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de empresas, cumpliendo con los requerimientos legales y
laborales. Se adapta rapidamente a distintos escenarios,
pues ofrecen un motor sélido, flexible y facil de mantener,
para satisfacer las necesidades de su organizacion.
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Qué podemos realizar?

*Manejo de los siguientes Procesos:

e Liquidacion de Nomina por centros de negocio.
* Fichas Historicas de Empleados

* Distintos tipos de contratos.

* Manejo de multiples Nominas.

* Programable por el usuario (definicion de formulas de
calculo).

* Historico de pagos y descuentos.

* Historico de Remuneraciones

* Cdlculo de Gratificaciones Mensuales

e Cdlculo de Cuotas y Control de Prestamos

* Calculos de APV y Cuentas de Ahorro

* Calculo y Control de Retenciones Judiciales
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*Permite recalcular cualquier empleado

* Generacion e Impresion de Contratos de Trabajo y Finiquitos
* Generacion de archivo para Pago electrdnico de Sueldos,
Anticipos y otros Valores

* Emision de cheques para pago de remuneraciones

* Genera asiento de centralizacion contable.

* Reliquidacion de Sueldos Anual

* Generacion de Certificados de Sueldos

* Generacion de Formulario 1887 (Impreso y Electrénico)

* Generacion de Certificado de Rectificacion

* Generacion de Certificados de Honorarios

* Generacion de Formulario 1879 (Impreso y Electrénico)

* Generacion de informes de acuerdo a las necesidades
especificas de la empresa.

* Generacion de Archivo Electrénico para pago de cotizaciones
con Previred via Internet.

* Informes Anuales de Valores calculados e Ingresados

* Importador de Fichas de Empleados

* Importador de Movimientos de Empleados

* Maneja perfiles de usuarios
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Etapas de un sistema de Remuneraciones

Basicos

v' Manejan informacion general de los trabajadores, de los parametros y de
los perfiles de seguridad.

v"  Permite tener centralizadamente la informacidn bdsica del sistema, de
utilidad para todos los otros médulos.

v" Mayor flexibilidad, adecuando el sistema a las particularidades de cada
empresa.

v" Mejor control de acceso de distintos usuarios a los diferentes médulos del
sistema.
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v' Manejan ficha de las personas, calculando liquidaciones y sus informes asociados.

Remuneraciones
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v" Reduce errores de célculo en las liquidaciones.

v' Genera archivos para Cajas de Prevision, Bancos y Previred automaticamente.

v' Permite re-liquidar y definir complejas férmulas en forma paramétrica.
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Personal

v’ Manejo de contratos, finiquitos, feriados,
licencias médicas, cuentas corrientes, honorari
y otros.

v'Reduce costos permitiendo la distribucion de Iz
tareas propias del departamento de RR.HH.
hacia el resto de |la organizacion.
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Portal RR.HH.

v’ Habilita informacién de Remuneraciones y RR.HH. a los
trabajadores directamente, facilitando el flujo de informacion.
Mejor servicio al cliente interno (trabajadores).

Disminuye carga de trabajo a departamento de Remuneraciones y
Recursos Humanos.

Certificados de Remuneraciones automaticos.

Flujos de trabajo automatizados para vacaciones, anticipos,
préstamos, contratos y finiquitos.

ANERN

ANERN
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RR.HH.

v Administra informacién de los
recursos humanos,
evaluaciones, capacitaciony los
procesos de seleccion.

v’ Mejora la gestion sobre la
informacion relativa a los
trabajadores, su evaluaciony
desarrollo profesional en la
empresa.
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Comunicacion Conduccién

Competencias

Profesionalismo Patsonales Gerenciamiento

: Capacidad
Efectividad Coghitiva
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Gestion de Personal

v" Administra informacion de las personas para
optimizar su gestion.

v" Mejora la productividad y clima laboral en base a
administrar integralmente la informacion sobre las
competencias asociadas a los cargos y las brechas
con las evaluaciones periddicas, proporcionando un
mejor plan de capacitacion y criterios de
contratacion y promocioén de las personas.
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Como Trabajan Los Software.

* Todos los software de Remuneraciones trabajan con una base
de datos unica.

* Estas bases de datos son tablas o cuadro de informacion de un
mismo origen, denominados, cargos, afp, isapres, cajas, etc.
gue son comunes para todos los trabajadores.

 También Trabajan con algunos indicadores previsionales que
sirven para todos los trabajadores, Impuesto Unico, UF, UTM,
Tramos Cargas Familiares.

 Atodo lo anterior que se debe mantener y actualizar mes a
ermpes;!se llaman parametros.
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Pasos a seguir a seguir para alimentar
un Software de Remuneraciones:

Generar Mes de Calculo de Remuneraciones.

Actualizar Parametros.

Actualizar fichas de personal por algun cambio.

Ingresar el personal nuevo.

Identificar a los trabajadores finiquitados (pasivos)

Identificar e ingresar las variables del mes (anticipos, bonos, haberes y descuentos en lo general.
Realizar proceso de Calculo.

Revisar remuneraciones calculadas (sistema de control)

R e

Emitir Liquidaciones de sueldo

[T
o

. Re liquidar los casos con problemas

Y
Y

. Centralizar sueldos

[T
N

. Emitir Libro de remuneraciones

[
w

. Preparar pago de imposiciones, impuestos y descuentos variables .

I enac.cl
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Flujo de informacion Proceso de
Remuneraciones Payroll
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Pasos a seguir a seguir para B
alimentar un Software de Centro de Formacidén Técnica
Remuneraciones:

Generar Mes de Calculo de Remuneraciones.
Actualizar Parametros.

Actualizar fichas de personal por algin cambio.
Ingresar el personal nuevo.

Identificar a los trabajadores finiquitados (pasivos)

Identificar e ingresar las variables del mes (anticipos, bonos, haberes y descuentos en
lo general.

Realizar proceso de Calculo.

Revisar remuneraciones calculadas (sistema de control)

Emitir Liquidaciones de sueldo

10. Re liquidar los casos con problemas

11. Pagar liquidos a paga

12. Centralizar sueldos

13. Emitir Libro de remuneraciones

14. Preparar pago de imposiciones, impuestos y descuentos variables .

15. Cerrar el mes.
I enac.cl
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Actualizar Parametros

Parametros se le denomina a toda informacion que se ingresa al sistema y que afecta o puede afectar a
todos los trabajadores.

Este proceso de Remuneraciones consiste en actualizar todos los indicadores Previsionales del mes a
Pago de la Remuneracidn, y que consisten en:

Actualizar UF, UTM, IPC. Por lo general.

Actualizar Tablas de AFP, Imp. Unico

Actualizar los topes Imponibles de AFP-Salud, AFC.
Actualizar Tabla de Asignaciéon Familiar.

Actualizar sistema de ahorros trabajadores.
Actualizar Feriados del periodo.

Actualizar Ingreso Minimo.

Entre otros.

e

*

J J X/ X/ X/ X/ X/
00 o0 0’0 0’0 0’0 0’0 0’0
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Ingresar Variables del Mes

Las Variables del mes corresponden a todos los items que sufre alguna variacion dentro de un
mes, de acuerdo a lo pactado en CT, Contratos Colectivos o Negociaciones Colectiva.

En este proceso se deben ingresar las variables del mes, esto esta referidos a los cambios
operativos de remuneraciones en el mes, tales como:

4

)

L)

» Ingreso de dias de Lic. Medica, Lic. Mutual., Permisos con y sin goce de rem.

%3

*

Ingreso de descuento por ausentismo.

%3

*

Cambios de item previsionales del Trabajador.

%3

*

Actualizacion Fichas del Personal. (cambios de cargos, remuneraciones, etc.)

%3

*

Eliminar o suspender personas finiquitadas.

e

*

Actualizar las cargas familiares de los trabajadores.

e

*

Ingreso de Haberes y descuentos del mes (ingresos variables y descuentos variables).

e

<

Aumento y/o disminuciones de haberes y descuentos.

M enac.cl
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Revision y Cuadre de Variables del mes

* En este proceso se deben imprimir y revisar los datos ingresados y cuadrar las cifras que se
encuentran cargadas en el sistema v/s los documentos a ingresar, se recomienda hacer una lista
de chequeo para esta actividad.

 Enelfondo es auditar lo ingresado al sistema.
* Revisar las liquidaciones.
e Revisar los finiquitados e ingresados al sistema. (debe cuadrar)

M enac.cl
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Proceso de Liquidaciones

e Este proceso consiste que después de haber ingresado las variables y actualizacion de
parametros, se procede al calculo de las Remuneraciones.

* Procesar las remuneraciones, donde deberemos listar las variables del mes., y si es
necesario las liquidaciones en borrador.

* En este proceso es donde se efectlan todas las revisiones necesarias para asi evitar
errores en los pagos de las Remuneraciones.
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Proceso de envio de informacion liquidos a
banco.

Una vez confeccionado y procesado el sistema de pago, se
procede a realizar el envio de liquidos a pago al banco para el
depadsito en las respectivas cuentas vistas o cuentas corrientes

de los funcionarios, que optan por esta forma de pago
(deposito).
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CALENDARIO MENSUAL DE UN PROCESO DE

REMUNERACIONES
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DIAS DEL MES

01 al 05

06 AL 08

09 AL 10

11 al 20

21 al 22

21 al 25

26 al 30
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ACTIVIDADES

Ajustes de liquidaciones; cierre contable y
centralizacion; generacion de libro timbrado

Generacion y pago de leyes sociales; pago a
terceros; emision de informes de gestion

Habilitacion nuevo mes; actualizacion de
parametros constantes del sistema; generacion
y pago de anticipos al personal

Carga de parametros variables haberes y
descuentos; ingresos; modificaciones renta,
AFP, ISAPRE; sindicato, etc.

Cierre de proceso mensual; calculos de prueba

Calculos de ajuste; proceso final; revision

Generacion y pago de remuneraciones

Procesamiento y liquidacion de remuneraciones



CICLO DE UN PROCESO DE REMUNERACIONES
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cierre contable

Ajustes, /

1

Calculo final;
pago remuner
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Habilitacion
del mes

Leyes sociales, 8
libro timbrado

/4

Carga valores
permanentes

Cierre de mes
calculo previo

) |

Generaciény | 3
pago anticipos

w3

Haberes, 4
descuentos

Procesamiento y liquidacion de remuneraciones
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VARIABLES EXTERNAS QUE INTERVIENEN ENUN b= [N 77 L@,
PROCESO DE REMUNERACIONES

Problemas climaticos;
desastres naturales;
estacionalidad

Interfaces con reloj control,
contabilidad; documentacion
de asistencia; horas extras,
etc.

Modificaciones legales;
nuevos reglamentos; fallos
judiciales; huelgas; etc.

r Vacaciones del personal;
— 2L, permisos especiales;
-, ) : .,
oportunidad de informacion

/
i RN
G @ sl @ L
T mm 2=

Caidas de los sistemas de
informacion; cortes de luz;
mal funcionamiento de
sistemas

% *‘"@ Celebracion de dias
T ) especiales; festivos;

Q(ﬂ ) imprevistos; etc.
]

m enac.c I Procesamiento y liquidacion de remuneraciones
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VARIABLES FINANCIERAS QUE INTERVIENEN EN UNcentro de Formacién Técnica

PROCESO DE REMUNERACIONES

Unidad de fomento,
U F indicador financiero; se usa
A para el sueldo tope (60 UF);
planes de salud; seguro
cesantia tope (90 UF)

Impuestos; valor de multas;

U o T. M. tributos; base tributable;
haberes; descuentos

Ingreso minimo; valor de
délar; i.p.c.; cuota
sindicato; valores beneficios;
etc.

m enac.c I Procesamiento y liquidacion de remuneraciones
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VOCABULARIO PRACTICO DE REMUNERACIONES USU FRECUENTE !°" Tecnica

Remuneracion
Bruta

Remuneracion
Liquida

Remuneracion
Imponible

Remuneracion
Tributaria

Haberes
Remuneracionales

Haberes no
Remuneracionales

Descuentos Legales

Descuentos
Adicionales

enac.cl

Son todos aquellos valores que intervienen en la liquidacion de
remuneraciones y que estan afectas a descuentos previsionales y/o

tributarios.
Resultante de remuneracion bruta menos los descuentos legales que

correspondan.

Es el monto de la remuneracion bruta que se utiliza para efectos
previsionales, tiene un tope fijado anualmente en UF.

Es igual a la remuneracion bruta menos los descuentos previsionales,
(AFP, Cotizacion voluntaria o APV, ISAPRE y Seguro de cesantia)

Son todos aquellos con caracteristicas de pago que se realizan mediante la
liquidacion de sueldo, y, que constituyen base imponible y tributable.

Son todos aquellos con caracteristicas de pago liquido y que no constituyen
base imponible ni tributaria, eje.: movilizacion; asignacion familiar, viaticos.

Son todas las deducciones que se realizan mediante la liquidacion de sueldo
y con caracteristicas de obligatoriedad por Ley.

Son todas las deducciones adicionales a las legales, que se realizan
mediante la liquidacion de sueldo y con autorizacion del trabajador. La ley
indica un tope de 15% maximo, pero es un tema discutible.

Procesamiento y liquidacion de remuneraciones
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Descuento AFP

Descuento isapre

Descuento APV,
cotizacioén volunt.

Adicional isapre
cotizacion volunt.

Seguro de
desempleo

Impuesto unico 2°
categoria

Retencién judicial

Descuento Empresa
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VOCABULARIO PRACTICO DE REMUNERACIONES USO FRECUENTE

Se divide en dos item: 10% de la remuneracion imponible que va al fondo de
capitalizacion individual; y 1,XX% que corresponde al costo de

administracion.
Corresponde al 7% de la remuneracion imponible y tiene un tope de 4,2

U.F. ( = al 7% de 60 UF).

Es el monto de la remuneracion que el trabajador destina voluntariamente
para incrementar su pension futura, tiene un tope de 47 UF aprox.

Es el monto de la remuneracion que el trabajador destina
voluntariamente para obtener un mejor plan de salud.

Corresponde al 0,6% de la remuneracion del trabajador con tope de 90 UF
que se destina al fondo de indemnizacion, el que es manejado por las AFC

Es el monto que se descuenta de la remuneracion del trabajador, en relacion
a su base tributable, se aplica una tabla relacionada a la UTM.

Es el monto que se descuenta de la remuneracion del trabajador, por orden
de un juzgado de menores, tiene como tope hasta el 50% del sueldo
liquido.

Son todas las deducciones adicionales que el trabajador debe reintegrar a
la empresa por deudas reconocidas.

Montos que rebajan base tributaria

Procesamiento y liquidacion de remuneraciones



Descuentos
sindicales

Préstamos caja de
compensacion

Descuento por
Convenios

Liquidacién de
remuneraciones

Libro timbrado de
remuneraciones

Centralizaciéon de
remuneraciones

Planillas de
imposiciones

enac.cl

@a ritas

Centro de Formacion Técnica

VOCABULARIO PRACTICO DE REMUNERACIONES USO FRECUENTE

Son todas las deducciones adicionales informadas por el sindicato, tienen
caracteristica de leyes sociales.

Son todas las deducciones adicionales informadas por la CCAF a la que esta
afiliada la Empresa, tienen caracteristica de leyes sociales.

Son todas las deducciones adicionales que el trabajador reconoce como
deuda y que la empresa retiene y paga a quién corresponda.

Es el comprobante fisico del pago de las remuneraciones, contiene todos
los conceptos anteriormente indicados, es obligacion legal otorgarla.

Es el libro fisico tributariamente exigido, en donde se registran todos los
gastos de remuneraciones de la empresa, debe tener timbre del Sll.

Es el proceso electrénico (manual), en donde se traspasan a la contabilidad
de la empresa, todos los gastos de remuneraciones mensuales.

Es el documento manual o electrénico, en donde se declaran y pagan las
imposiciones previsionales de los trabajadores: AFP; Isapre; AFC; Mutual;
APV; Caja de Compensacion.

Procesamiento y liquidacion de remuneraciones



PROCESO PRACTICO DE REMUNERACIONES -
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La apertura de mes en el sistema, se realiza una vez que todos los
respaldos y procesos de cierre se han generado. Normalmente se realiza
entre los dias 6 a 10 de cada mes, teniendo absolutamente claro que las
planillas previsionales estan en orden y canceladas.

Luego de esto, se cargan los valores o conceptos financieros permanentes:
UF; UTM; valores fijos; tramos asignacion familiar; valor del délar; valores
de beneficios; ingreso minimo; etc.

Se procede al pago y liquidacion de anticipos.

Luego se cargan aquellos valores de descuentos y haberes de caracter
permanente, es decir, cuyo valor se repite en el tiempo, por lo que solo se
traspasan desde el sistema al mes actual.

Luego se cargan aquellos valores de descuentos y haberes de caracter
variable, es decir, aquellos que son informados mes a mes y que tienen
normalmente, la caracteristica de ser eventuales.

Luego se realizan todas las interfaces automaticas, con aquella informacion
que se comunica via electronica desde los otros subsistemas de control y
administracion, ejemplo: reloj control, las horas extras; contabilidad, las
cuentas corrientes; asistencia, licencias y vacaciones; ventas, comisiones y
premios; etc.

Procesamiento y liquidacion de remuneraciones



PROCESO PRACTICO DE REMUNERACIONES -
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Luego se debe comenzar con revisiones minuciosas de liquidaciones de sueldo,
cuadraturas de haberes y descuentos, revisiones de calculo de impuesto, casos
emblematicos, topados a limite imponible en UF, no topados, sueldos
ejecutivos, revision de UF, etc.

En esta instancia ya se debe cerrar la recepcion de documentacion que
participa en el proceso de remuneraciones.

Luego se procede con el calculo definitivo de las remuneraciones, impresion
de planillas de sueldos para efectuar la revision general del proceso y los
posibles errores por detectar. Si es asi se corrigen para comenzar con el
proceso de pago de sueldos.

En la actualidad las empresas cancelan las remuneraciones normalmente, bajo
la modalidad de depoésitos en cuentas corrientes o tarjetas cuenta prima, ya
que es mas seguro y productivo. Este proceso es en linea, en donde la
empresa debe transmitir electronicamente los datos al banco.

Una vez obtenida la informacion del resultado del pago, se deben reliquidar
aquellos casos con problemas graves en cuanto a errores en su pago, para
después y una vez cuadrado todo el proceso, estar en condiciones de
contabilizar y pasar el detalle del gasto de sueldos a la contabilidad.
Posteriormente se cierra el ciclo generando y pagando todas las imposiciones y
los convenios, imprimiendo los libros legales, planillas de imposiciones y todos
los informes de gestion.

Procesamiento y liquidacion de remuneraciones



PROCESO PRACTICO DE REMUNERACIONES Wi
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CONSIDERACIONES GENERALES

Una vez terminado el proceso se deben realizar las siguientes
operaciones y revisiones, de manera de que cada proceso quede
definitiva y correctamente cerrado:

Revisar la cuenta contable “remuneraciones por pagar”, cuadrarla y
dejarlaen -0 -

Determinar claramente el monto que se debe recuperar o ajustar en
asignacion familiar, para cerrar en - 0 - una vez que se recupere el $

Después del pago de leyes sociales, revisar la cuenta contable
“Imposiciones previsionales”, esta debiera estar en - 0 -, ya que su
tratamiento es de cuenta paso. (convenios; sindicato; deportivo, etc.)

Procesamiento y liquidacion de remuneraciones



