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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 recoleccion de los antecedentes para el proceso, hasta el pago de las
imposiciones y certificacién del Ministerio.

2. RESPONSABILIDADES

Sostenedor

Coordinador de Mantenimiento y Remuneraciones
Asistentes de Mantenimiento y Remuneraciones
Asistente de Desarrollo Organizacional

3. DOCUMENTOS APLICABLES

Estatuto Docente

Cédigo del Trabajo

Ley 16.744 Sobre accidentes y enfermedades profesionales
Ley 20.255 Reforma previsional

4. DESARROLLO Y DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El personal deberd recibir sus remuneraciones el ultimo dia habil de cada mes, el drea de
Mantenimiento y Remuneraciones procurara la realizacién de ello procesando los haberes
y descuentos, generando los respectivos respaldos y entrega de un desglose de la
liquidacion a cada trabajador.

El pago se efectuard con transferencias bancarias en las cuentas que cada trabajador
entregard 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, segun instructivo entregado por el banco.

El primer paso para el proceso de sueldos es que el Coordinador de Mantenimiento y
Remuneraciones provea la informacion necesaria a los asistentes de Mantenimiento y
Remuneraciones para el proceso, lo cual incluye creacion 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. Ademas de todos los convenios que entregan organismos adscritos como lo
es la Caja de Compensacién, 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 revisidn 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 Educacion, horas extras,
planilla suplementaria, BRP, mencidn y otros propios de cada escuela.

Detalle de Haberes:

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

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

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

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

B.R.P: Bonificacion de Reconocimiento Profesional, es acreditado mensualmente
por el sostenedor, previa acreditacion del profesor de los requisitos minimos para
optar al este(ley 20.158) se cancela de acuerdo a los fondos que envia el Ministerio
de Educacion para ello

Mencion: Bono que es acreditado mensualmente por el sostenedor, previa
acreditacion del profesor de los requisitos minimos para optar al este (ley 20.158),
se cancela de acuerdo a los fondos que envia el Ministerio de Educacion para ello.
Horas Extras: Aquellas horas que son autorizadas por el empleador, en forma
esporadica, se cotejan con el libro de asistencia e informe de jefe directo.

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 Compensacion, 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 esta revisado, comparado y cuadradas ambas, liquidacién de sueldo y planilla
de sueldo del mes, se inicia la revision del proceso, de parte del Sostenedor quien autoriza
el pago respectivo, con la sola firma en cada liquidacién de sueldo.
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Esta revision contempla cotejar valores liquidos, cotejar las liquidaciones que hayan
tenido movimiento en el mes, revisidon de cdlculos 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 liquidacion, lo que
acredita la autorizacién para emitir el informe con el detalle de los pagos, el cual es
entregado al contador en un plazo no mayor de 3 dias habiles antes de la fecha del pago,
para ser cancelado ya sea via electrdnica o pago en efectivo:

Cancelacidn via electrénica: Se genera en el area de Mantenimiento y Remuneraciones
un archivo Excel, el cual es extraido desde la pagina web del banco en convenio para el
pago y autorizado por el Jefe de Finanzas, quienes deben revisar los valores autorizados.

Cancelacion efectivo: El drea de Mantenimiento y Remuneraciones genera informe del
personal que se cancela en efectivo, el cual es entregado al Departamento de Finanzas,
guienes 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
autorizacion de esto con previa revision y analisis previsional. El plazo para ello no puede
exceder el dia 10 de cada mes.

El darea 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 recaudacion
electrénica (www.previred.cl) y se revisa su cuadratura comparando la planilla de sueldos
con la informacién que arroja el sistema de recaudacion electrdnica.

Ademas se realiza una cuadratura previsional (ANEXO 4) que detalla los montos por
institucion 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
electronica.
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Archivo

Una vez que el proceso se encuentre terminado se debe archivar la documentacién por
establecimiento educacional y por mes.

Cada archivo mensual debe contener la siguiente documentacion 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

NN N N NS SR

5. REGISTROS

v’ Planilla de Sueldos mensual
v’ Planilla de control y seguimiento de licencias médicas
v 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: Analisis Previsional
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ANEXO 1
PLANILLA DE SUELDOS MENSUAL

https://docs.google.com/spreadsheet/ccc?key=0AtBjohmCKI]SAGRGQVNhbzY2UHFKbU84TOFIWEdKLVE&hI=

es#gid=17
M Gmail - Recibidos (11) - k: * g Google Calendar V'l Google Docs - Tados los « ><7 § PLANILLA SUELDOS NOVI = i CONTROL POA 2011 G0 ¥ "\ gl Control de Tareas Pendie! x%
L C' | & https;//docs.google.com/spreadsheet/ccc?key=0AtEj XUwYVo4ZFUST21QdTA4VmpjdUE&hl=es#gid=17 WA
OO Compartir.. MR-
B8 Compartir
Archivo Ver Herramientas  Ayuda
=
A B E D E F G H |
1
SITUACION POSEE  TIPO UNIDAD
EMPRESA NOMBRE PJ;I?LLA DEL n:-ég::o ].FEE:;."A“O CONTRATO DE DE
MES FIRMADO CONTRA TRABAJO
2
MES DE PROCESO NOVIEMBRE 2011 TABLA IMPUESTO UNICO DATOS AFP
3 |vALORUTM 338,827 DESDE HASTA FACTOR REBAJA WODELO
4 |VALORUF §22,213.43|0 5241645 0 0 HABITAT
5
TOPE IMPONIBLE $1,458,863.00| 524164.51 1164810 0.05 26208.23 PROVIDA
6 | TOPE GRATIFICACION 72,042| 1184801.01 1941350 01 84448.73 CUPRUM
7
N° HOMBRES 30[1941350.01 2717890 0.15 181516.23 PLANVITAL
8 |N"MUJERES 28 CAPITAL
9 Cargo
10 |CABELLO Y MARIN ABARZUA COFRE MARIA JOSE CONTRATO DOCENTE NORMAL 28062011 30/08/2011 si 2 DOCENTE
11 |CABELLOY MARIN ACEVEDO CONCHA PAULA ANDREA CONTRATO ADMINISTRATIVO NORMAL 1/9/2004  INDEFINIDO 1 COORD GESTION Y DE
12| CABELLO Y MARIN AGUIRRE RAMIREZ MACARENA PIA CONTRATO ADMINISTRATIVO MNORMAL 1/9/2004  INDEFINIDO 1 SUBGERENCIA
13 | CABELLO Y MARIN ARANCIBIA DIAZ JOSE OSVALDO® CONTRATO ADMINISTRATIVO MORMAL 11202007 INDEFINIDO 1 AUXILIARES
14 | CABELLO Y MARIN ARENAS REYES FELIPE ANTONIO CONTRATO ADMINISTRATIVO MORMAL 14072011 31-10-2011 2 ASISTENTE SOPORTE"
15 |CABELLO Y MARIN BARRALES BERNAL JOSE ADAN CONTRATO ADMINISTRATIVO NORMAL 9/6/2007 INDEFINIDO 1 AUXILIARES "
16 |CABELLO Y MARIN BARRIOS PARRAGUEZ RICARDO ANDRES CONTRATO DOCENTE NORMAL 1/3/2010 28-02-2012 2 DOCENTE L
= - o

= NOVIEMBRE ~  INFORME DESCUENTOS DETALLE DESCUENTOS | CALCULO INDEMNIZACIONES TABLACA! 4 » NORMAL

3 — I 0 T . 3 ||
c F’-‘ [C,: 7@; Y 15711527322011 |
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ANEXO 2

PLANILLA DE CONTROL DE LICENCIAS MEDICAS

https://docs.google.com/spreadsheet/ccc?key=0AlglU57FokzSdFFoUG1pT19feE)J2dmdMeUFicjUOY1E&hl=e
sttgid=2

[/ M Gmail - Recibidos (1 Y [T Google Calendar Y[l Google Docs - Todo: | §i§ CONTROL LICENCL: - g PLANILLASUELDOS | » ' jis CONTROL POA 2011 » ' i Control de Tarcas Pe. xw

C | & https://docs.google.com/spreadsheet/ccc?key=0Alg1US7FokzSdFFoUG1 pT19feE)2dmdMeUFicjUOY1E&hl=es#gid=0 %A
Calendar Docs S Grupos Vids - a g
CONTROL LICENCIAS MEDICAS
@ Compartir
Archivo Editar Ver Inserfar Formato Datos Herramientas Ayuda La dltima modificacion la ha realizado karina.valdivia hace 4 horas

e G- S %13 [p: B eA-A-B-=-E3-5 -

+ =  Cabelloy Marin + Soc Educacional Basica de aclt Soc Educacional AdminY Comerci
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ANEXO 3

PLANILLA CONTROL AUSENCIAS Y REEMPLAZO
https://docs.google.com/spreadsheet/ccc?key=0AqB2ZGXV400fdDdTQXd6elYtTzIPUzNRZzFIdHhPMWc&hl=

Y8 Google Calendar %Y I Google Docs - Todos los ¢ x7 = CONTROL AUSENCIAS Y

M Grmail - Recibidos (11) - k

CONTROL POA 2011 G.0.f % ' §ig Control de Tareas Pendie: x%

&hl=es#gid=0 w A

C' | & https://docs.google.com/spreadsheet/ccc?key=0AqB2ZGXV400FfdDATQXd6elYtTzIPUzNRZZFIdH

CONTROL AUSENCIAS Y REEMPLAZOS 2011 -
8 Compartir

Archivo Ver Herramientas  Ayuda

L]

FECHA | PERSOMAL AUSENTE (debeir  TIPO DE AUSENTISMIO (icencia, DEASC T\P{)(ggccecl::ggma HORARIO DE LA e MESA  PERSONA REEMPLAZANTE DEL '
la persona que falto) permiso administrativo, ausencia) CLASE DESCUENTO AUSENTE
SiN administrativo) E
2| 1610212011 LiZA INOSTROZA DIA ADMINISTRATIVO N ADMINISTRATIVO SEMANAL 45 HRS FEERERO RENUNCIA
3 1311 ADATAPIA LICENCIA 5 ADMINISTRATIVO SEMANAL 45HRS WARZO RENUNCIA
4 AL15M32011 ADATAPIA LICENCIA S ADMINISTRATIVO SEMANAL 45 HRS MARZO RENUNCIA
5 1311 DOMINGO VELOZ AUSENCIA 5 DOCENTE SEMANAL AGROPECUARIA 390 MARZO NO SE RECUPERA 3
3 2311 DOMINGO VELOZ AUSENCIA s DOCENTE SEMANAL  JORNADADEINDUCC 80  MARZO NO SE RECUPERA a
7 2311 CARLABASTIAS LICENCIA s DOCENTE SIN JORNADAINDUCCION 570 MARZO NO SE RECUPERA 5
8 20311 CARLA BASTIAS LICENCIA s DOCENTE §30 A0 15 COMPLETACION 45 MARZO NO SE RECUPERA
9 CARLA BASTIAS LICENCIA s DOCENTE 9:15A10.00 TALLERLENG2A 45 | WARZO RECUPERAR 4
10 CARLA BASTIAS LICENCIA s DOCENTE 10:00 A 1015 RECREO 15 | MARZO RECUPERAR
11 CARLA BASTIAS LICENCIA s DOCENTE 1015A1100 | TALLERLENG2D | 45 | MARZO RECUPERAR 4
12 CARLA BASTIAS LICENCIA 5 DOCENTE 1100A1145 | TALLERLENG2D 45 | MARZO RECUPERAR 4
13 CARLA BASTIAS LICENCIA s DOCENTE 11:45 A 12:00 RECRED 15 | WARZD RECUPERAR
14 CARLABASTIAS LICENCIA s DOCENTE 12,00 A 1245 LENGUAJE3AB 45 | WARZO RECUPERAR 4
15 CARLA BASTIAS LICENCIA s DOCENTE 124541330 [ENGUAJE 348 45 |  WARZO RECUPERAR 4
16 CARLA BASTIAS LICENCIA s DOCENTE 16.00 A 1615 COMPLETACION 15 | MARZO RECUPERAR
17 CARLA BASTIAS LICENCIA 5 DOCENTE 1615 A17:00 LENGUAJE 28 45 | MARZO RECUPERAR 4
18 CARLA BASTIAS LICENCIA s DOCENTE 17.00A17.45 LENGUAJE 28 45 | WARZO RECUPERAR 4
19 CARLA BASTIAS LICENCIA 5 DOCENTE 1745 A 1800 RECREO 15 | WARZO RECUPERAR
20 CARLA BASTIAS LICENCIA s DOCENTE 18:00 A 18:45 LENGUAJE 2C 45 | WARZO RECUPERAR 4
21 CARLA BASTIAS LICENCIA 5 DOCENTE 3304815 LENGUAE 24 45 | WARZO RECUPERAR 4
2 4312011 CARLABASTIAS LICENCIA s DOCENTE 0:15 A10.00 LENGUAJE 24 45 | MARZO RECUPERAR =
T

= CABELLOYMARIN v BASICA TUTUQUEN  INMOBILIARIAS FECHA
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ANEXO 4

PLANILLA ANALISIS PREVISIONAL

RUT

RAZON SOCIAL

REG

INSP FISCALIZ.

DOCUMENTACION

REMUNERACION

N2 TRABAJADORES

LIBRO DE REMUNERACIONES

MUTUAL DE EMPLEADORES

CC.AF

TASA ADICIONAL COTIZADA

TASA ADICIONAL CODIGO

SIN AFP

AFP FONASA (B)

AFP ISAPRE ©

INP ISAPRE (D)

PLANILLAS INP

TOTAL INP (1)

CUPRUM

HABITAT

PLANVITAL

CAPITAL

PROVIDA

PLANILLAS AFP

TOTAL AFP (2)

BANMEDICA

COLMENA GOLDEN CROSS

CONSALUD

CRUZ BLANCA

VIDA TRES

PLANILLAS ISAPRE

MAS VIDA

TOTAL ISAPRE (3)
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LIBRO - (1)

(B+C)

2

(B+C) - (2)

(C+D)

3

(C+D) -(3)

(LIBRO -MUTUAL)

LIBRO- CC.AF

RESUMEN Y/O DIFERENCIAS

DIFERENCIAS
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ANEXO 5

LIQUIDACION DE SUELDO

CABHLO Y MARIN LIMITADA
RUT: 52000.728-8

LIQUIDACION DE REMUNERACIONES

NOMBRE: 000K
RUT: 20000( CENTRO COSTO: 20000
AFP TRABAJADOR: 000K ISAPRE TRABAI: K00
SUELDO BASE MEN: 20000( RMN: 20000
FECHA CONTRATO: 25/03/2010 D. TRAR: 2000 HRS. TRARAJC Y0000(
ISAPRE UF: 20000( ISAPRE §: 30000( ISAPRE %: 20000(
DIAS UCENCIA: 000K D. AlIS: 200K HRS. HCEN:  x0000(
SUEALDO BASE MBNSUAL 30000 AP 20000(
DESCUENTOS AUSENTISMO 200K [SALUD SAPRE 20000
RMN 30000 IADICIONAL ISAPRE 20000(
DESCUENTO AUSENTISMO 200X [FONASASIST 00K
HORAS EXTRAS 30000 [2% SALUD COMPLHA 20000(
GRATIRCACION 200K 2% SALUD REAL 20000
PLANELLA SUPLEMENTARIA 30000 APY $ 20000(
LEY 19410/19933 200X APY UF 20000
BONO REC. PROFESIONAL 30000 [SEGURO DE CESANTIA 20000(
MMENCION 200K IMPUESTO UNICO 20000
OTROS IMPONIBLES 30000 JAHORRO VOLUNTARIO 20000(
LEY 19464 200K
[TOTAL DESCUENTOS LEGALES 200000
TOTAL HABERES IMPONERLES 0000
IAPORTE CLUB DEPFORTIVO 20000(
BONO COLACION 200K IAPORTE BEENESTAR 20000
BONO MOVLFACION 30000 JAPORTE HERM. BUEN SAMARITANO 20000(
AGUNALDO 200K ICREDITO CC_AF LOS ANDES 20000
BONO EXTRAORDINARIO 30000 JANTICIPO DE SURL DO 20000(
FERIADO PROPORCIONAL 200K [SEGURO DE VIDA INTERAMERICANA 20000
ASIGNACION FAMILIAR 30000 [PRESTAMO EMPLEADOR 20000(
'CARGAS FAMILIARES RETROACIVAS 200K ICUOTA COLEGIKO DE PROFESORES 20000
INDEM. ANOS DE SERVICIO 200K |ACCIONES COOPEUCH 20000
INDEMNZACION AVISO PREVIO J0OCKK JANTICIPO AGUINALDO FESTAS PATRIAS A 0000(
IANTICIPO AGUINALDO FESTAS PATRIAS B 000K
TOTAL HABERES HO IMPONIBLES 200X |C REDITO LIBRERIA EVEREST 20000(
IAHORRO CCAF LOS ANDES 20000
[SEGURO DE VIDA CCAF LOS ANDES 20000(
RETENCION JUDICIAL 20000
[SEGURO VIDA CHILENA CONSOLIDADA 20000(
IANTICIPO DE WHLDO 2 20000
IANTICIPO DESUH DO 3 20000(
|CREDITO COOPEUCH 20000
ICONYENIO DENTAL 20000(
[CONYENIO FUNDACION FALP 20000
ICONVENIO PARQUES Y CEMENTERIOS SA  X0000(
[TOTAL DESCUENTOS VAROS 200000
TOTAL HABERES 200000 TOTAL DESCUENTOS 200000
LIQUIDO A PAGAR 300008
SON:
PPPPP

Cerfifico que he recibido de CABELLO ¥ MARMN LIDA. a mi entera satisfaccidn el saldo indicado en la presente
Fquidacién y no tengo cargo ni cobro postaiiores que hacer.
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