GUIA RAPIDA PARA OPERACION INICIAL DEL SISTEMA DE SUELDOS

Al ejecutar el sistema se debe ingresar el USUARIO Y CLAVE (“P"” para ambos casos)

i IDENTIFICACION DE USUARIO

USUARID | P |

CLEVE | I | e

Luego se presenta el selector de empresas y afio y se presiona el boton “Entra”
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]

LSS MNOMERE EMPRESA AND A
ARALCO  |ARAUCD 3

v

Usuanios v claves de acceso

B @ x| [ x] 2]
Crea Abre Nueva Elirina o - -
Empresa Afio Empresa Elimina Afio [ Limpia accesos




A continuacion se presentara el menu principal del sistema
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Tablas Remuneracion  Informes  Utilidades

[SEFTIEMERE 2008 Num | [Eaps [Ine [25/09/2008 [ 211507

A continuacion se debera proceder a crear el maestro de personal, es decir, ingresar a cada
trabajador al sistema, para esto entramos a la opcion “Mantencion Tabla de Trabajadores” o
presionamos el botdn de acceso directo en la barra de botones del mend.
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T Remuneracion  Informes  Utilidades

24 Mantencion Tabla Trabajadores
Mantencidn Tabla &.F.F.
£ Mantencion Tabla ISAPRE
Tabla Instituc, Recaudadoras APY

E Mantencidn Tabla Impuesto Unico

&F
ks
g
B

N EH o [

gE Mantencidn Tabla Haberes y Descuentos
& Mantencion Tabla Centros de Cosho

¥ Mantencion Tabla Cuentas

wtnerdesoney ver 2008

Iabla Asignacidn Farniliar
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Al activar esta opcidn aparece la tabla del personal como se muestra a continuacién:

TABLA PERSONAL SEPTIEMERE DE 2008

Bugcar | @

Codign | Mombre CCozto | Cargas
00001 |JORGE CARDE

MNuevo

Modifica
Enter

x| BE)

Elimina
Supr
o,
Imiprirne r\:é
Excel

L

[Actualiza Centros de Eosto]

Salir

Sesidn |

Esta ventana sirve para crear, modificar y/o eliminar la ficha de una persona.

El campo “Buscar” de la parte superior de la ventana sirve para filtrar los trabajadores en la lista,
por ejemplo si se quiere buscar el apellido “Pérez” al ingresarlo en el campo la lista mostrara solo
aquellos registros que contengan “Pérez” en el nombre del trabajador

Para crear un trabajador presionamos el Boton “nuevo” y aparecerd la ventana de datos del
trabajador:

Sofrem Datos PERSONAL

[ato: Personales
Codigo Apelido Paterno Aperlido Matemo Mombres RUT
I T [ 1 I
[ | | [ | ] [ |
Direccidn Comuna
Ciudad . Fecha Macimiento  Actividad Sewxa Estado Civil
i . EE | | | @Maseuline @ Sdtern () Ota
| — Fi i
Grupo | | [Jestrangers  Sueldo patronal [] S O Casado
Contrato Azignacion Farmiliar Sueldo Baze Formna Pago Sueldo Aporte Seguio Ceszantia
N Tl 7 - -
Inicio !_x’# | Fcaarfiigsres @ oo | UTH g Efectwo ) Cheque &) No afiliada ) Empleador
Fin | /4 ||| Trame Asig. ST E a”th _ O Afiliado 'y Empleador
| I — L 2308 0. Cuenta Banco
Rt (— --------------- —\ AFP recaudadara ]
/ AFF Tipo Grat. | ~ | BANCI |
| ISAPRE ] - (| Cormern Friie. |
—1 ontrate ¢ Finiguito
. Y
JE'T"ad” ) e Cantabilidad
% Fondo Pensign | 000 SR AT T Centro. ———
@HD  QUF O Pesss Cosn | I
[[]Leyes Soc. Pagadas () Adic AUGE al 7% [Pesos) Cuenta '—| |
INST.recaudadadora APY () Adic AUGE &l 7% (UF) Remune ||
I_ Walor |__ | -
: Mas .. l Guardar ] ’ S alir




Se debera asignar un cédigo numérico a cada trabajador.

En los campos como “AFP” o "ISAPRE" es posible visualizar las respectivas tablas presionando la tecla
F12 o presionando el botén con la lupa.

En el area “Aporte Seguro de Cesantia” se marcara:

“Empleador” para contrato plazo Fijo
“Afiliado y Empleador” para contrato indefinido

Y el campo “AFP recaudadora” se utilizard para aquellos trabajadores que cotizan en régimen
antiguo, donde se indicara la AFP en que se pagara su seguro de cesantia.

El campo “Institucién recaudadora APV” solo se utilizara cuando el trabajador tenga un APV en una
institucion distinta a su AFP.

Luego de que se hayan ingresado todos los trabajadores al sistema, se deberdn realizar los
siguientes procedimientos:

- Registrar y mantener la Tabla de Haberes y Descuentos.
- Registrar y mantener los Haberes y/o Descuentos Fijos.
- Ingresar los haberes variables y/o del Mes.

- Actualizar el valor de la UF del Mes.

- Actualizar el Valor de la UTM del Mes.
- Verificar si alguna AFP varié su cotizacidn para su correspondiente actualizacion.

Tabla de Haberes y Descuentos

En esta opcidon es donde creamos y mantenemos los conceptos de haberes y/o descuentos con que
deberemos trabajar.
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UG EER Remuneracian  Informes  Utilidades
&H Mantencidn Tabla Trabajadores
Mantencion Tabla &.F.P,

& Mantencidn Tabla [SAPRE

Tabla Instituc, Recaudadoras APy

T0l Mantencién Tabla Impuesta Unico

% Mantencion Tabla Haberes y Descuentos

E&Mantencion Tabla Centros de Costo

Mantencion Tabla Cuentas 1

& Tabla Asignacidn Familiar
E&" Codigos Movimientos del Personal
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TABLA HABERES Y DESCUENTOS SEPTIEMBRE DE 2008

Buszcar || |

Codigo | Descripcidn Tipa ' Imp  Calculo Cuenta A

COLACION Haber [N [VALOR STRA =
ooz LOCOMOCION Haber [M |%ALOR/30DIATRA oo —
003 ASIG. FAMIL.RETROAL. Haber |M By
004 HORAS EXTHAS 100% Haber |5 | 0.009722174/aL0R*SUELDO Nuevo m
005 HORAS EXTHAS B0% Haber |5 |FACEXT*/ALOR*SUELDO =
008 GRATIFICACION Haber |5 [IIFTOTIMP" 25: GRAMAS GRAMAX TOTIMP" 25
0og AGUINALDD NAVIDAD H  [Haber |S el
[IE] AGUIMALDO F.PATRIAS Haber |5 Modifica E"
(I3[} BONO REMPLAZD Haber |M e ]
015 BOMO RESPONSABILIDAD |Haber |M
100 PRESTAMO EMPRESA Dcto.
102 PRESTAMO C.CAF. Dcto. Elimina x
103 ANTICIPO Dcta.
104 CTAAHORRO AF.P. Dcta.
105 REINT.ASIG.FAMILIAR Dicto. . Yo,
106 DIF. SUELDO Dcto. Imprime @
107 RETEMCION JUDICIAL Dcta.
110 LLAMADAS TELEFONICAS | Do, “
[ >

Datos Haberes y Descuentos

Cadigo Descripcion
|00 | |coLacion |

Tipa

(%) Haber ob t () Dias Trabajados
escuento

Tipo Haber
() Impanible Fiebaja Baze Tributable
(#) Mo imponible

() Dias Inasistencia

Forma de calculo F1 Wariables a usar
|VALDF|.:"30*DI#3«TFM

Cuenta

SUELDOS,GRATIF, Y OTROS

Guardar I l S alir

Es posible asociar a un haber o descuento una formula de calculo, donde se pueden usar ciertas
variables que el sistema reconoce al momento del proceso de liquidacion de sueldo, estas se pueden
conocer presionando el botén de ayuda o la tecla “F1”.



Variables Para cdlculo de Haberes y/o Descuentos

YWARIAELES PARA CONSTRUCCION DE CalCULOS DE HABERES /0 DESCUENTOS

DIATRA  Diaz Trabajados
TOTIMP  Total Haberes (Mo Inclupe Mo Imponibles)
BASIMP  Imponible [Tope Imponible)
HOIMP  Total Mo Imponible
SUELDO  Sueldo Mensual [Eztablecido en 'Tabla de Personal)
SUEBAS Sueldo Ease Proporcional a dias rabajados
WalLOUF  Walor UF [Establecida en "Parametros™)
WALUTM  Walor UTH [Establecida en "Farametros"']
GRAMAX  Tope Gratificacion [Establecida en "'Parametros" 4.75 ingresa minima /2]
INGMIN  Ingreso Minimo [Establecido en "'Parametros'']

PORAFF  Descusnto AFF

Registro de los Haberes y Descuentos Fijos.

Estos conceptos corresponden a Haberes y/o Descuentos que se aplicaran todos los meses, como por
ejemplo: Cuota de sindicato, retencion judicial, gratificacién mensual, colaciéon, movilizacién, cuotas
de prestamos de CCAF o de empresa, etc.

Al registrar estos conceptos en el sistema, nos evitamos el tener que volver a ingresarlos
nuevamente por cada mes de proceso, debiendo realizarse este procedimiento sélo en la puesta en
marcha del sistema, pues al abrir el siguiente mes el sistema los acarreara del periodo anterior
automaticamente.

M Progland SISTEMA DE REMUNERACIONES ARALCO 2008
Tablas

BENEENE N Informes  Ukilidades

=] g Ingreso Haberes y Descuentos Yariables

Ingreso Haberes v Descuentos Fijos

Fit Liquidacidn de Sueldo
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La ventana de Haberes y Descuentos Fijos

HABERES ¥ DESCUENTOS FIJOS SEPTIEMBRE DE 2008

Buscar

Cadigo | Mombre Trabajador

TODOS —

Muewa ﬁ
Inz

Modfica @'
Enter

Elimina X
Supr

Irnprime g:'éa

|l
|l

S alir

Sesidn |

De esta forma se presenta la lista de haberes y descuentos fijos y sus opciones para crear nuevo
concepto, eliminar y modificar.

Ventana de edicidon

Si presionamos “Nuevo” la ventana aparecerd con los datos vacios y si presionamos “modifica” se
presentaran los datos del registro seleccionado en la lista.

Haberes ¥ Descuentos Fijos

Hab
D:scELrJgntD |:| |

Trabajador |
C
Covo ||
Walor /
Cantidad
Forma de calculo

F1 Vanables a ugar
|

Periodo de aplicacion

Guardar ] ’ S alir




Aqui crearemos uno a uno los conceptos fijos, donde en el campo “Haber o Descuento” indicaremos
el haber o descuento y en el campo trabajador el cédigo del trabajador, en ambos campos
obtendremos ayuda de las respectivas tablas presionando la tecla “F12” o el Botdén con la lupa.

Si se desea ingresar un concepto de aplicacion masiva a todos los trabajadores, bastara con dejar el
campo “Trabajador” vacio.

Si se desea ingresar un concepto de aplicacion a un centro de costo en particular, lo indicaremos en
el campo “Centro Costo”.

También existe la posibilidad de establecer una forma de calculo del concepto a través de una
formula matematica, de la misma forma como se explica en la mantencién de haberes y descuentos.

En el area “Periodo de Aplicacion”, podemos indicar la fecha en que comienza y finaliza la aplicacion
del concepto, esto es especialmente Util para aplicar el pago de la cuota de un préstamo, el que
aparecera en la liquidacion de sueldo indicando el nimero de cuota que se esta descontando.

Para un concepto de aplicacion indefinida estos campos deben quedar vacios.

Registro de los Haberes y Descuentos Variables.

Una vez que ya hemos creado todos los conceptos Fijos, deberemos ingresar los conceptos Variables
o Del Mes, estos se refieren por ejemplo, a inasistencias, horas extras, comisiones, anticipos, etc.

M Progland SISTEMA DE REMUNERACIOMES ARAUCO 2008
Utilidades

Tablas RENNGEEEMN Informes

=il Ingreso Habe: escuentos Yariables

ﬁ Ingreso Haberes v Descuentas Fijos

e Liquidacion de Sueldo
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Tablas




La Ventana de Haberes y Descuentos Variables

En esta Tabla se deberan registrar los conceptos variables y ademas se incorporaran los Fijos,
pasando ambos a conformar la informacion de remuneraciones del mes en proceso, para esto se
deberad presionar el botén “Proceso Carga Fijos”, este proceso aplicard los conceptos fijos a los
trabajadores dejandolos listos para el proceso de emision de liquidaciones de sueldo. Luego de correr
el proceso podra apreciarse como cada trabajador aparece con 30 dias trabajados, y de la misma
forma, cualquier otro concepto de aplicacién masiva definido en los “haberes y descuentos fijos”.

HABERES Y DESCUENTOS YARIABLES SEPTIEMBRE DE 2008

Buscar i| ]
Cadigo | Mombre Trabajor Codigo. | Descripcidn Walor Impon — Muevo e
JORGE CARDENAS ARAMCIBIA 3358 |DIAS TRABAJADOS T s
Madiica | [k
Enter ﬂ
Elimina x
Supr
\I \‘
Irnprire | ﬂ
Froceso =
de Carga ,
Fijog ’-J
e >

ol o
o8| el
|

Sl
sesén |

Haberes ¥ Descuentos Yariables

Hab

D:$§L§nto Il—l |
Trabajador |
Walar #

Canidad
Forma de calculo F1 “arisbles a usar

Inasigtencias

Codigo

b ovimiento I:I % |
Fecha inicio I:I Fecha Termino I:I

[ Guardar l [ Salir

Ademas las inasistencias o Dias faltantes deben ingresarse aqui para lo cual debe registrarse el tipo
de movimiento al cual corresponde la inasistencia y la fecha de inicio y término de la misma.



Actualizacion UF y UTM

M Progland SISTEMA DE REMUNERACIONES ARALCO 2008
Tablas

Remuneracian  Informes  Ukilidades
|&I-, Mantencion Tabla Trabajadores
Mantencion Tabla &.F.P,

£ Markencion Tabla ISAPRE

Tabla Instituc, Recaudadoras APY

E Mantencion Tabla Impuesto Unico

=

g|§ Mantencion Tabla Haberes v Descuentos

E&'Mantencidn Tabla Centros de Costo

£ =t

E&*Mantencidn Tabla Cuentas
B Tabla Asignacidn Familiar
E&! Codigos Movimientos del Personal

E5'Factores de Correccion Monetaria

e

E&' Cuentas Centralizacidn Contable

Lo [P
= Progland SISTEMA DE REMUNERACIONES AH
IItilidades
A
%= 9]
A

Parametros SEPTIEMBRE 2008

Previsionales | CCAF Mutual.n"INF'l UF /UM # Ingreso Min. N0 2008 |

UF UTH Ingrezo Minimo Tope
Enemo | 19737.85 34.496.00 144,000
Febrera 19,76E.45 34 E68.00 144,000
Marza 19.822.53 34 E68.00 144,000
Abril | 1995652 34,807.00 144,000
Mapo | 20,061.03 35,085.00 144,000
Junio | 20,252.71 35,225.00 144,000
Julio | 2054141 35,642.00 159,000
Agosta 0o n.on 158,000
Septiembre 0o n.on 158,000
Octubre 0.00 0.00 159,000
Moviembre 0.00 0.00 159,000
Diciembre n.oo n.o0 153,000

(Gratif.

57.000
57.000
57.000
57.000
57.000
57.000
£2.938
£2.938
62,933
62,933
62,938
62,938

Guardar I [ Salir
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Actualizacion % Cotizaciones AFP

¥ Sofrem Datos AFP

Buscar | | Cédigo |_|
Nambre | EUPRUM |
Codigo | Descripcion F E
i Rut
005 AFP HABITAT 241 1241 (1241 (1241 1241 (1241 [1241 [1241 1241 |_7|
007 AFP PLANYITAL 283 (12599 1293 |12599 1293 (1293 |1293 [1299 (1259 Cuenta | |
00 PROVIDA 253 |1259 [1259 [1253 |1253 (1259 [1253 |[1253 |1253 S
003 AFP SUMMA BANSANDER 266 (1266 |1266 (1266 |1266 [1266 |1266 |[12E6 |12E6
010 MG CAPITAL 1242 1257 |1257 [1264 [1264 1264 [1257 |1257 [1257 Forcentajes
100 MNP EEP 2184 2184 [21.84 (2184 [2184 |21.84 2184 2184 |21.84
12 .M.P. 555 18.84 |18.84 |18.84 [18.84 [18.84 |18.84 (1884 |18.84 [18.54 Enero | 1265
939 FEMSIONADO 000 | 000 |000 |000 |000 |000 |000 |000 | 000 Febieio | 1265
Marza | 12,65
bl | 12.65
Mayo | 12.65
S Junio | 12,65
e Julio | 12,65
Agosto | 12,65
Septiembre | 12.65
Nueva Mol D.c:tubre 1285
Mowiembre | 12,65
i Diciembre | 12.65
Sesidn |

Guardar ] [ Salir

La operacidn es igual a las otras tablas anteriormente descritas.

Emision de Liquidacion de sueldo

Una vez cumplidos los procedimientos anteriormente descritos estamos en condiciones de emitir las
liquidaciones de sueldo.
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Tablas REINEEEEGN Informes  Lklidades

(] g Ingreso Haberes v Descuentas Variables

ﬁ Ingreso Haberes v Descuentos Fijos

" Liquidacién de Sueldo

PR Camprobante de Pago de Haberes

Hpasiicts de Sheldne
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Tablas Remuneracion  Informes  Uklidades
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Liquidacian de Sueldo SEPTIEMBRE 2008

Centro Cogto

Trabajador

s [

E:-:u:el Seleccidn Impresara
Fecha EMISION

Farmato []Impresion B apida DOS

® ; o Yista Previa
=| = El_gj | rnprirnir

Cabe Destacar que el proceso de emisién de Liquidacidon de Sueldo es que realiza todos los calculos
legales y de haberes y descuentos, por que cada vez que se realiza una modificaciéon de un valor o
pardmetro, serd necesario realizar este proceso para producir la actualizacion de los respectivos
calculos.

Si se desea emitir liquidaciones de un Centro de Costo en particular se deberd indicar en el campo

“Centro Costo”, en caso contrario este campo debe quedar vacio, lo mismo ocurre con el campo Del y
Al en area “Trabajador”.
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