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INTRODUCCION AL MASREMU

Presentacion

Al ejecutar MasRemu (Doble clic sobre el icono que queda en el escritorio) aparecera la siguiente

pantalla, en Ia;ual debe ingresar el usuario y clave para poder acceder al programa:

. Fig.1.- Ventana inicial.
. | Sueldos

Hantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS

masremu

————
e SISTEMA DE REMUNERACIONES

USUARIO SUP
NOMBRE SUPERVISOR

REE

USUARIO, ingrese SUEZ’, mayuscula o minuscula.

CLAVE, ingrese SUPER, mayuscula o mindscula, se desplegaran solo *.

Parametrizacion Inicial

La primera vez que entre a MasRemu, debe realizar los siguientes pasos en el orden que a

continuacién se indica: En la pantalla principal (figura 2), seleccione Mantenciones.

Fig. 2.- Opcion MANTENCIONES.
e CAWINDOWS\system32\cmd.exe

e —————— fin0 : 2811
Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS HES : Julio

o wwher~Descuento
Ei as

LU ri beI ON
Previsiones

Salud

Regimen Impositive
ALCULOS

finexo de Contrato
Codigo Del Trabajo

opoonD TMDREGAS ST1

o ~cion T moprecora
Sistema Parametro
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Paso 1: SISTEMA PARAMETRO

Debe definir el mes en que comenzara con el proceso de remuneraciones en sus empresas y revisar
los pardmetros generales que se observan en la figura 3. Si en algdn momento recibe alguna
notificacion de cambio de alguno de estos items, debe entrar a esta opcion para concretar la
modificacion.

Cabe destacar que el procedimiento de configurar el mes se realiza por una Unica y primera vez (como
lo indica el mensaje emergente que se desplegara en pantalla). Vaya revisando los valores de los
parametros y avance con [ENTER], cuando llegue con el cursor hasta PERIODO, indique el mes y el
afio en el que comenzara a trabajar. o

Fig. 3.- Mantencién / Sistema Parametro. K
2| Sueldos o: ﬂﬂ

ntenciones Ingresos Conzultas Informes PROCESOS

—_— ]
A.F.P Tope U.F. 68.88 PERIOQ
Tope A.F.C. 78.88

ISAPRE Tope U.F. 68.88 CORREL%TIUOS
mpresas =
SUELDO Grado (1-A> 486824 II"IPRESORFI PUERTO
Minimo 1448868 1pt : 1-,2/374 =

CARGA FAMILIAR a
Total Dia Trabhajado 25.88 ADUERTENCIA ]1————1
El Mes vy Afic =e Colocan por dnica

GRATIFICACION L%Egg VEZ para COMENZar con el Sistema. ..

Porcentaje En PROCES0S,., al ejecutar la opcidn

Isapre Tope CIERRE DE MES. estos cambian auto—
maticamente y se cargan los archivos

Obligatoria : . para la RENTA.

Emprecsas [Shift—F21 Sucurszal

Para grabar y salir de la pantalla, siga avanzando con [ENTER] hasta el dltimo item o presione [F1].

Paso 2: USUARIOS

Como vimos, MasRemu trae un usuario incorporado que tiene los privilegios de Supervisor (SUP-
SUPER), es decir un 100% de accesibilidad. Por tal motivo es conveniente, que defina sus propios
usuarios y autorizaciones respectivas. En caso de que MasRemu sea compartido a través de la red y
ejecutado por distintas personas, habilitar usuarios es OBLIGATORIO.

Fig. 4.- Mantencion / Usuarios

Consultas Informes ME - =*|L0os priV”egiOS son:
_ INGRESAR [F2]
|cLavel 11?1 5(3)__151.__1 MODIFICAR [F3]
o=t ELIMINAR [F4] E
IMPRIMIR [F5].

LTER|IERESH alal JNU|SL |1

“*La Gltima columna se
refiere a si el usuario
puede estar activado
o desactivado a
través de lared, este
item no es
configurable por Ud.

|

1

& |

SUP | SUPERUISOR |
1

|

5 I Softmas Ltda. — www.softmas.cl — soporte@softmas.cl — (61)613680



Manual MasREMU

Como se ve al pie de la ventana (fig.4):

Para crear un nuevo usuario presione [F2], y luego digite un cddigo, el nombre del usuario y asigne
los privilegios con “SI” y de lo contrario con “NO”.

Con la tecla [F3] modifica un usuario y con [F4] se elimina.

Paso 3: EMPRESAS

Presione la tecla [F2] y se abrird una ventana en blanco:

Fig. 5.- Mantenciones / Empresas

Consultas Informes

MHantenciones Ingreszos

CODIGO EMPRESA

ficti.Economica

Emp. Agricola

Empresa Nomhre

Fono

Nombre Fantasia :

Giro H

Direccion

Ciudad

Rep. Legal

TASA IMPOSITIVA :
Caja 8
Mutual 8
Hro.Adhe .

Como ve, aqui se
ingresan todos los
datos inherentes a la
Empresa como
Nombre, RUT,
Actividad Econdmica,
etc.

(Recuadro superior)

- CODIGO EMPRESA,

- ACTI. ECONOMICA,

- EMP. AGRICOLA,

- COD. AREA CIUDAD,

- CODIGO ARAUCANA,

Cod.Area Cindad = Wro.Cepr.:

fAisignacion Zona
Extrema =

Codigo Araucana
Predeterminada

o _Comuna __2

Mantenciones Ingres s Consultas Informes MES -

Empresas

CODIGO EMPRESA Co rea Ciudad 2
Acti.Economica Codigo Araucana i fAsignacion Zona
Emp. Agricola Predeterminada Extrema :

Empresa Nombre : SERU.INTEGRALES SOFTMAS LTDA.
R.U.T : 76.825.898-2
Fono E-Mail : LAUTARO MAUVARRO 1883 OF.11

Mombre Fantasia : SERU.INTEGRALES SOFTMAS LTDA.

Giro : SERVICIOS DE COMPUTACION

Direccion : LAUTARO NAUARRO 1MA83 P.2 OF.8

Ciudad PUNTA ARENAS Comuna : PUNTA_ARENAS

Rep. Legal NICOLAS ROJAS BRIONES RUT 5.848.166—

TASA IMPOSITIU Adicional Inp B.88 Iszapre
Caja C.C_A_F_. WO DEFINIDA Porcentaje x :
Mutual DEFINIDO MUTUAL Porcentaje » :
Nrq.Adhe .

namero de 3 digitos que por lo general empieza con 1 y sigue
numeracion correlativa.

si conoce el cddigo de la actividad econdmica de la empresa puede
digitarlo, de lo contrario presione [F10] y se desplegara la lista con la
codificacion entregada por Sii (figura 6), con las teclas de
desplazamiento posicione el cursor sobre la que corresponde y
presione [Enter]. NUumero de 6 digitos.

digite S, para que el impuesto Unico se calcule como corresponde a
empresas agricolas. Si la empresa no es agricola digite N.

namero de la region, 2 digitos.

cédigo que sirve para diferenciar la extension del archivo plano que se
utiliza para el procedimiento de cotizacion electronica, segun el ejemplo
de la figura 5, el nombre del archivo plano seria 7531718.001 (por
defecto es 1).

6]
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NRO.CER.,

ASIG. ZONA EXTREMA,

ndmero inicial para comenzar con el correlativo de los certificados de
renta, nimero de 2 digitos (por defecto es 1).

% del beneficio que tienen algunas regiones para la rebaja de
impuestos. Este % es variable de acuerdo a cada region beneficiada.
En el caso de la region de Magallanes es 98%.

Fig. 6.- Tabla Actividad Economica.

Empresas

Descripcion

n—y
SERUVICIOS DE TRANSPORTE ESCOLA
SERUVICIOS DE TRATAMIENTO DE RI
SERVICIOS DE UERTEDEROS
SERVIGIOS EN CEMENTERIOS
SERUVICIOS FUNERARIOS
SERUVICIOS GAMADEROQS, EXCEPTO A
SERUVICIOS GEOLOGICOS ¥ DE PROS
SERUVICIOS INTEGRALES DE INFORM
SERUICIOS INTEGRALES DE SEGURI
SERVICIOS JURIDICOS
SERVICIOS PRESTADOS POR COMCES
SERUVICIOS RELACIONADOS CON LA
SERUICIOS RELACIONADOS CON LA
SERVICIOS SOCIALES CON ALOJAMI

(Recuadro intermedio)
(Por razones obvias algunos items no requieren una mayor explicacion)

Fig. 7.- Tabla Tasa Impositiva

[ TASA IMPOSITIUA 1————i
¢18> Mo Adherido a GCAF/MUTUAL
28> Adherido a Solo
(38> Adherido a MUTUAL

CCAF

€48> Adherido a CCAF y MUTUAL

Empresa Nombre,
R.U.T.

Fono,

E-Mail,

Nombre Fantasia,
GIRO,

DIRECCION,
CIUDAD, COMUNA,

REP. LEGAL,

R.U.T.

(Recuadro inferior)

TASA IMPOSITIVA,

ADICIONAL INP,

ISAPRE,

razén social de la empresa, alfanumérico de 30 caracteres.

de la empresa, alfanumérico de 9 digitos, ingresados seguidos y
sin guion.

alfanumérico de 10 digitos.

alfanumérico de 30 caracteres.

alfanumérico de 30 caracteres.

alfanumérico de 30 digitos.

alfanumérico de 30 caracteres.

alfanumérico de 15 digitos.

nombre del representante legal de la empresa, alfanumérico de 30
caracteres.

del representante legal de la empresa, se digitan todos los
nameros seguidos, sin punto y sin guion, alfanumérico de 9 digitos.

indica si la Empresa pertenece a alguna Caja de Compensacion y/o
Mutual o a ninguna de estas dos instituciones. Al llegar con el cursor a
este campo se desplegard una tabla (figura 7) para que Ud. pueda
elegir cual es el codigo que corresponde a la empresa que esta
creando. Cadigo de 2 digitos.

% adicional por concepto de accidente de trabajo que debe ingresar
s6lo si la empresa no esta adherida a una mutual. Numérico de 2
enteros y 2 decimales.

% de abono voluntario a la ISAPRE, numérico de 2 enteros y 2
decimales.

7]
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indica si la empresa esta adherida a una CCAF, presione [F10] y se
abrird una ventana con la lista de Cajas de Compensacion (figura 8).
Para seleccionar la institucion que corresponde debe digitar una letra
[Enter] y/o usar las teclas de navegacién para posicionarse con el
cursor encima de la institucion y confirmar con [Enter].

Fig. 8.- Tabla Cajas de Compensacion Fig. 9.- Tabla Mutuales

Buscador :
Co|

PORCENTAJE %,

MUTUAL,

PORCENTAJE %,

NRO.ADHE.,

Descripcio

NO
LA
LOS
LOS

[ HMUTUALES
Buscador =
n ! Go| Descripcion
DEFINIDA 58 |HO DEFINIDO MUTUAL
ARAUCANA 51 |[ASOCIAGCION CHILENA SEG.
ANDES 52 |I.5.T.
HEROQES 53 |MUTUAL DE SEGURIDAD

GABRIELA MISTRAL

i8
JAU

DE SEPTIEMERE
IERA CARRERA

en caso de tener CCAF debe ingresar 0.6. Numérico de 2 enteros y 2
decimales.

proceda de la misma manera que en la seleccion de la CAJA (figura 9).

si la empresa tiene Mutual de seguridad ingrese sélo el % ADICIONAL.
Numérico de 2 enteros y 2 decimales.

namero de registro que asigna la mutual a cada empresa adherida, 4
digitos. (Por defecto inicialmente 1).

Presione la tecla [ESC], para volver a la pantalla inicial (figura 1), donde procederemos a ACTIVAR la
Empresa recién creada, accion que debe realizar cada vez que use el sistema para definir la empresa en
la cual procesara las remuneraciones. Para activar la empresa presione [F10] y se desplegara una
ventana con la némina de empresas creadas (figura 10), posicione el cursor sobre ella y presione
[Enter].

Fig. 10.- Activacién de Empresa con [F10] + [ENTER]

Mantenciones

Mat:l-r1

ITI FESas

CODIFICHCIOH

Previsiones

Salud

Ingresos Consultas Informes PROCESOS MES : Julio

Haber~Descuento

1
RENE LILLO CISCUTTI

Regimen Impositivo ROBERT(O SAHR DOMIAN
CALCULOS

Anexo de Contrato SANTANA UILLARROEL
Codigo Del Trabajo SERU. INTEGRALES SOFTMHS LTDA:

ROBERT(O SAHR DOMIAN ¥ CIA.LTDA
ROJAS BRIONES NICOLAS

SERUICIOS ABUMAR S

—_— AL
CREAR EMPRESAS SII S0C. DE INUERSIONES TRIFOLIUM

S0C. PROF. KOUACIC ¥ CIa. LTDA
S0C.COM. FERNANDEZ DUBROCK LTDA

Seleccion Impresora S0C.COM.ROSAS MASCIMENTO LIDA.
Sistema Parametro S0C.JOAQUIN FERNANDEZ ¥ CIA.

SOC.SERU._PATAGONIA ACTIVA LTDA
SOCIEDAD GANADERA M ¥ M LTDA.

[F1A] Empresas [Shift—F21 Sucursal [Esc] Salir

Una vez activada la empresa aparece un mensaje (figura 11), presione [ENTER] para cerrarlo.

8]
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Observe que siempre en la parte superior de la pantalla el sistema debe mostrarle el nhombre del
empleador (en letras amarillas), asi como el mes y el afio actual en que se encuentra trabajando, para
poder realizar los procesos que requiera.-

Fig. 11.- Mensaje de confirmacion al Activar la empresa.

SERUV.INTEGRALES SOFTMAS LIDA) —/—//————
o ryrevew nformes PROCESOS

iz Haber~Descuento
Empresas

CODIFICACION

Previsiones
Salud
Regimen Impositivo
CALCULOS
Cargada EMPRESA para Trabajar
Anexo de Contrato

Codigo Del Trabajo 0k
CREAR EMPRESAE SII

suarios
Camhio Clave
Seleccion Impresora
Sistema Parametro

Usuario

Ahora que ya tenemos creada nuestra primera empresa, revisaremos a lo largo de este manual
las opciones de MasRemu en el orden en que visualmente aparecen de izquierda a derecha y de
arriba hacia abajo.

1 Opcion MANTENCIONES

Como su nombre lo indica, en esta seccién se mantienen los archivos maestros del Sistema.
Para poder trabajar con una empresa en el sistema debe activarla con [F10].

1.1. Matriz Haber/Descuento (Figura 12)

Esta opcién le permitird mantener la tabla matriz de Haberes y Descuentos. Para Crear un cédigo
presione [F2], para modificar [F3] con el cursor sobre el item que desea corregir y con [F4] podra
eliminar. Estas modificaciones seran validas para toda empresa creada posteriormente.

Fig. 12.- Tabla Matriz de Haberes y Descuentos

Empresa : SERU._INTEGRALES SOFTMAS LTDA. ————— ANO : 2011
Hantenciones Ingresos Conzultas Informes PROCESOS MES : Julio
H D
e El significado de cada
una de las columnas
SUELDO BASE
ASIGNACION DE CAJA puede verlo en detalle
MOUILIZACION .
COLACION en las secciones
CARGAS INUALIDAS ]
CARGACS> RETROACTIVACS> Mantenciones —
CARGACS> FAMILIARCES>
HORACS)> EXTRACS> Codificacion

HORAS FESTIUQ
LICENCIA MEDICA —
GRATIFICACION MENSUAL BASE 133 Haberes y

|GRATIFICACION MENSUAL IMPOMIBLE 1.3.4 — Descuentos

mas adelante.
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1.2. EMPRESAS (Figura 13)

Esta opcion sirve para crear nuevas empresas y para corregir o cambiar algin antecedente de una
empresa ya creada. La explicaciéon para crear una empresa y el detalle de cada campo esta en el
capitulo anterior (pagina 6).

Fig. 13.- Mantencion / Empresas

Mantenciones Ingregoes Consultas Informes PROCESOS MES Julio Para crear preSione [F2]
Forriz HahersDescuento Para modificar con el
_CODIFICACION cursor sobre la empresa
Previsi s . .z
satud presione [F3], se abrira
Regimen Impositivo .
CALCULOS la ficha de la empresa,
Anexo de Contrato avance con [ENTER]

Godigo Del Trabajo h |
CREAR EMPRESAS SII asta el campo que

Usuarios desea Corregir.

Cambio Clave
feleccion Impresora
Sistema Parametro

eq.:
SUPERUISOR

De la misma forma, para eliminar presione [F4] y se desplegara un mensaje
de advertencia, con “S” confirme la operacion y de lo contrario presione “N”.

1.3. CODIFICACION (Figura 14)

Una vez creada la Empresa, como ya vimos debe activarla [F10] para poder trabajar, la primera vez
debera crear los Centros de Costo y el ingreso de los trabajadores.

Si no selecciona la empresa e intenta ingresar a Codificacion (vea en la figura 14, que no aparece la
empresa en el borde superior) aparecerd un mensaje de error (figura 15), presione [ENTER].

Fig. 14.- Mantenciones - Caodificacion

C:\WINDOWS\system3 2\cmd.exe

— e ———— : 2911
Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESO! Julio

Matriz Haber-Descuento
Empresas

CODIFICACION

Previsiones

£alud

Regimen Impositivo
CALCULOS

finexo de Contrato

- " : Mantenciones Ingresos onsultas Informis PROCESOS
M ——————————— — CODIFICACION

CREAR EMPRESAS SII
Usuarios

Cambio Clave
feleccion Impresora
Sistema Parametro

Falta Activar Empjesa con [F181

Empresas [Shift—F2] Bucursal Ok

Fig. 15.- Mensaje al seleccionar Codificacion sin activar una empresa
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1.3.1 SUCURSALES (Figura 16)

Las teclas de funcion para la mantencion de la tabla de sucursales de la empresa son las que se
encuentran al pie de la ventana. Las columnas de cada registro no requieren mayor explicacion.

Fig. 16.- Mantencién — Codificacién — Sucursales.

Hantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS
———————————————————————————————— Sucursales

e
A1 | RERERE UALDIVIA
82 | YYYYYYYYYYYYY COYHAIQUE

1.3.2 CENTRO DE COSTOS (Figura 17)

A través de esta opcion usted puede controlar cualquier Area, Departamento u Obra, dentro de una
empresa. Para ingresar a esta opcion recuerde la empresa debe estar activada.

Fig. 17.- Mantenciones — Codificacion - Centros de Costos.

Mantenciones Consultas Inforges PROCESOS

Los C. C. son
Sucursales categorias unidas al
TRABAJADORES diagramade la

Gentrq de Costos
rabaiadones empresa (figura 18).
CODI GOS

Haheres
Descuentos

Las teclas de funcion
son las mismas que

. Personal

Alta Baja Ud. ya conoce, vea el

Traspaso a Banco

pie de la ventana.

- COD, cédigo de seccion de la Empresa, alfanumérico de 3 caracteres. Segun el
ejemplo de la figura 18 las secciones son ADM, NOR y SOC.

- SCO, categoria dentro de la seccion de la empresa. Alfanumérico de 3 caracteres.
Segun el ejemplo, la seccion ADM tiene 3 categorias: Administrativo,
Secretaria, Soporte.

- Descripcion, nombre del centro de costo.
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Fig. 18.- Mantenciones - Codificacion - Centros de Costos

| MasRemu o ﬂ U,na_ vez greado el
Empresa : SERU.INTEGRALES SOFTMAS LTDA. ————————————— AND : 2008 _=

= codigo (sin SCO)

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS HES presione [F2] Yy
proceda a
|  DESCRIPCION ingresar los
ADI-08 | ADMINISTRACION c_entros de costo,
ADM-UU1 [ADHINISTRATIUO ej.. ADM-001,-
A 002,003, efe.
:gg:am ;Eﬂégﬂgf lﬁﬂEnn DE LA REGION de ‘?‘F“er.‘l'o ala
S0C-  |socIos clasificacion que
S0C-8@1 |$0CI0S DE LA EMPRESA puedan tener los
trabajadores
dentro de la
empresa o0 como
Ud. quiera
agruparlos.

Segun este ejemplo aparecen los siguientes codigos:

ADM : Seccién Administrativa de la empresa.

NOR : Titulo del centro de costo para el personal que trabaja fuera de la
region. (Ejemplo I, Xl y XII por la Bonificacion de la Mano de Obra D.L.
889).

SOC : Titulo del centro de costo del personal que forma parte de la Sociedad
(socios de la Empresa) y no pagan un adicional de Accidente de Trabajo
en una Mutual.

1.3.3. TRABAJADORES (Figura 19)
En esta opcién se mantienen actualizadas las fichas de los trabajadores:

Fig. 19.- Mantencion - Codificacion - Trabajadores
Mantenciones Ingres Consultas Inform PROCES0S

Sucursales

TRABAJADORES
Centro de CoUtos
Trabajadores

CODIGOS

Empresa : SERU. IHTEGRHLES SOFTHMAS LTDA.
Mantenciones Ingm Consultas nformes
do

F2-Ingr F3-Modi F4-Elim FS—Impr F6—Busc FY—Acti
Fig. 20.- Némina de Trabajadores
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Observe la fig. 20, se despliega una ventana con la némina de trabajadores, donde podra realizar las
operaciones que se indican en la parte inferior de la ventana, segun las respectivas teclas de funcion:

O Ingresar [F2]

O Modificar [F3]

O Eliminar [F4]

Q Imprimir [F5]

O Buscar [F6]

Q Activar [F7]

Q Ordenar [F9]

Descripcion :
Fecha 8

Salida :

Para crear una nueva ficha (vea figura 22) debe ingresar los antecedentes del
trabajador, los cuales detallaremos mas adelante.

Para corregir o cambiar algin antecedente, posicione el cursor sobre el trabajador y
presione [F3], luego avance con [Enter] hasta el campo a modificar, confirme la
operacioén con [Enter]. Para grabar avance hasta el (ltimo campo hasta retroceder
una pantalla o bien presione [F1].

Se procede de la misma manera, posicione el cursor, presione [F4] y confirme
operacion con “S”

Para imprimir posicione el cursor sobre el trabajador y seleccione una opcion:

Si es una ficha...confirme la impresion con [Enter]

Si es el informe de AFC...proceda de la misma manera.

Si es el contrato, digite el codigo para definir el tipo, si no lo sabe presione [F10] para
seleccionar el que corresponda, luego se despliega la descripcion y la fecha.
Finalmente confirme la impresién con [Enter].

Si desea traspasar la informacién de la ficha a un archivo .CSV el archivo queda
almacenado en la ruta, carpeta EXCEL (fig.21).

Esta opcién se creo para facilitar la labor de bisqueda en caso de que la empresa
tenga una cantidad considerable de trabajadores, se puede realizar por codigo, por
apellidos y también por Rut (fig.21).

Esta opcion le permitird activar a un trabajador que fue finiquitado en su momento y
luego re-contratado en la empresa. Cuando finiquita a un trabajador después de
cerrar el mes, al siguiente ya no aparecera en la némina en Movimiento mensual.

El ordenamiento de la lista es alternativo, es decir si esta ordenada por codigo y Ud.
presiona [F9], inmediatamente quedard ordenada por orden alfabético, de lo
contrario si la lista la visualiza ordenada alfabéticamente, y presiona [F9] el orden
guedara por cédigo (fig.21).

Fig. 21.- Teclas de funcién en la FICHA del trabajador

Tipo : [FICHA. AFC CONTRATO EXCEL | Mensaje Tecla [F5] - Excel
[ CONTRATO 1
Codigo

H H Empresa = SERU.INTEGRALES SOFTMAS LIDA. ——— : 2811
TeCIa [FS] para Imp”m'r Hggignginne Consultas [ J : Julio

CODIGO | APELLIDOS R.U.T

Tecla [F6] para Ordena;

B ——————'
" SUM|FON |ADM-B61 |81 83,2084

fictiva Trabajador [S~H]1

F2-Ingr F3-Modi F4-Elim FS—Impr Fb—Busc F7-fActi F9—-0rde
Tecla [F7] para activar con [S]

13|
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Ahora que ya explicamos las teclas de funcion de la opcién Trabajadores, detallaremos los campos que
componen la ficha que ameriten explicacién (figura 22).

Fig. 22.- Ficha del trabajador

Empresa = SERU.INTEGRALES SOFTMAS LTDA.
Hantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS

: BeAl S ADM—AA1
Rut B 19 i #8082 -197@8
Apellido Pat.: S0TO Mat.: PEREZ 81832804
Mombre Prim. : JOSE Seg.: LUIS Tipo Contrato INDEFINIDO
Macionalidad : CHILENA A Plazo Fecha :
Procedencia = Seg. Cesantia = S
Estado Civil : SOLTERG Tipo Movimien.: 1
Sexo : MASCULING Grati.Mensual =
Direccion : LAUTARO NAVARRO 1883
i : ADMINISTRATIVO Finig. Fecha_ :
PICARGAS” FARTLIARES In

Forma Pago : PESOS Hora Semanal = 45 Promedio Imponible
Tipo Sueldo : HEHMSUAL Sueldo Base = 2560804 . A8 Ultimos 6 Meses
—————-—-—"—pPI[ SALUD/ISAPRE l——APromedio :
SUH Sub : 8 Codigo : FON Normal 8 a

Monto = fidicional : NO ADIC. Invalida =

a
Monto : Montos/UF. : 8,800 |Maternal = a

(Recuadro Superior)

CODIGO, el codigo maestro del trabajador se genera automaticamente en el sistema,
namero de 4 digitos, correlativo.

- RUT del trabajador, se digitan todos los nimeros sin punto, ni guién, alfanumérico
de 9 digitos.

- APELLIDO PAT., apellido paterno, alfanumérico de 12 digitos.

- MAT,, apellido materno, alfanumérico de 12 digitos.
- NOMBRE PRIM., primer nombre, alfanumérico de 10 digitos.
- SEG,, segundo nombre, alfanumérico de 10 digitos.

- NACIONALIDAD, alfanumérico de 12 digitos.
- PROCEDENCIA, ciudad de residencia, alfanumérico de 12 digitos.

- ESTADO CIVIL del trabajador en el momento de firmar el contrato:
(1) SOLTERO vy (2) CASADO, numérico de 1 digito.

- SEXO del trabajador: (1) MASCULINO y (2) FEMENINO, numérico de 1 digito.
- DIRECCION actual del trabajador, alfanumérico de 30 digitos.
- TIPO CARGO, descripciéon del cargo que ocupard dentro de la empresa,

alfanumeérico de 30 digitos.
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CENTRO COSTO,

FECHA NACIMIE.,
FECHA INGRESO,

TIPO CONTRATO,

A PLAZO FECHA,

SEG. CESANTIA,

TIPO MOVIMIEN.,

GRATI.MENSUAL,

seccion y categoria que tendra el trabajador en la Empresa, alfanumérico de 6
digitos. Para buscar el cédigo presione [F10] y desplegara la lista de Centros
de Costo, como se ve en la figura.

Fig. 23.- Ej. Tabla Centro Costo en una FICHA

Descripcion

1

AYUDANTE DE BODEGA
EMPLEADOS

GUARDIA

PEQON,. SERUVIGIOS GEMERALES
REPRESENTANTE LEGAL

SECRETARIA

fecha de nacimiento del trabajador, DD/MM/AAAA.
fecha de ingreso del trabajador a la Empresa, DD/MM/AAAA.

para que seleccione el codigo correspondiente se desplegara un aviso con los
tipos de contrato:
(1) INDEFINIDO, (2) A PLAZO, y (3) OBRA SERVICIO.

fecha de término, si el trabajador tiene un contrato a plazo fijo. Cabe
mencionar que si el trabajador tiene este tipo de contrato, en Seguro de
Cesantia debe ingresar “SI”.

si el trabajador paga seguro de cesantia ingrese “S”, de lo contrario ingrese
“N!!.

para que Ud. pueda seleccionar el codigo que corresponde, se despliega la
lista de movimientos como se ve en la figura 23. Recuerde que siempre debe
seleccionar el que corresponda al mes actual de trabajo:

(0) Sin Movimiento

(1) Contrato

(2) Retiro

(3) Licencia

(4) Permiso

(5) Incorp. Lugar Trabajo

(6) Iniciacion Plazo Fijo

(7) Contrato de Fijo a Indefinido

si desea que el sistema calcule automaticamente la gratificacion mensual
digite “S”, de lo contrario digite “N”, alfanumérico de 1 digito.

NOTA: MasRemu tiene un controlador de vencimiento de contratos.
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Fig. 24.- Tabla Tipo de Movimiento Personal de la FICHA
Consulta Informe PROCESOS Julio

Codigo : aaai : ADM-—AA1
R.U.T B . . 1-9 : B8-82-12778
Apellido Pat.: SO0TO Mat . : ~ = 81832884
NMombre Prim. 2 L I0SF Cao_ = TIIE i Contwato = THDEFINIDO
Nacionalidadi=————I[ TIPO DE MOUIMIENTO PERSONAL 1————
Procedencia (B> Sin Movimiento <52 Incorp. Lugar Trabajo 8
Estado Civil}<l> Contrato Indef. <62 Accidente Del Trabajo i
Sexo {?> Contratacion Plazo Fijo 81
Direccion ¢8> Plazo Fijo a Indefinido
Tdpos Cargae o oo =i G5 £9) 0tpes Mowd. CAusertismo)
[ SUELDO 1= ———=%% FAMILIARES 1a
Forma Pago : PESOS Hora Semanal = 48 {Promedio Imponible
Tivo Sueldo = 2D0O DIARIO Sueldo Base = 10099,08  _Ultimos 6 Meses
L PREVISION |—//—/—/——————— X X > SALUD/ISAPRE |———APromedio =
Codigo = SUM Sub : AFC : TF} Codigo : FOM Normal 3
A.FP.U. = HO Monto : a.88 {Adicional : NO ADIG. Invalida =
a.88 iMonto/UF. 8,806 |Maternal

|* Lib.Aho: NO  Monto

(Recuadro SUELDQ)

forma de cancelacion del sueldo, se desplegara una ventana con los cédigos:

- FORMA PAGO,
1) PESOS, (2) UF, (3) UTM, (4) DOLAR para que Ud. pueda elegir la forma

de pago correspondiente.

- TIPO SUELDO,
(1) MENSUAL, (2) SEMANAL, (3) JORNADA 6, (4) JORNADA 5

forma del contrato del trabajador, se desplegara una ventana con los cédigos:
,: cantidad de horas a la semana trabajadas (por lo general 45 horas), numérico

- HORA SEMANAL
:  de 2 digitos.
- SUELDO BASE, monto del sueldo base, numérico de 8 enteros y 2 decimales.

(Recuadro PREVISION)

de la AFP a la cual el trabajador esta afiliado, para desplegar la lista presione

- CODIGO
[F10]. Alfanumérico de 3 digitos.
- SUB, sub-codigo para indicar de acuerdo a la Ex Caja la clasificaciébn a la que
pertenece el trabajador, por defecto es 01.
- AFC, cbdigo de la AFP en la cual se cancelara el seguro de cesantia.

Nota: Ambos codigos (SUB y AFC) se utilizan sélo en el caso en que el
trabajador esté afiliado a alguna de las Ex Cajas.

- AHO.PRE.VO., indica si el trabajador cancela un abono adicional a su fondo de pension. Se
desplegard una ventana con la lista de opciones, si el trabajador no tiene un

APV debe ingresar 1, de lo contrario debe elegir la forma en que se cancela el
APV y estas son: (2) Porcentaje, (3) Pesos, (4) UFy (5) UTM.

- MONTO del APV, numérico de 6 enteros y 2 decimales.

Tipo de Fondo del APV régimen A 6 B. 1 caracter.
Softmas Ltda. — www.softmas.cl — soporte@softmas.cl — (61)613680
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- LIB.AHORRO, indica si el trabajador abona a su Libreta de Ahorro de la AFP. Se despliega
una ventana con la lista de opciones, si el trabajador no cancela ahorro
ingrese 1, de lo contrario indique la forma en que se cancela el ahorro y estas
son (2) Porcentaje y (3) Monto.

- MONTO del ahorro, numérico de 6 enteros y 2 decimales.

(Recuadro SALUD/ISAPRE)

- CODIGO de Isapre, para desplegar la lista presione [F10]. Alfanumérico de 3 digitos

- ADICIONAL, indica si el trabajador cancela un monto Adicional a su plan de salud. Se
desplegara una ventana con la lista de opciones, si el trabajador no paga
adicional digite 1, de lo contrario seleccione la forma de pago:

(2) PORCENTAUJE, (3) PESOS, (4) U.F., (5) U.T.M. y (6) 7% en DIF UF.

- MONTO/UF, monto de la cotizacién adicional de acuerdo al plan de salud, numérico de 6
digitos y 2 decimales.

(Recuadro CARGAS FAMILIARES)

- PROMEDIO del sueldo imponible de los Ultimos 6 meses, si no tiene antecedentes, ingrese
el sueldo imponible. Este dato se utiliza para encuadrar al trabajador en el
tramo que corresponda. Se ingresa por una vez, ya que en su inicio MasRemu
no tiene historial para el célculo del tramo de las asignaciones familiares,
después el sistema va re calculando este valor de manera automética. Para
control interno del empleador el Sistema posee un informe del calculo del
semestre movil, para los fines que estime conveniente la empresa, como
resguardo de los célculos realizados.

- NORMAL, cantidad de cargas familiares legales, numérico de 2 enteros.
- INVALIDA, cantidad de cargas de invalidez, numérico de 2 enteros.
- MATERNAL cantidad de cargas maternales, numérico de 2 enteros.

Después de presionar [ENTER] sobre este ultimo campo se abrird una ventana verde con unas
lineas a rellenar que explicaremos en el capitulo de los contratos. Para grabar la ficha debe
presionar [Enter] hasta volver ala ventana anterior, o presionar la tecla [F1].

1.3.4. HABERES (Figura 25)

Opcion del sub-mend Mantencion-Codificacion que permite realizar la mantencién de la tabla de
haberes que maneja la empresa. Como se ve en la figura 26 las teclas de funcién son:

[F2] Ingresar [F3] Modificar [F4] Eliminar [F5] Imprimir [F10] Tabla.
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Fig. 25.- Mantenciones - Codificacion - Haberes

4| Sueldos

Empresa : SERV.INTEGRALES SOFTMAS LIDA.
Hantenciones Ingresos

- CUENTASC

- CUENTASTIP.,

- DESCRIPCION,

- VALOR,

- ACT.SOB,,

: REE

Consultas Informes PROCES O

Sucursales

TRABAJADORES
Centro de, Costos
Trabajadores

CO0ODI Q) 8
Haberes

Empresa - SERU.INTEGRALES SOFTMAS LTDA
Mantenciones Ingresos Consultas_ Informes PROCES

—— ]
ACT | RENTRS LIBROS

| VALOR S0B TRIIHIDE CODILI
1 T

SUELDO BASE

ASIGNACION DE CAJA

MOUILIZACION

COLACION

CARGAS THUALIDAS

CARGA<S> RETROACTIVACSY

CARGALS b .EAMILIARCES &

——— [ TIPO DE CODIFICACION 1——————94

3— 19> Cantidad Para Sueldo Base A

SI<C 28— 51> Proporcional dias trabajados Monto |8
S1,|]<188—399> Montos A
181 €480-424> Cantidades a|

cbédigo del Haber, debe ingresar un nimero mayor que 001 y menor que
450. Alfanumérico de 3 caracteres. Si presiona [F2] para agregar un Haber se
desplegard una ventana con la lista de los rangos, vea figura 26.

una vez ingresado el codigo se despliega en pantalla el tipo de rango del
cbdigo, estos son:

Cantidad para sueldo (S1S) SISTEMA
Proporcionalidad Dias Trabajados Monto (SIS) SISTEMA
Montos (MOT) MONTO
Cantidades (CAN) CANTIDAD
Porcentajes (POR) PORCENTAJE

glosa del haber, alfanumérico de 35 caracteres.

monto que debe ingresar si es que el cddigo de haber es un valor constante
para todos los trabajadores, numérico de 7 enteros y 2 decimales.

tipo de movimiento sobre el que actia el cédigo del haber, los tipos son:

SUELDO BASE se calcula sobre el monto del sueldo base.

MONTO se ingresa un monto ingresado al haber del trabajador.

BASE CALCULO se calcula sobre varios Haberes (cédigo menores a 10)
para realizar un célculo especifico.

IMPONIBLE se calcula sobre el monto imponible del trabajador.

18|

Softmas Ltda. — www.softmas.cl — soporte@softmas.cl — (61)613680




- RENTAS,

- FINI,

- LIBROS COD,

- LIBROS LI,

Manual MasREMU

el cédigo del haber se determina segun su clasificacion, estas son:

TR Tributable (S-N)
IM Imponible (S-N)
DE Desahucio (S-N)

si en esta columna ingresa “S” este haber no se imprimira en la liquidacion de
sueldo, aparecera impreso soélo cuando el trabajador esté finiquitado.

Una vez que indica “S” o “N” [Enter] aparecera un mensaje de consulta
“Calculo Gratificacion mensual (S/N)?” debe ingresa “S” o0 “N” segln sea el
caso.

cédigo que determina la posicion del libro sueldo en la que se incluira el
haber, numérico de 2 digitos. Para ver a cual corresponde puede desplegar la
lista con [F10] (figura 27).

Fig. 27.- Tabla Tipos de Libro en la codificacion de un Haber

Buscador
Cod| Descripcion
i )

E————————————— '
GRATIFICACIONES LEGALES

HORAS EXTRAS

COLACION

MOUILIZACION

IMPONIBLES
FERIADOS/DESAHUCIO

[ === L-al -y - TLY )

[y

indica si es necesario limpiar o guardar el calculo del haber al cierre de fin de
mes. Es decir, debe indicar “S” cuando el monto del haber no varia mes a
mes, si es necesario re-calcular porque el valor depende de otros factores,
entonces debe digitar “N” en esta columna.

1.3.5 DESCUENTOS (Figura 28)

Opcibn que permite realizar la mantencion de la tabla de los descuentos que maneja la empresa.
La forma de proceder es similar a la opcion de Haberes. Las teclas de funcion son las siguientes:
[F2] Ingresar, [F3] Modificar, [F4] Eliminar, [F5] Imprimir y [F10] Tabla.

Fig. 28.- Mantenciones — Codificacion - Descyentos

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS MES

Sucursales

TRABAJADORES
Centro de Cosfos
Trabajadores

CODIGO§
Haheres
Descuentos

. Personal
Alta-sBaja
Traspaso a Banco

Empresas [Shift-F21 Sucursal
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Fig. 29.- Tabla Tipo de Cddigos (Matriz Descuento)

Empresa :

SERU.INTEGRALES SOFTMAS LIDA.

Hantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS

CUENTAS COD.

o
L
L
LJ
L
L
L
L
P.,

CUENTAS TI

DESCRIPCION,

VALOR,

ACT SOB,

FINI,
LIBROS COD,

LIBROS LI

Codigo Descuentos

DIA{S> MO TRABAJADOCSD
HORACS> DESCUENTO

CARGA(S> REINTEGRO(S>
ANTICIFO QUINCENA

LA ARAUCANA CREDITO

LA ABRAUCANA CONUENIO DENTAL
LA ,RRAUCANR LEQSLNG

———[ TIPG DE CODIFICACION I—————@@
S5F|<6928—692> Para Saldos Finiguitos
S| <788-899> Montos
§1[<280—224> Cantidades
S£L|<?25-958> Porcentajes
T UF

cédigo del descuento, debe ingresar un nimero mayor que 601 y menor que
960, segun los rangos que se observan en la figura 29. Alfanumérico de 3
caracteres.

después de ingresado el cadigo se despliega en pantalla la lista de los tipos
de rango (vea figura 27) y estos son:

Para Saldos Finiquito (SIS) 690 699
Montos (MOT) 700 899
Cantidades (CAN) 900 924
Porcentajes (POR) 925 950
UF (UF) 951 960

glosa del descuento, alfanumérico de 35 caracteres.

monto, si es que el cédigo del descuento es un valor constante para los
trabajadores, numérico de 7 enteros y 2 decimales.

tipo de movimiento sobre el cual se calcula el monto del descuento, las
opciones son;

SUELDO BASE, se calcula sobre el monto del sueldo base.

MONTO, se ingresa el monto a descontar al trabajador.

BASE CALCULO, se calcula sobre varios descuentos (menores que cédigo
10) para realizar un célculo especifico.

IMPONIBLE, se calcula sobre el monto del sueldo imponible del
trabajador.

si en esta columna ingresa “S” este descuento no se imprimird en la
liquidacion de sueldo, sino que aparecerd impreso so6lo cuando el trabajador
esté finiquitado.-

indica la posicion del libro sueldo en la que corresponde clasificar al
descuento, numérico de 2 digitos. Para visualizar la lista de posiciones
presione [F10]

debe indicar “S” si el monto del descuento se mantiene mes a mes o “N” para
limpiar los calculos al cierre de fin de mes (S-N).
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1.3.6 BANCO - Cédigo (Figura 30)

Las siguientes opciones que estan clasificadas dentro de este sub-meni Mantenciones — Codificacion
como BANCO, nos sirven para codificar los datos para enviar la informacion al banco, en caso de que la
cancelacion de sueldos se realice mediante el deposito correspondiente en cuentas vista.

Fig. 30.- Mantenciones - Codificacién - CODIGO

Hantenciones Ingresos Conzulta: Inforie FROCES(:

Sucursales

TRABAJADORES
Centro de "Costos
Trabajadofes
npresa - - MAS LIDA.
CODI Gw 3 Mantenciones Ingresos Congultas Informes PROCES 08
Haheres igo Banco
Descuentps
EEi— "

C0| DESCRIPCION

AltasBaja 1 |BANCO CHILE

Traspaso a Banco

Fig. 31.- Némina de los bancos ingresados

Vea la primera opcién Banco - Codigo en la figura 31, es sencilla sélo tiene 2 campos para configurar. Y
como ya sabemos, al pie de la ventana aparecen las teclas de funcion que podemos ocupar, en este
caso para crear, modificar y eliminar el registro de un banco.

- Co. Cadigo del banco, alfanumérico de 2 digitos.
- DESCRIPCION Nombre del banco, alfanumérico de 30 digitos.

1.3.7 BANCO - Cta. Cte. Personal (Figura 32)

Esa opcién nos permite modificar las Cuentas Corrientes del personal (presionando F[3]).
Ademas podemos ver en la figura 33 que se puede ordenar la ndmina presionando [F9].
Los Datos que se deben digitar para completar cada registro son:

- CODl, c6digo del trabajador.

- RUT del trabajador.

- DESCRIPCION, nombre del trabajador.

- FOR PAG, forma de pago (cuenta corriente, vale vista, etc.) No viene predefinido porque

depende de la configuracién que tenga el banco para generar el archivo.
- BANCO COD-SUC, bancoy sucursal a depositar.
- TICU, tipo de movimiento.
- NRO.CTA.CTE. Numero de la cuenta vista del trabajador.
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Fig. 32.- Mantenciones — Codificacion - Cta. Cte..Personal

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES0S MEE : Marzo
——————————————————————— CODIFICACION ——

Sucursales

TRABAJADORES
Centro de Costos
Trabajadores

CODIGOS
Haberes
Descuentos

BAMNCO
Codigo

b
AG|BAN|TI| NRO.CTA.CTE.
——J—J——
- ALFONSO0

- MARINA

- JUAN

. GERMAN

- RENATO

- ANGEL

- LUIS

- LEONARDO

. JONATHAN

E=3--1--F =213 -T2 Rl

ANGULO

Fig. 33.- Némina de trabajadores para Cuentas Vistas

1.3.8. BANCO - Alta / Baja

Puede imprimir una némina para informar al banco, respecto del nuevo personal contratado en la
empresa (ALTA) y de aquel que fue finiquitado (BAJA). Vea en la figura los datos del trabajador a
ingresar para generar la nédmina de contratos y despidos. Finalmente esta nédmina se puede imprimir
con [F5].

Fig. 34.- Némina de trabajadores para Cuentas V
Mantenciones nNgresos onsultas nto o
———————————————————————————————————— fi1ta-Baja

istas
) )

1.3.9. BANCO - Traspasa A Banco

Aqui se crea el archivo para traspasar la informacién al banco sobre el pago de las remuneraciones,
cabe mencionar que el archivo plano varia de acuerdo a cada institucién bancaria.
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Como puede ver debe indicar algunos parametros antes de generar el archivo.

Fig. 35.- Némina de trabajadores para Cuentas Vistas
Mantenciones Ingreszos Consultas Informes PROCES0% MES Julio En primer |ugar se

indica el tipo de némina.
El nimero es un
ndmero correlativo.
El nombre por lo
NMumero Momina 3 .
. general debiera hacer
Nombre Homina SUELDOS JULIO i
Fecha De Pago i 30-07-2011 referencia al mes.
B BCI BAMEFE CHILE 1
T?;goSalida IMPRESO PANTALLA EXCEL | BANCO ObVIamente S_e debe
especificar la instituciéon
y finalmente la opcion
aspaso a “Softmaz“Masremu“BANCO Mombre : 76B25890.txt *‘BANCO y presione

0k [ENTER].

| Tipo De Pago ANTICIPO

Fig. 36.- Némina de trabajadores para Cuentas Vistas
& banco =13 Para informar al banco, ya sea via la

Archivo  Edicién  Ver Favoritos  Herra ;?

importacion desde un software, respaldar el

2

OAtrés M > tr 7/ ) Biisqueda

archivo en un pendrive o subirlo a internet,

como se aprecia en la figura debe ubicar el

-
.
-

archivo en la carpeta BANCO en la ruta

“a,
v
.
e
N

" softmas\masremu.

2 objetos 323 bytes _é Mi equipo

1. 4 PREVISIONES (Figura 37)

Esta opcion permite mantener la tabla de las Administradoras de Fondos de Pensién (AFP).
Para tal efecto, las teclas de funcién que puede utilizar (vea figura 38) son las siguientes:

[F2] Ingresar [F3] Modificar [F4] Eliminar [F5] Imprimir [F9] Ordenar.

Fig. 37.- Mantencion — Previsiones
Hantenciones Ingresos Consultas Informes FROCESOS MEE : Julio

Matriz Haber Descuertto
Empresas
CODIFICACION

Previsiones

Salud

Regimen Impositivo
ALCULOS

Anexo de Contrato
Codigo Del Trahajo

CREAR EMPRESAS SII
suarios

Camhio Clave

Seleccion Impresora

Sistema Parametro

s q
Usuario SUPERUISOR
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Fig. 38.- Tabla de AFP(s)

Mantenciones

CODIGO |CODI
COD |SB|INST
A—I—T——1

ANO @ 20811

Ingresos Consultas Informes PROCESOS HES : Julio

DESCRIPCION | R |
Eeo———_-—————— e e !
CANAEMFU 61533000-0 | 0,00 | 0,00

FONDO

EMPFLEADOS PARTICULARES 615330000 (21,84

FONDO

JUBILADO CUPRUM 780010087 |16, 860
JUBILADO EMPLEADOS PARTICULARE |61533688-8]12,9%
JUBILADO HABITAT S.A. 780001008 |18, 88
JUBILADO ING AFP CAPITAL 28008600-K |18, 88
JUBILADO PLAN VITAL 780087087 |18, 88
JUBILADO PROUIDA 280004007
JUBILADO PLANUITAL 280007009
JUBILADO SANTA MARIA 280000001

Previsiones

PORCENTAJES |SEG.CES
NDO| SIS |COMI |EMP|TRA
T T ]

4
4
L
L
4
4
4
4
4
4
4
4

DE PENSIONES CUPRUM 280010067 (10,80
DE PEMSIOMES HABITAT S.A|?8000100-8 |18.00

2 8.6
8|2 8.6
2 8.6
2 8.6
2 8.6
2 8.6
2 a.6
2 8.6
2 a.6
2 a.6
2 a.6
2 8.6

Para configurar la ficha de una AFP, debe ingresar al sistema los siguientes datos:

- CODIGO - COD.,

- CODIGO - SB,,

- CODL. INST,,

- DESCRIPCION,

- RUT

- PORCENT. - FONDO,

- PORCENT. - SEGUR,,

- SEG. CES. EMP.

- SEG. CES. TRA.

1.5 SALUD (Figura 39)

cadigo de AFP, alfanumérico de 3 digitos.

so6lo se utiliza cuando el cédigo es EEE o SSS, para el sub-tramo
01/02/03.

cadigo institucional a nivel nacional que identifica a la AFP en el
archivo plano, para el proceso de cotizacién electrénica. Alfanumérico
de 4 digitos.

razén social de la AFP, alfanumérico de 35 digitos.

de la AFP, alfanumérico de 10 caracteres.

% de descuento para la AFP, numérico de 2 enteros y 2 digitos.

% de descuento para el seguro de invalidez, numérico de 2 enteros y 2
digitos.

% legal que le corresponde pagar al empleador para el Seguro de
Cesantia del trabajador, numérico 2 enteros y 2 decimales.

% legal que le corresponde pagar al trabajador para su Seguro de
Cesantia, numérico 2 enteros y 2 decimales.

Similar a la opcién Previsiones, esta opcién permite mantener la tabla de las Instituciones de Salud
Previsional (ISAPRE). Las teclas de funcion que puede utilizar (figura 40) son:

[F2] Ingresar, [F3] Modificar, [F4] Eliminar, [F5] Imprimir y [F9] Ordenar.

Para configurar la ficha de las ISAPRES debe ingresar al sistema:

- COD,, cédigo de la Isapre, alfanumérico de 3 digitos.
- DESCRIPCION, nombre de la Isapre, alfanumérico de 35 digitos.
- RUT de la Institucion de Salud, alffanumérico de 8 digitos.

24 |
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- PORC,, % a cancelar en la Isapre, numérico de 2 digitos y 2 decimales.

Fig. 39.- Mantenciones - Salud

HHU 5
Hantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS HMES : Julio
Matriz Haber-Degelento
Presas

Em
CODIFICHCION

Previs jenes

Salud

Regimen Impositivo
CALCULOS

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES0S

Anexo de Contrato ——————————————————————————————————————— Salud
Codigo Del Trabajo

CREAR EMPRESAS SI1
Usunarios

Cambio Clave
Seleccion Impresora
Sistema Parametro

DESCRIPCION

1

SIN ISAPRE
BANMEDICA
COLMENA
CONSALUD

CRUZ DEL NORTE

.5@1.458-8
FONASA -603.600-8
ING SALUD §._A. ‘5@1.4560-8

MAS UIDA
UIDA TRES

.522.588-5
.592.530-8

Fig. 40.- Tabla de Isapres

1.6 REGIMEN IMPOSITIVO (Figura 41)

Esta opcién permite mantener la tabla con el régimen impositivo de acuerdo a la normativa vigente.
Las teclas de funcion que puede utilizar (figura 42) son:

[F2] Ingresar, [F3] Modificar, [F4] Eliminar y [F5] Imprimir.

Fig. 41.- Mantenciones - Régimen Impositivo

C:\WINDOWS\system3 2\cmd.exe

= 2811
Hantenciones Ingresos Co 3 Julio
Matri=z Haber-Descuen

Empresas

CODIFICHCION

Previsiones

Salud

Regimen Impositivo AND : 2088
CALCULOS Ingresos PROCESOS MES : Marzo

Consultas Informes
Regimen Impositivo

Mantenciones
finexo de Contrato
Codigo Del Trabajo

SUB |REGIME ISAPRE

CREAR EMPRESAS SII CODI HNTIGU AFP |ISHPRE|REG AN
1

Usuarios

Cambio Clave
Seleccion Impresora
Sistema Parametro

Empresas [Shift—F21

ANEMPU

0 ADHERIDO A CCAF NI MUTUAL
DHERIDO A SOLO A CCAF
DHERIDO A SOLO A MUTUAL
DHERIDO A CCAF ¥ MUTUAL

EMPLEADOS PARTICULARES

0 ADHERIDO A CCAF NI MUTUAL
HERIDO A SOLO A CCAF
HERIDO A SOLO A MUTUAL
HERIDO A CCAF ¥ MUTUAL
RUICGIO SEGURO SOCIAL

INO ADHERIDO A GGAF NI MUTUAL
1

Fig. 42.- Tabla Régimen Impositivo

1432 a, BB
3.
31.38
38,95
38,35

a.8a
29.79
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Las columnas que trae la tabla son las siguientes:

- CODIG cadigo de la tasa, alfanumérico de 5 digitos.
- DESCRIPCION del cédigo, alfanumérico de 30 digitos.
- SUB CODI, cédigo régimen impositivo, numérico de 4 digitos.

- REGIME ANTIGU, 9% régimen antiguo, numérico de 3 enteros y 2 decimales.
- AFP, % régimen actual, numérico de 3 enteros y 2 decimales.
- ISAPRE, % régimen actual, numérico de 3 enteros y 2 decimales.

- ISAPRE REG. AN., 9% régimen antiguo, numérico de 3 enteros y 2 decimales.

1.7 CALCULOS

En esta opcidn se agruparon una serie de tablas que es de responsabilidad suya actualizar ya que en
ellas se basa el sistema para realizar ciertos célculos (vea figura 43):
Cargas Familiares, Impuesto Unico, Horas Extras y los Factores para la RENTA.

1.7.1 CALCULOS - CARGAS FAMILIARES (Figura 43)
Esta opcién permite mantener la tabla con los tramos de cargas familiares vigente.

Fig. 43.- Mantenciones — CALCULOS - Cargas Familiares

Hantenciones ngresos Consultas Informes PROCESOS MES Julio
————————————————————————————— CALCULOS

Cargas Familiares

Impuesto Unico

Horas Extras

DATOS RENTA

Factores

HASTA 1 CARGR |

177.212.88| 6.776.08
298.028.80| 4.982.0808

464.823.80( 1.547.00
9.999.9997.80 a,.8a8

U1 Empresas [Shift—-F2] Bucursal

Las teclas de funcion son:
[F2] Ingresar, [F3] Modificar y [F4] Eliminar.

Fig. 44.- Tabla Cargas Familiares

Para corregir esta tabla presione [F3] y proceda a modificar los valores segun corresponda.

- HASTA, delimita el tope del tramo, numérico 7 enteros y 2 decimales.
- VALOR CARGA, valor a pagar segun el imponible del trabajador, 5 enteros y 2 decimales.
- TRAMO CA.FA., tramo de carga familiar.
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1.7.2 CALCULOS - TABLA IMPUESTO UNICO (Figura 45)

Esta opcion permite mantener actualizada la tabla con los tramos para el célculo del Impuesto Unico,
como Ud. sabe en UTM. Las teclas de funcién que puede utilizar (figura 46) son:
[F2] Ingresar, [F3] Modificar y [F4] Eliminar.

Fig. 45.- Mantenciones — CALCULOS — Impuesto Unico

Mantenciones Ingreszos Consultas Informes PROCESOS MES =

Cargas Familiajes
Impuesto Unico
Horas Extras

DATOS RENTA
Factores

Informes

_|_Fn cron_ll_ ﬂélraﬁ En

.T.M
—
, |

»

»
i
|

Fig. 46.- Tabla Impto. Unico

Para modificar los tramos cuando sea necesario debe presionar [F3]:

- U.T.M. HASTA, tope del tramo, nhumérico de 8 enteros y 2 decimales.
- FACTOR, factor de célculo, numérico de 3 enteros y 2 decimales.
- U.T.M REBAJA, valor que se lleva a descuento, numérico de 7 enteros y 2 decimales.

1.7.3 CALCULOS - TABLA HORAS EXTRAS (Figura 47)

Esta opcion permite mantener la tabla con los factores actualizados para el célculo del valor de las
horas extras. Las teclas de funcién que puede utilizar (figura 48) son:
[F2] Ingresar, [F3] Modificar y [F4] Eliminar.

La tabla de horas extras consta de las siguientes columnas:

- NRHO, namero de horas semanales de trabajo, numérico de 2 digitos.

- MENSUAL, factor para célculo de horas extras mensuales, numérico de 1 entero y 9
decimales.

- SEMANAL, factor para calculo de horas extras semanales, numérico de 1 entero y 9
decimales.

(TRABAJADOR-DIARIO)

- JORNADA 6 factor para célculo de horas extras diarias, numérico de 1 entero y 9
decimales.

- JORNADA 5 factor para calculo de horas extras diarias, numérico de 1 entero y 9
decimales.
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Fig. 47.- Mantenciones — CALCULOS - Horas Extras
PROCESO0S

Informes MES : Julio

CALCULOS -

Mantenciones Ingresos Consultas

Cargas Familiares
Impuesto Unigh
Horas Extras

DATOS RENT) Mantenciones
Factores

nformes PROCES0S

TRABAJADOR DIARIO

0.007291700
A.007446800
A.8087608700
8.887777708
8.887954500
8.888137500
0.888333300
A.008536600
A.008750000
A.008974300
A.802218580

SEMANAL

| JORNADA 6 | JORNADA &

-B31258000
-931914900
-B326A8700
.833333000
. 8348789868
.83488376060
.8357143880
-B36585400
-B37588000
-B38461500
-B39473700

-191489400
-1925652200
. 2008800868
.2845454868
.28736823868
.2142857868
-219512200
-225AAA000
-230769200
-236842109

A.1562506000
A.159574580
A.163043580
A.166666700
A.178454500
8.174418680
0.178571400
A.182926800
A.1875008000
A.192307700
A.197366490

Esta informacién puede consultarla
en el Boletin Mensual del Colegio
de Contadores o bien en la pagina
web de la Direccion del Trabajo

- 848548508 |

-243243208 | 6. 282702708

37 |0 _B03455460 |

Fig. 48.- Tabla Horas Extras

1.7.4 CALCULOS - FACTORES (Figura 49)

Esta opcién permite actualizar los valores necesarios para el calculo de la Renta Anual.

Si los procedimientos de cierre mensual se efectuaron en su momento sin error, el sistema guardara los
valores de UF y UTM que Ud. configuré en Ingresos - Proceso Remuneraciones, para el calculo de sus
sueldos. Sin perjuicio de ello, siempre es recomendable revisar la tabla al momento de comenzar con el
proceso de Rentas.

Fig. 49.- Mantenciones — CALCULOS - Factores

Mantenciones

Informes PROCESOS MES =

CALCULOS

Ingreszos Consultas

Cargas Familiares
Impuesto Unaco
Horas Extras

DATOS RENTH

Factores

Informes PROCESOS

Ingresos Consultas

————
TFEMA SHELBG
| ANTIGUO U.T.M

W F
NUEUQ

]

Empresaszs [Shift-F21]

Si hubiera necesidad
de corregir algun valor
posicione el cursor sobre
el mes que corresponde
y presione [F3]

Ererc
Fehrero

Octubre
Noviemhre
Diciembre

GRADO 1-A -P.
L) L)

1.A22PPPH.
1.823860068
1.08200800
1.08200800
1.0150800
1.0119880
1.81186880
1 .88586868
1 .88686868
1.882860068
1.08018800
1.8008800

20967 .2
20920.36
2@998 .52
21831.58
21112 .41
21282 .16
2122757
21317.88
2133%.99
21394.11
21433.91
21455 .55

26679.799
3656%,.08
36752,.808
36862.80
36899.80
37883 .88
37231 .88
37231 .08
37454, 88
37417,.08
37567.808

37605 .88 528.9688

Fig. 50.- Tabla de Factores para la RENTA

Observe el mensaje en rojo, significa que en el caso de este ejemplo, para procesar las rentas del afio
2010, Ud. no se cambia de afio, ni de mes, para corregir algun valor.
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- FACTOR, factor del mes, numérico de 2 enteros y 7 decimales.

- U.F. NUEVO, U.F. del dltimo dia de cada mes, numérico de 7 enteros y 2 decimales.

- U.F. ANTIGUO, para el calculo en el régimen antiguo (EX CAJA), UF del ultimo dia del mes
anterior, numérico de 7 enteros y 2 decimales.

- GRADO 1-A, sueldo Grado 1-A de la escala Unica de sueldos, numérico de 7 enteros y 2
decimales.

Para revisar esta informacion puede consultar las publicaciones que al respecto efectia periddicamente
el S.1.I. en su pagina web.

1.8 ANEXO DE CONTRATO (Figura 51)

Esta opcién permite redactar contratos y cartas tipos, para la gestién de las empresas que sean parte
de vuestro sistema.

La lista de Contratos y Cartas que se definan aparecen en la tabla indistintamente de la empresa que
tengamos cargada en el sistema (figura 52).

Para la mantencion de estos documentos puede usar las teclas de funcion:
Ingresar [F2], Modificar [F3], Eliminar [F4] e Imprimir [F5]

Fig.- 51- Mantenciones - Anexo de Contrato
Mantenciones Ingreszos Conzultas Informes PROCES0% MES Julio

Matriz Haber-Descuento
Mpresas
CODIFICACION
Previsiones Mantenciones Consultas Informes PROCESOS
Salud

Regimen Impositivo
CALCULOS

e cop | DESCRI N
Anexo de Contrato

i
i n i ADMINISTRATIVOS
Codigo Del Trabajo EMBARCADOS

CREAR EMPRESAS SII CONTRATO GASIC

Usuarios ¢MODIFICACION>
Canbio Clave ADMINISTRATIUOS
SoloEEing . HrrosmTs NECESIDAD DE LA EMPRESA<INMEDIATO>
Sistema Parametro CONTRATO ARQGONIA
CONTRATO COM.EDIF.EL LIBERTADOR
CONTRATO EN GENERAL
ANEXO CONTRATO COMERCIAL J ¥ J LIDA.
SIMPLE
FINIQUITO DE TRABAJADOR
CONTRATO DE TURISMO
1

Fig. 52.- Lista de Contratos, Cartas y/o Anexos

- COD,, cbdigo que se le asigna al contrato o carta, Alfanumérico de 3 digitos.
- DESCRIPCION, nombre del documento, alfanumeérico de 40 digitos.
- TIPO de documento. Al momento de crear o modificar, cuando llegue con el cursor

a esta columna se desplegar4d una ventana con los 3 tipos que tiene
MasRemu: (1) CONTRATOS - (2) CARTAS - (3) ANEXOS.

Una vez que designe el tipo de documento y presione [Enter] se desplegara una ventana (vea figura 53)
en blanco si es que estad creando un nuevo documento, 0 bien, con el texto redactado, si es un
documento que ya existe (vea figura 54).
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Denominaremos Conectores, aquellas variables que como se ve claramente en la figura 54 estan entre
<>. Estos nos serviran para la personalizacion de los documentos, es decir enlazar en la impresion, la
plantilla con los datos reales que se requieran.

Por tal motivo se tienen conectores respecto de los 3 entes involucrados:
Empresa, Trabajador y del Contrato.

En ambos casos (53 y 54) al presionar [F2] se despliega la tabla de los conectores para que Ud. pueda
hacer uso de ello, observe la figura 55.

Fig. 53.- Mantenciones - Anexo de Contrato — [F2].
Hantenciones Ingresos Consuﬁlltas d Igfm-mes PROCESOS HES : Julio
R ———— t ' t

CODIGO : Tipo

Fig. 54.- Mantenciones - Anexo de Contrato — [F3] (documento existente).
Al escribir el texto de Mantenciones Ingres Consultas Informes PROCESOS MES Julio
Su nuevo contrato o

carta debe ConSiderar CODIGO : ADMINISTRATIVOS Tipo : Contrato

1.-El trabajador se compromete a ejecutar las labores de:

que los conectores se Coargos
. .. ‘,-‘ y demds inherentes al cargo,. en el establecimiento ubicado en calle Jose
usan |nd|V|duales,-‘ Robert N® B118 . de esta ciudad. Mo obstante ello. la Sociedad Emplea—
L, ‘.l‘ dora, se encuentra facultada para alterar la naturaleza de los servicios
“OI’ ||nea. S A gque presta el Trabajador, el sitio o recinto sze encuentre uhicado dentro
de la ciuwdad y/o regidn donde la Sociedad tenga instalaciones o empresas
asociadas,. sin gue ello importe menoscabo para el Trabajador.
Para grabar e| texto 2.— La jornada d? trabajo serd de 48 horas semanales distribuidas de la
siguiente manera:
<lineal’>
redactado debe Stineazs
H inea
preSIOnar 3.-El Trabajador estara obligado a guardar confidencialidad respecto de

simultaneamente

[Contro]-[W].

Fig. 55.- Tabla de Conectores.

—_—
CONECTORES EMPRESA CONECTORES TRABAJADORES
<legal> = Rep. Legal <fnaci> : Fecha Macimiento
{erut > Rut Empresa {contrato?: Tipo Contrato
<enombre > Nombre Empresa| <sexo? : Sexo

Ledire> Direcc.Empresa| <carga’ : Carga Familiar
<giro> Giro {carqgo’> : Tipo Cargo
<ciudad> Ciundad <fecha> : Fecha Ingreso

<fantasia>: Homb.Fantasia {afp> fp
<izapre> : Salud
{<lineal?> a <lineab>, para {nombre> : Hombre Completo
conceptos extras y horario <sueldo> : Sueldo Base
{trut> : Rut Trabajador

—_—  —————— e
* TODOS LOS COMECTORES SE UTILIZAN EN LINEA INDIUIDUAL =

Para cerrar esta ventana, presione cualquier tecla.
A continuacién indicamos el significado de cada conector:
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= Conectores de Empresa

<legal> : Nombre del representante legal
<erut> : Rut de la Empresa
<enombre> : Razo6n Social

<edire> : Direccién

<giro> : Giro

<ciudad> : Ciudad

<fantasia> : Nombre de fantasia Empresa

= Conectores del Trabajador

<fnaci> : Fecha de Nacimiento

<contrato> : Tipo del Contrato de trabajo

<sexo> : Sexo

<carga> : Nimero de Cargas

<cargo> : Cargo que ocupara el trabajador dentro de la empresa.
<fecha> : Fecha de inicio del contrato del trabajador.

<termino> : Término del contrato de trabajo del trabajador en la empresa.
<afp> : Nombre de la AFP en la cual esta afiliado el trabajador.
<Isapre> : Nombre de la Isapre en la cual esta afiliado el trabajador.
<nombre> : Nombre del trabajador.

<sueldo> : Sueldo del trabajador (saldra el importe en nimero y letras)

= Conectores del Contrato

<lineal> . Carécter de 40
<linea2> . Carécter de 40
<linea3> . Carécter de 40
<linea4> . Carécter de 40
<lineab5> . Carécter de 40

Los conectores de tipo 3 pueden usarse para aquella informacién adicional que requiera quede
estipulada en el contrato y no esté considerada dentro de los conectores tipo 1y 2 que ya vimos, como
por ejemplo el horario. Estos conectores se configuran al término de la ficha de cada trabajador (vea
figuras 56 y 57).

Para ejemplificar la utilidad de estos conectores linea, imagine lo siguiente:

Trabajador 1  Linea 1. “De Lunes a Viernes: 09:00 a 13:00”
Linea 2. “y de 15:00 a 19:00”
Linea 3. “Sabado: 10:00 a 13:00”

Trabajador 2  Linea 1. “De Lunes a Viernes: 08:00 a 12:00”
Linea 2. “y de 14:00 a 18:00”
Linea 3. “Sabado: 9:00 a 12:00”

Si Ud. necesita imprimir el mismo tipo de contrato para el trabajador 1 y 2, puede usar el mismo cédigo
— contrato (figura 54), pero al imprimir variard el horario de trabajo, es decir no tendrd que realizar o
crear otro contrato similar por el hecho de que los trabajadores tengan un horario de trabajo distinto y
gue ademas sea imprescindible que conste en el documento a firmar.
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Fig. 56.- Mantencion / Codificacion / Trabajadores
Mantenciones Ingresos Consultas Ingormes PROCESOS MES - Marzo

aaA1 Centro Costo

o . 1-% Fecha Nacimie.
S0TO Mat.:- PEREZ Fecha Ingreso
JOSE Seg.:= LUIS Tipo Contrato

ADM-AA1

a8.-0%9-1278a
81832084
INDEFINIDO

i}

Apellido Pat.
Mombre Prim.

Lineas Individual Para E1 Contrato

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS MES - Mar=o
——————————————————————————— finexo de Contrato

S
TN — _ |
Codigo = SUM Sul CODIGO : ADMINISTRATIVOS Tipo : Carta
Aho .Pre.Uo: HO Molto
Lib.Ahorro: HNO Mon%o 1.-El1 trabajador se compromete a ejecutar las labhores de:
{cargo’
y demas inherentes al cargo,. en el establecimiento ubicado en calle Jose
Robert NT 8118 - de esta ciudad. Mo obhstante ello,. la Sociedad Emplea—
dora. se encuentra facultada para alterar la naturaleza de los servicios
que presta el Trabajador. el sitio o recinto se encuentre ubhicado dentro
de la ciudad yso regidn donde la Sociedad tenga instalaciones o empresas
asaciadas,.. =dipn.gque ello dmporte menoscaho, para. el Trahaiador.

2.- La jornada de trabajo serd de 48 horas semanales distribuidas de la
ziguiente manera:

<lineal>

<{linea2>

flineads

3.-E1 Trabajador estara obhligado a guardar confidencialidad respecto de

Fig. 57.- Ejemplo de contrato para observar conectores de linea.
En las siguientes figuras mostramos un par de ejemplos de contratos

Fig. 58.- Ejemplos de contratos.

CODIGO : MECESIDAD DE LA EMPRESACIMMEDIATO)» Tipo = Carta
REF.:TERMINO DE SU CONTRATOQ DE TRABAJO.
De nuestra consideracidn.

He permito comunicar a Ud.. gue con fecha 31 de
Diciembre de 2881, se ha resuelto poner término al Contrato de
Trabhajo. Esta detepminacidn esta fundamentada en el ART. 161 inciso

primero del Ciodigo del Trabajo, D.F.L. N1 del 24 de Enero de 1994, de
las Mecesidad de la Empresa. derivadas de los camhios en las
condiciones del mercado,. gue obligo al término de los procesos
productivos en "Comercial y Pesquera JyJ Limitada'. gue hacen gque
no sean necesarios sus servicios.

Cumpliendo lo seffalado en el Cddigo del Trabajo. le comunico que sus im—

_
CODIGO = (MODIFICACION) Tipo : Contrato

A traves de la presente modificacidn al Contrato de Trabajo. suscrito
por las partes. acuerdan en forma expresa modificar el N®3 del Contra
to como sigue :

1.— E1 empleador pagard al trabajador vy mientras se encuentre trabajando
en faenas de extraccidn yso acarreo de productos del mar. a bordo de las
naves individualizadas en el H?1 del Contrato., un bono produccidén imponi
ble. de acuerdo al producto. plaza wso cargo,. efectivamente recepcionado
en las planta de proceso como sigue:

Patron: Acarreo Centollon 5 8.880 por Kilo
Centollon $ 1@.88 por Kilo
Erizo & 8.88 por Docena
5

Motorista: Acarreo Centollon 5.88 por Kilo
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1.9 CODIGO DEL TRABAJO (Figura 59)

Esta opcién permite codificar los articulos legales que puede usar como causal de despido para el
finiquito de un trabajador.

Fig. 59.- Mantenciones - Cédigo del Trabajo

Hantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES0S MES

Matriz Haber- Descuento
Empresas

CODIFICACION

Previsiones
Salud
Regimen Impositivo

CALCULOS

_E_____E__E__;__:?___ ﬁ;;aéﬁgion; Caﬁs iEas informes PROCESOS MES : Mar=z=o
nexo de GContrato ———————  Codi Del Trahaj
Codigo Del Trabajo e ST

—_— P
EAR EMPRESAS SII | DESCRIPCION DEL ARTICULO

Usunarios

Cambio Clave
Seleccion Impresora
Sistema Parametro

"MUTUQ ACUERDO DE LAS PARTES".-
“RENUNCIA DEL TRABAJADOR" .-

“MUERTE DEL TRABAJADOR".-
"UENCIMIENTO DEL PLAZO CONUENIDO'™.—
"GONCLUSION DEL TRABAJO O SERUICIO'M.
"CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR'.-
"FALTA DE PROBIDAD,. UIAS DE HECHO.."
"NEGOCIACIONES QUE EJECUTE EL TRABAJA
""NO CONCURRENCIA DEL TRABAJADOR...™
A> SALIDA INTEMPESTIUA E INJUSTI....
B> LA NEGATIUA DE TRABAJAR SIN..."
ABANDONO DEL TRABAJO POR EL TRABAJADO
ACTO.OMISIONES O IMPRUDENCIAS TEMERA.

[F1H] Empresas [Shift-F2

TZXZIITIZITIITIIZIZ
O i e e od? N = O 7 W G P

Fig. 60.- Mantencion / Cédigo del Trabajo.

Para la mantencion de estos articulos puede usar las teclas de funcién:
Ingresar [F2] Modificar, [F3] Eliminar, [F4] Imprimir, [F5] y Ordenar [F9]

- COD, cédigo del articulo, alfanumérico de 3 digitos.
- DESCRIPCION, del articulo donde por lo general se indica el nUmero y la glosa, alfanumérico
de 50 digitos.

1.10 CREAR EMPRESAS SII (Figura 61)

Esta opcion le permitira traspasar la base de datos de sus empresas creadas en masRemu, al software
validador de Sii, de esta forma se evita la creacibn manual de empresas.

Para que este traspaso funcione debe instalar el software validador en la misma unidad de disco en el
eguipo donde esté instalado MasRemu.

El traspaso se efectuara en la carpeta DJURADano\REGISTRO (Figura 63).

1.11 USUARIOS (Figura 64)

Aqui se mantiene la nomina de usuarios que Ud. que deben tener acceso para ingresar al sistemay sus
privilegios respectivos.

Para consultar respecto del uso de esta pantalla (figura 65) vea la parte 2 del capitulo de
Parametrizacion Inicial (pagina 5)
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Fig. 61.- Procesos / Crear Empresas Sl|
Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES0% MEE : Julio

Matriz Haber-Descuenton
Empresas
CODIFICACION

Previsiones

Salud

Regimen Impositivo
CALCULOS

. antenciones : Marzo
Anexo de Contrato
Codigo Del Trabajo

CREAR EMPRESAS SII
Usuarios

Camhio Clave
feleccion Impresora
Sistema Parametro

Creacion de Empreas OK

0k

REGISTRO

Archivo  Edicién  Ver Favoritos

Oﬁhés M tr 7

Direccion [ F:\Dlurad 2 REGISTRO v/ @r Fig. 62.- Mensaje posterior al traspaso + [ENTER]
MNombre Tamaifio | Tipo Fecha de mi#

[=h 49883 1.R0p 1KB ArchivoRUP  28/05/2012

438331.RUT 1KB 28052012

502507.RUP 1¥B

502507.RUT 1¥B

[ 1072317.R00 L KB

= 1072317.R0T 1KB

= 1693220.R09 1KB

1693220.RUT 168
&) 2522723.RUP

B rzroany Observe que se generan 2 archivos por empleador:

RuUPy

B RUPE 5 23052

& 3077971.RUT LKB ArchivoRUT 2805/ "RUT
[t 3275855.RUP LKB ArchivoRUP  28/05/2012 %) '
£ >

208 objetos 25,1KB _é Mi equipo

Fig. 63.- Carpeta REGISTRO:

64.- Mantencion — Usuarios
Hantenciones Ingresgs Consultas Informes PROCESOS HMES : Julio

Matriz Haber-Descuknto
Empresas
GODIFICACION

Previsiones
Salud 2088
Regimen Impositivo Mantenciones Ingreszos Conzultas Informes PROCES 0S8 Marzo

GCALCULOS ————————————————————————————————————— |lguarios
Anexo de Comtrato —h—h—h—]
Codigo Del *Trabajo

CREAR EMBRESAS SI1
Usuarios

Cambio Clave
Seleccion Impresora
Sistema Parametro

[F1A] Empresas [Shift-F21

Fig. 65.- Mantencion / Usuarios (NGmina)

A continuacion detallaremos las columnas de esta ventana:
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- CODIGO gue se le asigna al usuario, alfanumérico de 3 digitos.
- DESCRIPCION, nombre del usuario, alfanumérico de 30 digitos.
- CLAVE de acceso del usuario a MasRemu (al digitar se desplegaran so6lo “*”) ,

alfanumérico de 5 digitos

- IN, Ingreso, uso de [F2], un caracter "S" o "N".

- MO, Modificacion, uso de [F3], un caracter "S" o "N".

- EL, Eliminacion, uso del [F4], un caracter "S" o "N".

- IM, Impresion, uso de [F5], un caracter "S" o "N".

- AC, No configurable, indica si el usuario esta Activo a través de la red, un caracter
“S” 0 “N”.

1.12 CAMBIO DE CLAVE (Figura 66)

Esta opcion permite que se pueda cambiar la clave de un usuario, en forma independiente. Es decir, se
ingresa con el usuario al cual se le desea cambiar la clave y luego se elige esta opcion.

Fig. 66.- Mantenciones - Cambiq Clave
Mantenciones Ingreso 5 Informes PROCES0% Julio

Matriz Haber-Descuento
mpresas

Emp:
CODIFICACION

Previsiones

Salud

Regimen Impositivo
CALCULOS

Anexo de Contrato
Codigo Del Trabajo rme MES :

_ 1ltas  Info E
GCREAR EMPRESAS.SII Gambio Glave
Usuarios
Camhio Clave
Leleccion Impresora
Sistema Paramet

GODIGO SUpP
USUARIO : SUPERUVISOR

Actual Clave
Hueva Clave

Como en tOdO Cambio Repita Clave HNueva
de clave, debe digitar
la clave actual y
también repetir el
ingreso de la nueva
clave dos veces.

Fig. 67.- Ingreso de nueva clave

1.13 SELECCION IMPRESORA (Figura 68)

El sistema viene por defecto configurado para imprimir en impresoras matriz de punto, en el caso de
qgue Ud. habilite la impresion para impresoras a tinta o laser (es decir, a través del puerto USB) cada
vez que ingrese al sistema y/o que necesite imprimir debe ingresar a esta opcion a seleccionar la
impresora que utilizara.
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Fig. 68.- Mantenciones - Seleccion Impresora
Mantenciones Ingresos Consultds Informes PROCES0% MEE : Julio

Matriz Haber-Descuento
Empresas
CODIFICACION

Previsiones

Salud

Regimen Impositivo
CALCULOS

Anexo de Contrato
Codigo Del Trabajo

CREAR EMPRESAS SII

Usuarios
Camhio Clauve |Ok| Descripcion |
Leleccion Impresora e

Sistema Parametro

Hantenciones Ingresos Conguitas_ I?fornes PROCES0S HES - Marzo

Impresora Matriz de Punto
Impresora a Tinta o Laser

Fig. 69.- Tipos de Impresion

Para imprimir utilizando impresora a tinta 0 laser debe tener instalado el programa accesorio
DPSPOOL, que esta disponible en forma gratuita en nuestra pagina web (www.softmas.cl):

En la opcion “OTRAS DESCARGAS”, debe descargar el archivo “PRINTER” y guardarlo en el escritorio
de su equipo. El procedimiento de instalacion de este “PRINTER” se encuentra detallado en nuestra
pagina, si tiene alguna duda puede consultar a nuestra unidad de soporte ya sea via teléfono o por
correo electrénico.

14 SISTEMA PARAMETROS (Figura 70)

En esta opcion se deben mantener actualizados algunos datos que el sistema utiliza para los célculos
correspondientes, como Topes de AFP, ISAPRES, gratificaciones legales, de entre los que también se
destaca el SUELDO MINIMO (vea el detalle en figura 3, pagina 5).

Recuerde que al inicializar el sistema debe entrar a esta opcién para configurar el mes en el cual
comenzara a procesar remuneraciones la primera vez.

Fig. 70.- Mantenciones - Sistema Parametro
Mantenciones Ingresos Conzsultés Informes PROCESOS MES -

Matriz Haber-Descuento
Empresas

CODIFICACION

Previsiones

Salud

Regimen Impositivo
CALCULOS

Anexo de Contrato

Codigo Del Trahajo
CREAR EMPRESAS SII

Usunarios

amhio Clave
Seleccion Impresor?
Sistema Parametro

[F1A] Empresas [Shift—F21 Sucursal [Esc] Salir
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2 Opcion INGRESOS

Como su nombre lo indica, en esta opcidn se ingresan y se mantienen los datos mensuales, para el
proceso de remuneraciones de los trabajadores, se imprimen y consultan las liquidaciones y ademas se
realiza el procedimiento de Renta y Gratificacién anual.

2.1 MOVIMIENTO MENSUAL (Figura 71)

Esta opcién permite ingresar o actualizar los datos por trabajador, por ello se despliega una pantalla con
todos los trabajadores que estan activos (no finiquitados) en el proceso de remuneraciones actual
(figura 72).

Fig. 71.- Ingresos — Movimiento Mensual
Ingreszos Consultas Informes PROCES0% MES Julio

Movimiento Mensual
Carga Masiva
fAnticipos
MOUIMIENTO PERSOMAL

J Mantenciones s s s MES :
Movimiento Mensual

PATERNO MATERNO NOMBRE o
— [ ——— [ —————
PEREZ JOSE o - 1-9 |ADM-881
TRATOS DIA

Fig. 72.- Némina de Trabajadores

Podemos realizar 3 funciones: Buscar [F6], Activar [F7] y Ordenar [F9]

- F6-Busc La busqueda se puede realizar por cddigo, apellido y Rut, esta opcién es bastante util
cuando la empresa consta de una cantidad importante de trabajadores.

- F7-Acti Al comenzar un nuevo mes, aparecera en toda la némina la columna ACTI con un NO,
por tal motivo debe activar a cada trabajador que participarda en el célculo de sus
remuneraciones, presionando esta tecla. También presionando [F7] puede desactivar
a los trabajadores que no deban ser liquidados dentro de este mes.

- F9-Orde Por defecto la nébmina aparece ordenada por cédigo, cuando presione esta tecla el
orden cambiard por apellido y asi sucesivamente.

Para comenzar, posicione el cursor sobre el registro del trabajador creado y al presionar la tecla ENTER
se abrira una segunda ventana (figura 73) para poder ingresar los HABERES Y/O DESCUENTOS que
tiene el trabajador y que no apareceran por defecto.

En esta pantalla Ud. puede:
Agregar [F2], Modificar [F3], Eliminar [F4] y Archivar [F8].
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Fig. 73.- Ingresos - Movimiento Mensual — Trabajador (detalle liquidacion)
1 PROCES0S MES : Marzo

Mantenciones Ingresos Consultas Informes
Movimiento M

Cualquier cambio
realizado en esta
ventana debe
grabarse,
presionando [F8]
Y esto le permitira
salir de la pantalla.

B8Pl ALMONACID SALDIVUIA BELARMINO
2.432.187-5 ACTIVADO SI FECH%

SUM
COL

AFP
INGRE. = B%/11/2391 gHLUD
ANTIDAD .~
ORCENTAJE| MONTO

] |oBsERUACION
SUELDO BASE
MOUILIZACION
LOS ANDES FRESTAMO
PRESTAMO EMPRESA
ANTIGIFOS
OTROS DESCUENTOS
UARIOS DESCUENTOS

- CUENTA COD., cédigo de Haber o Descuento, y por el cual se despliega la
descripcion.
- CUENTATIP., segun la definicibn del coddigo aparecera el tipo, que puede ser

como ya vimos SIS o MOT.

segun el codigo, numérico de 6 enteros y 2 decimales.

del haber o descuento, numérico de 8 enteros.

a digitar optativamente y que le servira para complementar el
concepto (vea algunos ejemplos en la figura 73).

CANTIDAD/PORCENTAJE,
MONTO
OBSERVACION,

2.2 CARGA MASIVA (Figura 74)

Esta opcion permite generar una nomina de trabajadores por concepto de Haber/Descuento. Esto
facilitara su gestion si maneja listados, por ejemplo, de horas extras, bonos, créditos, etc.

Primero debe seleccionar el cédigo a cargar en los trabajadores, si conoce el codigo digitelo, de lo
contrario presione [F10] (figura 75) y con el cursor sobre el cédigo elegido presione [ENTER].

Fig. 74.- Ingresos - Carga Masiva

Hantenciones Ingresos Consultas Informes PROGESOS
Movimiento Xensual

Carga Masziva

Anticipos

MOUIMIENT

PROCESO
Ligquidaci
Informe

Mantenciones MES : Julio

CODIGO
D

1

ANTICIPOQ AGUINALDO
ANTICIPO AGUINALDO
ANTIGIPO GRATIFICACION
ANTICIFO QUINCENA
ANTICIFO QUINCENA
ASIGNACION DE CAJA
BONO
BONO

APELLIDOS ¥ NO

LEY N? 28.812

CARGACSY>

CARGACS>

CARGACS >
59 |CARGAS IN
51 fCOLACTON
28 | COMISIONE

*
*
*
*
*
*

Fig. 75.- Seleccioén del Haber/Descuento

FAMILIARCES )
REINTEGRO(S >
RETROACTIVUACS Y
UALIDAS

S

F8—-Arch

Luego cree la némina de trabajadores usando las teclas: Agregar [F2], Modificar [F3], y Eliminar [F4].

Los datos a digitar son:
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- CODIGO,
- CODI-TRAB,

- CANT.MONTO,
- OBSERVACION,

2.3 ANTICIPOS

una vez ingresado o seleccionado este cédigo, se desplegara la descripcion,
tipo y forma del Haber/Descuento.

al ingresar el codigo del trabajador, se desplegara el Rut y nombre completo.
cantidad o monto asignado.

puede agregar un comentario al concepto, esto es (til sobre todo cuando se

descuentan cuotas de un préstamo p.ej. Pago cuota 1/10 pasaje aéreo.

Esta opcion permite generar una némina con los trabajadores que solicitan anticipos, con un ndmero

correlativo mensual.
Como se ve la figura 76, |

- NRO.INTERNO,

- FECHA
- Usu,

- 1M,

- UN,

Fig. 76.- Ingresos - Anticipos

MHantencione Ingreso

NR |
INTERNO| FECHA
—_—

Una vez digitado »
estos datos,
presione [Enter] y
se desplegara la

ventana de ingreso.

Jso
usy

as funciones que tenemos disponibles son Ingresar [F2] y Eliminar [F4]:

correlativo del sistema para ingresar la ndmina con los anticipos, numérico de
7 enteros.

del movimiento del anticipo DD/MM/AAAA.

se despliega el usuario que lo esta emitiendo.

no configurable por Ud. indica si esta impreso el listado o no.

no configurable por Ud. indica si el movimiento fue anulado.

Consultas Informe PROCESOS

1POS
IM [NU

as nformes MES =
Anticipos

1 FECHA 84042008

P —Pp—H
|C.COSTO 300 . 880
1COD-8C0| MONTOS

P
01)1_|_ RUT | APELLIDOS ¥ NOMBRE<s>

[
e e PEREZ ADM-@801

o

Fig. 77.- Némina de Trabajadores Anticipos

Para ingresar la ndmina debe definir los siguientes campos:

- CODI,

- MONTOS

cédigo del trabajador, puede presionar [F10] para buscar en la tabla, si no
presione [Enter] y digite el Rut, se despliega el nombre completo y los centro
de costos.
monto asignado, el cual en forma automéatica se ingresara en el movimiento
mensual.
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Presionando [F5] puede imprimir, seleccionando la forma de impresion:
COMPROBANTE (fig. 78) — CHEQUE - DETALLE (fig.79).
Para salir y guardar presione [F8].

Fig. 78.- Comprobante del Anticipo

Mantencione Ingres Consultas _quormes PROCES MES Julio

R.U.T : 76.825.8968-2
Empleador : SERV.INTEGRALES SOFTMAS LIDA.
Direccion : LAUTARO NAUARRO 1883 P.2 OF A_. PIINTA ARFENAOR_ _.

Hantenciones Ing 7 Consultas Inforne PROCES 0S5 HES Julio
COMPROBANTE ANTICIj—————————————— fAnticipos

Nro.Interno aaeee84 Fecha : 15-.87.2

Codigo ] 15} R.U.T az25

B o d R.U.T 6. .a%a-2
Apellidos T0 PEREZ GIRO : BERUICIOS DE COMPUTACION
LUIS

Nombres DIRECCION : LAUTARO NAUARRO 1883 F.2 OF.8 CIUDAD : PUNTA ARENAS

MOMINA DETALLE BANCO
ANTICIPO DEL MES : Julio DE 2811
1> ANTICIPO GUINCENA

DIEZ MIL H GCIEN PESOS B
GINCO MIL = CGINCUENTA PESOS :
MIL H DIEZ PESOS B
QUINIENTOS : GINCO PESOS

UN PFESO

TOTAL PAGO
TOTAL TRABAJA

Fig. 79.- Detalle de Monedas

2.4 MOVIMIENTO PERSONAL (Figura 80)

En esta opcion podré llevar el control de todos aquellos movimientos del personal ingresados por el
usuario de forma habitual para su gestion:

=  Finiquito

» Licencia Médica

» Permiso Sin Goce de Sueldo

» Formulario Fonasa

= Feriado Legal

= Liquidacion Trabajador

Fig. 80.- Ingresos — Movimiento Personal

Mantenciones Ingresos Consultas Informes FROCESOS : Julio

Movimiento Mensual
Carga Masiva
Anticipos
MOUTMIENTO PERSOMAL

PROCESO REMUMERACION
Liguidacion Consulta
Informe Liguidacion A e
MOUIMIENTO PERSONAL
Digitacion Renta
Calculo Gratificacion

"TRATOS DIARIOS Finiguito

Licencia Medica
Permiso 5-G Sueldo

Formulario Fonasa
Feriado Legal
Ligui. Borrador

[F1A] Empresas [Shift—F21 Sucursal

40 I Softmas Ltda. — www.softmas.cl — soporte@softmas.cl — (61)613680



Manual MasREMU

2.4.1 FINIQUITO

Esta opcién permite ingresar la nébmina de trabajadores despedidos y la impresion de sus respectivos
finiquitos. Como se ve la figura 81, las funciones disponibles son: Ingresar [F2] y Eliminar [F4].

- NRO.INTERNO, namero correlativo por empresa.

- FECHA, del o los finiquitos.

- USsu, no configurable, se despliega el usuario que esta emitiendo el finiquito.
- 1M, no configurable, indica si se imprimi6 el finiquito.

- NU, no configurable, indica si el movimiento fue anulado.

Para completar la ndmina de trabajadores finiquitados (fig.82), los campos a digitar son:

- CODI, cédigo del trabajador, si no lo sabe puede desplegar la tabla con [F10] o
presionar [Enter] y digita el Rut con todos los digitos. Luego se despliega el
nombre completo y centro de costos.

- COD. ART,, caédigo del articulo del trabajo que origina el finiquito del trabajador - causal de
finiquito.

- FECHA DE RETIRO, fecha del finiquito DD/MM/AAAA.

Fig. 81.- Ingresos — Movimiento Personal - FINIQUITO

Consultas Informes PROCESOS
Finigquitos

T —7—1
11 | 988372008 | MAR | NO
HMantencione Ingreszos Consultas_ _Informes PROCESOS MES :

11 FECHA_ :@8,/@3,/2008

S B . e e e ]
C.COSTO|COD| FECHA

APELLIDOS ¥ NOMBRE<s) Jcop-scolarr IbE RETIRO |1mi

EHP aa1 152 38/33/2838 SI

*
Presionando [Enter]*’
se abre la ventana
para digitar el detalle _—————————————————— =
de cada trabajador.

Fig.82.- Detalle Finiquito por Trabajador

- OBSERVACION, finalmente se desplegara una ventana que le permitira ingresar un comentario
anexo que serd impreso a continuacion de la descripcion del articulo, para
dejar una constancia mas detallada respecto a la causal. Si no necesita
agregar algo mas, presione [Enter] hasta que se cierre la ventana.
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- IM cuando Ud. ingrese un trabajador, automaticamente IM quedara con “SI” para
imprimir el finiquito, presionando [Enter] IM queda con “NO” para no imprimir
a continuacion.

) o ] T —

Para imprimir presione [F5], E%:S AGRUFADO REGiA

se abre la siguiente ventana: e A :
DETALLE DE PAGO

Fig. 83.- Configuracion de la impresion
- FINQ.AGRUPADO, imprime todos los conceptos que tiene el trabajador Ej.: Sueldo Base, Horas
Extras, Bonos y Feriados.

- FINQ.SEPARADO, imprime los conceptos exclusivamente configurados para Finiquito (en
Mantencion-Codificacién- HABERES y DESCUENTOS).

- CHEQUE IMPRESO
- DETALLE DE PAGO
NOTA: Antes de ingresar a la opcién de finiquito, recomendamos realizar los siguientes pasos.

- Ingrese los HABERES y DESCUENTOS que correspondan al trabajador.
- PROCESO REMUNERACION

2.4.2 LICENCIA MEDICA

Esta opcién le permite controlar las licencias médicas que presentan los trabajadores, y también
acondiciona el AFC.

Fig. 84.- Ingresos — Mov. Personal - Licencia Médica

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESO0S HES : Julio
——————————————————————————— Licencia Medica

Licencia Nro. : = Desde =
Fecha Recepcion : Hasta =

Presentacion :
Tipo Licencia =

Como se observa Centro Costo : Afp :
. Fecha Ingreso : Salud =
al ple de Ia H i T I ihl Di R 1 A.F.C
Ventana el (1) e 5 ope mpon1 e 1as H;gu- I:IDIJ. P
registro de la 22 ffio

i i 4>
licencia se puede P

eliminar e >

imprimir.

Los datos a ingresar son los siguientes:

- LICENCIA Nro, namero de licencia, si ya existe se despliega la informacién ingresada
previamente, por ende no se pueden repetir los nimeros.

- FECHA RECEPCION, fecha en que recibe la licencia en su oficina.
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- DIAS,

- DESDE,

- PRESENTACION,

- TIPO LICENCIA,

- CODIGO

cantidad de dias de licencia, incluidos dentro del mes de trabajo. Es decir, si la
licencia continGa de un mes a otro, debe ingresar el rango incluido dentro del
mes y luego ingrese nuevamente la licencia con el saldo de dias
correspondiente. Dentro del proximo mes, una vez que haya realizado el
cierre mensual. Para tal efecto, si observa la figura 75, aparece “/”, para que al
ingresar el mismo ndmero de licencia, a continuacion del “/”, ingrese el
correlativo numeral. Ej. Licencia Nro.1234 que abarca 3 meses, se digita
1234/1, 1234/2 y 1234/3 en los meses correlativos que corresponda.

fecha de inicio de la licencia médica.

se despliega automaticamente el dia en que el trabajador debe presentarse a
trabajar.

para que pueda seleccionar el adecuado, se desplegara una ventana con los
siguientes codigos:
= Comun
Prorroga Med. Preventiva
Maternal
Hijo menor de 1 afio
Accidente del trabajo
Enfermedad Profesional
Patologia del Embarazo

del trabajador, automaticamente se despliega RUT - NOMBRE - AFP -
SALUD - CENTRO DE COSTO - FECHA INGRESO - ENTIDAD
PAGADORA. También despliega la informacién de los Ultimos 6 meses.

Para procesar la informacion presione [F5] y aparecera el mensaje: TRASPASA A SUELDO (S/N),
Si elige “S”, la licencia se traspasa a la liquidacion del trabajador, si la opcién es “N “s6lo se guardara

como estadistica.

2.4.3 FORMULARIO FONASA

Esta opcidon permite ingresar el formulario de FONASA para solicitar la credencial, donde debe indicar la
siguiente informacion (figura 85):

- FOLIO NUMERO,
- FONASA FECHA,
- CODITRAB,

- AF,

- PE,

namero del formulario, puede seguir con el correlativo o puede digitar un folio.
fecha de ingreso del formulario.
cédigo del trabajador.
afiliado de tipo: (1) Activo
(2) Pensionado
pensiones de tipo: (2) Vitalicia
(2) Programada
(3) En tramite
(4) Montepio
(5) Invalidez
(6) Orfandad
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- 1IN, institucion pagadora de la pensiéon: (1) INP
(2) AFP
(3) CIA de SEGURO
(4) MUTUAL

- TIPOS IM, no configurable, indica si se imprimié con “SI”

- TIPOS NU, no configurable, indica si el formulario se anul6 con “SI”

Fig. 85.- Ingresos — Mov. Personal - Formulario FONASA

Mantenciones Ingreso Consultas Informes PROCESOS HES

TIPOS
TRAB MINU
1 1 ]

Ingresos Consultas q PROCESO:

Nume ro 8 39288552 Fecha : 88-83-2088 Afiliado : Activo
Codigo : aeal Pension = Uitalicia
Rut 8 . A C._.Costo : ADM-BB1 Pagadora = r

Nombre : S0TO P. JOSE Fecha Termi.: 99999999
T ———m—LbGE::::

APELLIDOS ¥ MOMBRES

Después de indicar el
Gltimo parametro IN, se
desplegara la ventana
paraingresar el detalle
de las cargas.

Fig. 86.- Detalle Formulario FONASA

En la cabecera de la pantalla apareceran los datos que ya se han ingresado y a continuacién Ud.
debera digitar la informacion referente a las cargas como el RUT y el nombre completo, comenzando
por los apellidos.

Luego debera indicar:

- PAREN, parentesco con el trabajador: (1) Cényuge
(2) Descendiente
(3) Ascendiente

- SEXO, sexo de la carga: (1) Masculino
(2) Femenino

- FECHA NAC., fecha de nacimiento.

- FECHA VENC., fecha de vencimiento de la carga, en el caso de un hijo, a los 18 afios.

2.4.4 FERIADO LEGAL

Se ingresan los periodos de feriado legal del trabajador, para generar el comprobante y luego imprimir.
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Fig. 87.- Ingresos — Mov. Personal - Feriado Legal

Mantenciones Ingresos Consultas Informes FPROCESOS
——————————————————————————— Feriado Legal

A88ABAS Fecha 29122086
aa84 C.Costo : ADM-BA1
Fecha Ingreseo : 16-87-1998
Apellidos

Nombres MARINA

Tipo Cargo

Corresponde Periodo DETALLE DEL PERIODO
Desde = 1687720805 = —————————}
Hasta : 16-87/2886 Dias Habiles

Jac.Progresivas
Descanso Efectivo Domingos e Inhabiles
Desde : 02812887 Feriado Fraccionado
Hasta = 29812887 Saldo Pendiente

- NRO.INTERNO, namero correlativo del sistema. Si digita un correlativo ya existente se
desplegara la informacion.

- CODIGO del trabajador, se despliega el Rut, centro de costo, fecha ingreso, nombre,
tipo cargo.

2.4.5 LIQUIDACION BORRADOR

Sirve para crear un ejemplo de liquidacién, sin afectar la informacién real del sistema. Por ende esta
informacion no queda grabada, una vez ingresado los items, s6lo puede imprimir y al salir la
informacion se pierde (similar a una pizarra).

Para ingresar la fecha puede presionar [Enter] o bien digitar. Para buscar el cédigo puede presionar [F3]
y seleccionar al trabajador entonces el cursor quedara en Haberes:

Fig. 88.- Ingresos — Mov. Pers_on_al_—

Liqui_dacic')n Bc_)rrador
L dac i B

Bor

Paraingresar los
3 Marzo ARO : 2088 CODIGO : @PAL SOTO J :
. . 1-9 QFP : SUM ISAPRE : FON C.C. : ADM-@@1 items

R R R correspondientes,
i ya sea haberes o
descuentos debe
presionar [F3] y
escribir laglosay
el monto.

M

_ e

IMPONIBLE : @| TOTAL HABERES P
4& TOTAL DESCUENT Una vez digitado
_ 1 11qU1D0 A PAGAR

todos los datos,
imprima con [F5].

2.5 PROCESO REMUNERACION

Traspasa todos los célculos e ingresos a las remuneraciones, por lo tanto cada vez que efectle algin
cambio (Movimiento Mensual y/o Carga Masiva) debe PROCESAR, para que se refleje en las
liquidaciones de sueldo.
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"
Los valores que se actualizan se digitan la primera vez al entrar a un nuevo mes, luego quedan
predefinidos, por tanto basta con avanzar con [ENTER]

Fig. 89.- Ingresos - Proceso Remun&racion
Hantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES 0% HES Julio

Se puede PROCESAR
Mes de Proceso ? Julio .
Valor U.T.M : 39,668.08 a un trabajador

Ualor U_F. Mes Hnterim-; 19.766 .45

Ualor U.F. Del Mes : 19 822 L3 Tel} 5di
Hee‘fg;ma SIS %Empieaclor)' 5N d|g|tand0 su COdIgO 0

Cod.Trabajador 8 TODOS aquellos que
estan activados

presionando solo

[ENTER].

- MES de Proceso Presione [Enter].

- VALOR U.T.M. Ingrese valor U.T.M del mes de trabajo.

- VALOR U.F Mes Anterior Ingrese valor U.F del ultimo dia del mes anterior.

- VALOR U.F. del Mes Ingrese valor U.F. del dltimo dia del mes de trabajo.

- REFORMA SIS Este item se ocupo para cuando era necesario diferenciar si una
empresa tenia asociado menos de 100 trabajadores. Ya no es

necesario por tanto se omite.

- COD. TRABAJADOR Si desea procesar un soélo trabajador, digite su codigo, si presiona
[Enter] entonces se procesaran todos los trabajadores.

2.6 LIQUIDACION CONSULTA

Esta opcidon permite revisar e imprimir una liquidacién completa, debe ingrese el codigo del trabajador y
se desplegara la informacioén:

Fig. 90.- Ingresos — Liquidacién Consulta

L id Consul

CODIGO ABAS PARRA GARCES JUAN CARLOS

RUT _ : 7.963.318-9 AFP : PRO SALUD : FON Dt : 30.90 Lm : 0.0 Da :
Si presiona [Enter] HABERES MONTO | DESCUENTOS
. _—
se avanza un registro UELDO BASE 248 .09@ |[FONDO DE PENSIONES PROUID
actualizandose en 47.08 HORACS> EXTRACS) 90.657 |FONDO DE PENSIONES PROUID

ONO .B808 |FONASA 7.88
panta”a lainformacion GRATIFICACION MEMSUAL aea

asociada al siguiente
trabajador.

-
TOTAL IMPONIBLE ; DESCTO. LEGALES :

: TOTAL NO IMPOMIBLE 8. OTROS DESCUENTOS :
Presionando [F5] TOTAL HABERES . TOTAL DESCUENTOS :

puede imprimir. LIQUIDO A PAGAR
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2.7 INFORME LIQUIDACION

Aqui puede imprimir las liquidaciones por centro de costo o de todos los trabajadores (figura 91):

FORMATOS:
= [1] COMPLETA una liquidacion por pagina, tamario carta.
= [2] MEDIA dos liquidaciones en media pagina vertical, tamafio carta.

Firma empleador si elije “SI” aparecera al pie de la liquidacion los datos del representante legal.

Fig. 91.- Ingresos / Informe Liquidacién

Mantenciones Ingresos Consultas

Informes PROCES MES Julio

TIFO LIQUIDACION OMPLETA MEDIA VERTICAL
FIRMA EMPLEADOR [8-N1]

CODIGO C.COSTO W 0D
DESCRIPCION TODOS LOS TRABAJADORES

TIPO DE SALIDA : [IMFRESO PANTALLA EXCEL

- Coédigo C.COSTO, para seleccionar la seccién a imprimir presione [F10], alfanumérico de 6

digitos. Por defecto aparece TOD, si presiona [Enter], se imprimen todas
liguidaciones.

- Descripcion, se despliega en forma automatica.

Fig. 92.- Ej. Liquidacion Completa por pantalla.

Mantenciones Inge S Consultas Informes PROCES 08

Empleador : SERU.INTEGRALES SOFTMAS LTDA.
R.U.T i V6.825.898-2
Direccion : LAUTARO NAUARRO 1883 P.2 OF.8 PUNTA ARENAS

LIGQUIDACION SUELDO MES JULIO DEL 2811

NOMBRE : S0TO PEREZ JOSE LUIS R.U.T = o
CCOSTO : ADMINISTRATIVO FICHA : 8881
CARGO : ADMINISTRATIVO FECHA : 81,83~
DIAS TRABAJADO : 15.88 LICENCIA : @.80 AUSENTE : @.868

% ¥ CUATRO MIL QUINIENTOS Pesos.-

RE NFORME _[FTRMR|

ST

RME__(FIRNA)

Fig. 93.- Ej. Liquidacion Media Vertical impresa.
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2.8 DIGITACION RENTA

Esta opcién permite procesar la informacion para la Renta. Debe elegir si va a trabajar en la renta del
afo anterior o el afio actual, una vez ingresado el cddigo del trabajador tiene la posibilidad de corregir
algin dato con las teclas de funcién que aparecen al pie de ventana:

Ingresar [F2], Modificar [F3] y Eliminar [F4] un movimiento.

Fig. 94.- Ingresos - Digitacion Renta
Mantenciones Ingy Consu%ta In{-‘o;;mes PROCESOS MEE -
- - t

Renta Aiio 2887| CODIGO : AAAS RUT 7.903.318-7 C.COSTO EMP-881
NOMBRE PARRA . JUAN

Salud Impuesto |[Gratifi.
A.P.U Adicional| Haberes Unico Mensual”
Seg.Cesan | Anti.Gra

428258 53438
450168 53438

582926 53438

423842 53438

394267 53438

374853 53438

345343 57008
335088 343414

El detalle de las columnas es:

- CODIGO del trabajador, se despliega Rut, Centro de Costo y nombre
completo.

- PERIODOS meses del afio (1 al 12).

- IMPONIBLE monto sueldo imponible.

- AFP+A.P.V+SEG.CESAN. monto total suma.

- SALUD+ADICIONAL monto total suma.

- TOTAL HABERES monto total de haberes.

- TOTAL NO IMPONIBLE monto total del sueldo no imponible

- IMPTO.UNICO impuesto Unico.

- GRATIFLMENSUAL/ANTIL.GRA. se ingresa monto de gratificacibn mensual que figura en la
respectiva liquidacion de sueldo del trabajador.
- DIAS TRAB. total de dias trabajados.

Al ingresar el siguiente mes (con F[2]), automaticamente se repiten los valores ya digitados.

NOTA: Esta informacién se carga automaticamente al efectuar el Cierre Mensual, cuando la
informacion no aparece es porque hubo algin error al ejecutar este procedimiento, o bien se
realizaron cambios después de haber ya cerrado el mes, en estos casos es necesario ingresar la
informacion manualmente o bien la nueva opcién de traspaso automatico de RENTA en
Procesos y que veremos en el Gltimo capitulo.
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2.9 CALCULO GRATIFICACION

Permite liquidar la gratificacion del 25% (fig. 95), 30% (fig. 99) y rentas accesorias (fig. 100):

Fig. 95.- Ingresos - Calculo Gratificacion del 25%

Mantenciones Ingresos GConsultas Informes PROGCES

UTM MES 32668 TIPO : GRATIF DEL 253 GRATIF DEL 38x RTA. ACCES. Cuando |e aparezca e|
siguiente mensaje
S S EEEE———————. debe digitar “S” para
APELLIDOS ¥ HOMBRES _[RTH.HHU.HCG_[M_I_IH que la informacién
quede grabada en los
sueldos.

—_— i)
LIQUIDACION I.N.P
PREUISION MUTUAL
ISAPRE LIBRO
C.C.A.F ARCHIVO EBLANO

SSSSEBGGGH

TRASPASA A REMUMER ES [S/N1]

F8—-Arch

-
Yee
e

. , . . . ., ]
El archivo plano sdélo sirve para lainstitucion de Los andes.

Como puede ver en la imagen, se pueden imprimir varios informes, que en general no requieren una
mayor explicacion. A continuacion puede ver algunos ejemplos:

Fig. 96.- Ejemplos de Liquidacion y Libro de Gratificacion

pe—

SOFTHAS LTTA
LIGUTLACION DE GRATTFICACION i POFTHRAE LTEA.-

et @ IH0NI002
SIS FUNTA RN Faglea : 00

oadl _LDLY

"l

"l
0L ACMULDY ¢

Fom © THE KIL CINO CINCIDATL T STETE Feses

Fig. 97.- Impresion de Gratificacidon del 25%.
Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESO En e| caso de

.+ Previsién e Isapre,
39668 TIPO : [GRATIFIDELI25%Y GRATIF DEL 38% RIA. ACCE§. puede imprimir el
informe con la
informacion

GENERAL [POR'AFPY CENTRO DE COSTO et general
Cod. AFP : HAB ————1—n por institucién o
por Centro de Costo.

Descripcio FONDO DE PENSIONES HABITAT S.A

Imprime AFC :

PANTALLA ==Y con el formato
PAGADO,
DECLARADO o sélo
EOINEES por pantalla (fig. 98).

FlB-Tahla
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Fig. 98.- Ej. Informe por AFP por Pantalla

Calculo Gratificacion

miean PLANILLA DE DECLARACION ¥ PAGO DE COTIZACIOMES DE A.F.P.
PAGO DE GRATIFICACION ANUAL ARO 2018
A.F.P.: FOND{O DE PENSIONES BANSANDER PERIODO 72811
RUT EMP.: 76.825.0A98-2

TRISEM
TIPO DE PAGO - Declaraclon y Pago{ 1> Declaracion y No Pago{ 2> Pag
SECCION Ente pagador EMFLEADORCE> ENTIDAD ENCHRGHDH PAGO PENSION(
1> Razon Social o Nombre = TMEGT
2> Cod.Act.Econ. : 726888 Fono : 3> Direccion
4> Comuna : PUNTA ARENAS 5> Mombre Representante Le
6> RUT Rep.Legal : 5.848.166-1 ?> I Cambio Repr( > II C
SEGCION B: DETHLLE DE COTIZACIONES
IDENTIFICACION DEL AFILIADO Remuner._ Cot.0Oblig Ahorro

R.U.T. Apellidos y Nombres Imponible 12,66 » Uoluntar

2> <3> <4> 5> <6>

Hantenciones Ingresos Consultas Infoymes_ PROCES0S Harzo

UTM MES GRATIF DEL 238 RTA

R.L.I i H Factor a
Capital Frop. Utilidad Liguida Distribuir :
Sueldo Anual Grat. a Repartir

APELLIDOS ¥ NOMBRES IRTH ANU. HCCIGRHT DETERIIH[

Fig. 100.- Ingresos - Calculo Gratificacion - Rentas Accesorias
Hantenciones Ingresos Cogs&lt?s Infgymes_ PROCESOS HES : Mar=zo

UTM MES 8 39668 TIPO : GRATIF DEL 25 GRATIF DEL 38: [ RTA. ACCES. |

Renta Afio 20887 Periodo Desde 1
Renta Afio 2888 Periodo Hasta : 12

APELLIDOS ¥ NOMBRES

LIQUIDAGION I.N.P
PREUVISION MUTUAL

ISAPRE LIBRO
ARCHIVO PLANO

B a
5] ]
5] a
5] a
a a
a ]
5] a
5] a
5] ]

OTALES :
F8-Arch
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2.10 TRATOS DIARIOS

Esta opcion le permitira gestionar a través del sistema todas aquellas remuneraciones que sean del tipo
trato es decir no es por dia, ni por hora, sino por trabajo realizado. Esto es Util para trabajos de
temporada.

Fig. 101.- Ingresos — Tratos Diarios
Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES0S MES : Julio

Movimiento Memsual
Carga Masiva
Anticipos

HOUIHIENTO PERSONAL

PROCES0O REMUMERACION
Liguidacion Consulta
Informe Liguidacion

Digitacion Renga
Calculo Gratifdicacion

TRATOS DIARIO!

En primera instancia debe crear un codigo de HABER, para enlazar el trato a la liquidacion.
Consideraciones importantes: el COD debe ser a partlr del nUmero 4y en la columna VALOR
debe digitar 1.

Mantenciones Ingregds Conzultas Informes PROCESOS MEE : Julio
=3 .—————— Codigo Haberes
, }): —D
Los demés | RENTAS |FI
, t SOB TRIIHIDE
arametros son:
g e
ACT SOB -1 5 SUELDO POR TRATOS
- ASIGHACION DE CAJA
TR -SI MOUILIZACION
COLACION
IM - SI CARGAS INUALIDAS
DE - SI CARGACS> RETROACTIUALSY
- CARGACS> FAMILIARCES>

HORACS)> EXTRACS)
FINI - NO HORAS FESTIUO

COD- Nada ILICENCIA MEDICA
- Sl

F3i—Modi F4-Elim F5—Impr Fil-Tahla
Fig. 102.- Ingresos - Calculo Gratificacion - Rentas Accesorias

En la practica podria darse la situacién en que el trato tenga como un sueldo base, es decir el sueldo
por tratos sea adicional por el pago de las tareas realizadas. O también que una persona esté
contratada con un sueldo pero a su vez cumpla una segunda labor en su tiempo de descanso. En ese
caso debe colocar tipo sueldo Mensual y un valor.

Fig. 103.- Ingresos - Calculo Gratificacion - Rentas Accesorias
Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES 08 MES Julio

Lo habitual es que no

9081 Centro Costo : ADM-BA1 I sea asi, por lo tanto
Apeilide Pat.: 5070 ? Mat.: PEREZ Focha Tnorese™: Bl 03 2004 deb d d
ido Pat. at .= echa Ingreso :
HE:I]JPB Prim. JOSE Seg.: LUIS Tipo Congl'ato : INDEFINIDO ebe recordar cuando
Nacionalidad CHILENA A Plazo Fecha : ingrese al trabajador 0

Erocf{degcial Fp— %eg. ﬁesantia H g
stado Civi ipo Movimien.: i icid
Sexo MASCULINO Grati.Mensual : SI cambie su condicion,
Direccion LAUTARO NAUARRO 1883 P
Tipo Cargo ADMINISTRATIUO Finig. Fecha : digitar un cero en el
SUELDO ]:})[cnn@ns FOMLWPATES 14
Forma Pago = Hora Semanal : 48 | P i Campo Sueldo Base'
Tipo Sueldo SDO DIFIRIO Sueldo Base 16686662 (U1t
PREVISION ]————— B[ SALUD/ISAPRE l———=Pronedio :
Codigo = SUH Sub : AFC - TF Codigo = FOHN Normal 8
A.P.U., = NO Monto = a.88 Adicional : HO ADIC. Invalida :
ib.Aho: HO Monto .88 MontoUF. A, 008 |Maternal

=]

U e 2}

-
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2.10.1 LABORES

A continuacién debe codificar en el sistema las labores a realizar en Ingresos — Tratos Diarios.
Estas labores se utilizan de forma general para todos los sectores. Se entiende que esto es para que no
se tenga que ingresar una misma funcion para cada lugar de trabajo distinto.

Fig. 104.- Ingresos — Tratos Diarios - Labores
TR E N o OFTHn DR . 5
H:E;:nziones s Consultas formes PROCES 0S8
ATOS DIARIOS

GCODIFICASION
Labores
Ubhicacion/Sectores

INGRESO0S
antenciones Ingres
Lahores

FCOD| DESCRIPCIO
—T
B81 |[PODA DE ARBOLES

AA2 |COCECHA DE UUA
AA3 |LIMPIEZA DE CAMPO

[F1H] Empresas [Bhift—F21]

Cada LABOR debe esta
Asociada a:
su pago (MONTO) y
al haber (REM)

Fig. 105.- Némina de Labores

2.10.2 UBICACION / SECTORES

Ademas de definir las labores, se deben definir los lugares para asignar los trabajos. Un lugar estara
definido por su ubicacién y sectores:

Fig. 106.- Ingresos — Tratos Diarios — Ubicacién/Sectores

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS ME:S : Julio
—————————————————— TRATO0S DIARIOS

CODIFICACION
Lahores
UbicacionsSectores

INGRES 08
Planillas

CONSULTAS

Trabajador
Estadistica

INFORMES
Produccion

PROCES 08
Remuneraciones

La ubicacion consta de:
» Codigo COD (3 digitos) y
= Descripcién, que es un nombre general.

Un lugar puede referirse a un campo, granja, fundo, estancia u otro pero que por lo general son de
aérea muy extensa, es por eso que en estos lugares generalmente los que alli viven se refieren a ellos
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con una especie de sub nombres para referirse a las zonas que se encuentran dentro del mismo
perimetro, a esto nos referiremos con SECTORES:
*

*

Fig. 107.- Némina de Upicacién/Sectores

Mantenciones Ingresos Gonsultas Informes PROCESOS MES : Julio
——————————————————————————%—— llhicacion-8ectores

Cada ubicacién a su COD-SCO|  DESCRIPCION
)
AR1=__|CAMPO <UL MANZAND
vez puede estar -001|ISECTOR ORIENTE

o -@A2|[SECTOR SUR LOS PINOS
dividida AA1—AA3 [EECTOR .CENTRO. LS PEBALES

en sectores SCO

la identificacion de los
sectores corresponde
alos siguientes 3
digitos.

2.10.3 PLANILLAS

Una vez creado el haber, las labores, el lugar y sus respectivos sectores, ya esta en condiciones de
poder generar una planilla de pago para los trabajadores. Cada planilla tiene un folio, una fecha y esta
asociada al lugar. Posteriormente se procede a completar el detalle de los pagos.

Como se observa en la figura 109 debe especificar el Sector, cual es la labor realizada, digitar el cédigo
del trabajador o buscarlo, se desplegara automaticamente el nombre y en la Ultima columna la cantidad
de labores a pagar.

Cabe recalcar que en una planilla se pueden agregar registros de varios sectores y también de
trabajadores y labores distintas.

Fig. 108.- Ingresos — Tratos Diarios — Planillas

Mantenciones Ingresos Gonsultas Infotmes PROCES 08 MES : Julio
———————————————————————————————————— TRATOS DIARIOS

CODPIFICACION
Lahores
Ubicacion/Sectores

INGREEOS
Planillas

S ——
Mantenciones

ing’resos Consultas nformes PROCESO! HMES

Cod Ubicacion
81872811 |BB1 CAMPO EL MANZANO

ector LahoPICodi R.U.
e e e e B e — e I
a8l a1 |eaal - 1-9|S0T0 PEREZ JOSE LUI
aa1 ap2 |AaAl - 1-9|50T0 PEREZ JOSE LUI
aai a82 |aaal o - 1-9|50T0 PEREZ JOSE LUI

Este trabajador realizé
en el mismo sector (1)
3 labores diferentes

varias veces cada una.

Fig. 109.- Ejemplo de Planilla para un trabajador :'

Para grabar la planilla debe presionar [F8]
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2.10.4 REMUNERACIONES

Para que esta informacion se traspase a los sueldos, debe utilizar la opcién Remuneraciones.

Fig. 110.- Ingresos — Tratos Diarios — Remuneraciones.-
Hantenciones Ingresos Consultas Informes FROCES O MES Julio

CODIFICACION
Labores
Uhicacion/Sectores

INGRESOS
Planillas

CONSULTRAS
Trabhajador
Estadistica

INFORMES
Produccion

PROCESOS
Remuneraciones

_— |

CODIGO : @M1 SOTO PEREZ JOSE LUIS CeCo: ADM-BOL
RU.T : . . 19 AFP : SUN SALUD : 39.99 Ln : 8.6Da : 0.09
Finalmente para MABERES . _DESGUENTOS | MOWTO |
A Anid SUELDO POR TRATOS 39_508!FONDO DE PENSIONES BANSAN 4.938
obtener laliquidacion GRATTFICACI ON "MENSURL 9.3'?5'Eg=2(s)nDE7CEgHNTIH , 2%
H H - F -
el procedimiento es ANTICIPO QUINCENA Nro.: 4 19.888
habitual, debe ejecutar
la opcién de
ngresos T
Proceso Remuneracion g 49_375| TOTAL DESCUENTOS :

LIGUIDO A PAGAR

Fig. 111.- Ejemplo de liquidacién para la Planilla de la figura anterior.

2.10.5 TRABAJADOR

Esta opcién le permite consultar por detalle de las labores realizadas por un trabajador, una vez que Ud.
digita o busca el cédigo del trabajador se despliega automatico el Rut y Nombre. Como puede ver la
basqueda se realiza por Ubicacién, Sector y/o por Labor. Si no se indica ninguno de estos 3 datos,
simplemente se despliega en pantalla todo el movimiento del trabajador. ‘\\“

Fjg. 112.- Ejemplo de Consulta por Trabajador.

antencilones Ngresos onsultas

JOSE LUIS

== ' ——————0—0—D D
DIA NRO.PLA UBI-SEC LAB DESCRIPCION CANTIDAD  MONTOQ
a1 1 AA1-AA1 AA1 PODA DE ARBOLES 5.88 5.888
a1 1 B@1-0@1 B@2 COCECHA DE UUA 2.88 1.6868
a1 B61-881 883 LIMPIEZA DE CAMPO 5,88 2.588
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2.10.6 ESTADISTICA

Esta opcion le permite consultar el detalle de lo cancelado por Ubicacion, Sector y/o Labores. Vea que
Ud. digita o busca el cédigo de alguno de los items y se despliegan las descripciones
automaticamente.

Si no se indica ninguno de estos 3 datos, simplemente se despliega en pantalla todo lo cancelado en
todas las ubicaciones, sectores y por todas las labores.

Fig. 113.- Ingresos — Tratos Diarios — Estadistica (Ej.de Consulta por Ubicacion).
pESaA - U TN i OFIHH Pi. ————— HNU : 2H
Hggzgnziones Ingresos Consultas formes PROCES 0% MEE : Julio
a

D
U?ICHCIOH S?CTOR | L?BORES

SN ——————

Ubicacion = CAMPO EL MANZANO
Sector : SECTOR ORIENTE
Labores = PODA DE ARBOLES
Labores : COCECHA DE UUA
Labores : LIMPIEZA DE CAMPO
TOTAL SECTOR
TOTAL UBICACION 37.508
Ubicacion CAMPO LOS COPIHUES
Sector SECTOR COPIHUE ALTO
Labores : RECOLECCION DE FRUTA 1 28 .808

TOTAL SECTOR 28 .808
Sector SECTOR COPIHUE BAJO
Labores RECOLECCION DE FRUTA 44.808

2.10.7 PRODUCCION

Esta opcion le permite emitir un informe con el resumen de toda la informacién generada por las
planillas dentro del mes. Una vez que presiona [F5] puede determinar si se emitira el informe por la
impresora, pantalla o generara un archivo .CSV.

Fig. 114.- Ingresos — Tratos Diarios — Produccion
Hantenciones ngresos Consultas Infqrmes FROCESOQS MES : Julio

CODIFICACION
Labores
Uhicacion/Sectores

INGRESOS
Planillas

CONSULTRAS
Trabhajador
Estadistica

INFORME

[Tipo de Salidal——————

IMPRESION PANTALLA EXCEL !

Fecta ® 10872002

SRS ; FENTA MW Faglra = 08 CIURY ¢ PN REEDE

Rl = (/0673002
Faglia = 001

TLLAS TRABAJADCH LANTLIAS TRABAJALCE,

1 001 CHED EL MR

) 04 AESLECTIN 06 FRITR
© 00 D EL HNENED

Fig. 115.- Ejemplos de Resumen impresos.
(Vea que el resumen consta de una hoja por cada trabajador)
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3 CONSULTAS (Figura 116)

Esta opcion del menu le permitira consultar los datos con los que Ud. ha alimentado al MasRemu a
través de la opcién de ingresos por pantalla y también imprimir.

Fig. 116.- Consultasr.,

Hantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES 0%

Certificado De Renta

HaberesDescuentos
Liguido en Contra
Control de Licencias
Cargas Fam. Uencidas
Feriado Legal

Detalle Imposiciones
Asziento Contable
Asiento Clasificado

[F1A] Emprezsas [Shift—F21 Sucursal

3.1 CERTIFICADO DE RENTA

Puede consultar certificados de rentas del afio anterior o afio actual. La pantalla es similar a la que se
encuentra en Ingresos — Digitacion Renta (pagina 49), primero debe elegir el afo, y luego ingresar el
cbédigo del trabajador para que se despliegue la informacion en pantalla. Si no sabe el cddigo
presionando [F10] puede seleccionarlo de la lista. También puede imprimir el certificado con [F5].

Fig. 117.- Consultas — Certificado de Renta

Hantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES 0S5 HES : Julio
———————————————————————— (Certificado De R

Renta Aino 26818 | CODIGO u.T
Renta Afio 2811 | NOMBRE
e s s s rsfer e Pr
Sueldo Jub|Cot on|Renta Impo| Impuesto |Renta Afec|Impto.Unic|Dias
o Pension |Previsiona|Afecto al Unico al Impto. |Actualiza. |Trab.
j|Impto_Unic| Retenido |Uniceo 2.Ca

3.2 HABERES Y DESCUENTOS

Puede consultar la ndbmina de haberes y descuentos ingresados en el sistema correspondientes al mes
actual.
Una vez que elija entre Haber o Descuento, debera seleccionar el tipo:

= general (némina de todos los movimientos, fig.118),

» cdbdigo (némina de trabajadores para un solo cddigo o

* resumen (totales por codigo sin némina de trabajadores asociadas, fig.119).
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Fig. 118.- Ej. Consultas — Haberes/Descuentos — Haberes - GENERAL

Cuando seleccionala

FORMA : [HABERES DESCUENTOS TIPO : [GENERALY CODIGO RESUMEN opcion codigo debe
CODIGO :

indicar cual de ellos,
CODIGO : 2 SUELDO DIARIO .
@881 SOTO PEREZ JOSE LUIS . . 1-9 aDM-881 150.008 si lo sabe lo puede
TOTAL CODIGO : 150.0008 digitar de lo contrario
CODIGO : 88 GRATIFICACION MENSUAL
8881 SOTO PEREZ JOSE LUIS . . 1-9 ADM-BO1 37.500 busque en la lista

TOTAL CODIGO  : 37.500 presionando [F10].
TOTAL ACUMULADO : 187.588

Vea que todos los
informes se pueden
==imprimir con [F5].

Observe que estaes  Fig. 119.- Ej. Consultas — Haberes/Descuentos —

Haberes - RESUMEN

unandmina que no i A L

involucra alos FORMA HABERES"DESCUENTOS TIPO : GENERAL CODIGO [RESUMEN
trabajadores, esto es CODIGO :

atil para llevar un T Tl I Monto

88 GRATIFICACION MEMSUAL 37.508

control de gastos, -
TOTAL ACUMULADO : 187.5688

pues el duefio,
gerente de la empresa
u otro puede requerir
mensualmente
cuanto se pagaen
horas extras,
colacion, bonos, etc.

3.3 LIQUIDO EN CONTRA

Se despliega en pantalla la ndmina de los trabajadores con sueldos negativos que resultaron del
proceso de remuneraciones del mes en curso.

Fig. 120.- Ej. Consultas — Haberes/Descuentos — Haberes - RESUMEN
Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES 0S8

Vea en la figura que
|° °°Sco| _uaumo_| cuando no existan
trabajadores con esta
condicién el sistema
le arrojaréa este
mensaje.
[ENTER]

|CODI| R.U.T J APELLIDOS ¥ NOMBRES

Sin datos el Archiveo

0k

Con [F5] puede
imprimir.
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3.4 CONTROL LICENCIA

Permite consultar el historial de licencias médicas de un determinado trabajador dentro del mes actual.

Fig. 121.- Consultas - Control de Licencia
Como es habitual, Mantenciones Ingres Consultas Informes  PROCESOS MES
puede digitar el
codigo si lo sabe,
de lo contrario
con [F10] seleccione Moo gg% g%ﬁEé JOSE 1.u131 7 Gen-Costo : ADM-OBL

del listado. s ot es

Nro.Licen. sh Fecha Emsi Dla.. Fecha Llce Fecha Pr Tipo Licencia

CONTROL DE LICENCIA TRABAJADOR MES : Julio

Observe que en
En esta consulta
aparecen los datos
relevantes y puede
imprimir con [F5] ==
Un comprobante.

3.5 CARGAS FAMILIARES VENCIDAS

Si recuerda en el punto 2.4.3 (pagina 43) aprendimos a ingresar un formulario de FONASA, pues bien
esta opcion le permite consultar la ndmina de cargas vencidas al mes actual.

Fig. 122.- Consultas Cargas Fam, Vencidas

Dicho de otra manera
Masremu verifica

en landmina de cargas
gue Ud. digité, cudles
de ellas han cumplido
con lafechade
vencimiento y

las despliega en

esta pantalla.

3.6 FERIADO LEGAL

Fig. 123.- Consultas — Feriado Legal
Sim”ar a |OS pUntOS Mantenciones Ingresos GConsultas Informes PROCESOS MES = Julio

Feriado Legal

anteriores, unavez que
digite o busque el
codigo del trabajador,
se desplegaran los
datos correspondientes
de acuerdo alos
comprobantes de
Feriado. Digitacion que
se detall6 en el punto
2.4.4 (pagina 45).

FECHA INGRESO

HASTA
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3.7 DETALLE IMPOSICIONES

Como su nombre bien lo indica, esta opcion permite consultar por el detalle de imposiciones general
(totales por institucion) y también por Centro de Costo:

Fig. 124.- Consultas — Detalle Imposiciones

En caso de que se
GENERALY| CODIGO : ' consulte por C.C.
LR — *debe indicar el cédigo

44,269 [IMPRI .
| mo NT o |vojch y se desplegara

468 | FONDO DE PENSTONES BANSANDER 230738 |NO |NO automaticamente
468 |FONDO DE CESANTIA 5 .625 [NO |NO N
700 |1.P.8 14-996 |NO |NO la descripcion.

3.8 ASIENTO CONTABLE

Fig. 125.- Consultas — Asiento Contable
Se genera el asiento —— - — fisic n

de remuneraciones

i mi ASIENTO CONTABLE FERIODO : A7-2811
aimprimir de forma C.COSTO : GENERAL

General 0 por C.C Remuneraciones

Horas Descuentos
(Con [FS]) Gratificacion Legal
Horas Extras
Comision
. Bonos Imponibles
Hab|tualmente esta ColacionBHouilizacion
Azig.Familiar-Cargas Retro.
Consulta se usa para Bonos No Imponibles

Indemnizaciones

iai i ITe Feriado-Desah.
dlgltar Ia InformaCIOH E?n;i:a?lm-eL:;es Sociales H{"g

a |a Contab”idad Empleador Leyez Sociales §
de la empresa.

FEOEEEOEE®

e
=il
w0

3.9 ASIENTO CLASIFICADO

Este asiento de remuneraciones clasifica la informacion procesada en haberes y descuentos:

Fig. 126.- C_(_)nsultas_ _—_Det_a}II(_a Imposicio_ne_s_

RESUMEN PLANILLA PERIODO : A?7-2811
C.COSTO : SOCIOS DE LA EMPRESA
HABERES TOTAL, DESCUENT 08 TOTAL
SUELDO DIARIO 158.888| FONDO DE PENSIONES BAMSAM o
GRATIFICACION MENSUAL 37.588| FONASA
HORAS DESCUENTO =2 a
LEYES SOCIALES EMPLEADOR 11.269

AGGIDENTE DEL TRABAJO
A.F.Cs S_.I.S EMPLEADOR
SOBREGIRQO DEL MES <->
CARGA FLIAR. SOBREGIRO
LIQUIDO A PAGAR

TOTAL ACUMULADO : 198.769
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3.10 BONIFICACION D.L. 889

Puede consultar por el pago de bonificacion D.L. 889 e imprimir borrador o formulario
D.L.889 para la solicitud:

Fig. 127.- Consultas - Bonificacion D.L.889

Hantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES0S

INFORME GERENCIA

SOLICITUD BONIFICACION D.L.88% MES := Mar=z=o
TIPO BONIFICACION NRO MONT O BONIFICACION
D 889

TRABAJ IMPONIBLE

Menores al Monto Maximo :
Hayores al Monto Maximo :

Totales Acumulados H 1 163.842
Monto Total Imponible 8 188.113

4 INFORMES (Figura 128)

Esta opcioén le permitira imprimir los informes que se muestran en la figura, necesarios para su gestion.
4.1 PLANILLAS

Como puede ver, en esta opcién se generan las planillas de:

= AFP

= |SAPRES

= MUTUAL

= C.ACAFe
= |.P.S:

Fig. 128.- Informes.«a.... ..
Hantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS HES Julio

PLANILLAS

_Nomina Pago

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS Julio

a.F.P
[sapre
Mutual
C F

Empresas [Shift—F2] Sucursal [Esc] Salir
Fig. 129.- Informes - Planillas.
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4.1.1 PLANILLAS - AFP

Imprime una planilla con los formatos legales de las AFP. Antes de imprimir debe definir el tipo de
planilla que necesita, como ve en la figura General, Por Codigo, Centro de Costo 6 Planilla AFC.

Fig. 130.- Informes — Planillas - A.F.P.

Empresa : SERU.INTEGRALES SOFTMAS LIDA, ——————————— 2011
H:E;:nziones Ingresos Consultas [Informes PROCES 0% Julio En tOdOS IOS casos
T T e e M ARERY puede optar por las
opciones:
PAGADO,
- DECLARADO,
TIPO :[GENERAL CODIGO CEN.COSTO PLANILLA AFC
PANTALLA Yy
Cod. AFFP H
Descripcion : TODAS LAS AFP EXCEL.

Centro Costo:

Descripcion :
Imprime AFC : &

PAGADO  DECLARAD! PANTALLA EXCEL

Y también decidir si
imprime o no el
informe de AFC (S/N).

- GENERAL, planilla de todas las AFP, asociadas a los trabajadores, pagadas y no
pagadas.
- CODIGO, planilla por AFP, digite el cédigo y si no lo sabe puede desplegar el listado con

[F10] (alfanumérico de 3).

- CEN.COSTO, planilla por Centro de Costo, puede seleccionar una AFP, o bien presionar
[Enter] para todas y luego elegir el centro de costo, puede digitar el codigo o
buscarlo con [F10]

- PLANILLA AFC, planilla AFC.

Fig. 131.- Ejemplos de Planillas A.F.P visualizada por pantalla e impresa.-
Mantencione Ingresos Consultas Informes PROCESOS MEE : Julio

PLANILLA DE DECLARACION ¥ PAGO DE COTIZACIONES DE

A.F.P.: FONDO DE PENSIONES BANSANMDER PERIODO
RUT EMP.

TIPO DE PAGO : Declaracion y Pagod(¥ 12> Declaracion y Mo F G g saitla___ W 1 Hik
SECCION A:Ente pagador :  EMPLEADORCHE> ENTIDAD ENCARGE g W n TR ] ey
____________________________________________________________ : ur T i

1> Razon Social o Nombre :

2> Cod.Act.Econ. = 726888 Fono 3>

4> Comuna : PUNTA ARENAS 52 Nombre B
6> RUT Rep.Legal : G5.848_166-1 ?> I Cambi
SECCION B: DETALLE DE COTIZACIONES

IDENTIFICACION DEL AFILIADO Remunerac Cot.Oblig

R.U.T Apellidos y Mombres Imponible 10,680+

N T AR

ENTES GENERALES
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4.1.2 PLANILLAS - ISAPRE

Esta opcion le permitird imprimir las planillas con los formatos legales de las ISAPRE. El uso de esta
pantalla es similar a la anterior, excluyendo los informes de AFC.

Fig. 132.- Informes - Planillas - ISAPRE

antenclones

sapre

GENERAL POR ISAPRE CENTRO COSTO

od. ISAPRE :
Descripcion : TODAS LAS ISAPRES

Centro Costo:
Descripcion =

SALIDA PAGADO DECLARADO [ PANTALLA

Los TIPOS a definir antes de imprimir son:

- GENERAL, planillas de TODAS las ISAPRES, asociadas a los trabajadores, pagadas y no
pagadas.
- PORISAPRE, planilla por ISAPRE, es decir, debe digitar o buscar el cédigo con [F10],

alfanumérico de 3 caracteres.

- CENTRO COSTO, planilla por Centro de Costo, puede seleccionar una ISAPRE, o bien presionar
[Enter] para todas y luego elegir el centro de costo, digitando el cédigo o
buscandolo con [F10]

4.1.3 PLANILLAS - MUTUAL

Permite imprimir las planillas en formato legal de Mutual de Seguridad. Antes de imprimir debe indicar si
el informe sera tipo general o por centro de costo.

Luego elegir el formato del infforme ANEXO1, PLANILLA o ANEXO 2 y finalmente si es PAGADO,
DECLARADO o s6lo por PANTALLA.

Fig. 133.- Informes — Planillas - Mutual

Mantenciones Ingresos onzultas Informe PROCESO!
—————————————— Mutual

=  GENERAL CENTRO DE COSTO
e
Descninconit empresa no esté

adheridaauna
Mutual aparecera
este Mensaje.

= Presione [Enter].

FORMA : AMEXRO I PLANILLA ANERO II
SALIDA = PAGADO DECLARADO [ PANTALLA

No Definida Mutual
0k
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4.1.4 PLANILLAS - C.C.AF

Permite imprimir las planillas en formato legal de las cajas de Compensacion, pagadas y no pagadas,
asi como el detalle del trabajador (pagado y no pagado).

Antes de imprimir debe indicar si el informe serd tipo general o por centro de costo.

Luego elegir el formato del informe ANEXO, PRESTAMOS, BORRADOR o PLANILLA y finalmente,
como los anteriores informes, si es PAGADO, DECLARADO o s6lo por PANTALLA.

Fig. 134.- Informes — Planillas — C.C.A.F

Mantenciones Ingresos Gonsultas Informes PROGES O MES Julio

GENERAL ENTRO DE COSTO

En caso de que la
Codigo H .
empresa no esté
adherida auna
Caja aparecera

| SALIDA FAGADO  DECLARADO PANTALLA EXCEL este Mensaje_

C.C.A.F. No Definida Presione [Enter].
0k

Fig. 135.- Ej. Planilla C.C.A.F. - BORRADOR - Por pantalla e impresa.

A il e .
DECLARACION ¥ PAGO DE C.C.A.F FOLIO : DOOABOO6ABEH

NOMBRE : C.C.A.F. LOS ANDES PERIODO
RUT EMP.

IDENTIFICGACION DEL EMPLEADOR

AGROPECUARIA RODRIGO FERNANDEE DU;
ion AUDA. PRESIDENTE IBAREZ @5730
sentante Legal RODRIGO FERNANMDEZ DUBROCK

___ CALCULO DEL PAGO HOMBRES _ MUJERES__REMUNERACION_JE
NO AFILIADOS A ISAPRE : 18 i 2.794.393
a

AFILIADO A 1SAPRE
CREDITOS PERSONALES

.393 |

4.1.5 ISP

Permite imprimir formato legal de informes para INP, un borrador y el detalle por trabajador.

Fig. 136.- Informes — Planillas - IPS.
ComO en |OS informes Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS MES : Julio
anteriores primero .
definasi el informe es
de tipo general o por
centro de costo,”

:  GENERAL GENTRO DE COSTO
luego laforma 4.

ANEXO,
PLANILLA o
BORRADOR
y finalmente si es <« PAGADO DECLARADO
PAGADO o TRASPASO C. ANCHO | PANTALLAW EXCEL

DECLARADO.
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La opcion TRASPASO, traslada la informacion al proceso de sueldos. C.Ancho es para la impresion en
Matriz de Punto de Carro Ancho (antiguas), lo demas no requiere explicacion.

Fig. 137.- Ej. Planilla IPS - ANEXO - Por Pantalla.

Mantencione Ingresos Consultas Informe PROCESO0S HES : Julio
———————————————————————————— ] .P.8

a?

ntencione ' "“Consulta Informes) PROCESOS MES : Julio
76.385.636-5 AGROPECUARIA RODRI

DECLARACION ¥ PAGO I.P.8 FOLIO : BARAOAABOR
PERIODO : @7-2011
RUT EMP.: 76.385.638-5

ANGULO . JUuAN IDENTIFICACION DEL EMPLEADOR
. ALFOWSGO W
- LEONARDO on Social o Mombre = AGROPECUARIA RODRIGO FERNMANDEZ DUBROCK E.I.R.L.
- RENATO Direccion AUDA. PRESIDENTE IBANEZ @5738 Comuna
- ANGEL Representante Legal = RODRIGO FERNANDEZ DUBROCK RUT Rep.Lega
- JUAN NOMBRE = C.C.A.F. LOS ANDES MUTUAL := NO DEFI

Dias

Observe estas figuras para apreciar ANGULO T 145115033 20 225

|a diferencia entl’e |as diStintaS OYARZO . LEONARDO 14.229.187-K 38 233.788
formas de impresion:

Fig. 138.- Ej. Planilla IPS - BORRADOR - Por Pantalla.

4.2 NOMINA PAGO

Permite imprimir el detalle de pago, para revision de trabajadores cuando se genera el archivo para
traspasar al banco. Primero debemos seleccionar si la forma de pago es en EFECTIVO O CHEQUE.
Después debe indicar lo siguiente:

- Tipo Pago, digite el cédigo o despliegue la lista con [F10]
- Centro de costo, puede digitar el cédigo o con [F10] seleccionar uno de lista de secciones de la
empresa.

Pasando con [ENTER] se obtiene como indica la figura 140 todo pago para todos los centros de costo:

Fig. 139.- Informes - Nomina Pago

antenciones

PLANILLAS

_Nomina Pago

Mantenciones Ingresos Conszultas Informes PROCESO: HES

Impresion CHEQUES | EFECTIUO

Tipo Pago
Centro Costo TOD—
Descripcion TODOS LOS TRABAJADORES

IMPRESION PANTALLA EXCEL l

DAR32 6L TRREATALCR 2
Npellidaa v Nanbres XK L e

Fig. 140.- Impresion de Némina Pago

Fig. 141.- Ej. Némina Pago impresa.
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4.3 TRABAJADORES
Permite imprimir un listado de todos los trabajadores activados, ordenados por categorias y apellidos.

- TIPO GENERAL incluye a todos los trabajadores que estén activos.
- CENTRO DE COSTO incluye a los trabajadores de un determinado CC. Debe indicar e cédigo
y se desplegara el nombre, 6 buscar con (F10).

Fig. 142.- Ej. Nomina Pago impresa.

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES0% = Julio
——————————————————————————————— Trabajadores

TIPOS : [ GENERAL CENTRO DE COSTO

Codigo H
Descripecion : TODOS LOS TRABAJADORES

[Tipo de Salidal——— - E N - ) a0
IMPRESTON" PANTALLA EXCEL ’ IR PO R Faglsa ¢ 063

JFE W L0 e
ADRINLETERITD I TN LI 20

Puede ver que los tipos de salida son
los mismos de siempre.

Fig. 143.- Ej. Némina Pago impresa.
4.4 LIBRO DE REMUNERACION

En esta opcion Ud. puede Imprimir el libro de sueldos de 4 maneras distintas, foliar hojas timbradas y
ademas generar un archivo con toda la informacion (vea la figura). o

L 4
¢

L3

Fig. 144.- Informes - Libro Remuneracion
. i s sultas mes PR 0

Unavez que defina el | e g ) 5% oract

tipo delibro a
imprimir debe
indicar si el papel es ¢
ORIGINAL (sin RESUMEN C.COSTO - FOLIADOR EXCEL
membrete) o | S
BORRADOR.

FORMA DE SALIDA := [ ORIGINAL BORRADOR
| TIPO DE SALIDA IMPRESOQ PANTALLA_ EXCEL

Y finalmente si desea

ver por pantalla,

imprimir o generar
archivo .CSV

4.4.1 LIBRO 1

Este libro despliega la informacion en una linea por cada trabajador. Vea el ejemplo figura 145.

4.4.2 LIBRO 11

Este libro despliega la informacion en 4 lineas por cada trabajador (Fig.146).
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Fig. 145.- Ej. De Libro | por pantalla.

Dias Sueldo Horas
Apellidos y Mombres_ Trab _ _bhase_ _Extras_

18.0 188257 42168
Ig.a ) )

14229137 K
155832686
8875187-8
7983318-9 Dias/N2Hora Colacion Asig.Famili Bonos Impon Com on
5821231-8 P Sueldo Movilizacio Carg.Retroa Otros H.Imp Indemnizaci
18825362-2 Total Horas Grat. Legal Otros H.N.I FeriarDesah
5236437-K
175674926 B. JONMATHAN 12> ANGULO
#8919 166769886 JUAN 18.8 38.88
8@e4 93981231 G. MARINA 188 257
42 8

< 2y G
38,8 48.88
8
a o a

< 3) OYHRZO RRBUNIC LEONRRDO ANTONIO Rut

Control = € 2
Fig. 146.- Ej. De Libro Il por pantalla.
4.4.3 RESUMEN

Este libro despliega la informacion resumida por cada centro de costo.
%
L4

Fig. 147.- Ej. Resumen por pantalla e impreso.

Hantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES 0% MHEE : Mar=zo
———————————————————————— Libro Remuneracion —*

NH.TrsN2Hora Colacion Asig-Famili
Sueldo Movilizacio Carg.Retroa OtPO“ H_.N.I Fer1a/De*ah Total Impon
Total Horas Grat. Legal Bonos Ippon Comision Oteos N.Imp Total Haber

Otros N.I
Total N.I
0tr.Dscto

CENTRO DE COSTO : SECRETARIA
1 a 2.753

20.088

CEHTRO DE COSTO SERVICI0OS GENERALES
18 8 23

a
1.475.698 a 171.844
478.145 434.139 87.998 a

ENTRO DE COSTO GUARDIA

4.4.4 C.COSTO

Este libro muestra la informacion de un centro de costo y sus categorias:

Fig. 148.- Informes - Libro Remuneracién — C.Costo.-.

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS
————————————————— Libro Remuneracion

_ |
LIBRO I LIBRO II RESUMEN [C.COSTO FOLIADOR EXCEL

: A a8a
ADMINISTRACION

FORMA DE SALIDA : ORIGINAL "BORRADOR
TIPO DE SALIDA IMPRESO PANTALLA ERCEL
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4.4.5 FOLIADOR
Esta opcion le permite foliar hojas, por un rango definido por Ud.

Fig. 149.- Ej. Resumen por pantalla e impreso.

Hantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS HES : Julio
——————————————————————— Libro Remuneracion

LIBRO II RESUMEN C_COSTO

Numero Desde :

Nume ro

FORMA DE SALID .l [ S
TIFG DE SALIDA

4.4.6 EXCEL

En esta opcién se traspasa el libro de remuneraciones a un archivo LIBEXCEL (separado por comas)
gue puede ser abierto desde Excel para su gestion.

Fig. 150.- Centro de Costo

Este archivo Contiene Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES0S MES : Julio

- o —————————————————————————— Libro Remuneracion
toda lainformaciéon de
los trabajadores
(haberesy
descuentos)
en formalineal.

paso a “SOFMIAS“MASREMU~EXCEL:\LIBEXCEL.CSV

ORMA DE E‘F\.LIDH_
La ruta que muestra la en i S
ubicacién del archivo,
se muestra en ue

pantalla: [ENTER]"*""

4.5 CERTIFICADOS DE RENTA

Aqui puede imprimir los certificados de renta y generar el archivo plano para la D.J.1887 anuales.

Fig. 151.- Informes / Certificados de Renta
Mantencione Ingresos CoEsult_:?s._‘ dInPoDPmeRS PROCESO: MES : Julio Lainformacién como
es habitual se puede
imprimir, ver por
pantalla o generar un

archivo RENTA.CSV
CERTIFICADO DE SUELDO .
DECLARACION JURADA FORMULARIO 1887 (f|g,152),

Salida IMPRES0O | PANTALLA EXCEL .
+4"Al pie de la ventana

aparece una
recomendaciéon
importante.

[F1A] Empresas [Shift—F21 Sucursal [Esc] Salir
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Fig. 152.- Informes / Certificados de Renta

Mantenciones Ingres Consultas Informes PROCESOS MES = Julio
——————————————————————————— Gertificados De Rent

Traspaso A : “Softmas“Masremus~Excel~RENTA.CSU
0k

Salida : IMPRESO PANTALLA | EXCEL !

Empresas [Shift—-F2] Sucursal [Esc] Salir

Fig. 153.- Ejemplo de Certificado de Renta.-

4.6 CONTRATO O CARTAS

Esta opcidn le permitira imprimir contratos o cartas segun los datos que Ud. indique:

Fig.- 154 Informes - Contratos o Cartas
Mantenciones Ingresos GConsultas Informes PROCESOS MES Julio

CONTRATO | CARTA

Centro Costos TOD
Descripcion TODOS LOS TRABAJADORES
Contrato a81

Dezcripcion ADMINISTRATIVOS
Fecha B4.-/86.,2012

Salida : ['IHPRESQ PANTALLA EXCEL

- CENTROS COSTOS, puede digitar el codigo o bien buscar en la lista con [F10]. Se desplegara
automaticamente la descripcion. Si desea imprimir uno de estos documentos
asociado a un trabajador y no a un centro de costo, entonces digite [Enter]
dejando ambos campos vacios.

- CONTRATO, debe indicar el codigo del contrato o buscarlo con [F10] y se desplegard el
nombre.

- FECHA CONTRA., fecha actual de la carta o contrato a imprimir, DD/MM/AAAA.
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5 PROCESOS (Figura 155)

Esta alternativa le permitira llevar a cabo ciertas tareas de mantencién del MasRemu, como también el
procedimiento de cotizacion electronica, cierre de mes y cambiar el mes de trabajo para consultar
informacién historica, etc.

Fig. 155.- Procesos**=..,
Mantenciones Ingresos Consultat Lnformes PROCESOS MES : Julio

Actualizacion

CIERRE DE MEZ
RESPALDO EN DISCO

Recalculo
Habhilitar Archives
Traspaso
EXPORTAR-I

Envio Por Internet

Hes De Trabajo
Soporte MasRemu

s q
Usuario SUPERUISOR

5.1 ACTUALIZACION

Este procedimiento ordena la informacién de los archivos indices, y es conveniente ejecutarlo cuando
por ejemplo se cierra el sistema de manera incorrecta, es decir cuando ocurre un corte de luz y se
apaga el equipo con el sistema abierto o alguna otra anomalia en la cual se cierre sin presionar la tecla
[ESC], es decir cerrando desde la cruz.

Fig. 156.- Procesos - Actualizacion

¢ C:\WINDOWS\system32\cmd.exe Esta actualizacién

Empresa : SERU.INTEGRALES SOFTMAS LIDA, ———————— ANO : 2011 también se realiza
Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS MES : Julio cada vez que en algun

procedimiento le
aparezca un error con
ADUERTENCIA : algun archivo .NTX.

2i Trabaja en RED. So0lo un usuario podra hacer el

PROCES0O,. vy los otros equipos no podran estar TRABAJANDO .
No ignore este

CONFIRMA OPERACION S-N = § mensaje, se actualiza
desde un equipo y en
los demas el sistema
debe estar cerrado.

*.[Enter]

Empresas [Shift—F2]1 Sucursal Escl Saliw

5.2 CIERRE DE MES

Se efectla el cierre de mes después de liquidar el mes actual, cabe recalcar que autométicamente se
cierran todas las empresas y se transfieren los archivos, de modo de limpiar las bases de datos para
poder ingresar informacion al siguiente mes de trabajo, que se transformara en el mes actual.

Por experiencia se recomienda que auln cuando declare y cancele sus imposiciones, sino va a procesar
ningdn movimiento en el mes siguiente, no realice el cierre hasta que realmente vaya a comenzar.
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Fig. 157.- Procesos - Cierre de Mes.,

Mantenciones Ingresos onsultas Infprmes PROCES0S MEE : Julio

Actualizacion

CIERRE DE MES
RESPALDO EN DISCO

Mantenciones ngresos GConsultas Informes PROCES Recalculo
abilitar Archivos
raspaso para Renta
APORTAR-IMPORTAR
PRIMERO Realice en PROCES(Q opcion RESPALDO EN DISCO 1 nuio Por Internet

} es De Trabajo
S£E EFECTUARA EL CIERRE MES : JULIO -los archivos =e oporte MasRemu

o
Traspasaran a “~S50FTMAS“MASREMU~BASEZBA11~JULIO
ADUERTENCIA =
S5i Trabaja en RED. Solo wun usuwario podra hacer el
CIERRE. vy los otros equipos no podran estar TRABAJANDO
CONFIRMA OPERACION S—N = H
Traspaso Archivos = ] PROCES 0% MES :
Traspaso Index H N -~ 4
Actualizacion Antes de proceder
GIERRE_DE_MES , por favor, lea los
RESPALDO EN DISCO . .
mensajes, Si tiene
duda consulte antes
de presionar [S].

Recalculo

Fig. 158.- Ejemplo de Cierre Mensual

(Observe el cambio de mes)

5.3 RESPALDO EN DISCO

Se recomienda realizar un respaldo como minimo una vez al mes para poder recuperar la informacion
en caso de pérdidas, a causa de infeccidén de virus o dafios en el hardware de su equipo (disco duro,
placa, etc.) robos, extravios u otros.

Fig. 159.- Procesos - Respaldo en Disco

H Empresa = SERU.INTEGRALES SOFTMAS LTDA.
Como Informa e' Hantenciones Ingresos Consultas

Informes
mensaje, se realiza RESPALDO EN DISCO
una copiade la

20811
Julio

ANO
PROCESO0S MES

informacion
procesada
COI’I’eSpondiente al Respaldo en Disco (SOFTMAS-~MASREMU~RESPALDO
mes actual de trabajo Ok

(en este caso
Julio 2011) en la
carpeta Respaldo

[Enter]““““‘

Evidentemente si el respaldo no se extrae del equipo no servir4 para poder recuperar informacion
después de que se haya extraviado por ejemplo un notebook o se haya quemado el disco duro.

Lo ideal de hacer un respaldo siempre es copiar en un medio externo. Si tiene duda para acceder a la
carpeta descargue las instrucciones detalladas desde nuestra pagina..

Si es constante y tiene el habito de respaldar su informacién cuando menos una vez por semana, podra
tener la tranquilidad de que en caso de algun dafio irreparable en su equipo, podra contar con su
informacién de la Ultima semana para poder restaurar el sistema y seguir trabajando.

También se recomienda una vez que realice su cierre de afo, respaldar las carpetas “baseAfio” en un
medio externo al equipo.
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5.4 RECALCULO

Esta opcion permite el cambio del monto del SUELDO BASE y CARGAS FAMILIARES de forma
automatica en la ficha de los trabajadores.

Fig. 160.- Procesos — Recélculo — Sueldo,Base
gHES0s Consultas Informes PROCEROS

Fig. 161.- Procesos — Recalculo — Carga Familiar
Ingresos Consultas Informes PROCESOS

_—————————————
Attual Cambio

Actual Camhio

SUELDO BASE 1820060 380000
CARGA FAMILIAR
IMPRESION D.J.
TRASPASO EXCEL

SUELDO BASE

CARGA FAMILIAR RECALCULO
IMPRESION D.J.

TRASPASO EXGEL

Codigo =
Nombre :

| Realiza Cambhio [5-/N1] ! | Realiza Recalculo [5-/N] !

- SUELDO BASE, debe ingresar el sueldo base actual y también el nuevo monto.
- CARGA FAMILIAR, se calculan los tramos de carga familiares de los Ultimos 6 meses y se
actualiza la ficha de los trabajadores.

En ambas opciones se confirma la operacién con “S”, si no esta seguro puede digitar “N”.

Fig. 162.- Procesos — Recalculo — Impresion DJ.

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS
————————————————————————————————— Recalcylo

| Actual Cambio

SUELDO BASE

CARGA FAMILIAR

IMPRESION D.J. TODOS | POR CODIGO
TRASPASO EXCEL

- Impresién DJ, Se puede imprimir una declaracién jurada referente a las Cargas Familiares,
documento que por lo general se presenta en las CCAF. Esta Dj se puede
imprimir para un trabajador o para todos.

Fig. 163.- Procesos — Recélculo — Traspaso EXCEL.

Hantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESD:

Esta opcién le permite
generar un archivo
CCAF.CSV para la
misma DJ anterior.

[ENTER]

TRASPASO EXCEL
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5.5 HABILITAR ARCHIVOS

Como lo indica el mensaje, esta opcion le permitird habilitar los archivos de un mes ya cerrado para
poder modificar o ingresar informacion. Es importante recalcar que no podra nuevamente hacer el cierre
de mes, por tanto después debera traspasar la informacion con la opcion siguiente para el proceso de
RENTA.

Fig. 164.- Procesos — Habilitar Archivos

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS
—————————————————————— Hahilitar Archivos

Esta Opcion Habilita el Mes para Realizar
las correcciones neceszarias de la empresa
Activada,

IMPORTANTE

Una vez realizado los cambios recuerde
gue debe CERRAR LOS ARCHIVOS.

HABILITAR ARCHIUOS
CERRAR ARCHIUOS

[F1A] Empresas [Shift—F21 Sucurgal

Es importante que recuerde después CERRAR los archivos en esta opcion, para evitar por error
gue alguien pueda entrar a imprimir o consultar, y corrija o grabe alguna informacién que no
corresponda.

5.6 TRASPASO PARA RENTA

Desde el mes actual de trabajo, puede usar esta opcion cuando haya realizado algiin cambio en un mes
cerrado, y no le cuadre la informacién de la Renta. También cuando en un proceso de cierre los
traspasos no se concreten correctamente.

Se deben tomar las mismas precauciones que para actualizar o cerrar el mes, el sistema debe estar
abierto s6lo desde un equipo.

Fig. 165.- Procesos — Traspaso para Renta
Hantenciones Ingresos Consultas Informes PROGESOS MES -

Actualizacion

CIERRE DE MES
RESPALDO EN DISCO

Recalculo

Hahilitar Archivos

Traszpaszo para Renta
Mantenciones Ingres Consultas Informes B

Esta opcion permite traspaszar un Mes determinado a la
opcion de RENTA para las Declaraciones Juradas afio 20811

Mes de Traspaso = a Afio = 2018
ADUVERTENCIA -
85i Trabaja en RED. Solo un usuario podra hacer el
TRASPASO vy los otros equipos no podran estar
TRABAJANDO

. CONFIRMA OPERACION 5-M_:
El traspaso se confirma

Con [S] Y [ENTER] ss ===+

Fig. 166.- Ejemplo Traspaso Renta
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5.7 IMPORTAR / EXPORTAR

Esta opcion se habilitd para que se pueda trasladar informacion de un MasRemu a otro, es importante
tener en cuenta que este procedimiento es viable si en ambos sistemas (Origen y Destino) las
empresas estan creadas con el mismo CODIGO.

También se recomienda para prevenir pérdidas de informacion a causa de algun error de ejecucién que
en el equipo de destino se RESPALDE ANTES de proceder.

El traslado de informacién se realiza extrayendo la informacion del origen (exportacién) y luego
insertando los archivos en el destino (importacion):

5.7.1 EXPORTACION

Desde el sistema de ORIGEN, con la empresa activada y sin modificar el MES ACTUAL de trabajo
ejecute: [PROCESO] - [EXPORTAR/IMPORTAR] — [EXPORTAR]

Fig. 167.- Procesos — Exportar/Importar

antenciones ngresos onsultas

Actualizacion

CIERRE"DE MES
RESPALIO EN DISCO

Recalcwlo
Habilifar Archives
Iraspasoe para Renta
EXPORTAR~-IMPORTAR
Ingresos onzsultas Informes PROCESO0%
EZFORTAR~IMPORTAR

Empresa 863

SERU.IMTEGRALES SOFTMAS LIDA.
Seleccion EXFORTAR IMPORTAR
PERIODO DE TRASPASD

Afio @ 2011

Mes Desde : Agosto
Una vez que selecciona

EXPORTAR debe .

Indicar ANO y MES**" " CONFIRMA OPERACION [S/N1 ]

[S]y[ENTER] Exportacion Ok. Queda en “Softmas“Masremu“~BASES“
Fig. 168.- Ejemplo de Exportacion o o

Como se indica el mensaje la informacién queda aImacenadq.é‘n la carpeta BASES en
(Unidad de disco):\SOFTMAS\MASCONT, presione [ENTERT.

Para efectuar el traslado debe copiar la_carpeta BASES en un medio extraible (pendrive, Cd, etc).

5.7.2 IMPORTACION

En el sistema de DESTINO, se procede en el sentido inverso:

Primero debe ubicar la carpeta de instalaciéon del sistema: entre a Mi Pc, ubique la unidad del disco
(donde esta la carpeta Softmas), y abra las carpetas SOFTMAS\MASREMU. Y COPIE aqui la carpeta
BASES.
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Luego entre a MasRemu y con la empresa activa, desde el mes actual de trabajo:
[PROCESQ] - [Exportar/Importar] - [IMPORTAR] - [S] - [Enter]

Fig. 169.- Procesos — Exportar/Importar - Importar
MHantenciones Ingres Conzsultas Informes PROCES0S MES

a63 |
SERV.INTEGRALES SOFTMAS LdDA.
Seleccion EXFORTAR IMPORTAR

PERIODO DE TRASPASO
Afio =
Mes Desde :

LTI @I SERU . INTEGRALES SOFTMAS LTDA.
Seleccion
PERIODO DE TR
Una vez que se confirma la importacion Morsn DAL

en el mensaje se termina con [ENTERJ-===""""""""""

Finalmente revise su informacion en el mes y afio que corresponda y
si tiene alguna inconsistencia, contdctese con nosotros.

5.8 ENVIO POR INTERNET

Esta opcion le permitira realizar aquellos trAdmites a través de Internet como la Cotizacion electrénica y
el envio de la Declaracion Jurada 1887 y otras que se observan en la figura:

Fig. 170.- Procesos / Envio por Internet

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS MES :
———————————————————————————————— Enyio Por Internet

Envio A.F.C
Cot. Electronica

DECLARACIONES SII
D.J 1887

D.J 1882
Bonificacion

5.7.1 ENVIO AFC

Esta opcién genera un archivo con la informacién de INICIO y SECE de contrato de los trabajadores,
para que Ud. lo envie a través de la pagina del AFC. Ademas podra imprimir un certificado en forma
automética con esta informacion.
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Fig. 171.- Procesos - Envio por Internet - EnV|oAFC

Mantenciones

onsultas

ngresos n
Envio A.F. C

a5-a8-2811
INICIO CESE TODOS
760258902 _AF

Fecha Envio
Tipo de Envio
Nombre Archivo

3

Archivo Herram

Q Atrds - )
=

Edicion Eavoritos

ir

Ver
=y »

! Busqueda
/ q

b alr
Fecha Informe
N® De Copia

[FiA] Empresas [Bhift-F21 Sucursal
- . i d
Para subir el archivo busque en: softmas\masremu\AFC*
., \d
El nombre corresponde al rut_empresay la extension es .AFCs*

_é Mi equipo

Fig. 172.- Ejemplo Carpeta AFC

1objetos | 15 bytes

5.7.2 COT.ELECTRONICA

En esta seccion puede generar los archivos planos para realizar su Cotizacion electrénica en las
instituciones de La Araucana, Los Andes y Previred. Una vez que elija la institucion debe definir si
generara la informacion general, por Centro de Costo o SubCentro de Costo.

Fig. 173.- Ejemplo de Cotizacion Electronica — Prewred General

Mantenciones Ngresos onsultas
Cotizacion

Electn onica

LA ARAUCANA NDES FPREUIRED
GENERAL CEHT COSTO SUB C.COSTO MULTI NOMINA

Fagina = 10
M. kwarln = SIFENEER

Luego aparecera en pantalla la planilla, la cual podra imprimir presionando [F5], en el borde superior
podra ver el nombre del archivo plano que correspondera al Rut de la empresa activada, con extension,
rO1 (en caso de tener s6lo una sucursal).

Fig. 174.- Ejemplo Carpeta Cotizacion

Para subir el archivo plano segln la institucion seleccionada, RS g@@
debe buscar en la carpeta: Sofmas\Masremu\institucion:e, | acwe gdcén ver Eavoritos termamier >
7 . . I - »
(Araucana, Andes 6 Previred). ’ @Afés - Q- & ) pisqueda
3
Dir _A‘ \softmas\masremu'previred A a Ir

El nombre del archivo corresponde al

Rut de laempresa:==

£

1 ohjetos

76025050

1,68 KB ¥ Mi equipo

En nuestra pagina podra encontrar disponible los instructivos para poder realizar la
Cotizacion Electrénica através de Previred v Los Andes con todos los detalles incluidos.

Y ademas las instrucciones para efectuar la D.J. 1887.
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5.7.3 D.J 1887

Con esta opcién puede generar el archivo plano para realizar la D. J. de Renta 1887 a través de la
pagina del Sll. El procedimiento completo consta de 5 partes que se explican en detalle en el manual
disponible que mencionamos en el parrafo anterior:

= |nstalar Software Sll — Declaraciones Juradas de Renta.
= Creacion de Empresas — DJuradas20xx.

= Generar Archivo plano através de MasRemu.

= Validar Archivo Plano.

= Enviar Declaracion Jurada 1887.

Estamos en la tercera etapa, como puede ver, se generan dos copias del archivo plano, las rutas son:

- Instalacion de software validador del Sl +, DJURADano\FORMS\1887
- Instalacion MasRemu \‘ SOFTMAS\MASREMU\RENTA\1887

A J

Fig. 175.- Procesos — Envio por Intémet —D.J. 1887
Ingresos Consultas nformes PROCESOS HMES

La Informacion se Traspasara as da Declaracion
Jurada 2812 del §.1.1. Softwar® Gratuito.
Directorio : DJURAD1Z~FORMS-1887

y Tambhien al Directorio

Directorio SOFTMASSMASREMU~RENTA~1887

[F1A] Empresas [Shift—F21 Sucursal [Esc] Salir

5.7.4D.] 1802

Con esta opcidén puede generar el informe anual para realizar la D.J.1802 a través de la pagina del SlI
sobre la cantidad de trabajadores por casa matriz o sucursal.

Fig. 176.- Ejemplo Impresion para D.J. 1802

Mantenciones Ingres Informes PROCES0%S

Centro de Costo o Sucursales Nro . Trabaj
ADMINISTRATIVO 2

3 SOFTHAS LTTA.

NFITRC TN
V) DD .7 OF.3 CIUDAD @ PUNTA GENRE

Fecha & DATDROE
Fagina = M1
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5.7.5 Bonificacion D. L. 889

Esta opcion le permite emitir la solicitud para la bonificacion para Zonas Extremas.
Este informe se puede imprimir con [F5] de 3 formas: borrador, formulario y una nomina de
trabajadores.

Fig. 177.- Procesos — Envio por Internet — Bonificacion D.L. 889
Mantenciones Ingresos Conzsultas Informes PROCESOS MES -
Bonifi i D.L 889

NFORME GERENCIA

SOLICITUD BONIFICACION D.L.88&% MES : Agosto
TIPQ BONIFICACION NRO MONTO BOHIFICg(‘}:IOH

Menores al M Fecha Presentacion || BORRADOR
Mayorez al M FORM. DL 889
85862812 DETALLE TRAB.

Totales Acum
Monto Total

Fig. 178.-Ejemplos de los informes: borrador, formulario y detalle:

L)

at
4% » .
L] A
L]
L]
L]
L]
L
2 o 08 2011
)
1 Wento Matle @ '
1 Monto Marime @ [
EERV.INTEGRALES BOETHAS LTDA.
40,166
LATUTARD EAVARRO 10 F 8 PFUNTA ARENAS
EERVICIOE DE COMFUTACTON 2000
OFTMAS LTDA.
g s + FONTA DG Ciucad
W hep. Logal ¢ L6 Fora
3.
Terescdan 1
. FERE M e LAUTRED WNVREND 1041 I L mi
6.1 o L LEMIE VAR 1141 1034 RE S 1]
Mg Trabajece__ Dpetle  bifdsio
Formal T na 50
watlticeln s 0 [} [
Tetal [ ) naw £311
EIVIL ERCTOMAL
181 oF.11 ) 1 2L 1L HaTETE 1625 PUNTITALARIIETTR
1006 PRONTIA 1010 [A-CNTA WAL 01 EBSG-BRDEDEL 1088 E-DE

5.8 MES DE TRABAJO

En esta opcién puede recorrer afios y meses ya procesados en MasRemu.
Esta es la opcion correcta para consultar informacion histérica, no entre por ningun motivo a Sistema
Parametro a cambiar el mes después de la primera vez.

- ANO, ingrese el afio que desea visualizar, se desplegaran los meses de ENERO a
DICIEMBRE, para que Ud elija el que necesita y después carga la Empresa.
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- MESACTUAL, vuelve MasRemu al mes de trabajo actual. Por favor, no elija las opciones de
%o Meses (enero-diciembre) para restaurar el sistema.

*
*

Fig. 179.- Procesos - Mes de Trabajo

Mantenciones Ingresos Consultas Informes FROCESOS

2811

Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayvo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

MES ACTUAL

5.9 SOPORTE MASREMU

Se despliega nuestra ventana Acerca de con informacién de la version del sistema y contacto para
venta y soporte.

Fig. 180.- Procesos - Mes de Trabajo

Mantenciones Ingreszos Consultas Informes PROCES0% MES

Cada vez que instale
una actualizacién a
través de la pagina,
tiene que verificar la
Pag.Web www.softmas.cl ., . .
E-Mail sopoptePzoftmas.cl version que se indica

UVersidn Nro. B83.53.201215-84/2012>

ventasPzoftmas.cl

Fonos (B61> 613688-240385 por correo electréonico

EONSULTHS LABORALES para I’eVisal’ que E|
procedimiento se
haya realizado
correctamente.
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TECLAS DE FUNCION DEL MASREMU.

[F1]-Grab

[F2]-Ingr

[F3]-Modi
[F4]-Elim
[F5]-Impr

[F6]-Busc
[F7]-Acti
[F9]-Inde
[F10]-Busc

[F10] Empresa
(ESC)

Ingresa informacion al sistema.

Modifica la linea con video inverso en curso para poder modificar.

Elimina informacion sobre la linea de video inverso.

Imprime, se destaca si es papel angosto o ancho y solicita cantidad de copias.

Busca un determinado cddigo, segun la opcién en que se encuentre.

Procesa la informacion o bloquea, linea en video inverso.

Ordena la informacién por codigo o nombre.

Despliega ventana emergente con néminas, generalmente se usa para buscar
el registro a agregar.

Cargar la empresa.

Permite retroceder un campo o una ventana.
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