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1. OBJETIVO Y ALCANCES 
 
Objetivo 
Contar con un procedimiento que entregue lineamientos para pago de remuneraciones e 
imposiciones. 
 
Alcance 
Desde la recolección de los antecedentes para el proceso, hasta el pago de las 
imposiciones y certificación del Ministerio. 
 
2. RESPONSABILIDADES 
 
Sostenedor 
Coordinador de Mantenimiento y Remuneraciones 
Asistentes de Mantenimiento y Remuneraciones 
Asistente de Desarrollo Organizacional 
 
3. DOCUMENTOS APLICABLES 
 
Estatuto Docente 
Código del Trabajo  
Ley 16.744 Sobre accidentes y enfermedades profesionales 
Ley 20.255 Reforma previsional 
 
4. DESARROLLO Y DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 
 
El personal deberá recibir sus remuneraciones el último día hábil de cada mes, el área de 
Mantenimiento y Remuneraciones procurará la realización de ello procesando los haberes 
y descuentos, generando los respectivos respaldos y entrega de un desglose de la 
liquidación a cada trabajador.  
 
El pago se efectuará con transferencias bancarias en las cuentas que cada trabajador 
entregará para este fin. 
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En caso de que el trabajador no posea cuenta, el asistente de mantenimiento y 
remuneraciones debe gestionar la apertura de ésta en el banco con convenio vigente para 
ello, según instructivo entregado por el banco. 

 
El primer paso para el proceso de sueldos es que el Coordinador de Mantenimiento y 
Remuneraciones provea la información necesaria a los asistentes de Mantenimiento y 
Remuneraciones para el proceso, lo cual incluye creación de planilla de sueldos del mes 
(ANEXO 1) denominando verificar todos los movimientos del personal durante el mes, ya 
sean ausencias, reemplazos, permisos, entre otros, para estos efectos se debe recurrir a la 
planilla de control de ausencias y reemplazos (ANEXO 3) la que es administrada por el 
Asistente de Desarrollo Organizacional y la alimentan en conjunto con los directores de 
cada escuela.  Además de todos los convenios que entregan organismos adscritos como lo 
es la Caja de Compensación, Cooperativas de Ahorro y crédito, convenios de salud, entre 
otros. 
 
También se debe revisar los registros de licencias médicas para considerar en los 
descuentos. (ANEXO 2). 
 
Un segundo paso es la revisión de los registros de asistencia del personal, esto se hace en 
casa sede, dejando registros en la planilla de sueldos del mes el estado de este, ya sea que 
esté correctamente llenado o se encuentre pendiente. 
 
Una vez chequeado los antecedentes anteriores se procesan los haberes en la “Planilla de 
sueldos del mes” (ANEXO 1), esta planilla debe ser el fiel reflejo del libro de 
remuneraciones final del proceso, indicando claramente y en forma detallada cada uno de 
los haberes como sueldos base, bonificaciones del Ministerio de Educación, horas extras, 
planilla suplementaria, BRP, mención y otros propios de cada escuela. 
 
Detalle de Haberes: 

a) R.M.N: Remuneración Mínima Nacional, valor fijado por ley en proporción a las 
horas de contrato, se reajusta en los meses de Diciembre de cada año en el mismo 
porcentaje de reajuste USE. Se paga al personal Docente. 

b) Sueldo Base: Remuneración del personal administrativo, valor fijo establecido por 
las partes. 
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c) Planilla Suplementaria: valor fijado por ley en proporción a las horas de contrato, 
se reajusta en los meses de Diciembre de cada año en el mismo porcentaje de 
reajuste USE. Se paga al personal Docente que no posea BRP. 

d) Bonificación Leyes 19.410 y 10.933: valor fijado por ley en proporción a las horas 
de contrato, se reajusta en los meses de Diciembre de cada año en el mismo 
porcentaje de reajuste USE. Se paga al personal Docente. 

e) Ley 19.464: valor fijado por ley en proporción a las horas de contrato, se calcula en 
los meses de Enero de cada año de acuerdo a la carga horaria del personal 
administrativo vigente. 

f) B.R.P: Bonificación de Reconocimiento Profesional, es acreditado mensualmente 
por el sostenedor, previa acreditación del profesor de los requisitos mínimos para 
optar al este(ley 20.158) se cancela de acuerdo a los fondos que envía el Ministerio 
de Educación para ello 

g) Mención: Bono que es acreditado mensualmente por el sostenedor, previa 
acreditación del profesor de los requisitos mínimos para optar al este (ley 20.158), 
se cancela de acuerdo a los fondos que envía el Ministerio de Educación para ello. 

h) Horas Extras: Aquellas horas que son autorizadas por el empleador, en forma 
esporádica, se cotejan con el libro de asistencia e informe de jefe directo. 

i) Otros Bonos: Aquellos estipulados por ley, por ejemplo aguinaldos, bono termino 
de conflicto, asignaciones familiares, los que se cotejan con el informe que 
acredita el pago de ellos. 

 
Descuentos: 
Del mismo modo se detallan los descuentos en su totalidad, como son créditos en Cajas 
de Compensación, préstamos, anticipos de remuneraciones, convenios varios y todos 
aquellos que autorice el trabajador, lo cual siempre debe tener el informe de respaldo, el 
mismo que se utiliza para cotejar los descuentos del trabajador. 

 
Una vez que la planilla esté completa se deriva al proceso en el sistema operativo que la 
Escuela cuenta para ello, el que arroja las liquidaciones de sueldo de cada trabajador 
(ANEXO 5), estas liquidaciones son comparadas con la “Planilla de sueldos del mes”. 

 
Una vez que está revisado, comparado y cuadradas ambas, liquidación de sueldo y planilla 
de sueldo del mes, se inicia la revisión del proceso, de parte del Sostenedor quien autoriza 
el pago respectivo, con la sola firma en cada liquidación de sueldo.  



GRUPO EDUCACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y COMERCIO 

 
MYR – P01: PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE REMUNERACIONES E IMPOSICIONES 

 
 
 

REVISIÓN  FECHA DE APROBACION  PAGINA DE LA SECCION 

 23.01.2012 Página 6 de 13 
GENERADO POR REVISADO POR APROBADO POR 

Coordinador Mantenimiento y 
Remuneraciones 
Karina Valdivia G. 

Gerente General 
Claudia Cabello C. 

Encargado de Calidad 
Macarena Aguirre R. 

 

 
Capitulo 6.1 PROVISIÓN DE RECURSOS            CODIGO: MYR-P01 

PAG. 6 de 13     Fecha de elaboración: 23.01.2012   Versión: 1 
 

 “Formando personas, construyendo futuros 

Esta revisión contempla cotejar valores líquidos, cotejar las liquidaciones que hayan 
tenido movimiento en el mes, revisión de cálculos de descuentos cotejando con la planilla 
de movimiento de personal que arroja los valores a descontar. 
 
Si los datos coinciden se estampa la firma del sostenedor en cada liquidación, lo que 
acredita la autorización para emitir el informe con el detalle de los pagos, el cual es 
entregado al contador en un plazo no mayor de 3 días hábiles antes de la fecha del pago, 
para ser cancelado ya sea vía electrónica o pago en efectivo: 
 
Cancelación vía electrónica: Se genera en el  área de Mantenimiento y Remuneraciones 
un archivo Excel, el cual es extraído desde la página web del banco en convenio para el 
pago y autorizado por el Jefe de Finanzas, quienes deben revisar los valores autorizados. 

 
Cancelación efectivo: El área de Mantenimiento y Remuneraciones genera informe del 
personal que se cancela en efectivo, el cual es entregado al Departamento de Finanzas, 
quienes emiten cheques respectivos. 
 
Una vez que se haya cancelado, se debe obtener la firma en las liquidaciones de todos los 
funcionarios para asegurarse del correcto pago de estas. 
 
Pago de Imposiciones: 
Cuando se cuenta con la conformidad del trabajador, se procede al pago de las 
imposiciones en las entidades previsionales correspondientes, debiendo obtener 
autorización de esto con previa revisión y análisis previsional. El plazo para ello no puede 
exceder el día 10 de cada mes. 
 
El área de Mantenimiento y Remuneraciones inicia el proceso generando el archivo desde 
el sistema operativo sofland, el cual se extrae desde la web del sistema de recaudación 
electrónica (www.previred.cl) y se revisa su cuadratura comparando la planilla de sueldos 
con la información que arroja el sistema de recaudación electrónica. 
 
Además se realiza una cuadratura previsional (ANEXO 4)  que detalla los montos por 
institución previsional, se entiende por autorizado cuando cuenta con la firma del 
Coordinador de Mantenimiento y Remuneraciones y el Sostenedor, lo cual  es derivado a 
Contabilidad para procesar el pago, el que debe realizarse solamente en forma 
electrónica. 
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Archivo 
Una vez que el proceso se encuentre terminado se debe archivar la documentación por 
establecimiento educacional y por mes. 
Cada archivo mensual debe contener la siguiente documentación emanada del proceso: 
 Liquidaciones de Remuneraciones 
 Libro resumen de Remuneraciones 
 Detalle de pagos del banco 
 Nomina de personal finiquitado 
 Copia de finiquitos mensuales 
 Planillas de imposiciones 
 Certificado de cumplimiento de obligaciones laborales 
 Cuadratura previsional 

 
5. REGISTROS 
 
 Planilla de Sueldos mensual 
 Planilla de control y seguimiento de licencias médicas 
 Planilla control ausencias y reemplazos 

 
6. ANEXOS 
 

6.1 Anexo 1: Planillas de Sueldos mensuales 
6.2 Anexo 2: Planilla de control y seguimiento de licencias médicas 
6.3 Anexo 3: Planilla control ausencias y reemplazos 
6.4 Anexo 4: Análisis Previsional 
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ANEXO 1 
PLANILLA DE SUELDOS MENSUAL  

https://docs.google.com/spreadsheet/ccc?key=0AtBjohmCKljSdGRGQVNhbzY2UHFKbU84T0FIWEdKLVE&hl=
es#gid=17 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

https://docs.google.com/spreadsheet/ccc?key=0AtBjohmCKljSdGRGQVNhbzY2UHFKbU84T0FIWEdKLVE&hl=es#gid=17
https://docs.google.com/spreadsheet/ccc?key=0AtBjohmCKljSdGRGQVNhbzY2UHFKbU84T0FIWEdKLVE&hl=es#gid=17
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ANEXO 2 
PLANILLA DE CONTROL DE LICENCIAS MÉDICAS 

https://docs.google.com/spreadsheet/ccc?key=0Alg1U57FokzSdFFoUG1pT19feEJ2dmdMeUFicjU0Y1E&hl=e
s#gid=2 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://docs.google.com/spreadsheet/ccc?key=0Alg1U57FokzSdFFoUG1pT19feEJ2dmdMeUFicjU0Y1E&hl=es#gid=2
https://docs.google.com/spreadsheet/ccc?key=0Alg1U57FokzSdFFoUG1pT19feEJ2dmdMeUFicjU0Y1E&hl=es#gid=2
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ANEXO 3 

PLANILLA CONTROL AUSENCIAS Y REEMPLAZO 
https://docs.google.com/spreadsheet/ccc?key=0AqB2ZGXV40OfdDdTQXd6elYtTzlPUzNRZzFldHhPMWc&hl=

es#gid=0 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://docs.google.com/spreadsheet/ccc?key=0AqB2ZGXV40OfdDdTQXd6elYtTzlPUzNRZzFldHhPMWc&hl=es#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheet/ccc?key=0AqB2ZGXV40OfdDdTQXd6elYtTzlPUzNRZzFldHhPMWc&hl=es#gid=0
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ANEXO 4 
PLANILLA ANÁLISIS PREVISIONAL 

 
 
 

RUT  : ________________ 
RAZÓN SOCIAL : _________________________________________________________________ 
 

 
 
 

REG INSP AÑO FISCALIZ. 

        

 
DOCUMENTACION REMUNERACION Nº TRABAJADORES 

 
LIBRO DE REMUNERACIONES     

 
MUTUAL DE EMPLEADORES     

 
CC.AF     

 
TASA ADICIONAL COTIZADA     

 
TASA ADICIONAL CODIGO     

P
LA

N
IL

LA
S 

IN
P

 

SIN AFP     

AFP FONASA (B)     

AFP ISAPRE ©     

INP ISAPRE (D)     

TOTAL INP (1) 
 

  

      

P
LA

N
IL

LA
S 

A
FP

 CUPRUM     

HABITAT     

PLANVITAL     

CAPITAL     

PROVIDA     

TOTAL AFP (2)     

      

P
LA

N
IL

LA
S 

IS
A

P
R

E
 

BANMEDICA     

COLMENA GOLDEN CROSS     

CONSALUD     

CRUZ BLANCA     

VIDA TRES     

MAS VIDA 
 

  

 TOTAL ISAPRE (3) 
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R
ES

U
M

EN
 Y

/O
 D

IF
ER

EN
C

IA
S LIBRO - (1)     

(B+C)     

2     

(B+C) - (2)     

(C+D)     

3     

(C+D) -(3)     

(LIBRO -MUTUAL)     

LIBRO- CC.AF     

DIFERENCIAS     
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ANEXO 5 
LIQUIDACION DE SUELDO  

 

 


