COMO FINIQUITAR A UN TRABAJADOR

Pasol

Ubicar al trabajador, asignar fecha y causal de finiquito

a) Para fijar columnas, ubicarse en columna AFP por ejemplo y presionar F7

b) Luego moverse a la columna FINIQUITO

c)

a. Aquidebe digitar la fecha de finiquito

En columna CAUSAL

a. Clicen “...” para seleccionar la causal de finiquito

b. En esta ventana puede seleccionar alguna de las causales
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Cadigo| Apellide paterno | Apellido materno | Nombre complato|sExo|R.UT. Fecha Ing | Sueldo Base| Inicio Termine  |Finiquito | CAUSAL| Ultimo imp.| mag]s
01 ADOMNES CASTILLO MAMNLUEL 12307401-3 | 21-03-14 386,639 o
02 ALEMAN FEREZ FREDDY 13412461-K |15-01-15 369,635 0
03 ALVAREZ WALLEIOS DIEGO 19691949-K | 25-03-17 313,949 L]
04 ARDILES QUIROGA FRANCISCO 12336838-8 |14-07-18 313,040 o
05 ARDILES ROJAS JOAQUIN 6748920-9 | 01-07-13 386,639 | 0
057 LEONARID RODRIGUEZ CRISTIAN 15006174-1 |01-05-18 2,546,568 o
057 |MUfioz FORTILLA MARIELA 7489664-2 | 01-05-18 713,970 0
057 MULLER ARAYA LEANDRO 4321514-0 |01-05-18 3,083,006 L]
057 |BALTAZAR CAYOD FANNY 8360712-2 |01-05-18 713,870 0
[£] (]
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Afecto a zona tributaria B89 [S=si sfecto N=no afecto) Desde Antofagasta al SUR ne tier
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| cédigo| Apeliido paterno

Apellido materno | Hombre LT, Fecha Ing Tnicio |Termine | Finiquito

| causauitimd

01 |ADOKES CASTLLO MANUEL 12387491-3 |21-03-14
02 | ALEMAN PEREZ FREDDY 13412461-K [15-01-15

03 |ALVAREZ VALLEIOS DIEGO 19691949-K |25-03-17
QUIROGA FRANCISCO 12336838-8 |14-07-18

LEONARID 15006174

6748920-9 |01-07-13

Mufioz PORTILLA 7489664-2|01-05-18 713,970

MULLER ARAYA 43215140 |01-05-18 3,083,006

BALTAZAR CAYO 83607122 |01-05-18 713.97("
(]

ART.153INC 2 REMUNCIE VOLUNTARLL 0 DANDO EL £VIS0 & SU EMPLEADOR CON 30 DS A L
ART 1S3INC T MUTUD ACUERDO DE LAS PARTES

AAT 153INC 3 MUEATE DEL TRARAJADOR

ART T53INC 4 VENCIMIENTO DEL PLAZOD CONVEMIDD EN EL CONTRATO

ART T53INC 5 COMCLUSION DEL TRaBAJ0 QUE DID ORIGEN 4L COMTRATO

AATTS3INCE CASO FORTUITO O DE FUERZA MAYOR

ART TE0INC 1 FALTA DE PAOBIDAD WIAS DE HECHO INJURIAS O CONDUCTA INMORAL GRAY
ART TR0ING 2 NEGDUDACIONES GUE EJECUTE EL TRABAJADOR DENTRO DEL GIRO DEL NE
ARTTE0INC 3 O COMCURRENCLS DEL TRARAIADOR A SUS LABORES SIN CAUSA JUSTIFICA
AATTG0INC 4 ABENDOND DEL TRABAIO FOR PAATE DEL TAAEALADOR,

ART.IG0INCS ACTOS,0MISIONES O IMPAUDENCIAS QUE AFECTEN LA SEGURIDAD Y FUNCIO
ART TRIING 6 EL PERJUICIO MATERIAL CAUSADO INTENCIOMALMENTE EN INSTALACIOHES |
ART TRIINC 7 INCUMPLIMIENTO GRAVE DE LAS OBLIGACIONES QUE IMPONE EL CONTRATO.
AAT.1G1INC.1 NECESIDADES DE LA EMPRESA.DANDO EL AVISO CON 30 DS. DE ANTC. ALO H
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Paso 2: Generar el finiquito en Word

a) Clic en opcién CONTRATOS/FINIQUITOS
a. Clic en Finiquitos

P
- TABLA DE PERSONAL MES DE AGOSTO 2018
Operaciones Utilidades vana)

2. Finiquitos K < 7 i G
Cédigo| Apellido paterno | Apellido materno
01 ADONES CASTILLO
02 ALEMAN PEREZ
03 ALVAREZ VALLEIOS
04 ARDILES QUIROGA

Le mostrara los trabajadores y debe seleccionar al que va a finiquitar

£ GENERADOR DE DOCUMENTO

- O X%
lendigo [patemo [materns |nombres |t |dreccion |: |procedenca |nivel_educacion |foncion ||
» | ADONES CASTILLO MANUEL 12397491-3 GUARDIA DE SEGURIDAD i
44 ALARCON ROJAS JACQUELINE 100842118 CAIERA
02 ALEMAN PEREZ FREDDY 13412461-K AUXILIAR DE PATIO
03 ALVAREZ VALLEJOS DEGO 19691949-K AUXILIAR DE PATIO E
A (2]

E
Generar documents Modficar o crear plantila )

Si esta vacia la casilla FORMATO A APLICAR, debe seleccionar haciendo clic en el icono
“carpeta”.

Enero Febrera | Marzo || Abal Maya Adureg dubo || Agosto ||Sephembee) Octubee |Moviembre| Diciembee |

Seleccione formato

Ubicar la carpeta que contiene las plantillas y debera ver algo similar a la imagen

Ingesamin.  Cajs compensaciin Mutual de seguridad Busoar en: | Flartilaz = e B3 N
* Normbre h Fecha de modifica..  Tipo I
pecemripe |l Bemplo CONTRATO | INDEFINIDO 05-04-2018 2108 Documen i
- = Gemple CONTRATO 1 PLAZO FUC 05-04-201821:08  Documen
[l (] Gjemple CONTRATO 2 INDEFINIDO 0504201221112 Documen
Escitaro ] Ejemple FINIQUITO 1 02:01:2015 212 Documen
nombres Jnut |drecon . = Gemplo FINIQUITO 2 19-12-20111515  Documen |_
MANUEL 123074913 mn
ALARCON ROJAS JACQUELINE 10094211-9 Biblotecas
ALEMAN FEREZ FREDDY 13412461-K [}
ALVAREZ VALLEIOS DIEGO 19601940-K Eam e
Red
Seleccione formata a aphcar . N
& =
~ Hombee: & Bber
Generar doaumento [ Modficar o arear planila ‘ = I—‘
Tipa: [Word =] [ Cancelar
— = —— T

Ejemplo Finiquito 1 es un formato para Contribuyentes como persona natural

Ejemplo Finiquito 2 es un formato para Contribuyentes como persona juridica, es el mismo que
el anterior, solo pide los datos del representante legal.



Una vez seleccionado hacer clic en botén GENERAR DOCUMENTO

Vera la siguiente pantalla... debe hacer clic en botén “CANCELAR”

FINIQUITO DE TRABAJADOR

En Arica a {DOCVARIABLE fecha_finiguito} entre {DOCVARIABLE e_razon_social), RUT
{DOCVARIABLE e_rut), con domiciko en |2 ciudad de {DOCVARIASLE e_ciudad), {DOCVARIABLE e_direccion},
Representada por Don{na) {WCWRIABLE: rep_| I:zal} RJJT..{DDWARIABLEc rut_rep_legal} v Don (Aa)
{DOCVARIABLE nnmb d 2 DOCVARIABLE rut), se

PRIMERD: Deniria) .
{DOCVARIABLE rut} e_razon_socialy, RUT
{DOCVARIABLE &_rut SLE fecha_ingrasa}
hasta el {DOCVARTAR icios por la siguisnte
cawsa, y conforme a lo dispuesto en el Codigo del Trabajo D.F.L N° L, {DOCVARIABLE cod_causal_descy

RIABLE ratermo}, RUT

SEGUNDO: Don(fia) {DOCVARIABLE nombres) {DOCVARIABLE paterno} {DOCVARIABLE materna), declara
recibir em este acko, ¥ a su entera satisfaccién, de parte de su Empleader las sumas adeuwdadas gue se

Aetallan 2 Frnfinnacidn o nnr lne eianiantas Fancantne:

En caso que aparezca la siguiente imagen, debe hacer clic en boton “CERRAR”

Asistente para la activacién de Microsoft Office

Microsoft Office Professional Plus 2010 S
&a.0ffice

Asstente para ackvacon :

Esta copia de Microsoft Office no esta activada.

Esta copia de Microsoft Office esta diseriads para dientes corporatives o insilucionales. Conecte &l equipo RUT
{001 ala red corporativa para completar la activacicon, B administrador del sistema e puede ayudar, )

ia ¥

Repr . ) (fia)
{Dﬂ} Mas informacidn acerca de la aclivaddn de este producto de Office 1. 56
acu

5i este software no se comprd para use corporative o institudonal, puede ser una falsificacidn. El uso de
PRI| software faksificadn expone al equipo v a los datos a riesgos de seguridad, induidos los vinus, RUT
foo RUT
(Do Ohtensr informagdn sobre |s compra de productos orignales de Microsaft Office Fgl}}
hast ) ients
caus Cambiar dave de products | |25}
SEG clara
recil g 5&
dets
{INC
TER deja
CONS Cédign de error: 0xE0070078 Birectiva de privaddad [ABLE
e_ru DoCan
sud | Aveda | iares
L pr iy e = P R Y T T T A S e v a0 05
Legales, Gratificadones, Participaciones, en conformidad a la Ley v que nada se le adeuda por los conceptos



En caso que no aparezcan los datos del finiquito, debera presionar las teclas ALT-F9 dos veces
en algunos casos.

Solo completando los datos que se mencionan al comienzo, los mensajes de “ERROR” seran
reemplazados por datos ingresados por uds.

FINIQUITO DE TRABAJADCR

En Arica a iError! Mo s suministrd ninguna variable de documento. entre SOCIEDAD
COMERCIAL VEGA CENTRAL ANTOFAGASTA LTDA, RUT 2Bs43800-9, con domicilio en la ciudad de
ANTOFAGASTA, AVENIDA IQWIQUE 4772, Representada por Don(fia) LEANDRO ABDOM MUOLLER ARAYA
RUT.: 4321514-0 ¥ Don (fia) MAMUEL ADOMES CASTILLO, RUT 12357491-3, se acuerda el sigulente
Finiquite de Trabajo:

PRIMERD: Donffia) MANUEL ADOMES CASTILLO, RUT 12307481-3 declara haberle prestada sus Servicios a
SOCIEDAD COMERCIAL VEGA CEMTRAL ANTOFAGASTA LTDA, RUT 88543800-9, en calidad de GUARDIA DE
SEGURIDAD, desde el 21 de marzo de 2014 hasta el iError! No s¢ suministrd ninguna variable de
documento., fecha esta Ultima de terminacion de sus servicios por la siguiente causa, y conforme a lo
dispuesto en el Cddigo del Trabajo D.FL N 1, iError! No Se suministrd ninguna variable de
documento.

SEGUNDO: Don(nia) MANUEL ADDMES CASTILLO, declara recibir en este acto, v a su entera satisfacaon, de
parte de su Empleador las sumas adeudadas que se detallan a continuaoony por los siguientes concepios:

SUELDD BASE MENSUAL - 19 Dias 3 24871 PREVISION AFP PROVIDA 11.45% £ 80,579
WACACIONES 11 Das § 141,763 | SEG,CES.CONT.INDEF. 703, 744x0. 54,222
GRATIFICACTON LEGAL TOPE F 109,350 | FOMASA - 79 x 703,744.00 £ 49,262
BOMD FERIADD LEGAL £ 90,960 | DESCUENTO SINDICAL £ 5,000
BOMND RECONOCIMIENTO 5 21,632 EROGACION VOLUNTARIA & 5,000
BOMND FESTIVD § 31,754 | BONO F.LEGAL ANTICTRADD £ 75,800
BONO DOMINGOS §63,30%| ANTICIPO QUINCEMAL % 100,000
TOTAL HABER IMPONIELE $703,7#| TOTAL DESCUENTOS £ 319,862

Luego proceder a imprimir el formato
Puede guardarlo con otro nombre en otra carpeta distinta de plantillas

En caso que necesite modificar los formatos o el texto de las plantillas, estos deberdn ser
abiertos desde fuera del sistema, ya que son documentos Word, solo debe evitar eliminar los
“Campos Word” que estan encerrados entre “{}”, por ejemplo “{DOCVARIABLE fecha}”.
Tambien puede generar varios formatos de finiquitos con distinto nombre de archivo, es
opcional, mds que nada para personalizar los formatos de finiquitos.



