I'% I. Municipalidad de
Al Mar a Eifzm

DECRETO EXENTO N°: 0622-19
MARIA ELENA, 12-03-19

VISTOS ESTOS ANTECEDENTES:

1 Memorandum N° 0004/19 de fecha 12 de Marzo del 2019,
perteneciente al Sr. VICTOR VERAS TELLO, Encargado de
Personal y Remuneraciones de la Ilustre Municipalidad de Maria
Elena, que se adjunta y es parte integrante de este Decreto.

2 "MANUAL DE PROCESO Y PROCEDIMIENTO DE
REMUNERACIONES".

3 Las atribuciones que me confiere el D.F.L. N° 1/19.704 del
Ministerio del Interior. Fija el Texto refundido, coordinado vy
sistematizado de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades. (Diario Oficial 26.07.06).

CONSIDERANDO:

Elaborado para disminuir el margen de error en las
remuneraciones municipales y mejorar los procesos que conllevan
al evento remuneracional y fortalecer de manera sistematica la
ejecucién de cada de cada una de las funciones y gestiones
realizadas en el departamento.

DECRETO:

1 APRUEBASE, “MANUAL DE PROCESO Y PROCEDIMIENTO DE
REMUNERACIONES".

ANOTESE,

. OMAR NORAMBUENA RIVERA
JIA B2 ALCALDE

STRE MUNICIPALIDAD DE MARIA ELENA

A GARRIDO URIBE
ARIA MUNICIPAL

ONR/MGU/M?mpr.
DISTRIBUCION: Secretaria Municipal - Control - Remuneraciones -
Personal — DAF - Alcaldia — Archivo.
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j : " I. Municipalidad de
% Marfa E.Lena

MEMORANDUM N° |0|0|0|4|/{2{0[1]9

DE: | VICTOR VERAS TELLO

ENCARGADO PERSONAL Y REMUNERACIONES IMME
AREA/S: | SECCION DECRETOS.

FECHA: | 12 DE MARZO DEL 2019,

MATERIA | MANUAL DE PROCESO Y PROCEDIMIENTO DE
REMUNERACIONES.

1.- Adjunto remito a Ud., Plan de Proceso y Procedimiento de
Remuneraciones.

2.- Lo anterior, para su posterior Decreto.

Atentamente,

VICTOR VERAS TELLO
ENCARGADO DE PERS@GNAL Y REMUNERACIONES

VVT/mpr.
C.C: ARCHIVO.-
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1. Municipalidad de Maria Elena

Presentacion
El presente manual de remuneraciones, es el guia principal del proceso remuneracional de
la I. Municipalidad de Maria Elena, este manual establece los procesos y procedimientos

que se deben realizar para lograr una efectividad en pago de remuneraciones municipales,
enfocandose en las remuneraciones del rea de Planta y Contrata Municipal.

OBJETIVO GENERAL:

Disminuir el margen de error en las remuneraciones municipales, mejorar los procesos que
conllevan al evento remuneracional y fortalecer de manera sistematica la ejecucion de
cada una de las funciones y gestiones realizadas en el departamento.

ALCANCES

Participan en este procedimiento,

. Direccion de Administracion y Finanzas
] Departamento de Recursos Humanos
0 Personal
0 Remuneraciones
° Direccion de Control
o Encargado de Honorarios y Programas Patentes Mineras.

Este proceso se realiza en forma general para todo lo que es Planta y Contrata de la ley
18.883 y los funcionarios prestadores de servicios a Honorarios, sean estos financiados
con patentes mineras, profesionales y programas comunitarios. En general Todos los
funcionarios de la I. Municipalidad de Maria Elena que estén clasificados como fondos
municipales, también aquellos que necesiten la cancelacion de sus honorarios y la
informacion referente a la composicion de sus liquidaciones de sueldos.

4

ELABORADOQ POR :

REVISADO POR:

ORGANIZACION

" 1. Municipalidad de

“AA\ Mar Elena

- - -
Nuestra rigueza eg su gente

MAURICIO OPAZO
QUIJADA

IVAN SOUBLETTE
MANDIOLA




Manual de procedimientos de Remuneraciones Version 1.0

Departamento de Recursos Humanos MARZO 2019

I. Municipalidad de Maria Elena

NORMATIVA
DL 3500/80 Establece nuevo sistema de pensiones
DL 3501/80 Fija nuevo sistema de cotizaciones previsionales y deroga
Disposiciones legales
Ley 10336 Contraloria General de la Republica
Ley 16744 Accidente del trabajo y enfermedades profesionales
Ley 18575 Ley organica Constitucional de bases generales de |a Administracion
Estado.
Ley 18695 Ley Organica Constitucional de Municipalidades
Ley 18883 Estatuto Administrativo
Ley 19653 Ley de Probidad Administrativa
Ley 20285 Ley sobre acceso a la informacion publica
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MARZO 2019

DESCRIPCION DE PROCESOS
PROCEDIMIENTO CONFECCION Y CANCELACION DE SUELDOS:

AREAS:

o MUNICIPAL

. HONORARIOS

1.- RECOPILACION Y ANALISIS DE INFORMACION

Analizar y evaluar informacion previsional

. Revisién de los Haberes que se remuneran segln sus fechas de pagos, o leyes que
rigen dichos haberes los cuales dependen de fechas exactas pagadas en el afio

calendario.

. Recepcion y anélisis de planilla entregada por el departamento de personal el cual
informa sobre, permisos administrativos, feriados legal, permiso sin goce de
remuneracion, compensacion de horas y cometidos con respecto a los funcionarios
Planta, Contrata. Con respecto a los Honorarios se analizara la informacion con el
encargado de honorarios, sea esto descuentos por inasistencia u otro evento

administrativo.

Recepcion y andlisis de Decretos Alcaldicios referentes a contrataciones, términos
de contratos, renuncias, jubilaciones y otros eventos.

Descarga o Recepcion de Reporte de asistencia de los funcionarios para el analisis
de inconsistencias con la jornada de trabajo y posterior entrega de planilla de
asistencia para la gestion de solicitud de Horas extraordinarias.

Recepcidn e ingreso de planillas de descuentos voluntarios de funcionarios.

Anélisis y contabilizacién de Horas de Atrasos para descuento por cada uno de los
funcionarios Planta y Contrata.

Andlisis, contabilizacion y certificacion de las Horas extraordinarias, sean estas
diurnas y nocturnas.
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2.- PROCESO DE INGRESO DE INFORMACION

Recepcionar del departamento de personal los distintos items de informacion (descuentos,
tales como inasistencias, atrasos, permisos sin goce de remuneraciones, etc.) los que se
ingresan a sistema computacional Remuneraciones Cas — Chile Municipal.

2.1) Ficha de Funcionarios, ingresos y modificaciones de fichas:

El comienzo del proceso de remuneraciones comienza revisando la ficha de cada uno de
los funcionarios, esto es para supervisar que los datos se encuentren de forma correcta

con respecto a:

1. Ingreso a ficha de Funcionario
. Mantenciones --- Seleccionar Ficha de Funcionarios

dMantenc:ones Tablas Consultas Proces;m Lisfci

Flcha de Funcuonanos
Modalldad Horas Extras

Nuevas Leyes Previsionales

Movimientos Haberes y Descuentos

Haberes y Descuentos Masivos

2. Opciones a revisar para el ingreso de remuneraciones

e Buscar --- Seleccionar al funcionario --- presionar “Seleccionar”
o Revisar Inicio y término de Contrato, esto es para revisar la cantidad de
dias a remunerar, un ejemplo comun es el de un reemplazo.
o Seleccionar el tipo de Régimen “Nuevo” o “Antiguo”
o Desahucio “No”
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o Seleccionar la situacién de prevision social en la que se encuentra el
funcionario “Activo”, “Pensionado-Cotiza”, “No Pensionado <60y

“Pensionado-No Cotiza”

o Seleccionar la AFP a la que pertenece el trabajador

Imagen representativa de los campos a llenar e ingresar al sistema para el calculo correcto

de remuneraciones en el sistema de AFP.

m“
= Ficha del Funcionario

il
H
i

D: |6 Rut: | 15160877 -r Tipo Pago : lChchledruJ IBANCOESTA{)O_I

Cta: [2370027695

Datos Petsolta_l;_s(x xxxxx il : ; c B = 1,
ﬁ XKXXXXX = !
Apellidos EADO[A_) | : N
| Nombres : Sexo {
. [XXXXXXXX k| | Guandar
| Direccién: [KXXXXXKX e ‘ | s
Rl | £
Teléfono : Cédigo Postal : L | v
Comuna:  [MARIA ELENA ~[ [~ Fecha de Nacimiento I L._LI
i [o7imgez e _j_l!\r_;_hs__l
E-mail XXXXXXXX |
Remuneracion L 2% Adicional & Municipalid "—-j‘ Médicos Ley 15076 | Céd.del Trabajo :

aqacion

e o
LIBgEE A o —Jw F.Afiliacion

| | QDESAHUCIO NO, I
| | 2-248,332 i é’ N® FUN: Fﬁmﬁﬁi

ato |- Previsi e - =
| € AF.P. o Cajas de Prevision 3 1 alud  Isapres o Fonasa

AFP CUPRUM ~|Diooo [1aa [153 (|| o crrabajo

i ' I Tope Imponibilidad ™ Jubilado L.18675 A.10

(& Mynicpal
mp.)

{ | Afiliado CCAF
i 5 @ No

11| Ley 20305 il
| T Afecto | ]

Clasificacién INE |2 PROFESIONALES =l

Para la seccién de prevision de Salud se debe realizar el analisis de los siguientes puntos:

Seleccionar el sistema de salud “Tipos de Isapre” o “Fonasa”.
Desahucio "No”

Seleccionar la situacion de prevision social en la que se encuentra el
funcionario “Activo”, “Pensionado-Cotiza”, “No Pensionado <60”y
“Pensionado-No Cotiza”

Seleccionar la AFP a la que pertenece el trabajador

o Ingresar el monto pactado
o Ingresar el modo de célculo de la Isapre “"UF” en "$" en las dos secciones
8
ORGANIZACION ELABORADQ POR : REVISADO POR:
é > MAURICIO OPAZO IVAN SOUBLETTE
) Municipalidad de UIJADA MANDIOLA
AR Marfapl:_Lena Q
uama rlqunzn ec su gente




Manual de procedimientos de Remuneraciones Version 1.0

Departamento de Recursos Humanos MARZO 2019
1. Municipalidad de Maria Elena

Imagen representativa de revision de la previsién de Salud por cada uno de funcionarios
municipales, finalizando aqui la revisién individual de los funcionarios por concepto de

prevision.

= Ficha del Funcionario treonj==
io: 3 Rut: | [ Tipo Pago: |Cheaklears | [sancoestapo | cta: 2572054775
mpﬂmlﬂm: : 2 Estado Civil
Apellidos:  XXXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXX  [sourero@ ~]
Hombres: | XXXXXXXXXXXX e
i " Masculino
Direccion: ~ & Femening
Teléfono : Codigo Postal : ik e Hadatants
Comuna: [mamiaeena v [55.2891145 g
[zenanesn 7

paai: | XOOIXXXXXXXX

Remuneradén | 2%Adicions | Municipalidades | Médios Ley 15076 | __Cod.dei frabajo )
Fechas Contrato . Previsionales O S AT — - Tipo Remuneracion |
D i ___AFP oCajssdePrevision | Salud { Isapres o Fonasa }j @ Mynicipal
(030172017 . — i " Mégicos
Témino : OLMENA GOLDEN CROSS -+ X » e Y  CIrabsjo
im-"c’”2999 Monto Pactado & Manto Auge g r"'———'—“

Renta Promedio ~] 0000 F e
[2350838 Monto § @ Manual s & Mo
[P‘ " Automatico [Z“" ’j‘ Ley 20.305
[~ Afecto
Clasificacion INE |2 PROFESIONALES |

3.- INGRESO DE INFORMACION A SISTEMA CAS-CHILE REMUNERACIONES:

3.1) Ingreso de Haberes y descuentos, se debe ingresar en:

Mantenciones ---- Haberes y descuentos Masivos por funcionarios ---- Seleccionar la
pestafia haberes o descuentos ---- Seleccionar el codigo de Descuento o Haberes ----
ingresar la fecha de inicio y término del haber o descuento ---- (F6) y seleccion del
funcionario ---- terminado el ingreso seleccionar la opcion "GUARDAR”, Las siguientes
imagenes internas de CAS-Chile demuestra el procedimiento a seguir:
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LManIendnrws | Tablas _Consultas Froteqm lm!urlus Est o
Ficha de Funcionarios e = e = L T v
L Haberes | Destuentos
Modalidad Horas Extras & mel
{ Codigo:  Fechalnivie:  Fecha Termino. Modo |
Muevas Leyes Previsionales L3 [ = 1]‘ T, 77 SN "‘ 1  isbitics
oty e ORGSO }

Movimientos Haberes y Descuentos

Haberes y Descuentos Masivos
Haberes y Descuentos Masivos por funcionarios = | #
Cargas Familiares

Retenciones Judiciales

Servicio de Bienestar (Descuentos) LS
Mejoramiento de la Gestion Municipal (Ley 15.203) b |
Parérmetros Generales

impresora

Salir Ctrir X

| {

W Mantenciones Tablas Consultas Procesos Listados Estadisticss INE  Planils Suplementaria Aschivos

Orden Grilla
& Rol

" Alfabético

cha -
00T | 7] @
.comu DONOSO ViHiKA PILal | oms zow nsane | il

'_GASRIDO URIDE MARCELA ALE |01/03/2019 [51/0s018 |
ARAVENA GUTIERREZ KATTIZA ) | D!:'D!IZUW (nosnms
RIYEROS OSSANDOM ROSITAL | 01[05’20!9 _3|,B§4_.D|9

:,
3
1
|RIVERA ARAYA JACQUELINE DE [01/05,2019 | 31/08/2019 =
¢ y _]nmlll!r

PASTEN LUNA JUAH CARLOS _[01/05/2019 | 51/08:2019

[HORAS DE ATRASO

3.2) Asignaciones y Bonificaciones especiales

Para el sector municipal existen asignaciones y bonificaciones especiales las cuales se
deben pagar en fechas establecidas por la ley, como por ejemplo:

3.2.1) Asignacion de Zona Extrema
o Ley 20.198 Articulo 3 (Bonificacién especial de Zonas Extremas)

Para realizar el pago correspondiente a zona extrema se realizan los siguientes pasos a
seguir en el sistema CAS-Chile.
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Primero se debe realizar el ingreso del monto establecido para el pago de Zona Extrema y

esto se debe revisar e ingresar una vez en el afio, esto se deb

e revisar e ingresar en los

pardmetros generales en la pestaiia “constantes” como se demuestra en la siguiente

imagen:
i Datos Municipales T Datos generales de la Entidad _T Administracién
i Firma Digital I
| [ Incrementos T Direcciones Municipales T Configuracién

CAY

| - Constantes para Cilculo

- Seleccione Campo a Buscar por... —

UTM y UF ] Tipos de Descuentos j ( Constantes >

| Codigo:
H  [copico
i :' lngres-e- Tzﬂa 8ﬁuscar...

Constantes : |

1) Los meses de Marzo — Junio — Septiembre — Diciembre se debe realizar una carga
de haberes masivos ya que esta bonificacion se le paga generalmente a la totalidad de

los funcionarios pertenecientes a la ley 18.883

"Mantenciones | Tablax _Consultas _Procesos _Listados _ Estadisticas
Ficha de Funcionarios |
Modalidad Horas Extras

Nuevas Leyes Previsionales v |

Movimientos Habere& y Ducucntus |
[ HaberesyDescuentosMasivos G TR
Haberes y Descuentos Masivos por funcmnanns B
Cargas Familiares >

Retenciones Judiciales
Servicio de Bienestar (Descuentos) -
Mejoramiento de la Gestion Municipal (Ley 19.803) »

Pardmetros Generales

Impresora
Salir ) Ctvl+?(
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vl COrdenado por. — 22 s R R
& i ‘ " Ascendente
I r““——_‘ ¥ rdenar I
! i —"] " Descendente s
i CODIGO DESCRIPCION VALOR

1 ASIGNACION DE EXPERIENCIA (E|2

2 DESAHUCIO NO 0

3 DESAHUCIO 4.12 412

4 __|DESAHUCIO 519 519

1 [MONTO ASIG.ZONA EXTREMA C|114499
AU CALCULO A5G O )
7000 BONIFICACION ESPECIAL LEY 20 |0 it

’ bl
_—_,MMMM
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En segunda instancia se debe ingresar el cddigo correcto y la fecha en la que se realiza el
pago de esta bonificacion, asi mismo como se muestra en la siguiente imagen:

-Orden Grilla —

Haberes l Descuentos ! }
| Cédigo if ™\ Fecha Inicio:  Fecha Término:  Modo bl e
| [6000 01/03/2019 | 01/07/2019 ]5 ‘ " Alfabético |

‘ Descripcidt:

' [ASIGZONA EXTREMA IMP/TRIE
‘- [--Seiecdonec.'mpoalimrpm..w e
| |copiGo HaBER
{"|I'IQICSBTCX'D BB e o s istat e S E el iy W
Codigo  |Nombre W e e e e P S z
» |1 NORAMBUENA RIVERAL! | ~ Aetenderte {
2 SOUBLETTE MANDIOLA}| | A o i S
3 BONILER DONOSOVINGL: |c vl he o B it o n i e v s S i i iielcer 0
5 PERALTA CORTES HERN
'DESCRIPCION
6 GARRIDO URIBE MARC SONO LEY 20603 N::Ti
7 AHUMADA MANDIOLA - .
9 ARAVENA GUTIERREZ Kjeem

|

o Ley 20.717 Articulo 29 (Bonificacién compensatoria de la bonificacion especial de
Zonas Extremas)

Asi mismo como ocurrid en el ejemplo anterior se debe realizar la carga de la bonificacion
compensatoria para todos los funcionarios aquellos que fueron incluidos en el pago dela
bonificacion especial de Zona Extrema, asi mismo como lo muestra la siguiente imagen:

Haberes | Descuentos ||

Jooez ™ (g ovesrona [ovorams fe s Civie § et a2
' Descripadtf’ | [copico Haser <1 :
| \SIG.ZONA EXTREMA IMP/TRIB ‘ S e

i Ingrese Texto a buscar.,, ——

" Ascendente
" Descendente

m' M = | 5 > CH— n TR ou
> NORAMBUENA RIVERA OMAR ||01/06, BONIFIC.COMPENSAT.LEY 20883 ART.44
—— [SOMILA COMGH0 VAT ASIG.ZONA EXIREMA IME/TRIE
5 PERALTA CORTES HERNAN HUG
-] GARRIDO URIBE MARCELA ALE.
L
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Lo mismo se debe realizar con los cédigos 6010 y 6012 que corresponden al 50%
aportado por el cuerpo de concejales de la municipalidad, esto sea el 50% y también la
bonificacion compensatoria de la bonificacién mencionada.

3.2.2) Asignacion de Mejoramiento PMG

o Ley 19.803 Articulo 1° y siguientes (Asignacion de mejoramiento de la gestion
municipal PMG)

- Incentivo por gestion institucional: Articulo N°2 letra a) de la ley 19.803, se
encuentra vinculado al cumplimiento eficiente y eficaz de un programa
anual de mejoramiento de la gestion municipal, este representa al 7,6% del
Sueldo base + Asignacién Municipal + Ley 18.717 + Ley 19.529.

- Para el pago a través del sistema Cas-Chile, primero se debe ingresar a la
barra superior ingresando en la pestafia “Mantenciones --- Mejoramiento de
la Gestién Municipal --- Planilla de Haberes” una vez ingresado a los pasos
anteriores se debe realizar el ingreso de datos representativos para el
célculo del PMG, la siguiente imagen representa los ingresos a realizar en el
sistema de remuneraciones:

Haberes
| Cédigo: Fecha Inicio:  Fecha Término: Modo Valac _;_
{7 _ﬂ [otios2018  [30/06/2018 [ @

| Descripgifne

[ ENCENTWOlNSmUClONAl 19.803 >

; IIHCHEME[HO 2] S e [ Esc] || CCapta ados |
Para Grabar ¢1/ & Plantay Contrata
pp———— Macro de |
SUELDO BASE + ASIGNACION MUNICIPAL + LEY 18.717 + LEY 19, 19,529 Céleulo || - Generare
Funcionarios | @ PLSuplementaria
Codig | R.U.T. Nombre ingress | Guardar ||
45 160513755 |CEBALLOS CLAVERIA MARCOS ANTO! [@®) 1 (|-~ || " Desempefio Colectivo
50 |07481469-7| CISTERNAS ARAYA ALIRO @S C | Cancelar gi; Periodo:
51 |07585212-6|POBLETE VERGARA JUAN EDUARDO (@5 C |-= Nro.Meses:

52 12611765-5 | ROSALES PARRA LUIS VICTOR

IO \ Desde;
55 13009991-2 | LAMBERT VARGAS ALEX MARCELO  |@ 51 ( @

?JI | [ _ Qe i
‘ delgo l . _11

ML e | s | e | () e |
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En caso de no tener el conocimiento de los haberes a tomar para el calculo se debe hacer
click en el cuadro de “Instrucciones” el cual le indicara las instrucciones de pago en
sistema Cas-Chile, siguiendo por la seleccidn del codigo de “Incentivo Institucional 19.803"
el cual corresponde a un 7,6% de los haberes antes mencionados, se debe ingresar la
fecha de pago desde el 01 del mes a remunerar hasta el Gltimo dia de termino del mes a
remunerar, al dar click en “Aceptar”, el sistema lo posicionara en el borde derecho
ingresando el tipo de calidad de contrato, en este caso se marca la opcién “Municipales”,
sean estos “Planta y Contrata”, en caso del periodo esto tendra variacion segun los meses
que se debera pagar la asignacion en este caso que se paga en mayo se ingresa la
cantidad de meses a calcular, los cuales siempre seran “3”, en la casilla desde y hasta se
deberén ingresar los meses a calcular en este caso sera desde Enero (1) hasta Marzo (3),
y asi seglin los meses a calcular para el resto de meses del ano en curso. Una vez
terminado los pasos se debe generar la planilla, haciendo click en la opcion “Generar” el
sistema lo posicionara en el listado de funcionarios a quienes se les otorgara el pago y a
quienes no, por lo tanto se debe marcar la opcion “Si” o “No”, generalmente se selecciona
la opcién “Todos”. Ya finalizado el ingreso se debe realizar el calculo de la Planilla
Seleccionando la opcién “Proceso de Calculo” y el “Traspaso de Movimientos” el cual cierra
el proceso de calculo y realiza el informe presupuestario para la creacion del decreto de
pago entregado en contabilidad.

Los mismos pasos se deben realizar para realizar el pago del “"Componente Base” e
“Incentivo por Desempefio”, la diferencia es que se debe ingresar el codigo
correspondiente al tipo de asignacion y el porcentaje que se debe calcular, en caso del
componente base representara el 15% y en caso del incentivo por desempefio sera de un
8%, asi también la bonificacién compensatoria (en este caso se debe dar un valor de 0
cero al porcentaje ya que se encuentra en modo calculo), se demuestra en las siguientes
‘imagenes en donde se realiza el caEnlblo

s a3 A\'UIJADEMAEHES —
| Sfleubne(zmpoamm loiomdeSﬂmkin.
i [cooisorasen B | :
| Ingrese Texto a buscar.. S 2
™ instrucciones

Jj | Ordenado por. = mhﬂemmo Modo
j [ 2] i S - e 3| [oveseons [siaome b_ Acepta,l
i‘ﬁcom—ao | DESCRIPCION J j Descripcion :

|RETROACTIVO ASIG, ANTG. (BIENIOS) | FDMPONEW BASE LEY 19.803 /
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- Incentivos de desempefio colectivo por area de trabajo: Articulo N°2 letra
b), este componente esta vinculado al cumplimiento de metas por
direccién, departamento o unidad municipal, segun se establece en el
articulo 9° de la ley N°19.803, este representa al 8% del Sueldo base +
Asignacion Municipal + Ley 18.717 + Ley 19.529.

- Componente Base: Este componente se otorga a todos los funcionarios de
las instituciones que tienen derecho a este emolumento, y no se encuentra
vinculado al cumplimiento de metas ni objetivos institucionales, este
representa al 15% del Sueldo base + Asignacion Municipal + Ley 18.717 +
Ley 19.529.

o Ley 19.803 Articulo 11 (Bonificacion compensatoria de la asignacion de
mejoramiento de la gestion municipal)

4.- Calculo de Remuneraciones y Decreto de pago

4.1) Proceso de Calculo de Remuneraciones:

Imagen representativa demostrando el procedimiento a realizar por el personal de
Remuneraciones en el programa software CAS-Chile para el célculo de remuneraciones de
los funcionarios Planta y contrata, finalizando el proceso de célculo con la confeccion de

liquidaciones de sueldo.

& | Procesos Vistados _Estadisticas INE _Planilla Suplementaria _Arc
Icuto de Remuner@

Cierre de Mes

Reajuste de Sueldos

Cilculo de Ingreso Minimo para Asig.Fam.

Mantenciones Tablas Consu

I

Correccién de RU.T.
Importacién de Movimientos
Carga Haberes y Descuentos (Archivo Excel y Plano)

Verifica Tablas
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Para la finalizacién del proceso de célculo el personal de Remuneraciones debe marcar la
opcion de “Todos Excluidos Cod. Del Trabajo”, esto se debe a que si realiza el proceso de
calculo con la opcién “Cddigo del Trabajo” se realizaria solo a los funcionarios que se rigen
por el Cédigo del Trabajo y no el estatuto administrativo ---- a continuacion se debe
marcar la cantidad de funcionarios a quienes se le realizara el proceso de calculo, este
proceso de célculo se puede realizar de forma individual y la totalidad de funcionarios
ingresados al sistema. --- Finalizando con la seleccion del botéon ACEPTAR,

™ ¥ %A B TR ,ﬁ)m

r PROCESO DE CALCULO DE REMUNERACIONES

Para solicitar al rea de Contabilidad y presupuesto el decreto de pago correspondiente al
area Municipal, se envia la informacion presupuestaria entregado por el sistema Cas-Chile
la cual da origen a los items de gastos municipales definidos por las cuentas contables
establecidas en el plan de cuentas de contraloria. Las siguientes imagenes representan las
acciones a realizar por el personal de remuneraciones para obtencion y entrega de la
informacion presupuestaria.

(Uistados) Estaditicss INE _Planilla Suplementaria _ Archivos Previsionales )

B
Listado Funcionarios i
i

Listado Funcionarios Especial

Planilla de Funcionaric Municipales (Arch.Planc)

| Liquidacion de Sueldo

b Noémina de Sueldos

Listados Varios > J\ﬁ

Exportacion de Haberes

Exportacion de Descuentos ‘ Libro de Remuneraciones
- ——— — ———————————— —e —eeeeee i
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El personal de remuneraciones debera ingresar al sistema Cas-Chile, en la barra superior
se encuentra un listado de opciones, en la cual se debe seleccionar la opcion “Listados”, el
personal debe posicionarse en la opcion “Listados de la Liquidacion” y finalizando dando
clic a “Inf. Presupuestaria (Decreto de Pago)”. El siguiente paso es seleccionar el periodo y
el tipo de funcionario. P B

Mes

i | |Enero
| | |Febrero
| |Marzo

w

| Hulio

| Agosto

| | |Septiembre
| {Octubre

| |Noviembre
Diciembre

==

4.2) Proceso de Informe presupuestario (decreto de pago)

El sistema Cas-Chile al finalizar la informacién solicitada entregara un informe el cual debe
ser analizado y cuadrado antes de enviar al area de contabilidad y presupuesto, visado por
el encargado de remuneraciones, el informe entregado por el sistema CAS-Chile queda

representado de la siguiente forma:
MARIA ELENA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE REMUNERACI ONES

INFORME RESUMEN PRESUPUESTARIO

Cormrespondiente al Mes de .......... : Marzo de 2019
Fecha ...cccocvvnrvrmmincmeririvsnsnrrsrorsannas i
Tod. Cuenta CONCEPTO TOTALES DEL MES
£18-21-00-000-000-000 GAGTOG EN PERSONAL 4Z 200,844
218 21-01-000-000-000 FERSONAL DE PLANTA 42209.0448
2108-21-0 1-00 1-000-000 Dusldos y Dobres usidos 00,024,289
212 21-01.001.00 1-600 Busldos base 8487 273
218-21-01-001-002-000 Asignacitn oe Anligludad 1,415,786
21521.01.001.002-002 ASIGN ACION AN TIGUEDAD.ART.B7 LETRA GILEVES 1,418,788
NT15383, N"1D130 ¥ N1
215.21.01-001-003-000 Asignacicn Profesionsl, Decrets Ley N° 475, de 1074 2,260,029
218 21-01-001-003-001 Azignacitn Profesional, Deoreto Luy N 47D, de 1974 2.2e8.820
216210 1-00 1-004-001 ABIGNACION ZOMAART. YY 2B D.L N 3081 4,797,720
218-21.01.001.007-000 Azigneciones del D.L N7 3, a1, de 1881 11,781 90a
218-21.01.001-007-001 ABI?%&::ION MUNICIPAL, AR T.24 ¥ 31 D.LN"3.001 1170i.604
216-21-01-00 1-008-000 Z—.ﬁwgdm wsulke 17 de ks Luy 19020 1,029,279
218 21-01-001-010-000 Az ignacidn wruﬂuuc?.m. o7, lutrs 8} Ley 15.083 14,871
24R 240100100001 ASIGHACION PERDIDA UE GAJA, ART.97, LETRA 14,871
v
MENABER 10 —— PR
Am,_jprmw. LA™ ERLL]
et  congatph BAKTL
FZM' : a2 2
! | sz &l e 1870 1,1a1.80 paz 84
JU v ]

e
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i ST
| | |Enero
| | |Febrero

I | |Marzo

e | i
e W

{ Contrata | Julio

| | |Agosto

| |septiembre
Octubre
Noviembre
| | | Diciembre

| | Ordenado por —
¢ cédigo (Id)
|1 € Rut
| | ' Alfabético

Una vez finalizado, se obtendra la némina de sueldos, la cual presenta el cédigo interno
del funcionario, Rut, Monto liquido a remunerar y la firma del funcionario.

IMARIA ELENA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANCS
DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

NOMINA DE SUELDOS

Creacidn de planilla Excel para ingreso en plataforma del Banco estado, la planilla debe
contener el Rut, nombres y apellidos, Cédigo bancario de tipo de Banco, cédigo de Tipo de
Cuenta, Numero de cuenta para depdsito y finalizando con el monto liquido a pagar. Se
debe seleccionar la cantidad total de funcionarios en la planilla Excel, copiar la seleccion y
pegar en un archivo plano, este no debe tener errores tanto de digitacion como de archivo
dafiado o mal pegado, esto se debe realizar de forma perfecta ya que la plataforma de
Banco Estado no acepta formatos dafiados o con basura por error en el pegado de los
datos.
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Las siguientes imagenes representan los movimientos a realizar para la creacion de la
planilla Excel, creacion de archivo plano y carga de némina en banco estado.
Creacion de planilla Excel:

A B C| D E F G
TT335373 Jomm alberto Harin Teceros (slemlo) | 012 T2z 2370028878 " 3589990
O KOOOOUROGRaR,. | 6o | 01 M00400L 1991660!
 YOORRKKK XOOOOROO000000000R000KK T o1z | 22 | 23tona7eer 1383207
XCOOO00K. KOOKKKKKKKOOOOOOROORE. Tl ol | a | samownanl 1943440
e ——— e S Yoz | o1 | 2300003436 1591755
000000 XOOOCKRKOCOORNOE0NK. Lm 22 230027695 1788507
P e S 2300005058 994781,
L_MWM_____-__-__-__.L_-9}2--__-__2.2_..-_-_2_3399_23_6;:6;---_-_.9.529_893

Creacién de Archivo plano para carga de némina en plataforma del Banco del Estado de

|| Archive Edicion Formato Ver Ayuda

17898989 Juan alberto Marin Lecaros (ejemplo) 012 22 2370028878 3589990
| OO JOOOGCOOOOOOCNNOONNXX 001 e1 1109490604 1991669
'{ XXHKXXXKK XXHKOOOCOOKXIKKKKK 212 22 2370827687 1383207
|| XXX JOOOOXEOOOOOKKAXXXXK 912 22 2370027491 1943448
|| XXRHXKHKRK KON 812 91 2300009436 1591755
| 0000KKKX XOOOOONOOOOKXX XXX NNKXXK 912 22 2370827695 1788507
| XXXKXXXK X0O000OGOCOGONONX XXX 012 21 23000050858 994781
1000y OO XXX XX Y a7 77 217A077A 1R a5098A

Este archivo Plano se debe guardar en un almacenamiento externo (Pendrive) y realizar la
carga en la plataforma del banco, esta carga se debe realizar en conjunto con el Director
de Administracion y finanzas y jefatura de Control. Esta carga masiva se debe realizar a
mas tardar los dias 18 de cada mes antes de las 12:00 horas, 6sea un dia antes del pago
correspondiente. En caso que el dia 19 de cada mes corresponda a un dia inhabil,
dependeré de que dia inhabil sea, en caso que el dia 19 corresponda a un dia sabado se
remunerara al personal el dia viernes y si el dia 19 corresponda a un dia Domingo se
remunerara el dia Lunes siguiente.
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Se realiza proceso de generacion de liquidaciones de sueldo, las que son Impresas y
firmadas por los funcionarios.

En caso de existir errores o diferencias en los sueldos, o algin descuento mal realizado, se
regulariza en una planilla suplementaria al sueldo.

5.- Pago de descuentos Voluntarios y Pago de Imposiciones

Se imprimen desde los archivos de Cas-Chile los descuentos voluntarios y otro tipo de
descuentos, (Juzgado de familia, Cia. de seguros, caja de compensacion, etc.) y se
presentan en el departamento de Contabilidad y presupuesto firmado y timbrado por el
encargado de Remuneraciones, creando asi el decreto de pago de los diferentes tipos de
descuentos, los cuales se dirigen a Tesoreria Municipal, se confeccionan los cheques
respectivos de los decretos antes mencionados v finalizando con el pago presencial de las
diferentes tipos de organizaciones. Este pago se debe realizar antes del dia 10 del mes
siguiente al remunerado.

5.1) Generacion de Archivos Previsionales

Para realizar el pago de las imposiciones de los funcionarios correspondiente a la Planta y
contrata municipal, se deben realizar diferentes acciones en el sistema CAS-CHILE,
comenzando por la generacion de archivos previsionales en la cual debes seleccionar en la
barra superior la opcion de “Archivos Previsionales” la cual daré origen a un desglose de
opciones, en la cual debemos seleccionar “Genera los archivos previsionales” como lo
muestra la siguiente imagen:

q iones Municipales
| Avchivos Previsionales | Version (181200)

Genera Archivos Previsionales ti

Pagos Previred
Pagos Previsionales C.CAF. y Otras Entidades

Pagos Previred (Suplementaria)

Pagos Previsionales C.C.AF. y Otras Entidades (Suplementaria) |
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Siguiendo la creacion de archivos previsionales, al ingresar en “Genera los archivos
previsionales” se abrira una ventanilla correspondiente a la generacion de un archivo
plano, en esta ventanilla se debe elegir el mes de generacion, €l afio de generacion, la
seleccion del formato de Previred en este caso se debe elegir “Largo fijo por posicion”,
como existe remuneracion mensual y planillas suplementarias la generacion del archivo
plano te da la opcidn de elegir si corresponde a las remuneraciones mensuales 0 a alguna
planilla suplementaria, en los casos generales se debe elegir “Rem. Del Mes" y finaliza la
creacién del archivo plano cuando se selecciona el botén “Generar” como lo muestra la
siguiente imagen: ¥ '

CE IR

fta
|| |Suplencia
| |Médico

I Diciembre

ordenado Do
W " ¢ i1  cédigo (1d}
b AR i & Aut
&+ Grafica ¢ Aabético

Ya realizada la generacion de los archivos previsionales se debe ingresar a la barra de
opciones superior en “Archivos previsionales” desglosando mas opciones donde se debe
seleccionar “Pagos Previred” |a cual abrird una pequena ventana solicitando mas
informacion como lo muestra la siguiente imagen:.

|
o
|~ Seleggién de Institucion | 1
|
1

| | Diciembre

- Tipo de Remuneracion del Mes o Planilla Suplementaria | \

Plan.Suplem. [_»M.—“”j \
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Se debe seleccionar el Afio en Curso, elmesag
Contrata, Suplencia, Medico, Céd. Del trabajo y Todos
ya que salen de cuentas pres

seleccién por tipo de funcionario

de este sistema es seleccionar |a opcion

que da la posibilidad de generar el archivo plano el cual deb

de Previred.

u

= Imagenes
o Musica
| # Videos
| i, Windows (C)

Y
e 0

i .
1 Planta Marzo 2019

4 QOcultar carpetas

Manual de procedimientos de Remuneraciones

> Cancelar

Guardar

Version 1.0
MARZO 2019

enerar, los tipos de funcionarios “Planta,
" en estos casos se debe hacer la
upuestarias diferentes, por
lo tanto debe ser un archivo previsional por cada tipo de funcionario, uno de los detalles

“Exporta Informacion” ya que es esta opcion la
e ser cargado en la plataforma

Una vez creado y guardado el archivo plano se debe ingresar al software “Editor Previred”,

quien es el encargado de cambiar el codigo de caja

imagenes se demostrara cada uno
mencionado.

Se debe ingresar a

formato de guardado del nuevo archivo que en to
opcion “105 Campos por Posicidon”, al momento de dar

solicitando que seleccione el archivo plano que se debe editar.

Modificador de Archivos TXT Version: 2.0 - B

B sai

/Red. cuando es

@ Editar Arckivo I

B  seleccionar Formato

Seleccignaal Emato dal Aichivo

" 105 Campos por Posiciol

¢ 105 Campos por Separador

i Cerrar {
| Siusted necesitam — :ada campo, r0gamas

bajar nuestio fomato 105 campos Tetde la opcion Ayuda PreviRed, seccion "Descagas’.
| wew,previred.cliprequntas/indes.sp

Este Piograma, perm

rechazado por enore
| Seleccione el botén | 1ael aichivo de texto

& indique en que for

Se desplegaté en pi
| erores.

| Una vez modiicado

. *los datos que tienen

QUIJADA

= previred_febrero_Contrata_Zm 8
B pre\rired_febrem_plantajm 8

<

19/02/2018 11:53
19/02/2018 11:53

de compensacion, en las siguientes
de los pasos a seguir para el cambio de codigo antes

“Editor Previred”, se debe seleccionar “Editar Archivo” y solicitara el
dos los casos se debe seleccionar la
“Aceptar” se abrira una ventanilla

Num@ Feroro_plarts 2018 )
Tipo: Archivo bd

[«
‘ =
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En el momento que S€ abre el archivo plano, s deben seguir los siguientes pasos,
Seleccionar en la parte superior del software el botén de opcidn “Masiva”, una vez
seleccionado se abrird una ventana solicitando informacion sobre la cual corresponde al
cambio de codigo, s€ debe seleccionar “Cadigo CCAF" y s€ debe abrir las opciones de tipos
de cajas de compensacion que existan, en el caso de esta municipalidad se selecciona “02
La Araucana” y s€ finaliza dando clic a “Aceptar” Y automaticamente el editor realiza el
cambio de c6digo del archivo plano. En la imagen siguiente se demostraran los pasos @
seguir: =
iy oo sren] @D prevmes] S et | : G o)

st st

({615 enol 7] Nacis

1 Modificar...
¢ Tipo Pago ¢~ Petiodo Desde

" Codige CCAF ¢ Periodo Hasta

 Cédigo Mutual

e e

ey
| Ingrese valot ( R Ford
00 Gin CCAF

""?.'“""ZZ."‘ZK.K"‘ZZZ

5.2) Ingreso de Archivos Previsionales en plataforma Previred

Ya realizado €l cambio de codigo debemos cargar la planilla en el portal de Previred.
Comenzando con el ingreso en la pagina web httgs:[[www.p_revired.com, se ingresa en
wUsuarios Inscritos”, donde el empleador debe tener su numero de Rut del usuario

encargado y 1a contrasefa otorgada por Previred.

Ingreso de usuarios

Empresas

Usuarios inscritos AuT

‘ KEXXRRX-X Para pagar cotizaciones de trabajadores
g - de Empresa
"“GRESAR ﬁ.QUl CONTRASENA

......

Ingresar

INGRESAR
JOLVIDG SU CLAVE? {NSCRIBASE AQUI
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Razon Social

69.253.600-2 llustre Municipalidad de Maria Elena
Pago Cotizaciones ingreso Electronico
Marzo 2019

Para pagar en plazo, imprinir planilas ‘ - Con esta opcidn usted carga
gtar%:das‘ certificado de trabajadores,entre electrénicamente, mediante un

archivo plano, los datos
previsionales de sus
trabajadores.

Agregar Nomina de Trabajadores

Remuneraciones

Ingreso de Némina Electronica

Datos de Némina

Hombre Hémina Planta Marzo 2019 H
Ing . e iciones, Trabajadores, atc. sin idicar un periods
Tipo de Nomina
- Tipe de Formato ®Estandar por Posicion 105 campos

Mutualidad tutual de Seguridad CChC

Tasa 2.29%

Caja de Compensacion v

Buscar Archivo %igqg;y;hi_vn pravired_fabr. nta_2018.6d

Pago Cotizacion: Remuneracioné; Marzo

T T e
oo -

w Planta Marzo 2019 fem $ 10,426,577  Eliminar Total MNemica

Pagar seleccionados con:

Pago Electronico Scleccione un Blanco v

por medio del Banco seleccionado se efectuard el pago a las Instituclones

Cupén do Pago Imprimir Cupon
Se imprime un cupén e page y se cancela con un solo cheque o efectivo

Tarjeta de Crédito Seleccione una Tarjela *
El pago se hace con €430 @ {a Tarjeta de Credito seleccionada.

Continuar

25
ORGANIZACION ELABORADO POR : l REVISADO POR: J
. MAURICIO OPAZO IVAN SOUBLETTE
:.- I. Municipalidad de QUIJADA MANDIOLA

Elena




Manual de procedimientos de Remuneraciones Version 1.0

Departamento de Recursos Humanos MARZO 2019
I. Municipalidad de Maria Elena

Una vez obtenido el cupon de pago, se realiza el pago de este cupdn con fondos
municipales, con un plazo maximo el dia 10 del mes siguiente al remunerado, y asi dando
termino al procedimiento de pago de imposiciones.

6) Remuneraciones Honorarios

En el sistema de honorarios una vez recepcionados los antecedentes que corresponden a
Report de Asistencia, boletas de honorarios o tercero firmadas por el prestador y el
encargado del prestador, informe de gestion realizada durante su prestacion de servicios
autorizado y firmado a mas tardar el dia 25 de cada mes (bitacora), en caso de no tener
inicio de actividades como persona natural se le solicitara a departamento de contabilidad o
control la creacion de una boleta de prestacion de servicios de Terceros.

Se realiza la revision de los eventos administrativos para el cruce de informacion de los
prestadores los cuales daran forma al pago de los servicios prestados, sean estos permiso
con goce de remuneraciones, compensaciones de horas, permisos sin goce de
remuneraciones, licencias médicas, etc.

Se adjuntan todos los documentos pertenecientes a los prestadores y se presenta en el
departamento de contabilidad, la documentacién a presentar son:

e La boleta de prestacién de servicios a Honorarios visada por el encargado del
programa 0 encargado del prestador.

o bitacora y registro de actividades realizadas visada por el encargado del programa 0
encargado del prestador, esto dependera del tipo de prestacion que realice el
prestador de servicios.

e Copia del Contrato y  decreto  que aprueba el contrato.

Los documentos seran los cuales darén comienzo al decreto de pago correspondiente,
realizado por el departamento de contabilidad y presupuesto. Los cuales envian el decreto
de pago para las firmas de la jefatura llegando en Gltima instancia a tesoreria municipal,
quien sera el/la encargada (o) de remunerar al personal a honorario a través de cheques

bancarios.
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