encuentra
correctamente enlazada a una cuenta, el asiento de centralizacion no podré generarse.
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Submenu: Configuracion de AFP

Administracion

Conf. Remuneraciones Afp

En este submenu se configuran las AFP’s, indicando el porcentaje que corresponde y asignandoles una
cuenta del plan contable, donde seran contabilizados los registros una vez generada las liquidaciones y su
comprobante de centralizacion.

Al ingresar, se desplegaran todas las AFP’s que estan ingresadas en el sistema. Para ingresar un nuevo
registro debe dar clic al botén de nuevo registro.

Genera un nuevo registro.
CRRTRENEIEIRYSNY
Descuento %0 v m

— T A—
e B —

SIM AFF J @
CUPRLIM dFELE] AL AFP J @
IMP - Seccidn Prev, del Bca, Central de Chile 1-2 0,00 D @
HABITAT S9E000100-8 12,85 AFP D @
PR TR di=ir 12,03 AFP D @
IMP - Caja Prev, de la Defaensza Macional 1-9 0,00 5 @
IMP - Direccian de Prew, de Carabineraos de © 1-9 0.00 5 @
PLAM WITAL 90555111-4 13,85 AFP 5 @

Cuando se da clic para modificar un registro, se despliega el siguiente formulario:

 eweaw e *

e EOSCe
Descuento: (0] 11 .44 Porcentaje de Descto. *

Z Configurar la cuenta
Descuento Pensionado 11 .44 contable.
ez ¥ Sobrevivencial(s
- EGrabar o modificar el
registro.

Los porcentajes de descuento son ingresados y actualizados por GEDEI, en caso que corresponda.
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Submenu: Configuraciéon de Salud

Administracion

Conf. Remuneraciones

En este submenu se configuran las instituciones que corresponden a las cotizaciones de salud. En este caso se
ingresara solo los nombres de los distintos entes a los que se encuentren afiliados los empleados. El porcentaje
o Plan de Salud se ingresara directamente en la ficha del empleado, con posterioridad.

Una vez que se encuentre en el submenu visualizara las instituciones que han sido ingresadas en el sistema.

ﬁ_Nuevo 444121 pp [yl
Registro.

Direccion < -7

BAMMEDICA 210820

CONSALLD 96,856,780-Z Pedro Fontowa N® 86650, Huechuraba, Santiago z10sz20

WIDA TRES 210820
COLMENMA Aw, Apoquindo 5009, Las Condes. 210820
CRUZ BLAMCA 210220
FOMASA Monjitas M? 665, Santiago 210213

SERIEEE
e o

Cuando pida realizar un nuevo registro, se desplegara la siguiente interfaz.

Ingresar el nombre de la Isapre.

mmgg VID A ‘1 *
EEN |
precin} |
[ Cuenta: |[ETERIETR=S ™

Dar clic para ingresar.

Seleccionar la cuenta del plan contable.
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Submenu: Configuracion de Carga Familiar

Administracion

Conf. Remuneraciones

Carga Familiar

En este submen se encuentran las cargas familiares con su respectivo monto. Los datos que se encuentran
aqui son ingresados por GEDEI con anterioridad de acuerdo a la ley.

Submenu: Configuracion de Mutual

Administracion

Conf. Remuneraciones Aip

Salud

Carga Familiar

En este submend visualizara la mutual a la cual se encuentra adherida la empresa. Al ingresar a la interfaz, se
encuentran las mutuales que han sido ingresadas en el sistema.

Dar clic para ingresar una nueva mutual.

4 44 121 pp | pl

l:l-

Sin Mutual

Azociacion Chilena de Seguridad 5.4, 210802

INSTITUTC DE SEG, DEL TRABAIO I.S.T

EIE;ID
@l@i@l

Cuando pida generar un nuevo registro, se desplegara la siguiente interfaz.

Ingresar nombre de la mutual.

e
|Camara Chilena de la Cu:unstruu:u{in| &
| re ] |
m|210808 || CCAF E INST. DE SEGURIDAD ¥ *

Porcentaje: 1.95 \
| Seleccionar la cuenta del plan contable.

Indicar el porcentaje.
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Submenu: Configuracion Caja de Compensacion

Administracion

Conf. Remuneraciones Afp

Salud

Carga Familiar

htuzl

Cormpens:

En este submendl se ingresa la caja de compensacion a la cual se encuentra afiliada la empresa.

5— Realizar un nuevo registro. I | 44 111 (43 | bl

Caja de Comp. <

Sin CCAF

C.CAF de Los Andes 210808

Lo AR LI AP A

CAF Loz Héroes

GABRIELS MISTRAL 210208

CCAF 12 DE SEPTIEMBRE 1-9

SIS
%] (] (] ¢ ] [}

Al pedir un nuevo registro, se desplegara la siguiente interfaz que debe ser completada.

Ingresar el nombre de la Caja.

/
ombre ca cmp | .

| R |
m|2maua || CCAF E INST. DE SEGURIDAD x| *

- Indicar la cuenta del plan contable.

Dar clic para ingresar.
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Submenu: Configuraciéon Bonos y Descuentos

Administracion

Conf. Remuneraciones Ap

Salud

Carga Familiar

flutual

Caja de Compensacidn

y Descuentos

En este submenu se ingresan bonos y descuentos para que posteriormente puedan ser indicados en la ficha del
empleado. Por cada concepto se indicara la cuenta en donde se contabilizara y si debe ser proporcional o no a los
dias trabajados.

Para comenzar debe dar clic en el boton de nuevo registro.

44120 pp 1l
|3_ Crea un nuevo registro.

descuento Dental CCAF Mo D @
4 descuento Seguro de vida Mo D @
3 descuento Cuota Sindicato Mo D @
z bona Especial Mo REMUMERACIGHES PRODUCCION D @
1k bonao Antigiedad Mo I.-'r

Boton para editar el registro.

Boton para eliminar el registro.
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Luego de crear un nuevo registro se visualizara el siguiente formulario que debera completar.
Tipo: indicar si corresponde a un bono o a un descuento.
Tipo Glosa: sera la glosa que se visualizara en la liquidacion.

Proporcional: debe indicar “Si” o “No” para que el sistema realice el calculo proporcional a los dias trabajados. Si
indica “Si” se realizara el calculo, si indica “No” no se realizara el calculo.

Cuenta codigo: debera seleccionar la cuenta del plan contable donde se contabilizara.

Seleccione

Bono
Dezcuento

Tipo Glosa | —|—lndicar una glosa.

- - Seleccionar la cuenta del plan

contable donde se centralizara .

| toneo |
|F‘r'u:n:|uu:tivi|:|ad
|3220012 IOtras Rernuneraciones

- -_Dar clic para grabar la
informacion.

Una vez completa la informacion dar clic en el botdn “Ingresar” para que se guarde y pase al listado general.
Si desea editar o eliminar basta con buscarlo en el listado de Bonos y Descuentos.
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Configuracion Empleador

Para realizar la configuracién de los datos del empleador debera ingresar al médulo de administracion.

Configura datos del empleador: Mutual de
Seguridad y Caja de Compensacion de
pertenencia.

Administracion
Parametros Sistema
Config. Contabilidad

1 Empresa

Mantenedor de cargos dentro de la empresa.

Cargos —

Representante Legal N

\ Ingreso del Representante Legal de la
empresa.

Menu: Configuracion Contabilidad

Submenu: Empresa

Administracion

Parametros Sistemna

Config. Contabilidad

1 Empresa

En este submenu se asociara a la empresa con la mutual y caja de compensacion, segun corresponda.

Al seleccionar “Empresa”, se desplegara una interfaz donde debera seleccionar el botén de editar. Una vez dentro
se encontrara con un formulario con datos de la empresa. En la parte inferior debera seleccionar mutual y caja de
compensacion.

IJ 44121 pp 1l

1 METZOMT 5991334

r
| Pinchar sobre el botdn para
visualizar campos a configurar.
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BT
o e |
T

m|DieciDchn 786 |
| comuna [ |
| widad [ |

|

|

[ | | i i, o

Seleccionar la Mutual y la Caja

| | | de Compensacion a la que se |

|_encuentre afiliada la Empresa. 3

pance v ca-cornerc: [ Y e

e (EERETES ¢
o e compenaci] IR | E R <

Listado. N

r !
| Flecha despliega datosl
Grabar o Modificar Lpara seleccionar. r

datos del Empleador.

Submenu: Cargos

Administracion

Parametros Sistema

Config. Contabilidad Cargos

En este submenu se ingresan los cargos que existen dentro de la empresa con su respectiva descripcién de
actividades.
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En la pantalla principal se muestra los cargos ingresados.

b
; Seleccionar para crear un 444121 pp 1l
nuevo cargo.

DescHpCidn <

6]
it ASEADCRA 7
2 ASISTEMTE COMERCIAL 5
3 ASISTEMTE COMTABLE 5
4 ASISTEMTE DE LABCORATORIO |3
5 ASISTEMTE LOGISTICA E
& BEODEGUERD 5

Ingresar el nombre y funcién del cargo.

El cdédigo lo genera en forma automatica.

couoo | /.
M|Secretaria | %
|Reu:ep|:i|:'|n v atencion de clientes | *

Una vez que se da clic a “Ingresar”, el cargo se agregara a la lista de cargos.
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Submenu: Representante Legal

Administracion

Parametros Sistema

Config. Contabilidad Representante Legal

Cuando se ingresa el representante legal, permitira al sistema mostrar este dato en los reportes correspondientes,
como contratos de trabajo, finiquitos, libros contables, etc.

Crear un nuevo registro.
J/ 7 TERTRENNYSNY

Nombre 7
1131131313131-1 Juan Feraz Farez

Cuando crea un nuevo registro aparecera la siguiente interfaz para completar con los datos del representante
legal.

RUT 123456758-9  |(ej. 1111111-1) H
Mombre del Representante Legal |Ja'-.-'ier Qpazo | #*

Cuando se da clic al boton ingresar, la informacién se guardara.
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Configuracion de Comprobantes

Para que el sistema genere el comprobante de centralizacién de las remuneraciones de sueldo es necesario que
serevise y realice el enlace de cuentas. Esto significa relacionar una serie de conceptos con las cuentas del plan
contable que correspondan.

Menu: Configuracion Contabilidad
Submenu: Enlace de Cuentas

Administracion

Parametros Sistema

Config. Contabilidad 4 Enlace de cuentas

’

Al seleccionar el submenu “Enlace de Cuentas”, mostrara una lista con la casa matriz que se encuentre ingresada
en el sistema.

44121 pp 1y

(udlgu Mombre Agencia &7 Cuenta Yenta ="’ | Compra Prowveedores — '_'
PRLEBA 5, A, 4110001 2120001

Al seleccionar el botén | * | se desplegara un listado con los distintos conceptos que el sistema necesita para

la automatizacion de comprobantes contables. Para configurar el sistema debe relacionar los conceptos con las
cuentas del Plan Contable que corresponda.

l4z0101 | [REMUNERACIONES v
110606 || ANTICIPO SUELDO ¥
[ e 420103 | [LEYES SOCIALES v]
210502 |[REMUMERACIONES POR PAGAR |
210803 |[MPUESTO UNICO TRABAJADORES |
420126 |[LOCOMOCION ¥ COLACION v

Asignacion de Movilizacion |42I]12E- | | Lo IO Y COLACHIN A |
i e e [RE 5
v [ 5
BT 5

Al seleccionar la cuenta quedara
enlazada al concepto. Elija “Aceptar”
para grabar la configuracién.
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Modulo Recursos Humanos

Este mo6dulo de Recursos Humanos permite el ingreso de un empleado, crear contratos, realizar liquidaciones,
ingresar vacaciones, préstamos y crear finiquitos.

Ingreso Empleado
Contratos -
Remuneraciones -
Vacaciones -
Prestamos

Finiquitos [

Menu: Ingreso Empleado

Este menu permite ingresar empleados nuevos o modificar los que ya existen. Cuando ingrese podra observar el
listado de empleados.

\jiaear un nuevo registro. 4 44 121 pp 1 pl

Madificacidn Masziva Duplicar EmpleadolInfo. empleado)

TORRES, CARMEN | | le
z ROSSI, ANA | le
= ARMIIO, HECTOR 7] x|

4 DIAZ, MAMUEL /J &

Permite borrar el
Permite editar los datos empleado.
del empleado.

Nota: Los empleados pueden ser borrados siempre que no posean algiin movimiento contable dentro del sistema.
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Para ingresar al sistema un empleado y posteriormente generar las liquidaciones de sueldo del mes, contratos y
finiquitos, es necesario que en la ficha del empleado se hayan incluido los datos de remuneraciones y que se
encuentre como “Activo”.

Los datos que ingresan se pueden dividir de la siguiente forma: Datos Personales y Datos Laborales.

Datos Personales: En este sector debera ingresar los datos personales del empleado.

Datos Personales

T - |
|123455?a |-l9 | m
mhm | |CHILEN.& v |[chILENA |
|ROSSI | |E|1f|:|1f19?|:| | ]
I B
|ana@hntmai|.cnm | |EL SALTO 123 |
| |
|

e | I -
oo | | s
|ana@netcu:unt.u:l | | |

e

Puede incluir una foto del

Empleado Foto | |[ Exarninar.. J R empleado.

Datos Laborales: En este sector debera indicar los datos laborales del empleado. Es importante seleccionar
al empleado como activo para que posteriormente se pueda generar la liquidacién de sueldo. Sila empresa
divide a sus empleados por centros de costo, entonces deberd indicar a qué centro de costo pertenece el
empleado.

Datos Laborales

Encargada de ER.HH.

Forma de pago : |I"~"IEI‘|SLIa| |

orari de oo - [TTENVOER  comvoone: | |
r T T ———— A
| e [N ~

sucursal y centro

——
= de costo al cual
Dbservaciones : Formato de Impresion Contrato : pertenece el

- empleado.

Selecciéon de

Clickear este casillero para activar al empleado y poder

generar sus liquidaciones de sueldo. Permite seleccionar un
modelo de contrato, en
caso de existir.
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Datos de Remuneracion: Este sector se divide en tres partes.
La primera corresponde a los datos de sueldo base y bono o descuento que deba ser agregado.

Al tickear traera el
sueldo minimo.

T o |
EETETE 20020 e
T
e s e v [

La segunda parte debe indicar salud, AFP, cargas familiares, colacién, movilizacién, fecha de inicio contrato,
célculo de AFC, entre otros.

| Seleccione

v |
BT e e | |
BTV -
| |

AFP Tributable () Cia,
Tipo Montbo AUGE : "
AFP Mo Tributa (8) Cia,

Tipo APY :

!

oo (RN s [SSTESR

Cargas Familiares Simples : ||:| | “| |
[ carga Fam. Matemoles | | | coaon:  [EE |
| Corwo Fom. nvaides .| | [ toomecin: |8 |

|
|

Otros Beneficios Glosa : | | Asignacion Caja : |EI
Otros Beneficios % : | | Anos de Trabajo [Anterores] : |5
Inicio de Contrato : |18.-"'11.-"'2|31EI | E

—q .
_I Fin de Contrato : | |E
L
Asignacion de Herramienta : \ | Pension Alimenticia Glosa : | |
AN

Seleccione ‘el recuadro
para que realice el
cdlculo en la liquidacion.

Pension Alimenticia Monto :

En esta ultima parte se indica la forma en que se le pagara al trabajador.

IR TR oo ccesvo0 Y]
o ot v e [ERTTR - o . [
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Sueldo Base: Monto fijo en dinero, pagado en periodos iguales, que recibe el trabajador por la prestacién de sus
servicios en una jornada ordinaria de trabajo, determinados en el contrato de trabajo.

Horas Semanales: Horas de Jornada de trabajo, convenida en el Contrato de Trabajo.

Prevision: AFP ala que se encuentra afiliado el empleado.

Monto: Porcentaje de Descuento, ingresado en el mantenedor de AFP; que se calculard del monto imponible.
APV UF: Valor en UF del Ahorro Previsional Voluntario que ha pactado el empleado con su AFP u otro,
adicionalmente al descuento legal obligatorio previsional. Este monto puede tener varias opciones, ya que de

acuerdo a lo especificado por el empleado con su AFP seré el tratamiento tributable que tendra.

AFP Tributable : Al seleccionar esta opcion, se indica al sistema que el monto del APV se considerara
para el calculo del Impuesto Unico al Trabajador.

AFP No Tributable : Al seleccionar esta opcion, se indica al sistema que el monto del APV no se considerara
en el monto tributable para el calculo del Impuesto Unico al Trabajador.

Cia.Seguro Tributable : Al seleccionar esta opcion, se indica al sistema, que el monto del APV se considerara
para el calculo del Impuesto Unico al Trabajador, con la salvedad que el pago se realiza a
una Cia.de Seguro.

Cia.Seguro No Tributab.: Al seleccionar esta opcion, se indica al sistema, que el monto del APV no se considerarg
para el calculo del Impuesto Unico al Trabajador, con la salvedad que el pago se realiza a
una Cia.de Seguro.

Salud: Institucién de prestacién de salud a la que se encuentra afiliado el empleado.

Monto: En el caso de seleccionar FONASA, en “Monto” aparecerd el 7% respectivo de descuento, quedando

inhabilitados los campos de Monto. En el caso de Isapre, podra ingresar el monto del plan en UF, en peso o

ambas. También permite la opcién del calculo del 7%.

Monto AUGE: Valor de pago adicional, si se esta en Isapre, para optar a la cobertura del Plan AUGE. En caso
que el empleado haya tomado esta opcion.

Tipo Monto: Tipo del pago del valor adicional por el Plan Auge en UF o peso.
Cargas Familiares: Cantidad de cargas familiares que posee el empleado.

Nivel carga Fam.: Valores que rigen a partir del 1° de julio de 2013 de acuerdo al nivel de ingreso del empleado.

A Ingreso mensual hasta 220.354 pesos 8.620 pesos
B Ingreso mensual entre 220.354 pesos y 321.851 pesos 5.294 pesos
C Ingreso mensual entre 321.851 pesos y 501.978 pesos 1.673 pesos
D Ingreso mensual superior a 501.978 pesos 0 pesos

Asignacion Caja: Monto de asignacion especial para cajeros u otros empleados a cargo de rendicién de
dineros.
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Colacion: Monto de Asignacion de Colacion.
Locomocion: Monto de Asignacién de Movilizacién.

Inicio de Contrato: Fecha de inicio de contrato con la empresa.Si es un contrato indefinido solo debe ir este
dato.

Fin de Contrato: Fecha de término de la relacién laboral con el empleado.Si es un contrato a plazo fijo debe
indicar la fecha de término de contrato.

AFC: Afiliacién a la Administradora de Fondos de Cesantia. Es obligatorio para los trabajadores dependientes
mayores de 18 afos y regidos por el Codigo del Trabajo que inician una relacion laboral con fecha igual o
posterior al 2 de octubre de 2002. La incorporacién es voluntaria para aquellos que firmaron un contrato de trabajo
antes de esa fecha.

Asignacion Herramienta: Monto de asignacién especial por desgaste de Herramientas asignadas al empleado.
Otros Beneficios glosa: Indicar nombre de otro beneficio no imponible, ejemplo: Viaticos

Otros Benef. $: Indicar el monto del beneficio (en pesos).

APY Monto : | |

Moneda APY :
Formna Pago A.P.Y.:

AFP Tributable C} Cia, Seguro Tributable {:,'l

Tipo APY :
#FF Mo Tributable (3) Cia. Seguro Mo Tributable ()
Salud : | BANMEDICA v |
Monto Salud : 2.5 ||L|F | $| || "%
r-r-—-—r——-——-- - " ""> """, A

Indicar monto del plan
en UF si corresponde.

Indicar porcentaje en
caso que el plan sea
el 7%, u otro
porcentaje calculado
sobre el sueldo
imponible.

Indicar monto del plan en
peso si corresponde,
pudiendo ser el plan una
parte en UF y en peso.
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En la parte superior del listado de empleados es posible observar dos opciones: Modificacién Masiva y
Duplicar Empleado, las cuales seran vistas en detalle a continuacioén:

——— — ———
—_— —_— —_——

— -~ ~N // ~
( Madificacion Maziva @uplicar EmpleadaiInfo. empleada
SN~ - ~_ o

Modificacion Masiva: Esta opcion permite realizar una modificacién masiva del sueldo base, colaciony
locomocion de los empleados.

Empleado <57

Reajustes %% Sueldo Base Colacion = Locomocion

ROSSI, ANA 266608 |10 = |203z69| [z7a3o0 |5 | zsess|[o | || |

ARMLIO, HECTOR  [246470 ||10 |s [z71117| [27300 (5 |se|zeees|| || || |

DIAZ, MANUEL [241440 ||10 |s 265584 | [27300 ||5 | |zeees|| || || |

TORRES, CARMEN [387680 |10 | [4z6448| [27300 (5 |se|zeees|| || || |

o

Indica el monto actual Opcién de indicar el Opcidén de indicar el Grabar modificaciones.
por empleado. aumento de los distintos nuevo monto en pesos
items, en porcentaje. para los distintos
items.
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Duplicar Empleado: Esta opcién permite duplicar a un empleado.

En pantalla se mostrara el listado de empleados con algunos datos del contrato como la fecha y el centro de
costo. Para duplicar un empleado debera tickear el casillero de la derecha. Tendra la opcién de indicar la
nueva fecha de contrato, podra cambiar el centro de costo y el empleado sobre el cual se esta duplicando
podra ser o no desactivado.

Seleccione el empleado a
duplicar.

(*)Llista solo empleados Activos

Mantener
|| = —
Desde: |18/11/2010 E Dezde; I:IE ADMIMISTI

FOSSI, AMA

Hasta: I:lEHasta: I:lm ADMIMISTI

sesier EISTES] [ oesoe: [ ][] (o578 .
Hasta: EHasta: :IE POST WER w

ARMIIC, HECTOR

Dezde: (OF/07/2005 EDESE'EI I:IE ADMIMISTI
Hasta: [30/06/2011 | (¥ pasta: | [[F] [ADMINISTI

N s O W
Hasta: I:lEHasta: I:IE COMERCI: w

DIAZ, MAMUEL

TORRES, CARMEN

Dar clic para realizar el
duplicado.
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Menu: Contratos
Submenu: Ingreso de Contratos

Este submenu permite generar los contratos a los empleados de la empresa. Para crear el contrato debera
generar un nuevo registro, lo que desplegara en pantalla el siguiente formulario:

Datos del Contbrato

I M e cont |
|n::iuu:|'au:| de SANTIAGD, Dieciocho 786, Santiam |

I - | s 2

T |
I o |
I 00|

Forma de Pago: |r‘-"IEI‘|SL|a|

" vovicacion rersuet__[DR
e | |
" inecin e con [
e

" ovs senenaoscorss | |
BT |

Otras Clausulas: |n|:| hay otraz clausulas

(g g o (IS

Dar clic para crear |

Nota: Los datos que se muestran en el formulario provienen del ingreso de empleados.
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Una vez creado el contrato podra verlo desde el listado como se muestra a continuacién:

J 4121 pp 1l

ROOSST, ARA 011152012

Deshabilitar el

Permite imprimir el ~ contrato.
contrato generado.

Permite editar el contrato.

Cuando ingrese por el lapiz amarillo podra modificar el contrato. También tendré la posibilidad de agregar un
anexo al contrato. Para ello debera dar clic en el botén _ lo que permitird ver el formulario
de contrato para modificar en el campo que corresponda al anexo y finalmente podra guardarlo para imprimir.

Cada modificacién de contrato se ira anexando al contrato, pudiendo visualizarlo cada vez que sea necesario

desde el boton G!_;p.

Submenu: Modelos de Contrato

Es posible ingresar en el sistema distintos modelos de contratos en el caso de que sea necesario para la
empresa. Para ello es necesario contactarse con personal de GEDEI.

En este submenu es posible ingresar nombres para los modelos de contrato, los que en forma interna seran
asignados a los modelos de contratos proporcionados al personal de GEDEI. Estos podran ser asignados a los

s

empleados en el menu “Ingreso Empleados”.

Para crear un nombre dar clic en el boton de nuevo registro. Aqui el sistema asignara un ID al registro y usted
debera completar el casillero de descripcion.

o | |
|M|:u:|e|-:| Qperario |
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Menu: Remuneraciones

Liquidaciones Impresas

Crear Caomprobante

At cipos

Reportes Instituciones

Hémina para FREVIRED

Este menu permite realizar las liquidaciones de los trabajadores de la empresa. Cada submenu permite realizar
lo siguiente:

Preparar Liquidaciones: Se generan las liquidaciones del mes para realizar el calculo correspondiente.
Liquidaciones Impresas: Una vez impresas las liquidaciones, quedaran en el listado de liquidaciones impresas.
Crear comprobante: Se genera el comprobante de centralizacién de remuneraciones.

Anticipos: Se ingresan los anticipos realizados al personal durante el mes.

Reportes Instituciones: Opcidn de imprimir los distintos formularios de pagos de las imposiciones previsionales,
salud, etc.

Nomina para Previred: Aqui se genera un archivo txt para ser subido al sitio de Previred.
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Submenu: Preparar Liquidaciones

Cuando selecciona el submenu “Preparar Liquidaciones”, se desplegara la siguiente pantalla:

— r— -
_______ 1 rB | Py 6 de | T Botén que permite descargar
Boton para generar las l_otqg para a(;mpr esllgn ; as | una planilla excel con los
|—| l/qu1da010nes de sueldo. I I lquiaaciones de sueido, ae datos de remuneraciones.
_______ 1 revisién o impresién definitiva.
Lo ;| .
Irmprirmir Liquidaciones Terminadas @ @
Descargar Excel
Fevizidn (1 copia) E} Definitiva (2 copias) {::' i
Irmportar Excel 12'

Empleado <= 57

Mo e encontraron registros

Para generar las liquidaciones debera apretar el botén ]

Luego se desplegara la siguiente interfaz donde debera seleccionar el periodo al que corresponden las
liquidaciones.

Periodo Seleccione

Cuando seleccione el mes correspondiente al

Periodo actual | , . . .
célculo de remuneraciones, el sistema generara

lafio 2013 mes 10

Mostrara el listado de |afio 2013 mes 9 todas las liquidaciones de los empleados que se
los 2 dltimos meses encuentren activos o los que se encuentren
activos. .
pendientes.
Periodo \afio 2013 mes 10

Perodo actual Afo 2012 mes 10

Mombre :
b

|:| SALGAD O, MARIANA  ADMIMISTRACION FRUERA S, A,

|:| BARRERA, GABRIEL  ADMIMISTRACICON PRLERA 5.8,

WILLEGAS, SILWIA ADMINISTRACION PRLEBA 5.4,

—_ _}_l — _— Botén de generacion de lmwdac:onesj
Tseleccionar las' — s ET T
liquidaciones que

\Jesea_generar.
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OPERACION EXITOSA

Alerta que indica que las liquidaciones han
sido generadas para su preparacion.

La liguidacion se ha grabado satizfactoriaments

Serd rediridido en 2 sequndos

Las liquidaciones de sueldo pueden tener 2 estados:
Incompleta: cuando se esta preparando el calculo de la remuneracion.

Terminada: cuando se ha realizado el célculo y se han ingresado todos los datos correspondientes a la liquidacion
del empleado. En este estado la liquidacion quedara lista para ser impresa en forma definitiva.

Al generar las liquidaciones, éstas quedaran por defecto con estado de “incompleta”, ya que no se ha realizado
el calculo de remuneraciones. Para comenzar a trabajar las liquidaciones debe ingresar por el lapiz amarillo a
cada unade ellas. El calculo debera ser grabado ya sea con el estado de incompleto o terminado, segun sea el
caso.

B

Irnprimir Liquidaciones Terminadas
Fevizian [1 copial @ Definitiva [2 copias] O _'L

Mes & Afig &5 Empleado — %7 Estado- Acciones

2013 GioMEALEZ, JAWIER incormpleta ':4!,1.-

5532 10 2013 SaLgal o, HELGA incarmpleta -'r Qy
554 10 2013 BARRERA, ARTURD incornpleta f-"'t‘;-'

£33 10 2013 VILLEGAS, SILVIA incornpleta

Accidén de

Selectores de busqueda. -
busqueda.

Botones de editar, eliminar
y ver liquidacion.
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Através del boton| ' | seingresa a la interfaz de la liquidacion de sueldo para su calculo. Al clickear sobre él se

abrira la interfaz de Liquidacion de Sueldo.Debe revisar e ingresar los datos correspondientes al empleado.

Antecendentas Salud

FPrevizion

Ctros

Fesurmen Grabar (terminadal Grabar (incompleta)

AMTECEDENTES
JANIER AMDRES GOMZALEZ CASTILLO

M uF $ 23,186,831 UTM 14 40,528
UF Anterior 14 23,091,032

Periodao Liquidacidn |O|:1:ul:|re 2013

Si el empleado tuvo movimientos
durante el periodo, indicar que tipo de
movimiento tuvo y la fecha entre las
cuales ocurrid.

Mowimiento de Personal I 7

Fecha Desde Fecha Hasta

+

J] & ¥

AN

Mormbre JAVIER AMDRES GOMZALEZ CASTILLD
F.ut o B 5 i e 50 o R e Movirniento

| Sin Movimiento del Mes I |
Sucursal PRUEBA .2, w

Centro de Costo |"-.-"ENT.E-.S SUPERMERCADOS  w

Sin Movimiente del Mes v

T
Zin Movimiento del Mes

Cortratacidn a plazo indefinido

Retira

Subsidios

Permizo Sin Goce de Suelda

Incorporacian en el Lugar de Trabajo
Accidentes del Trabajo

Cortratacion & plazo fio

Cambio Cortrato plazo fiio a plazo indefinido
Otros movimientos (Ausentismo)

Los datos que muestra la liquidacion son traidos desde la Ficha del Empleado. Todos los datos son editables (se
pueden modificar), a excepcién de los campos en gris.

En la interfaz de “Antecedentes”, se debe ingresar o modificar, si corresponde: Horas Extras, Dias Trabajados,

Dias de Vacaciones, Dias de Licencia, Bonos, Gratificaciones, etc. Al ingresar los valores, el sistema ira realizando

el calculo correspondiente.

Nota: Es importante que los datos registrados en la interfaz “Antecedentes”, sean correctos, ya que sobre estos
datos se realizara el calculo de la Liquidacién de Sueldo.
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Los campos en gris son los calculos que va realizando el sistema.

I-lndic.ar la cantidad de dl’as-I '-l : —d'— : - l— e ; 1
Ltrabajados del empleado. ndicar dias de vacaciones y licencia si es que corresponde.

_______ _\L_____7__i_________l

> /

Sueldo Base Dias Trabaj. Uacac.EI Lic.fPermignm Sueldo del mesz
Horas Semanales
Haoras Extras |:| Mormales Waloar Hora Extra Total H, Extras
Horas Extras 2 DI:I% Walor Hora Extra 2 I:l Total H, Extras 2
Haras Extras 3 DI:I% Walar Hora Extra 3 Ijl Total H, Extras 3

| | Bonos § I:I
Gratificaciones | | Gratificaciones § III

| |

| |

([

Wacaciones

vacaciones § I:I
Cariziones § I:I

Descuentos | | Descuento § |:|
Total Imponible $

Carga familiar Sirmple |I:| | Mivel |D v| Valor Carga I:I Total Asig. Fariliar § Ijl
Carga fam, Maternal EI

Carga fam, Invalidez EI

Cargas Retroadtivas I:I Cargas Retroactivasz § I:I
Mavilizacidn £ a0000 Movilizacidgn del Mes §
Colacion § 30000 Colacian del Mes §
Azignacion de Caja £ I:I fzig, de Caja del Mes £ Ijl
A, Herramienta § I:I Aszig, de Herrar., del Me:z £ El
Otros Beneficioz § |:| Proparcional Ctros Benef |:| Ctros Benef del Mez § Ijl

a Dias Trabaj. Glosa
Total Ho Imponible 50,000

Otros immponibles

Al pasar a la siguiente pestaria, se podra observar que el calculo de descuento por Salud se encuentra realizado
de acuerdo a los datos ingresados en la pestafia “Antecedentes” y en la Ficha del Empleado.

Antecedentes Grabar (terminadall Grabar [incampletal

5ALUD
JAVIER AMDRES GONZALEZ CASTILLO

UF F 23,186,851 UTM 4 40,528

UF Anterior 14 23,091,032

Institucidn |FO|"-.IF'.SF'. Walor 31500 Walar Plan
Diferencia Isapre | CDtiz.ALIGEI Cotizacidn Salud $|
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Lo mismo ocurre en la pestafia de “Previsién”, pudiendo modificarse el porcentaje si no se ha realizado en el
mantenedor.

Antecedentes Prewvizidn Grabar (terminada)l Grabar [incompletal

PREY¥ISIOM
JAVIER ANDRES GONZALEZ CASTILLOD

| UF $23.186,81 UTM :4 40,528
UF Anterior 1§ 22,091,032

Institucién HABITAT cotiz. | 11.27)% ¢ 50,715

Cotizacidn Prevision § |

En la pestana “Otros” podra ingresarse todos aquellos descuentos que no correspondan a la categoria de
Descuentos Legales.

Antecedentes Prewisidn Grabar (terrminadal Grabar (incompleta)

OTROS AMTECEDENTES
JANVIER ANDRES GONMZALEZ CASTILLOD

UF : $ 23.186,81 UTM : 40,528
UF Anterior 14 22,091,032

Cotizacion Salud $|

Cotizacidn Prevision $|

Seguro de Cesantia § |

Descuentos Legales § |

o — o]

Aharro Cuenta 2 | Aharro Cuenta 2 £ |

Préstarno CCAF| Préstarno CCAF § |

Préstarno Empresa| Préztarmo Empresa $|

Penzién Alirmenticia Sloza | Penszidn Alirmanticia $ |

Total Dtros Desc, § |

Pagina 30



MANUAL RECURSOS HUMANQOS

En la pestafna “Resumen” se puede revisar los calculos de la Liquidacion de Sueldo. Ademas de agregar el
anticipo.

I 17 —
Antecedantes Previzidan Resurnan | Grabar [(terminadall i Grabar (incnmpleta)]

RESUMEM
JAVIER AMDRES GONZALEZ CASTILLD

| UF $ 23,186,851 UTM :$ 40,528
UF Anterior 1§ 23,091,032

Total Irmponible | 450,000/

Total Mo Imponible | 6D.DDD|

Total Haber | 510,000

Descuentos Legales | 84.915|

Otroz Descuentos |

I:llAl dar clic trae los

Impuesta Unica | |:||anticipos que existan
asociados al empleado.

Ingreso Liquido 425 .EIBSl

Anticipos |

aldo Liquidacién 425,085

Si el anticipo correspondiente al empleado, ha sido ingresado con anterioridad, se debe presionar el botén
“Traer Anticipos” para que aparezca el monto. Si el empleado no posee anticipo o no ha sido ingresado aparecera
el mensaje que el empleado no posee este dato.

En caso de que el Anticipo no se haya ingresado, se podra agregar el monto directamente en el campo

correspondiente o ingresarlo en el submenu “Anticipo” y volver nuevamente a la Liquidacién en curso para traer
la informacién.

Una vez ingresados los datos y realizado el calculo, puede grabar de la siguiente forma:

| SR ST | Si faltan datos por ingresar pero se quiere grabar lo ingresado hasta el momento.

) - Si no faltan datos por agregar y el calculo es correcto. Al grabar como terminada la
| Grabar (terminada) | Liquidacion cambiara su estado de incompleta a terminada y estard lista para imprimir
' definitivamente.
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OPERACION EXITOSA

Si los datos han sido grabados sin problemas,
aparecera el siguiente mensaje.

La liguidacion se ha modificado

satisfactoriarmente

Sera redirigido en 2 segundos .

Para ver y revisar la liquidacién, el boton @ mostrara el PDF de la Liquidacién de Sueldo.

Liguidacion de Sueldo / Nro. 652

PRUEBA 5.A.

Rut:

- BANTIAGO

Periodo : Octubre - 2013 C.Costo : VENTAS SUPERMERCADOS

MNombre: GOMZALEF CASTILLO JAVIER ANDRES Rut 11.111.111-1

IMPONELES UF: § 2318581 LF Amorior: § 23.001.03 UTM - § 40538

Sueldo Hase: 450,000 (Hrs. x 5em.) 45

Dias Trab. : 30 Dias Vacaciones: ! Dias Lic Permisa !

Sueldo del Mes § 450,000
Tetal Imponibla - 3 450,000

RO MPONELES

Camgas Fam. Simples: 0 ValorCarga: 50 Tetal Asig. Famiar 0

Camges Matemaless 0 Movilizacion del Mes £300.000

Camgas Invalider 0 Colacon dal Mes : £30.000
Total No Imponibla: 60000

DESCUENTOS LEGALES

Imstitucon Salud FONAZA Valor $ 3.E00

Diferencia ksapes : 540 Coliz AUGE: 50 Cotizacion Salud - £31.6500

Imstitucicn Previsian :  HABITAT Coliz - 11.270% Cotiracion Prevision $E0.T1S
Sequro Cesantia - £2700
Descuentos Legalas : 84915

OTROE DESCUENTOS
Total Otros Descusntos : 30
Monto Tributzble $ 365085

RECEPCION CONFORME RESUMEN

Reecibi conforme el alcance liquido de esta Liquidacon, no tenisndo Total Imporibie $ 450,000

cango 0 cobn aiguno que hacer, por ningln conceplio. Total Ko imponib £ B0.000
Total habar 3 510,000
Descuenios Legales £B84.915
COtros Descuenios 50
Impuesio Unico 50

GOMZALET CASTILLD JAWVIER ANDRES Ingrese Liquido 3425085

Anbcipos 50
Saldo Liquidacicn % 425085
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Para imprimir las liquidaciones de sueldos en forma definitiva, se debe seleccionar la opcion “Definitiva (2 copias)”

y luego presionar el botén del PDF I;L.j. Se imprimiran en forma masiva todas aquellas liquidaciones que se
encuentren con estado “terminada”, independientemente del periodo al cual correspondan.
En consecuencia todas las liquidaciones que se encontraban en preparacion van a desaparecer de este submenu

,

pudiendo encontrarlas en el submenu “Liquidaciones Impresas”

Para terminar las liquidaciones debe
seleccionar la opcién Definitiva 2 copias y
] luego dar clic en el botén de PDF.

r
I Irmprimir Liquidaciones Terminadas @

I Revizian [1 copia) '@} Definitiva [2 copias)

Empleado =

Permite ver un pdf de la
liquidacion, antes de ser
impresa.

Al clickear el botén del PDF, se mostrara el mensaje de imprimir en forma definitiva la o las liquidaciones de
sueldo.

La pagina en http:/ /'www.aduananet.cl dice: i 5[

g) %a imprimir as liguidaciones terminadas, Desea continuar?
L]

Arcepkar Cancelar
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Submenu: Liquidaciones Impresas

En este submenu se concentran todas las liquidaciones terminadas, por lo tanto aqui queda el registro histérico
de todas las liquidaciones generadas en el sistema.

Este submenu permite imprimir las liquidaciones, como también volver una liquidacién al submenu “Preparar
Liquidaciones”, en caso de necesitar corregir alguna de ellas. Para ello es necesario que se elimine el comprobante
de centralizacion de remuneraciones.

Como se observa en laimagen se podra abrir todas las liquidaciones de un periodo dado, esto se realiza desde
la parte superior de la pantalla, o bien abrir solo una liquidacién pinchando desde el botén ubicado a la derecha
de cada liquidacién.

Imprime una  Imprime dos ~ Vuelve todas las

copia de copias de quu{daciones de un Seleccionar el per/'od_o )
liquidaciones. liquidaciones. periodo a preparacion. sobre e_l cual 'se_real/zaran
las acciones indicadas a la
- izquierda. . .
1 copia 2 copia Abrr Liquidaciones Genera la impresion
Perioda | Seleccions | E_ de liquidaciones
@' O 'O' terminadas.

| 1D | Mes | afio [ comelativo | Empleado 1D Empleado

I:I-I:II:II:I_

647 2013 SALSADC, HELSA
646 7 2013 E-3 WILLEGAS, SILWVIA
e41 =] 2013 FO2435 E-& SAM MARTIN, MARCELD @
&40 =] 2013 70245 E-5 ARAMEDA, JAVIER Qb
533 bl 20132 TOoz45 Eiz i SALGDO, JOMATHAM Gk

Dar clic en el
Dar clic para ver potén para volver
la liquidacion. una liquidacion al

menu de preparar

liquidaciones.
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Submenu: Crear Comprobante

En este submenu se crean los comprobantes de centralizacion de las remuneraciones, una vez que han sido
impresas y se encuentran listas para ser contabilizadas en el sistema. Para ello es importante que se hayan
generado todas las liquidaciones de los empleados.

Al seleccionar esta opcion se mostrara el selector de periodo y fecha con la cual desea imprimir el comprobante.

Seleccionar el periodo para
/ generar el comprobante.

I v
sy |

Si las liquidaciones
semanejan por centro de
costo, entonces deben
agruparlas.

Indicar fecha de

Una vez que se indica el periodo y la fecha de impresién, dar clic en aceptar para que se despliegue la
siguiente interfaz. En ella se encuentran las liquidaciones que fueron generadas en el periodo seleccionado.

Cuando de clic en “Aceptar”, se mostraran las liquidaciones de sueldo que se encuentran como definitivas y que
se consideraran para generar el comprobante de centralizacion. Si en el periodo quedan liquidaciones incompletas
o terminadas pero no impresas en forma definitiva, el sistema no permitira crear el comprobante.

Liquidaciones Impresas
L Para generar el comprobante
Periodo : |Octubre 2013 | basta con dar clic en el botén.

. Reporte d
Fecha Impresion : [30/10/2013 //;Sl'cgaeciofyes
Irnpririr: E/'mpresas.

Sueldo ID <57 Mombre &= 57 :
Saldo Iqudaclun

632 GOMZALES, JAWIER  WEMTAS PRLUEBRA 5, A, $425.085
633 SALGADC, HELGA ADMIMISTRACION FRLUEBRA 5, A, $264.742
554 BARRERA, ARTURO ADMIMISTRACICON PRLUEBEA 5.4, $431.782
£55 WILLEGAS, SILVIA ADMIMISTRACICHN PRLEEA 5,4, $518.9582
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Submenu: Anticipos

Existen distintas opciones de ingresos de anticipos de sueldos. Para registrar esta informacion debe seleccionar
este submend.

Cuando ingresa a la interfaz de anticipos, podra ver todos los anticipos que se han hecho a los empleados, ya
sea por esta interfaz o por otra.

J_Nuevo registro. 4 44 121 pp | Bl

21/09/2010 2010 4052 28,000 Anticipos Perzanal x =
s ] o |

02/04/2010 2010 3335 400 Anticipos Personal ¥ =
r =

2z/02/2010 2010 3225 1,000 Anticipos Perzonal x =

30/107/200% Z003 A 20,000 CH # 145 f BANMCD DE CHILE Anticipos

,:I

Al seleccionar el botdn de nuevo registro, se desplegara la interfaz con las opciones de ingreso de anticipos.

e N I !
ISelecc:on de la opcion de |
Fecha del Anticipo 2440942010 E] ingreso del anticipo. b

Pago con efective en Caja @

Pago con efective [con 1 chegque) {:}

Pago por Tranzferencia {:} I_Muestrav el listado de los empleados L
| activos de la empresa para asignar |
Pago con cheque Individual {:}

anticipos.
- / Lanuewos _

Pago con efectivo en caja: Cuando el pago del anticipo se realiza en efectivo, en caja de la empresa.

Pago con efectivo (1 cheque): Cuando se ha girado un cheque por el monto total de los sueldos por pagar y se
cancela en efectivo al personal.

Pago por transferencia: Cuando se realiza un pago de transferencia electrénica a la cuenta del empleado.

Pago con cheque individual: Cuando se gira un cheque individual al o los empleados.
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Al seleccionar una opcién y presionar - se desplegara el listado de los empleados activos de la empresa,

para asignar los anticipos segun corresponda a cada empleado. Si el empleado no posee anticipo se deja el
campo del monto en blanco.

ejar en blanco los
| empleados a los que no |

|_se les dara anticipo. FETERTEERR YR

CABRERA MUNGOZE, JUAM CARLOS  ADMINMISTRACICN METCONT $| 1EIEIEI|
PEREZ PEREZ, MARTIA COMTARLE METCOMT $| |
WERA VERA, MAGDALEMA ADMINISTRACION METCOMT $| l|:||:||:||
GOMZALEZ GOMEALEZ, JAWIER COMTARLE METCOMT $| |

I-A/ aceptar, se pedira

|ingresar, dependiendo del |
caso, el banco y N° del |

(cheque. 4

En el caso de ser un pago con cheque, debe indicar el banco y el nUmero de cheque que corresponde.

Pago con efectivo (con 1 cheque)

Banco: | Seleccione W

N | Seleccionar el banco.

- - Indicar el numero del cheque.

Mra, del Cheque: |

En caso de tratarse de una transferencia electrénica, debe seleccionar el banco que corresponda. El sistema
generara un comprobante separando la linea banco por cada empleado.

Pago por Transferencia

Banco: | Seleccione W

EEE $zEE s,\ el banco.
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En este ejemplo se ha seleccionado la opcion de anticipo “Pago con cheque Individual”, por lo tanto, el sistema
solicitara ingresar el Banco y el nimero del primer cheque, generando en forma correlativa los comprobantes.

Pago con cheque Individual

Banca: | BANCO DE CHILE v|
Mro, del Primer Cheque: |5EI
Cllckear para generar 1
- E| el comprobante de |
anticipo de sueldo. N

Al generar el comprobante el sistema indicara el numero del Gltimo egreso generado en forma correlativa.

OPERACION EXITOSA

Afio 2010
Mes 2l
Tipo E
Correlativo 4055

[ Yalver ahara ] [ Imp. Comprobante J

Serd redirigido en B segundas

Al volver a la pantalla principal de Anticipos, se podra visualizar los anticipos realizados en el sistema

270942010 2010 4055 10,000 CH # 51/ BANCO DE CHILE Anticipas | I

Opcién de imprimir los
anticipos en un archivo
PDF.

- Page de Antizipos

Fecha de AnBoipo 277002040
Hoja 1 de 1
Homibea Empiagdo MWcolo dnticpo Flma
JUAK CARLDS CAERERA MURIOZ 4 10000
MARIA PERET PERET 4 10000
MAC DAL ENS VERA VERA, 10000
SANIER CONZALET DOMIN ET 310000
Total § A0
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MANUAL RECURSOS HUMANQOS

Este submenu permite generar los reportes de las instituciones. Para ello debe selecionar el tipo de reporte y

el periodo para generar el reporte.

Si en “reporte” indica todos, se generaran todos los reportes de una vez.

Seleccione W

Feporte:

| Seleccione

hiutual de Sequridad

|CCAF

Periodo:

| Seleccione

Agrupado por C, Costo!

Reporte AFP

Zeleccione

lafio 2013 mes 100
lafio 2013 mes ¥
{afio 2013 mes 5
lafio 2013 mes 4w

COMPFROBANTE OE PASO COTIZACIONEE PREVISIONALES Y DEPOSINGSE DE AHDRRD WOLUNTARID FONDC DE PENSIONES ¥ SEGURD OE CESANTA

AFP CUPRUM - Periodgo O& Pago 52010

I dal Emplendor: | IMPORTAC ION, EXPORTACIDN, C 0/ Rkt ron SRSl EUC 10N O CO NS | AUT. | 77926 780
Dirmozion © Dieciocho T36 Chudmed : ERANTIAGD
COmung - SRNTIAGD Ragion -
[Toforo I
I:m | [FUT Fepraseniania Lagat | EEEEESELE) I
o Gl Rapress | [Chdign Bcivided: | |H'T.I:Epnﬁﬁzil
ANTECEDENTEE GEMERMLES ANTECEDENTEE GENMERALES DEL FOMDO OE FENSIDRES
Tipa da Ingresc: REMUNERACIONES Toinl MU N Esshones S00.000
Puarioio: arain NE Adilisdos Informados. Fdo. Pansionos: 1
RESUMEN COTLIACIONES Y DEPDENDSE DEL FOMDD OE PENSIONES ANTECEDENMTES GENERALES DEL FOMDD DE CESANTIA
FORDC DE PEREIONEE Tolm| Tl N e es 800,000
Fafmia Imponibla: EO0LDC0 R Adliedos Informados Fdo. Pensiones: 1
Coolireapion obfigeiora 103 TE0
AP ritasiabla o REELMEN COTIEACIDNEE FOMDO OE CESANTIA
AP no Tribirtsbisr 0 FOROD DE CEEANTIA
Ahzme Cuenis 2 [1] Cooltracian Afllados: 4 .B00
Cooliracian o 8200
TOTAL A PAGER AL FONDD DE CESANTI 24000
TOTAL A FAGAR FONDO DE PERESIONEE ; 10370
DETALLE DE PAGD COTIEACIONES FREVISIONALES ¥ DEPOSITOE DE AHORRO VOLUNTARID FONDOD DE FENMEIDNEE ' SEGURIC DE CESANTLA
AFP CLIPRUM - Periodo de Pago 8raiin
Lt oG Merenenchn [Colmoen [ R0V HbaAskh [V G Trama SiE=r O
| Prsoribda | it b Cusrin Al
|=.:|-|u.ui|u1.|=u.l.\t|uu ] ] @ L o B B
TOTALES G REAALES ] 100 a0 G C o ] 800
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Reporte Salud

COMPROBANTE DE PAGD COTIZACIONEE PREVIEIONALES

CONSALUD - Periodo de Pago /2010

1. digl Empleedor: | IMPORTACION, EXPORTACION, CONE: Rkl tibEIron SRR BUC 10N DE C [RLT. | 77 9267601
Dirmacion : Dieciocho T38 Cluded - CANTIAGOD

Comuna SANTIACD Ragitn :
[Todono I

m [=E [FT e Lagat L S | I |
7 T e —] [ Aot I Ll BT R E |

ANTECEDENTEE GEMERALES
Tipoda Ingresc: AEMUNERACIDNES W o Alledos Informedos: ]

Farioda 210

RESUMEN DE COTIZACIONES PREVIESONALES
Dl i

Coliracon Legal oo Selid GELO00
Colirsoion Adcional Volunisris [1]

TOTAL A PAGAR A CORSALLND: SE.0

DETALLE [E PAGD COTLEATIONES FREVISIONALES A ISAPRE

CONSALUD - Pertodo e Pago 82010

[FOT L= Hamanamcian | Colimesen T | Cotmeien |
| Imgonitds | Acdisicnsl TR L] & Facirca
123456787 | VERA VERA M ETE]L [0 == o = 2 O 450 || EOGTHO

TOTALES GFREHM ES [ i ) T [ I 58

Reporte INP

COMPROBANTE OE PAGD COTIZACIONES PREVIEIONALES

INPFDMNASA - Periodo de Pago Br2010

o dal Emy T | IMPORTACKIN, EXPORTADION, COWE Rkl il Eiiin SEERIBUC DN DE SO METCIDTN |F|LI_ |:"rs|3§.:ren.1
Direocion : Oieciocho TE6 Chuded - EANTIAGO
Comuna : SANTIACO Ragitn :
[Tofono AT
Fm [ [ROT Feprusantania Lugat |EESEESELS) T
o Gl Fopress E | | Cidign Aotvided: | |N'T.I:ipnﬁﬂu41 |

ANTECEDENTES GENERALES
Tipodo Ingrese:  AEMUNERACIONES Mo Cofs de Compansssiin: C.CLAF do Los Andes
Parioda S010 Heomibre Mulust £ Chiens de Sagurdsd 5.4
REEUMEN OE COTIZACIONES
P IHF: []
Fonda Kasional de Salud [FONESAY 20.T36
TOTAL COTEACIORES: 20.TI6
S DD FINAL

A FANDH DE LA NETITUCHIN - | 20736

A FANOR EMPLEADDR : | [1]
ANEXD TRABAWICORES
INPFONASA - Periodo de Pago Bra010
Li'd Fombre Tiaa Trak. | Hamuraracias | Fenaianss FORRER Focha nkic | Facha Temins |
NP
IR | CARFERA [ 0 [ @ 1T AT
TEMEGTES | GONZALET GORIRLET 1 0 T oD [ W EGG [GLEIT
TOTALES GEREAMES o] @ 0.7
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Reporte Mutual de Seguridad

COMFROEANTE OE PAGD COTIZACIONES FREVIERCNALES

ASDCIACION CHELENA DE SEGURIDAD S.A. - Periodo de Pago 2010-8

I dal Emplesdor: | IMPORTAC KON, EXPORTACION nnimmmmumcﬂm JRUT | TTRRETED
Dirmosion Dieciocho T38 Chuded EANTIACZD
Comuna : SANTIAGT Ragian :
[ TaRfor ST I
== [ROT Feprasantaria Lagat | EASEASEIS) I
o Gl Fep s | | Cidgn Aciwied: | [ T e =
ANTECEDEMTEE GEMERMLES.
Tipo di Ingres: REMUNERACIDREE HMomizra Mutust Asocigcion Thisns de Segurdad 5.4,
Pariagc: 2003 W o ASledoe Informados 4
RESLMEN
TASS COTLEACION 1555
TOTAL REMUNERACIDRES: T EOEIET
TOTAL & PAGAS & LA MUTLIAL: 4E. B4
AMEXD TRABAJADORES
ASOCIACION CHILENA DE SEGURIDAD S.A. - Periodo de Pago 2010-8
Ly [Wembm Tiaa Trak. |Remunaracion | Feca TFacha
il <SRRI liclo _ Tirmieo |
W23 030 | CABRERA MUNGE, JOAR CARLOS = S| ovinen
TTATE 62 | PEFES PERES, MARIA, El [ELF T T
17 345 G700 | VEFIA WERA, MAGDALEMA = BNLG|  0uwaemn
33456700 | GORIALEY GOMTALET, JNWIEH ko 18 000 UL
TOTALES GENERALES - 15MET

Reporte C.C.A.F.

COMPROBANTE DE PAGD COTIZACIONEES PREVIEIONALES

C.C.AF DE LOE ANDES - Perlodo de Pago 2010-8

I el Emplagdor: | IMPORTACION, EXPORTACION, COME Rkl Eiin SETRIELUCION [E O METGANDA | RUT: | TTERETED
Dliraocion : Digciocho T8 Cludmd ; EANTIAGD
Coomuna : SANTIAZD Ragitn
| Tofono W TIH
[&E [FAUT Regramantaria Lagat [T |
&N &l Hepresa o] [Chdign Ackwided: | [T Tapa 5
AMTECEDENTEE GEMERALES
Tpoda Ingrse:  AEMUNERACIONES Moiiore Ciafs 0a Compansacion C.C.AF da Los Andes
Puariogac i3 W o Aflladoe Informodos 4
REELIMEN
Coliracion Mo Afliacos & Isapm: I 1044
Praslame : | ]
REBAIRE
Asgnacion Femillar: | [1]
TOTAL A PAGAR A C.CAF do Los Andos | 1.044
ANEXD TRABAMOORES
C.CAF DE LOS ANDES - Perlodo de Pago 2010-8
[}
Aluape T bo &L bogre: Inicio Ismin:
14122010 | CABRE RS MURCE, JUSN CARLOS = ] 153000 o [ [ 1G0T
IZETEUE T | PEFET PERET. MARIA ke 413567 ] o [ & Lo D
AZHEATED | VERA VERA, BAGOALERA = 15000001 o ] [ [ 1%
12 M58 | COMIALET GORIALET, SAVIER = ] 165000 o o @ 1IN0
TOTALES GEMERALES [ ] o [ [
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Submenu: Némina para Previred

En este submenu es posible generar un archivo txt para ser enviado a Previred, con la lista de trabajadores
con sus liquidaciones impresas.

Momina de Trabajadores a Previred
Periodo | Seleccions s~——————— Seleccionar el periodo a mostrar. _

Centro: |Seleu:u:iu:une v-|—Es posible filtrar por centro de costos.

@Archivo 105 campos [con Reforrna Pravisional)

Lista Trabajadaores con sus liquidaciones immpresas

Cod. Empleado Empleado m Saldo Liquido I

Una vez que se selecciona el periodo, se desplegara la lista de empleados a los que se les ha generado la
liquidacion de sueldo.

Al dar clic aqui se generara el archivo txt.

MNémina de Trabajadores a Previred

Periodo : \afio 2013 mes 10 v |

Centro: | Zeleccione hd |

® srchivo 105 campos [con Refarrma Previzional)

Lista Trabajadores con susz liguidaciones impresas

Cod. Empleado Empleado Saldo Liquido -

15 GOMEALEZ, JAVIER  WEMTAS SUPERMERCADCE 425,085 Ql.",v

it SALGADC, HELGA 264,742 Qe

% BARRERA, ARTUR O 431,782 |G

E1El1L¢l

3 WILLEGAS, STLWTA 518,982 -Q‘;y-

Dar clic para ver
la liquidacion.

El archivo que se genera es un archivo plano con toda la informacién de las liquidaciones y debe ser cargado
en la pagina de Previred para su proceso.

P&gina 42



MANUAL RECURSOS HUMANQOS

Menu: Vacaciones

Vacaciones Ingreso Solicitud Yacaciones

Solicitudes Aceptadas

Solicitudes Impresas

Solicitada=s Rechazadas

Reporte “Wacaciones

Historico Wacaciones

Este menu permite ingresar las vacaciones de los empleados, pudiendo ser aceptadas o rechazadas por un
superior. Posteriormente se podra imprimir la carta de autorizacién de vacaciones.

Submenu: Ingreso Solicitud Vacaciones
Para ingresar una solicitud de vacaciones debera dar clic en el botén de nuevo registro. En pantalla vera el
siguiente formulario que debera completarlo con la informacién solicitada.

| 1d vacaciones | |
[ERPPPIRRS (051272012 [
| | | Seleccions It
oo e |
e solctodes [
reche e e I

Listado _ingresar

Id ¥ i
| Seleccionar empleado.
ssiievzoiz] ]

| 35 | | Juan Gonzalez Gonzalez \{|
i0/12/2012 E —— Indicar fecha de inicio de vacaciones.
Indlicar cantioad de dias.
|14;12;2|]12 ——— El sistema indicara la fecha de término.
Dar clic para ingresar el
registro.
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La solicitud quedara visible en el listado. La persona que sea jefe directo del empleado tendra la opcién de
ingresar a la solicitud para aceptarla o rechazarla desde el botén de editar.

D TERTRERRS NN

Empleado & 57 Fecha Ingreso Solicibud & %7

Gonzalez, Juan 037122012 ingresada

Este formulario sera visto por la persona encargada de autorizar las vacaciones. Aqui podra modificar la cantidad
de dias, la fecha de inicio y término, como cambiar el estado de aprobada o rechazada.

S Cvacaciows [ |
sz

| a5 | | Juan Gonzalez Gonzalez W |
so/izzansz
C—
Fecha de termino 4,."'12,-"'2012
—
[T oo ]
Indica la fecha de inicio,
tado.
Fecha de aceptacion termino 14,.-"1 z2iznlz I que es aceptado
DR . [(inesin
oizmmsz | F]  frn
Aprobads
Estado de solicitud Aprobada W Rchazada

Observaciones de Solicitud

Observaciones de Rechazo

- EDar clic para modificar.
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Luego que la solicitud de vacaciones es aprobada podra editar, imprimir o borrar desde el listado.

J TERCREIRYIRY

Empleado <& ~7 Fecha Ingreso Solicitud — 7

Gonzalez, Juan 03f12/2012 aprobada

Elimina el
Imprime la carta registro.
de autorizacion.

Edita el registro.

Una vez que imprima la solicitud desde el boton de impresion, el estado de la solicitud cambiara a impresa y
podra visualizar un archivo pdf con la carta de autorizacion. El resto de los botones quedaran desactivados.

J TERTRERRYREY

Empleado <57 | Fecha Ingreso Solicitud <& 7

::mm“
Gaonzalez, Juan 03f12/2012 impraza G W"

CARTA AUTORIZACION DE VACACIONES

En SANTIAGD a 03 de Diciembre del 2012 entre la firma NET COMNT, RLULT N° , con domicilio en DIECIOCHO
786, Santiago, representzda por RLUT N® , &en adelante el Empleador y don{dona)
JUAN GONZALEZ GOMZALEZ, R.U.T N® 1.111.111-1, se conviene la siguients CARTA AUTORIZACION DE VACACIONES.

Di=s de vacacones: 4
Fecha de Inicio: 11 da Diciembre dal 2012
Fecha de Término: 14 de Diciembre del 2012

Par lo tanto, el trabajador debera presentarse nuevamente en su lugar de trabajo el dia 17 de Diciembre del 2012.

En contancia, firman

FIRMA Trab=jador FIRMA Empliaador
RUT 1.111.111-1 RUT

Aquellas solicitudes que sean rechazadas quedaran en el listado con todos los botones desactivados.
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Ingreso de solicitud de vacaciones por empleados sin personal a cargo.

Los empleados pueden ingresar su solicitud de vacaciones al sistema, para que posteriormente sean aprobadas
o rechazadas por la respectiva jefatura. Para ello es necesario dar accesos al perfil que utiliza el empleado.

=

D D Ingreso Empleado
D D Contratos
L [ Remuneraciones

a ‘acaciones

Ingrezo Solicitud Yacaciones (lista.php)

D Solicitudes Aceptadas (lista php?reva_estado=aprobada)
D Solicitudes Impresas (lista phpYreva_estado=impresa)

|:| zolicitadas Rechazadas (lizta.php'freva_estado=rechazada)
D Reporte Vacaciones (index php)

D Hizstorico Vacaciones (lista php)

Dandole acceso al ingreso de solicitud de vacaciones el empleado solo podra visualizar en el listado sus solicitudes
y en el formulario su nombre, como se ve en laimagen.

| 14 vacaciones | |

sz 7]

)
Juan Gonzaler Gonzalez /

I ——

Una vez que ha sido ingresada la solicitud de vacaciones el empleado podra ver en el listado el registro, teniendo
solamente la posibilidad de eliminarlo.

|_j TRRTRERRY RS

Empleado = ~7 |Fecha Ingreso Solicitud &

Gonzalez, Juan 11/12/2012 ingresada ( '_ j (G| | |/
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Ingreso de solicitud de vacaciones por empleados con personal a cargo.

Aquellos empleados que posean una jefatura dentro de la empresa tendran la posibilidad de ingresar en el sistema
las solicitudes de vacaciones de sus empleados a cargo, como también aprobar o rechazar dichas solicitudes.

El empleado debera tener los permisos de acceso a la solicitud de vacaciones, como lo vimos en el punto
anterior.

Al momento de acceder al formulario podra visualizar su nombre y el nombre de los empleados a su cargo.

14 acaciones |
anznie |

Jawer F‘erewa Pereira
| Juan Gonzaler Gonzalez
JAIME SILve — Jefe
|

En el listado general de las solicitudes podran visualizar solamente aquellas que correspondan a sus empleados
acargo.

J TERTREARS 2Ny

Empleado &% | Fecha Ingreso Solicitud <& ~7

Gaonzalez, Juan 11/12/2012 aprobada Gy,
10 SILWA, JATME 121272012 ingresada .r"' -:_‘.. Q.
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Ingreso de solicitud de vacaciones por empleado encargado de Recursos Humanos.
Aquel empleado encargado de recursos humanos dentro de la empresa tendra acceso para ingresar y visualizar
las solicitudes de todos los empleados de la empresa.

Para que dicho acceso sea total debera tener configurado en su ficha de empleado la opcion “Mostrar RR.HH.”
como se muestra en la imagen.

Comisiones : | |

Centro de Costo : | ADMIMISTRACION %

Mostrar R.R.H.H : -
Formato de Impresion
Contrato :
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Submenu: Solicitudes Aceptadas

Las solicitudes que se encuentren con el estado de aprobadas seran visibles en este listado, pudiendo cambiar
desde aqui su estado a impresa.

44121 pp 1 pl

Jefe que Autoriza — %" |Fecha de Autorizacion

Gonzalez,Juan SILvA, JATME 12/12/2012 aprobada / |L,:_| Q{';,

Submenu: Solicitudes Impresas
Las solicitudes con el estado de impresas se encontraran en este listado.

T4 T2 pp Lpl

Fecha de Impresion < '_'

ROSSI, JIJLLIA imprasa 23f10/2012 e { By W

Empleado <& 57

Submenu: Solicitudes Rechazadas

Las solicitudes con el estado de rechazadas se encontraran en este listado.

TERTREAR S AN
Obs. Raechazo <= ~~° m

Empleado = =~

Sonzalez, Juan rechazada rechazada ,.l" ,._‘tl 'Q(‘;z W
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Submenu: Reporte Vacaciones

Este submenu permite generar un reporte de vacaciones por empleado.

Yacaciones

Feporte Farrmato | PDF (Acrobat Reader) s |

Seleccionar el reporte. -

Debera indicar la fecha, el formato y el empleado.

Yacaciones
Feporte | Diaz de Yacaciones | | Farmato | PDF (Acrobat Reader) |
Fecha cdlcule de vacaciones |[13/12/2012 E
Erpleados |12 ||SILV.E.,.J.&.IME V‘|—Seleccionar un empleado.

Dar clic para generar el reporte.

Podra generar un reporte de vacaciones del empleado seleccionado. Si no selecciona un empleado, entonces se
generara un reporte por todos los empleados de la empresa.

Control de Vacaciones

Facha de impresidn 1371272012
Fecha Calculo Vacaciones: 13(12/2012
Cod. Empleado Inicio Contrato Afos de Serv.  Afos de trabajo{Ant) Diss Vac Dias Adic. Dias Tomados Totzl Dias Vac.

12 SILVA, JAIME 2411172005 T a 105 0 105 o

Pagina 50



MANUAL RECURSOS HUMANQOS

Submenu: Histoérico Vacaciones

Este submenu permite ingresar un resumen historico de vacaciones de los empleados.

Esta herramienta es util si recién comienza a utilizar este médulo, de modo que podra indicar al sistema
las vacaciones que se han tomado los trabajadores en los afios anteriores. Con esta informacion el
sistema podra indicar la cantidad exacta de dias que le corresponde tomar a cada empleado.

Para comenzar debera crear un nuevo registro. En pantalla debera agregar nuevas lineas para indicar el
trabajador, nimero de dias de vacaciones, mes y afo que corresponde. Una vez listo dar clic en ingresar
para que se guarde la informacion.

DT

- 1z |[swaee w15 | [Eew ¥ %)
[l 1z |[ sive, JamE v | 15 | |Erero v| @
[ ] 1z |[ sive, JamE v 15 | [Enero v| @

- -—Dar clic para ingresar la informacion.

Con el uso habitual del sistema, las vacaciones se iran recogiendo de las liquidaciones de los empleados.
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Menu: Préstamos

i5 thciod W I

Ingreso Empleado

Contratos [~
Remuneraciones r-
Vacaciones r-

Prestamos

Este menu permite llevar un control de los préstamos que posea el empleado, ya sean de la empresa como de la
CCAF.

Para trabajar en este menu deberd crear un nuevo registro en el cual se podra ver el siguiente formulario:

Seleccionar empleado.
14 Prestamo | IR >
o 7
Empleado | | | Seleccione it |

i :|| =]

| ||Se|ec:n::in:nne Seleccionar en caso de

Empresa m— ——————— = préstamo CCAF.
[ oo | |

|
Completar con la
I| | I informacidn referente al
I|Em 1 sresame
EEETEE e |
I

| tdprestame |
|35 ||Juan Zonzalez Gonzalez b
m | I Zeleccione W

[ ovowial [T |

[ ontode cuova T |
T [oiciemore v - [2012 |

| periodo Termino | |- [2013 |
N~

- E Dar clic para grabar.
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El registro creado podra ser visto en el listado de préstamos. El préstamo ingresado que se encuentre vigente
seréd descontado mensualmente de la liquidacion de sueldo en el periodo indicado.

IJ—Crear un nuevo registro. 4 44121 pp |yl

2 ROSSI, ANA CCAF C.C.AF de Los Andes Yigente 4 _) ) 4
) Gonzalez . Juan Empresa Wigente I_."r x

Permite visualizar la autorizacion
de descuentos.

Para el caso de préstamos realizados por la empresa al trabajador, generara un documento de autorizacién para
descontar del salario del trabajador el préstamo otorgado por el empleador. Este documento debera ser firmado
por ambas partes.

Autorizacion de Descuentos Sobre Salarios por Prestamos al Trabajador de Parte del Empleador

Valor del préstamo. quinientos mil $500.000
Mombres y Apellidos completos del trabajador: JUAN GONZALEZ GONZALEZ RUT 1.111.111-1

Constancia de Recibo y Autorizacion

Recibi da la sociedad NET CONT RUT representada por RUT la
suma amiba mendonada, en calidad de préstamo o mutuo sin infereses sobre mis salarios.

Por lo anterior, autorizo exprasamente al pagador de la empresa para que se me descuenta de mis salarios de la siguienia
forma:

a) Cuclas por valor de $100.000 gue seran descontadas en cada pago mensual.

b) De la Pima de Servicios de 12/2012 y la Prima de 4/2013 se descontara igual valor de la cucta fiada en el punto
antarior.

Asimismo autorizo expresamente al emplaador para que retenga y cobre de mi liquidacidn final do Proestaciones Socialas,
salarios e indemnizaciones los saldos que esté adoudando, si llegase a finalizar mi contrafo de trabajo antes de completar al
pago total de este préstamo.

Recibi conforma:
FIEMA TRABAJADDR FIEMA EMPLEADOR
RUT 11111111 RUT1111.11141
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Menu: Finiquitos

Finiquitos Terminados

Finiquitos Impresos

Este menu permite el ingreso de finiquitos, su revisién y posterior impresién.

Submenu: Ingreso Finiquitos

Este submenu permite el ingreso de un finiquito, para ello debera dar clic en el botén de nuevo registro.

Luego de ingresar visualizara el siguiente formulario donde debera indicar la fecha de emisién y seleccionar al
trabajador. Esta accién completara los casilleros con la informacién obtenida desde la ficha del empleado.

Datos del Finiquito

/272012 | [E] soecgra amlosc
we]
= |

|Representante Legal |
EEETTITE
s |

—
E—

e |
Aplica Indemnizacion Sustitutiva

R |
T |
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Posterior a la seleccion del empleado se completara el resto del formulario con la informacion referente al trabajador.

Datos del Finiquito

I sz ]
I | oo v I |
I /1072000
|
e | | T o
el N -

ot P e o e [N

Botones para el calculo de las comisiones.

El formulario traera los datos del empleado contenido en su ficha, en el contrato y liquidaciones generadas en el
sistema.Cuando el tipo de contrato sea indefinido debera indicar la fecha de término de contrato.

Si el trabajador posee comisiones y tuvo licencia, existen dos botones para realizar el calculo:
Calculo con licencias: busca las comisiones de los Ultimos 3 meses sin importar que exista licencia.

Calculo sin licencias: busca las comisiones de los 3 Ultimos meses donde no tuvo licencias.

Para aplicar la indemnizacion sustitutiva y/o indemnizacién por afios de servicio debera indicar Sl en el selector.
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El sistema realizara el céalculo en el sector de las vacaciones, indicando el monto a pagar de acuerdo a la
cantidad de dias de vacaciones no tomados.

Si el trabajador posee algun descuento por préstamos se veran reflejados en ese sector. En los demas casilleros
podra digitar si corresponde algin otro monto a descontar del finiquito.

En otros y causal podra ingresar algin otro monto que no se contemple en los anteriores. Ademas debera indicar
la causal del finiquito.

Yacaciones

a0 Dias no tomados (habiles) |

Descuentos

Dias de vacaciones total normal

Dias wvacaciones tomados

|
II
I

Descuento alimentacion |EI | Descuento Préstamo CCAF
o |

Descuento Préstanio Empresa Descuento Obos

Otros y Causal

otroe 1 o] Joro oot |
Otros 2 Glosa | |||:| |
M| Art. 1592 Por renuncia del trabajador. b |

m|ﬂrt. 153,22 Por renuncia del trabajador. ,_.:|

Dar clic para ingresar el _- -
finiquito.

Luego de completar la informacidn del finiquito debera dar clic en ingresar para guadar. El finiquito quedara en el
listado de ingreso de finiquito.
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El registro en curso tendra los botones de editar y eliminar activos. Desde aqui sera posible imprimir la carta de
aviso y el finiquito en formato pdf o word.

J

x| T = B

4 4121 pp 1]

Empleado < %7 | Fecha de Ingreso <57

MIETC, AMDRES 300372012 EnCUFSD ( | C |F |x/

Permite editar el finiquito.

Permite imprimir carta de aviso.

Permite obtener el finiquito en formato pdf.

Permite obtener el finiquito en formato word.

Permite eliminar el finiquito.

Carta de aviso.

AVISO DE TERMING DE CONTRATO DE TRABAJD

En SANTIAGD, 3002 Marzo dal 20132

Sefonz):
AMDREE MIETD
Fresente

Estimada seflor{a):
hios permitimos comunicar qua, con esta fecha, 30 de Marzo ded 2012 se ha resusia poner 1mino al contrato de trabaja
que |ovincula con 3 empresa, por la siguients causal del Codlgo del Trabao:

ART. 1582 POR RENUNCIA DEL TRABAJADOR.
Inionmo que Eus collzaciones pravisionsles sa encuentran 8l dia. En contancia de esio, ke aduntamos certifcado de

cofraciones (o copia de a5 planiiss de deciaracion ¥ pego simaRana) oe |ss cntidades de previskn 3 135 gue sa encuenirs
afilada, que 0an cuanta gue |55 colizaciones previsionales, del periood irans|ado, sa encuENirsn pagadas.

Saluda a usled,
MET CONT
Represantanta Lagal
11111111
Recibd copla

AMDRES MIETD
1111111

FIRMA Trabajaior FIRMA Empleador
RUT 111111114 BUT 1111111191

P&gina 57



MANUAL RECURSOS HUMANQOS

Finiquito.
FINIQUITD DE CONTRATD DE TRABAJD

En SANTIAGO 30 do Marzo ded 2012 anira BET CONT, RUT 50N domiolio e CIECIOCH TBE, snrung:-
eprasentado por Donjd) Aepresantants Legal, RUT. 11.191.119-1, yDon AMDRES  MIETO AL,
, domiciliana e , 55 GO ol squiania Aniulc:

Primaro: Dom ANDREE  HIETD dociors Rabar presiaon sendcios @ NET CONT on i lsbor do
BEQDEQUERD desce ol O do Ootubra dol 2009 hasta ol 30 de Marmo dal 201 2, fechs osts 0Bms do lonminackn da sus
saricios por s sigulanis cause, ART. 1582 POR REMUNCIA DEL

Ezqundo - Don ANDRES METD dionignd recibir en osio golo 0 U ontens solsfgocion, do paris do MET
CONT, las momes que & conlirssckin = imdican, por ios squisnies conceplos ©

Mo 1 : Suoiio dol Mos § 570048

Wionin 2 : Vacscionas § 195,608

Waonin 3 : Indemnizacion por Afos (2) de Sendda 50
Moo 4 © Maos do Aviso § 0

TOTAL A PAGAR : §T25. T4

Don ANDRES MIETO decian hater analmado y estudiado celenidamenia dichs Bouidsoion,
Broplincols on iDdss sus paros, sin loner chseneokn sigung que fomular.

Tarcern: Don ANDRES MIETO deje constancls que derants @l Hempo qes presit servicios a BET
CONT, recibid do ésig, en fonma oporbens y comects @l iolel de s remunemcionss, banalicios y demds prestscionas
convenkias de souendn 8 s coninalo de irsbajo y B dispesicionas legsles vigenies y partinenies, ¥ qua en virlud of
smplogdor neds i edsud por Eslos conpeplos, @51 COMO pOr NINGOR Ol concepin, ¥R Ssa kgal o conlrectusl, dervado de &
presiaoion de ses sanvicios, y mobivoe por el ol mo lenisndo reclama nl cango aiguna que donmesar an conire de NET CONT,
le ploge &l més emplio y lolel finiquil, deckrscitn qus fomuls b y espontineamants, en perfecio y cabel conocimisnio da
Nodce y Cada LN dg SuS Sersehs.

Cuaria: Asmismo, dedkara & Tabafedor gua, an lodo faso, ¥ & l000 eyanin, renuncts GRorssamsnls & cusquisr dencho,
Bo0iOn O reckame que aventugimants Lviand o pudiens comespondork on conia del ampleadon, on rokcion drocts © idiroos
oon $9 conlreln do rskajo, oon KE serdcios prosiedcs, oon i@ lemineckin dal refenido confreio o dichE. sanicios.

Cuinio: En consamuencs ol empleador pogs & Don ANDRES  MIETD, ks U da § T25.744,
|seteckinios velnicinon mi solackealns CUsront ¥ CUsT), g ol nsbajedor dockers reckir an @sio 5ol & SU enlon
salisfaorion, suma que cubra ol Iolel do ios Rabaoros, detslados on o NUMersRdD Seguico dal presents Mniqello. Far
constsncig, ks partes fimen & prosents Mniquio an res efempianes. quedsndo uno en pocer de cade wno de ellss, yem
cumplmianio da ks logsiocon vigante, Don ANDRES METOD RUT. , Io/ka, T y redfica
antec

FIRMA FIRMA
RUT 111111114 RUT 114119914

CALCULO FINIGUITD

Célcu'os emp'eados en el finiquito_ Comsspondienias g | ANDRES METO RUT: Facha: 30 de Marzo dell 2042
A} Elemenios fljos de la remunsrackin

Eumbdo Bass S415 0
‘Gralifescin ArS0 72042
Azlg Movilzookin § 90000
Aszlg Colaoion 527 300
Toisl Fije FET3 046

B} Elemenios variabios do la romunaracion

Camisiones 0. 3 meses joakndana)
Meses da- 1202 2 kL) bl
Moolos: 50 50

Promaedic 30 50

Comisionss 0. 3 masss (50 Licenoig)
Mzscs dac

Moelpe: 50 50 50
Promadic 340 50

Utima Susida {4 + B] $E20.45
Taps @ LIF $2.027.755
) Cormesponda Indomnlzacien componsatona: KO
Mol Mas da Avisa § 0

D} Incsmanizackan por ahos oo servick

Afns da serdckos 2
Indamntracion por afics de sorvck 50

E} Ciiloulo Vacacionos

Digs de voegoiones. no lomodas: 7
Digs o cancatar 0 12
Digs do vocooinnes. por pager : 5196.608

Pégina 58



MANUAL RECURSOS HUMANQOS

Si el registro se guarda con el estado de terminado, el botén para eliminar quedara desactivado.

J TRRTRENRYSEY)

Empleado < Fecha de Ingreso - Estado =

MIETO, AMDRES 30/03/2012 terminads | /|| G |F | x|

Si el registro se guarda con el estado de impreso, solo quedara activo el botdn para ver el finiquito. Junto con esto
se modificara la ficha del empleado, quedando desactivado y con la fecha que finaliza el contrato.

4 4121 pp 1yl

Empleado == ~° |Fecha de Ingreso <~

MIET D, AMDRES 00372012 impreso | ‘“."

Submenu: Finiquitos Terminados

En este submenu se concentraran todos los finiquitos con el estado de terminados.

Submenu: Finiquitos Impresos

En este submenu se concentraran todos los finiquitos con el estado de impresos.
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Libro de Remuneraciones
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Una vez generado el comprobante de centralizacién se podra imprimir el Libro de Remuneraciones del periodo.

Comtabilidad

|

Ingresos

Egresos

Comprobantes

Compras y Honorarios

=
e
A
=

Impresian de Balance

Impresian de Libros

Se desplegara un selector donde debe seleccionar el libro de remuneraciones, en que tipo de formato y el

periodo.
Seleccionar el tipo de informe.
Fecha de Impresu:nn |01 Mof2010 J !
Informe ! Libro de Remuneraciones "
Reporte | PDF w|
. m Seleccionar el
Periodo | ano 2010 mes 8 V\|
reporte en PDF o
formato de excel.
Indicar el periodo.
NETCONT Ko pgira 1
77.906.760-1 Facha imprasicn 011090
Diococha TEl
Libro de Remunsraciones
Parioda [B-2010)
BT homzrs DT Susdc  Hom Grdic O Toisl  AsigFam. Db Tk Told  Prowkitn  Ssel  mplncs Ssgum Db Tobd  Anficpon  Déma Tokul Told  Canim
hkan = Imper Impon Mo impe. Mo brga b Cimarii  Desclog Dwse Log Dasz L Lguklo  Casie
HAIAM M CARRERA MURDT 1O k1] 153000 o a a 153 000 [+ [+ 0 128000 mne 11130 a o [+ bl g o o lrpaz 12y 3
1IZ2MEE78-8 COMINLNT GORTALET | o WL D00 o a 0 Lm0 [ 400000 40000 20 DDD i i) 11850 a f [ o R o o Jira 1masr 4
128703857 PIFET PIFET W o 41mEaT a a 0 41m3r [ [ O & 1383 1TT.200 p ) 50 0 12420 1088150 SRR SIT O roMmes 1EEAM 25 340 L]
12MEATET VERAVERA N x 500 00 o 1] 0 iS00 [+ 400000 40000 BMODOD O TED 4000 -1 4 B [+ 1. 1] o AT w4
Total Garseral : % -5 ] o o R T 1 BLL3M B SMIMNT IDHT  ITIIS MATIT A 13881N  NaITY O LOTOESS LAT4AET  L4EEIDD

Nota: El libro de remuneraciones, al igual que el comprobante de centralizacion, sélo considera la
informacion de las liquidaciones con estado de terminadas.
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