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;Como aplicar un cargo
automatico a un
colaborador?

1. Ingresa al apartado “Paquete salarial” en tu vista administrativa.
2. Dentro del paquete salarial, hacé clic en el nombre del colaborador al que querés

aplicarle el cargo automatico.
3. Una vez adentro, selecciond la opciéon “Cargos automaticos” en el menu.
4. Presiona el botén “Agregar cargo automatico”.
5. Completa los campos requeridos:

e Concepto

e Monto por cuota

e Monto total

e Fecha de inicio del cargo

6. Hacé clic en “Agregar” para guardar.

[ Listo. El concepto se reflejard en el paquete salarial del colaborador de forma automaética en
cada periodo, hasta completar el monto total indicado.



[T] Pasos para aplicar el
concepto de Renta en el
paquete salarial

1. Ingresa al expediente del colaborador

e Dirigete al menu de Personas.
e Ubica al colaborador correspondiente y haz clic sobre su nombre para ingresar a su
expediente personal.

2. Registra la informacion de sus familiares

Dentro del expediente, selecciona la seccién de Familiares.

Haz clic en Agregar familiar.

Completa cuidadosamente los campos solicitados:

o Nombre completo

o Edad

o Parentesco

o Cualquier otro dato requerido por el sistema

Una vez que ingreses toda la informacién, haz clic en “Agregar” para registrar al

familiar.

44 [I1 Recuerda: Es importante que la informacion sea veraz y completa, ya que
esta se utilizara en el calculo automatico de la renta.

3. Actualiza el paquete salarial

e Luego de agregar a los familiares, accede al apartado de Paquete salarial del
colaborador.

e Da clic en el botén de recalcular para que la plataforma considere automaticamente la
informacidn recién ingresada.



[0 No es necesario que ingreses montos o conceptos manualmente, ya que la
plataforma los aplicara de manera automatica en funcién de los familiares
registrados y las normativas vigentes.



;COomo aplicar un

aumento salarial?

Sigue los siguientes pasos para aplicar correctamente un aumento salarial a un
colaborador en Talentify

P wWwhH

Dirigete al apartado de Catalogo, ubicado en el panel izquierdo de la pantalla.

Haz clic en “Registrar accion”, que se encuentra en la parte superior derecha.
Selecciona la opcion “Aumento salarial” del listado disponible.

Completa la informacién solicitada:

Nombre del colaborador

Fecha del aumento

Tipo de aumento (por monto o por porcentaje)

Salario bruto actualizado (ya incluyendo el aumento)

e Justificacién del cambio [T]

Haz clic en “Solicitar” para registrar la accién.

La solicitud aparecera en tu historial de solicitudes. Desde ahi, haz clic en el v (check)
en la columna de acciones para aplicar el aumento en el paquete salarial del colaborador.
Para confirmar que el cambio fue aplicado correctamente, ingresa al apartado de
Paquete salarial, busca al colaborador y haz clic en “Recalcular” [T].

iListo! Ahora podrés visualizar el salario actualizado en la plataforma [T].



[T]1 :Como aplicar una
constancia salarial?

Sigue los siguientes pasos para aplicar correctamente una constancia salarial a un
colaborador en Talentify:

P wWwhH

u1

Dirigete al apartado de Catalogo, ubicado en la columna izquierda de la pantalla.
Haz clic en el botén “Registrar accion”, en la parte superior derecha.
Selecciona el concepto “Constancia salarial” del listado.

Completa la informacién solicitada:

e Nombre del colaborador

e Referencia correspondiente [T]

Haz clic en “Solicitar” para enviar la constancia.

La solicitud aparecera en tu historial de acciones de personal.

Para que la constancia impacte en el detalle salarial del colaborador, haz clicen el v
(check) que aparece en el apartado de acciones.

iListo! La constancia salarial ha sido registrada correctamente en el sistema [] .

¢El salario neto de la constancia te salié mas bajo (o0 mas alto) de lo esperado? Hay tres
formas distintas de calcularlo y tu plantilla usa una de ellas. Te lo explicamos aca: ;De

donde sale el salario neto de una constancia salarial?



https://ayuda.talentify.cr/books/como-anadir-conceptos-salariales-en-la-nomina-de-un-colaborador/page/de-donde-sale-el-salario-neto-de-una-constancia-salarial
https://ayuda.talentify.cr/books/como-anadir-conceptos-salariales-en-la-nomina-de-un-colaborador/page/de-donde-sale-el-salario-neto-de-una-constancia-salarial

[T] ; De donde sale el salario
neto de una constancia
salarial?

44 ;¢ Quién puede hacer esto? Cualquier persona con acceso al médulo de
Acciones de personal y a Plantillas. Antes de empezar: tener al menos una
constancia salarial emitida, para poder comparar. Tiempo estimado de
lectura: 10 minutos.

De qué se trata esta pagina

Maria Rodriguez trabaja en Acme S.A. y gana €303.160 por quincena, o sea ¢606.320 al mes.
Maria pide una constancia salarial porque esta sacando un préstamo en el banco.

La constancia sale con este texto:

44 ...devengando un salario bruto mensual de €606.320,00, con un salario neto
mensual de €92.923,00...

Maria llega asustada a Recursos Humanos: ";Por qué dice que solo gano ¢92.923?".

El sistema no se equivocd. Lo que pasa es que esos dos nimeros no se calculan de la misma
manera, y casi nadie lo sabe. Esta pagina explica de dénde sale cada uno, cudles son las tres
formas distintas de calcular el neto, y cémo elegir la que tu empresa necesita.

Guarda esta idea antes de seqguir: el bruto dice cuanto gana la persona segln su contrato.
El neto, en la mayoria de las constancias, dice cuanto recibié de verdad en el ultimo mes
pagado. Si el ultimo mes fue raro, el neto sale raro.



Los dos numeros de |la constancia
vienen de lugares distintos

El salario bruto sale del paquete salarial del colaborador. Es el salario que le pusiste cuando lo
contrataste (o el que quedé luego del Ultimo aumento), multiplicado por las quincenas del mes. Es
un ndmero fijo: no le importa si la persona faltd, si se incapacitd o si le rebajaron un préstamo. En
el caso de Maria: £303.160 x 2 = £606.320.

El salario neto, en cambio, sale de la planilla ya calculada y cerrada. El sistema busca el
Ultimo periodo de pago que ya cerraste, se fija en qué mes cayd ese cierre, y suma todo lo que la
persona recibio en la mano en ese mes, después de rebajarle absolutamente todo: CCSS,
renta, préstamos, embargos, asociacién solidarista y cualquier otro rebajo.

Y aqui estd la explicacién del caso de Maria. Estas fueron sus dos quincenas de agosto:

Quincena Qué pasoé Lo que recibio

1 al 15 de agosto Estuvo incapacitada casi toda la ¢74.900,92
quincena. Solo se le pagd el subsidio
y una bonificacién.

16 al 31 de agosto Siguié incapacitada. Solo se le 18.022,18
pagaron 8 horas de salario.

Total de agosto ¢92.923,10
La constancia se emitié el 17 de septiembre, pero la quincena de septiembre todavia no estaba

cerrada. Entonces el sistema tomé el Ultimo mes cerrado, que era agosto: el mes en que Maria
casi no trabajé porque estaba incapacitada. De ahi salieron los #92.923.

El error que comete casi todo el mundo es pensar que el neto es "el bruto menos las cargas
sociales". En la mayoria de las constancias no es eso. Es lo que la persona recibié en el
ultimo mes cerrado, con incapacidades, ausencias, embargos y préstamos incluidos.

Las tres formas de calcular el
salario neto

Talentify tiene tres maneras distintas de poner el salario neto en una constancia. Cada empresa
usa la que tenga puesta en su plantilla. Las tres existen porque a distintas empresas les sirven
cosas distintas, y ninguna esta mal: son respuestas a preguntas diferentes.



Si tienes prisa, escoge asi:

e Quieres que la constancia muestre lo que la persona gana normalmente, sin sustos ni
sorpresas de un mes a otro — usa la forma 2 (Salario B-C).

e Quieres que la constancia muestre lo que la persona recibié de verdad el mes
pasado, porque el banco necesita saber su capacidad de pago real - usa la forma 1
(Salario neto) o la forma 3 (Ingresos netos ultimo mes).

e Entrela 1y la 3, la 3 es mas prudente: no se infla con el aguinaldo y no usa meses a
medias.

Ahora el detalle de cada una. Los nombres en negrita son los que vas a ver en el panel de
comodines cuando edites tu plantilla.

1. "Salario neto" — lo que recibid en el
ultimo mes cerrado

Esta es la que usa casi todo el mundo, y es la que produjo el caso de Maria.

El sistema busca el Ultimo periodo que cerraste, ve en qué mes cayd y suma lo que la persona
recibié en ese mes completo, después de todos los rebajos. Responde a la pregunta: ";cudnta
plata le entré de verdad a esta persona el mes pasado?".

Usala si te sirve que la constancia refleje la realidad del Gltimo mes, con todo lo que se le rebajo.

No la uses si tus colaboradores se incapacitan seguido, tienen embargos o préstamos que
preferis no mostrar, o si no querés revisar cada constancia antes de entregarla.

Asi se ve en la plantilla. Fijate que van dos comodines: el del nUmero y, entre paréntesis, el de las
letras.

Constancia salarial
[consecutivo)

El departamenta de Gestidn de Talento Humano de [nombre-empresa] hace constar a [entidad] que:

[mombre-personal, cédula de identidad ndmerao [identificacion-personal, presta servicias a [nombre-empresa) desde 2l dia
[fecha-ingreso-personal. Actualmente desempenia las funciones de [nombre-puesta], devengando un salario bruto mensual
de [salario-bruta] ([salario-bruto-en-letras]). conun salario neto mensual de [salario-neto) [[salarl'd-netu-e n-letras]).

A |afecha, susalario se encuentra con |as siguientes situaciones:

Los comodines son [salario-neto] Yy [salario-neto-en-letras] .



2. "Salario B-C" — el salario de contrato
menos cargas y renta

El nombre en el panel es raro (B-C quiere decir bruto menos cargas), pero es la mas facil de
entender.

Esta forma no mira la planilla. Toma el salario del paquete salarial, le resta las cargas de ley
(CCSS, IVM, Banco Popular) y el impuesto de renta, y eso es todo. Responde a la pregunta:
"scudnto le queda a esta persona de su salario normal, en un mes normal?".

Hagamos la cuenta con Maria. Su salario de contrato es £606.320 al mes. Las cargas de ley que le
corresponden son CCSS 5,5% + IVM 4,33% + Banco Popular 1%, o sea 10,83% en total, que son
765.664. Y de impuesto de renta no paga nada, porque su salario estd por debajo del monto
exento. Entonces:

¢606.320 — ¢65.664 = ¢540.656.

Con esta forma, la constancia de Maria habria dicho €540.656 en vez de ¢92.923, porque ignora
por completo que estuvo incapacitada.

Si lo que quieres es una constancia estable, que no cambie de un mes a otro y que muestre
lo que la persona gana normalmente, esta es la que te conviene. Ojo con una cosa: como no
mira la planilla, no resta embargos ni préstamos. Si un juzgado le embarga el salario al
colaborador, esta constancia no lo va a mostrar.

Usala si querés una constancia predecible, que diga siempre lo mismo mientras el salario no
cambie.

No la uses si necesitas que el documento muestre la plata que de verdad le queda libre al
colaborador.

Asi se ve en la plantilla:



Constancia salarial
[consecutival

El departamento de Gestidgn de Talento Humano de [nombre-empresa] hace constar a [entidad] que:

[mombre-personal, cédula de identidad numero [identificacion-personal, presta servicios a [nombre-empresa] desde el dia
[fecha-ingreso-persona]. Actualmente desempefia las funciones de [nombre-puesto], devengando un salario bruto mensual
de [salario-bruta] ([zalario-bruto-en-letras]), con un salario neto mensual de [salario-bruto-neto] ([salario-bruto-neto-en-
letras]).

A lafecha, susalario se encuentra con |as siguientes situaciones:

Los comodines son [salario-bruto-neto] Yy [salario-bruto-neto-en-letras] .

3. "Ingresos netos ultimo mes" — igual
que la primera, pero exigiendo el mes
completo

Se parece mucho a la primera, pero es mas cuidadosa en tres cosas:

e Solo usa un mes cuando todas sus quincenas estan cerradas. La primera se
conforma con que haya al menos una quincena cerrada de ese mes, asi que puede
mostrar un mes a medias.

e Solo cuenta planillas de salario. No suma aguinaldo ni otras planillas extraordinarias,
asi que no se infla en noviembre y diciembre.

e Funciona igual si el colaborador ya no esta activo. La primera forma devuelve €0 en
ese caso.

Eso si: sigue siendo un nimero que refleja lo que la persona recibié de verdad, asi que tampoco te
salva de un mes con incapacidad. Con Maria habria dado los mismos ¢92.923.

Usala si querés el monto real recibido, pero sin el riesgo del aguinaldo ni de los meses a medias.
Es la opcién prudente de las dos que miran la planilla.

No la uses si necesitas una constancia el mismo dia en que cerraste la primera quincena del mes:
como exige el mes completo, va a tomar el mes anterior.

Asi se ve en la plantilla:



Constancia salarial
[consecutiva]

El departamento de Gestidgn de Talento Humanao de [nombre-empresa) hace constar a [entidad] que:

[mombre-personal, cédula de identidad numero [identificacion-persana], presta servicios 2 [nombre-empresa] desde el dia

[fecha-ingreso-persona]. Actualmente desempeiia |as funciones de [nombre-puesto], devengando un salario bruto mensual
de [salario-bruto] ([zalario-bruto-en-letras]), con un salario neto mensual de [ingresos-netd-periudu-a nterior] ([[ingresos-

neto-periodo-anterior-letras]]).

A lafecha, susalario se encuentra con as siguientes situaciones:

Los comodines son [ingresos-neto-periodo-anterior] Yy [ingresos-neto-periodo-anterior-letras] .
Insértalos desde el panel y no los escribas de memoria: ingresos-neto va en singular, y sile
pones una "s" el sistema no lo reconoce y el PDF sale con el texto entre corchetes en vez del
monto.

Cémo saber cual usa tu
constancia, y cdmo cambiarla

1. Entra al menu Plantillas.

2. Busca la plantilla de Constancia salarial y dbrela con Ver.

3. Mira el texto de la plantilla y busca la palabra entre corchetes donde deberia salir el
monto neto. Va a ser [salario-neto] , [salario-bruto-neto] O [ingresos-neto-periodo-
anterior] . Ese es el que tienes puesto.

4. Si quieres cambiarlo, borra el comodin viejo y, con el cursor en ese mismo lugar, busca
en el panel de la derecha el nombre del que quieres e insértalo. Guarda.

5. Emite una constancia de prueba y revisa el PDF antes de darle una a un colaborador.

Si tu constancia también escribe el monto en letras (por ejemplo "noventa y dos mil
novecientos veintitrés colones"), tienes que cambiar los dos comodines: el del nUmero y
el de las letras. Cada forma de calculo tiene su propia versién en letras — "Salario neto en
letras", "Salario B-C en letras" e "Ingresos netos ultimo mes-letras". Si cambias solo uno, la
constancia va a decir un monto en nimeros y otro distinto en letras. Un documento asi,
firmado y sellado, es un problema legal.

Lo que puede sorprenderte



El neto puede cambiar de un dia para otro sin que nadie toque nada. Con las formas 1y 3,
apenas cierras una quincena el sistema empieza a usar otro mes. La constancia que sacaste el
lunes y la que sacas el miércoles pueden traer montos distintos. Esto es normal y no es un error.

Una incapacidad o unas vacaciones sin derecho hunden el neto, como le pasé a Maria. Si el
colaborador tuvo un mes raro y necesita la constancia para un tradmite importante, lo mejor es
esperar a que cierre un mes normal, o usar la forma 2.

Un embargo sale reflejado en el neto, y el colaborador lo va a ver. Con las formas 1y 3, el
neto ya viene con el embargo y los préstamos rebajados. Si el colaborador lleva esa constancia al
banco, el banco ve la plata que de verdad le queda libre. Para algunas empresas eso es
exactamente lo que quieren; para otras es una incomodidad.

En noviembre y diciembre el neto puede salir inflado por el aguinaldo. Con la forma 1, si el
aguinaldo cierra en el mismo mes que la quincena, se suma al neto del mes. Un colaborador con
Z300.000 de neto normal puede aparecer con £900.000. Revisa siempre las constancias de fin de
ano antes de entregarlas. Las formas 2 y 3 no tienen este problema.

Con la forma 1, si el colaborador ya no esta activo, el neto sale en €0. Para constancias de
gente que ya salié, revisa el monto antes de entregar el documento, o usa la forma 3.

Si la persona cobra en dos ndminas distintas, solo se cuenta una. El sistema suma lo de la
ndmina del Ultimo periodo cerrado y nada més. El neto va a salir mas bajo de lo que la persona
recibe en total.

Si nunca le has cerrado una planilla a esa persona, la forma 1 no tiene de dénde sacar el
dato, asi que hace un calculo parecido al de la forma 2: salario menos cargas sociales, sin renta.

Si algo sale mal

"El neto salié en €0". Casi siempre es porque el expediente del colaborador estd inactivo. Si esta
activo y sigue saliendo €0, algo fallé en el calculo: escribenos a soporte con el nimero de la
constancia (el consecutivo que empieza con CSA) y lo revisamos.

"El neto salié muchisimo mas bajo que el bruto". Revisa qué pasoé en el ultimo mes cerrado
de esa persona: entra a su detalle salarial y mira las dos quincenas. Lo mas probable es que haya
habido una incapacidad, ausencias, un embargo o un préstamo grande. Ese es el comportamiento
esperado de la forma 1.

"El neto salié mas alto que el bruto". Pasa en meses con aguinaldo, o cuando en ese mes se
pagd tiempo extraordinario, comisiones o una bonificacién grande. El bruto de la constancia solo
cuenta el salario de contrato; el neto cuenta todo lo que se pagé.



"En el PDF salid el texto entre corchetes, algo como [salario-neto] , en vez del monto". El
comodin esta mal escrito, asi que el sistema no lo reconocié y lo dejo tal cual. Revisa la plantilla
letra por letra, o mejor: borra eso y vuelve a insertarlo desde el panel de comodines de la derecha,
gue nunca se equivoca.

"El nimero y las letras no coinciden". Cambiaste un comodin y se te quedé el otro. Vuelve a la
plantilla y revisa que los dos sean de la misma forma de calculo.

"Quiero que las constancias de mi empresa muestren siempre el salario normal". Cambia
los dos comodines a "Salario B-C" y "Salario B-C en letras". Si no te sentis seguro haciéndolo,
escribenos a soporte y lo hacemos nosotros.
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