VALLENAR 2020

 llustre Municipalidad de Vallenar
®% Direccion de Administracion y Finanzas

APRUEBA MANUAL DEL PROCESO DE PAGO DE
i REMUNERACIONES PARA EL PERSONAL DE PLANTA Y
12 JUN 2020 CONTRATA REGIDOS POR LA LEY N° 18.883 QUE APRUEBA
L ESTATUTO  ADMINISTRATIVO  PARA  FUNCIONARIOS

' RE C EpPCI ON MUNICIPALES.
DECRETO EXENTO Om/

‘;Af‘)i\ﬂiNiSTRAClON

VALLENAR, 0 9 JUN. 200

VISTOS:

1. El Decreto Exento N° 1609 de 27 abril del 2017 que deroga decretos Alcaldicios
que indica y aprueba reglamento de delegacién de atribuciones y asignacion de
funciones alcaldicias.

2. El Decreto Exento N° 1950 de 23 de mayo de 2017 que modifica decreto exento
N° 1609 que aprueba reglamento de delegacion de atribuciones y asignacion de
funciones alcaldicias.

3. Laley N°18.883 de 15 de diciembre de 1989 que aprueba estatuto administrativo
para funcionarios municipales.

4. Y las atribuciones que me confiere la Ley N° 18.695 de 1980, Orgdnica
Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1. Que actualmente la llustre Municipalidad de Vallenar no cuenta con un manual
sobre el proceso de pago de remuneraciones para el personal de planta y
contrata regidos por la Ley N° 18.883 que aprueba estatuto administrativo para
funcionarios municipales.

DECRETO:

1. APRUEBESE en todas sus partes el manual del Proceso de Pago de
Remuneraciones para el personal de planta y contrata de la llustre Municipalidad
de Vallenar regidos por la Ley N° 18.883 que aprueba estatuto administrativo para
funcionarios municipales.

2. PROCEDASE a la difusion y publicacion de este documento en todos los medios
municipales respectivos para conocimiento de todos los funcionarios municipales.

3. El presente manual es parte integra de este acto administrativo y el mismo
comenzard a regir desde esta fecha.

4. TOMESE debida nota por quien corresponda, para los fines a que haya lugar.

ANOTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE.
Firma por orden del Senor Alcalde

Z)
JORGE VILLALOBOS RODRIGUEZ
ADMINISTRABOR MUNICIPAL

Distribucidi o
- Direccién de Adminjistracion y Finanzas
- Departamento de Personal
- Unidad de Remuneraciones
- Control Interno

""-i;; - Oficina de“fransparencia Municipal
: \= - Oficingde Partes/
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llustre Municipalidad de Vallenar
Direccién de Administracion y Finanzas

MANUAL
PROCESO DE PAGO DE REMUNERACIONES
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< llustre Municipalidad de Vallenar

il
2 Direccion de Administraciéon y Finanzas

. Introduccion

El presente manual tiene como objetivo generar un documento oficial de apoyo y
referencia para el procedimiento de pago de las remuneraciones de los
funcionarios(as) de la llustre Municipalidad de Vallenar de la calidad juridica de planta
y contrata, regidos por el decreto ley N° 3.551, Titulo Il, de 26 de diciembre de 1980 que
fija normas sobre remuneraciones y sobre personal para el sector publico.

La intencién del presente documento es que todos los involucrados en el proceso de
pago de las remuneraciones tengan conocimiento de los procedimientos y pasos a
seguir para el envio y recepcion de informacién, asimismo lo aqui detallado deberd
estar en constante revision y actualizacion conforme a la legislacién vigente.

. Alcance

El campo en donde se aplicard el presente documento cubrird las siguientes
direcciones, departamento o secciones:

- Direccién de Administracion y Finanzas

- Unidad de Remuneraciones

- Departamento de Recursos Humanos y Personal
- Departamento de Contabilidad

- Tesoreria Municipal

. Normativa Legal y Referencias

e Fl Decreto con Fuerza de Ley N° 1 de 09 de mayo de 2006 del Ministerio de Interior
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.695, Orgdnica
Constitucional de Municipalidades.

e Laley N°19.880 de 22 de mayo de 2003 que establece bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los drganos de la administracion del Estado.

e FEl Decreto Ley N° 1.263 de 21 de noviembre de 1975 Orgdnico de Administracion
Financiera del Estado.

e FElDecreto N°2.421 de 07 de julio de 1964 del Ministerio de Hacienda que fija el texto
refundido de la Ley de Organizacion y Atribuciones de la Contraloria General de |a
Republica N° 10.336.

e Laley N° 18.883 de 15 de diciembre de 1989 que Aprueba Estatuto Administrativo
para Funcionarios Municipales.

Direccidn: Plaza N° 25 - Teléfono: 512672300 — Correo Electrénico: contacto@vallenar.cl



MAN UAL: proceso de Pago de Remuneraciones

llustre Municipalidad de Vallenar et
Pagina :3de 19

Direccion de Administraciéon y Finanzas

e ~
e LaleyN°15.386 de 02 de diciembre de 1963 Revalorizacidén de Pensiones.

e LaleyN°18.566 de 24 de octubre de 1986 que declara de efectos permanentes el
impuesto articulo 3° transitorio del decreto ley n° 3.501, de 1980, incrementa
remuneraciones y cotizaciones para efectos de salud.

e Laley N°18.675 de 01 de diciembre de 1987 que incrementa remuneraciones del
poder judicial;, establece aporte adicional para pensiones, y aumenta base de
coftizaciones para el financiamiento de los beneficios de pensiones y concede
bonificaciones compensatorias.

e La ley N° 19.180 de 25 de noviembre de 1992 que modifica ley n° 18.883, sobre
estatuto administrativo para funcionarios municipales y dicta normas sobre
remuneraciones para el personal municipal.

e Laley N°19.404 de 16 de agosto de 1995 que introduce modificaciones al decreto
ley n® 3.500, de 1980, y dicta normas relativas a pensiones de vejez, considerando el
desempeno de trabajos pesados.

e LaleyN°19.803 de 12 de abril de 2002 que establece asignacion de mejoramiento
de la gestion municipal.

e La Lley N°20.008 de 11 de marzo de 2005 que establece asignaciones que indica
para funcionarios municipales y jueces de policia local.

e LaleyN°20.198 de 28 de junio de 2007 que modifica normas sobre remuneraciones
de los funcionarios municipales.

e Laley N°20.624 de 20 de agosto de 2012 que modifica la escala de sueldos base
fijada para el personal de las municipalidades por el articulo 23 del decreto ley N°
3.551, de 1981.

e [El Decreto Ley N° 3.551, Titulo I, de 26 de diciembre de 1980 que fija normas sobre
remuneraciones y sobre personal para el sector publico.

e Fl Decreto Ley N° 3.501 de 04 de noviembre de 1980 que fija nuevo sistema de
cotizaciones previsionales y deroga disposiciones legales que indica.

e El Decreto N° 40 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social de 23 de marzo de 1981
que aprueba el reglamento de los articulos 4° y 3° transitorio del decreto ley N° 3.501,
de 1980.

e El Decreto con Fuerza de Ley N° 1-19653 de 13 de diciembre de 2000 del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de |a
Administracion del Estado.
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. El Manual de Remuneraciones, Escala de Sueldo y Asignaciones del Sector
Municipal, Decreto Ley N° 3.551, Titulo I, de 1980 de la Confraloria General de la

Republica.

e Las leyes que otorgan reajustes de remuneraciones a trabajadores del sector
pUblico, conceden aguinaldos que sefalan y otros beneficios de cardcter

pecuniario.
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4. Definiciones

Remuneracion:

El pago de una justa retribucion por el trabajo realizado constituye un derecho
fundamental contemplado por diversos textos normativos. Asi lo reconoce el inciso
segundo del articulo 19, N° 16 de la Constitucidn Politica de la RepuUblica, que
asegura la libertad de trabajo y su proteccion, advirtiendo que toda persona tiene
derecho a la libre contratacion y a la libre eleccién del trabajo con una justa
retribucion.

De esta manera, el desempeno de un empleo puUblico necesariamente implica el
entero de una remuneracién pues, de no redlizarse ese pago, se produciria un
enriquecimiento sin causa para aquélla.

Este pago en dinero constituye la retribucidn por los servicios prestados y se deriva
del principio retributivo que ha caracterizado a la funcidn publica. Asi, los distintos
Estatutos Administrativos que han existido en nuestro pais han recogido dicho
principio y lo han regulado detenidamente, tal como sucedid, por ejemplo, con los
decretos con fuerza de ley N°. 256, de 1953 y 338, de 1960 y con el actual texto
estatutario contenido en la ley N° 18.883.

Cabe advertir que el sistema de remuneraciones de la administracién municipal se
construye sobre bases diferentes de las que rigen al sector privado, toda vez que las
respectivas asignaciones y estipendios constituyen beneficios especificos, que el
legislador regula y establece en forma previa a la incorporacion de un funcionario
al sistema municipal. Estas particularidades no existen en el dmbito privado pues en
éste las remuneraciones se pactan entre las partes tomando en consideracion,
principalmente, los servicios realizados.

En el sector municipal, al igual que en el resto de la Administracién Publica, las
remuneraciones requieren de una ley que las disponga, por ende, los funcionarios
tienen derecho a impetrar sélo los beneficios pecuniarios que han sido concedidos
por un texto legal. En este mismo sentido, las remuneraciones de los empleados
municipales se fijan en relacién con los cargos que estos ocupan, los cuales deben
encontrarse establecidos en la respectiva planta de personal, guardando relaciéon
con el orden jerdrquico asignado a esos puestos de trabajo.

En consecuencia, remuneracion es un concepto genérico que designa a cualquier
estipendio que el empleado o funcionario tenga derecho a percibir en razén de su
empleo o funcidn, lo que no sdlo incluye al sueldo sino tfambién asignaciones
adicionales.

Las remuneraciones presentan las siguientes caracteristicas:
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- Inembargables: De acuerdo a lo previsto en el articulo 94 de la ley N° 18.883, las
remuneraciones de los funcionarios municipales son, por regla general,
inembargables, salvo 2 excepciones; 1) aquellas afectas al limite de un 50% de
las mismas, por resolucién judicial ejecutoriada dictada en juicio de alimentos, o)
2) aquellas a requerimiento de la municipalidad a que pertenezca el servidor,
para hacer efectiva la responsabilidad civil proveniente de los actos realizados
por éste en contravencion a sus obligaciones funcionarias.

- Indeducibles: El articulo 95 de la ley N° 18.883, prohibe deducir de las
remuneraciones del funcionario, otras cantidades que no sean las
correspondientes al pago de impuestos, cotizaciones de seguridad social y
demds establecidas expresamente por las leyes.

Tal disposicién agrega que, el alcalde a peticion escrita del funcionario, podra
autorizar que se deduzcan de la remuneracion de este Ultimo, sumas O
porcentajes determinados destinados a efectuar pagos de cualquier naturaleza,
los que no podrdn exceder en conjunto del 15% de la remuneracion.

Finalmente, aflade que si existieren deducciones ordenadas por el sistema de
bienestar, el limite indicado se reducird en el monto que representen aquéllacs.

De este modo pueden distinguirse, los siguientes tipos de descuentos:

Obligatorios: Son aquellos constituidos por los impuestos, las cotizaciones
de seguridad social (salud y pensién, entre otros) y los demas establecidos
expresamente por las leyes, como por ejemplo, los ordenados por los
Tribunales de Justicia o la Contraloria General de la Republica.

ii. Voluntarios: Incluyen los dispuestos por las asociaciones de funcionarios y
otros de cualquier naturaleza, aceptados voluntaria y expresamente por
el funcionario, debiendo tales deducciones ajustarse al limite del quince
por ciento fijado al efecto por el legislador, limite del cual deberd
reducirse, previamente, el monto que representen los descuentos
ordenados por el sistema de bienestar.

- No anticipables: El articulo 26 de la ley N° 18.883, establece la imposibilidad de
anticipar la remuneracion de un empleado, ni siquiera en parcialidades, salvo lo
dispuesto en dicho Estatuto.

Lo anterior, por cuanto los funcionarios publicos tienen derecho a percibir las
remuneraciones asociadas a su empleo o funcion en la medida en que se hayan
ejecutado efectivamente las labores encomendadas, salvo la ocurrencia de una
causal expresa que habilite dicho pago si no se han ejecutado.

- Irenunciables: Los derechos estatutarios relativos a sueldos, asignaciones vy
beneficios del personal de la Administracidon PUblica son irrenunciables
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anficipadamente, ya que no solo atienden al interés individual del renunciante,
sino al orden publico.

- Se devengan desde el dia en que el servidor asume el cargo: De acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 93 de la ley N° 18.883, las remuneraciones de los
funcionarios municipales se devengardn desde el dia en que estos asuman el
cargo respectivo.

En general, las remuneraciones se pagan por mensualidades iguales y vencidas,
esto es, por meses completos o por fraccién que corresponda en caso que el
desempeno sea inferior a ese lapso.

Sueldo Base: es la retribucidn pecuniaria, de cardcter fijo y por periodos iguales,
asignada a un empleo municipal, de acuerdo con el nivel o grado en que se
encuentra clasificado el funcionario respectivo.

Asignacion de Antigledad: Estipendio que se otorga a los trabajadores de planta y
a contrata de las municipalidades, por cada dos afos de servicios efectivos en un
mismo grado, con un limite de treinta afos (15 bienios).

Incremento Previsional: Estipendio que se otorga mensualmente alos funcionarios de
planta y a confrata de las enfidades de la Administracion del Estado cuyas
remuneraciones se fijen por ley, con el objeto de compensar el aumento de la
imponibilidad que experimentaron sus remuneraciones, con ocasion de la entrada
en vigencia del nuevo sistema de pensiones de capitalizacion individudl,
establecido por el decreto ley N° 3.500, de 1980.

Asignacién Municipal: Estipendio que se otorga mensualmente al personal de planta
y a contrata de las Municipalidades, en atencién al escalafén a que pertenezcany
al grado que corresponda al cargo respectivo.

Asignacién Unica tributable del articulo 4° de la Ley N° 18.717: Estipendio que se
otorga mensualmente a los funcionarios de las entidades regidas por el decreto ley
N° 249, de 1973 -que no perciban la asignacion sustitutiva prevista en el articulo 17
de la ley N° 19.185, por el decreto ley N° 3.058, de 1979 (Poder Judicial), y por los
titulos |y Il del decreto ley N° 3.551, de 1980 (Escala Fiscalizadora y Municipal), y que
refundid, a contar del 1 de junio de 1988, las bonificaciones concedidas por los
articulos 7° del decreto ley N° 1.607, de 1976; 26 de la ley N° 18.382; 3° de la ley N°
18.478; 3° de la ley N° 18.573; y 3° de la ley N° 18.647; y de los articulos 3° y 4°, inciso
segundo, de laley 18.717.

Asignacion Mensual de la Ley N° 19.529: Estipendio que se oforga mensualmente a
los trabajadores regidos por el tfitulo Il del decreto ley N° 3.551, de 1980, con
excepcion del alcalde, en atencién a los grados que sirven en esa escala de
remuneraciones.
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e Bonificacién Compensatoria de Salud del articulo 3° de la Ley N°. 18.566: Estipendio
que se otorga mensualmente a los funcionarios de planta y a contrata de las
entidades regidas por el decreto ley N° 249, de 1973; por el decreto ley N° 3.058, de
1979 (Poder Judicial); por el titulo |, Il y IV del decreto ley N° 3.551, de 1980 (Escala
Fiscalizadora, Municipal y Profesional Funcionarios) y de las entidades del Estado
cuyas remuneraciones se fijen de acuerdo al articulo 9° del decreto ley N° 1.953, de
1977 o, de acuerdo con sus leyes orgdnicas, por decretos o resoluciones de
determinadas autoridades, con excepcion de las universidades y demds
instituciones de educacién superior, que se encuentren dfiliados a algunas de las
instituciones de previsién a que se refieren los decretos leyes N°. 3.500 y 3.501, ambos
de 1980, con el objeto de compensar los mayores gastos en que han debido incurrir
esos servidores con ocasion del aumento de la base imponible por concepto de
cotizaciones de salud, prevista en el articulo 2° de la ley N° 18.566.

e Bonificacién Compensatoria Previsional del articulo 10 de la Ley N°. 18.675: Estipendio
que se oforga mensualmente a los funcionarios de planta y a contrata de las
entidades regidas por el decreto ley N° 249, de 1973; por los arficulos 5° y 23 del
decreto ley N° 3.551, de 1980 (Escala Fiscalizadora y Municipal); por el decretfo ley
N° 3.058, de 1979 (Poder Judicial); y por la ley N° 15.076 (Profesionales Funcionarios),
que se encuentren dfiliados a algunas de las instituciones de prevision a que se
refieren los decretos leyes N°. 3.500 y 3.501, ambos de 1980, con el objeto de
compensar los mayores gastos en que han debido incurrir esos servidores con
ocasidon del aumento de la base imponible por concepto de coftizaciones
previsionales, prevista en el articulo 9° de la ley N° 18.675.

e Bonificacién Compensatoria Previsional del articulo 11 de la Ley N° 18.675: Estipendio
que se otorga mensualmente a los funcionarios de planta y a contrata de los
entidades regidas por el decreto ley N° 249, de 1973; por los articulos 5° y 23 del
decreto ley N° 3.551, de 1980 (Escalas Fiscalizadora y Municipal), por el decreto ley
N° 3.058, de 1979 (Poder Judicial) y por la ley N° 15.076 (Profesionales Funcionarios),
que se encuentren dfiliados a algunas de las instituciones de prevision a que se
refiere el decreto ley N° 3.501, de 1980, con el objeto de compensar los mayores
gastos en que han debido incurrir esos servidores con ocasion del aumento de los
porcentajes de cotizacion previstos por el articulo 9° de la ley N° 18.675.

e Bonificacion del articulo 21 de la lLey N° 19.429: Estipendio que se otorga
mensualmente alos funcionarios de planta y a contrata de las entidades regidas por
el decreto ley N° 249, de 1973 y por los titulos | y Il del decreto ley N° 3.551, de 1980
(Escalas Fiscalizadora y Municipal), en atencidn a las plantas y escalafones que ellos
sirven en esas escalas de remuneraciones, y que tiene por objeto evitar que las
remuneraciones brutas mensuales de esos servidores sean inferiores a los montos que
ella misma dispone.

e Asignacion de Zona: Estipendio que se otorga mensualmente a los funcionarios de
las entidades regidas por el decreto ley N° 249, de 1973, por la letra a) del articulo 7°
del decretoley N° 3.551, de 1980 (Escala Fiscalizadora) y por el articulo 25 del decreto
ley N° 3.551, de 1980 (Escala Municipal), y que, para el desempeno de su empleo, se
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encuentran obligados a residir en una provincia o territorio que reina condiciones
especiales derivadas del aislamiento o del costo de vida, en la medida que
conserven la propiedad de ese empleo en la localidad correspondiente.

Planilla Suplementaria de Zona: Estipendio que se otorga mensualmente a los
funcionarios de las entidades regidas por el decreto ley N° 249, de 1973 -con
excepcion del personal regido por la ley N° 15.076-, por la letra a) del decreto ley N°
3.551, de 1980 (Escala Fiscalizadora) y por el articulo 25 del decreto ley N° 3.551
(Escala Municipal), que gozaban de la asignacién de zona a la fecha de
publicacion de la ley N° 19.354, en la medida que el servidor respectivo mantenga
la propiedad del empleo que desempenaba antes de la vigencia de laley N° 19.354,
dentro del teritorio de la localidad correspondiente, y que tuvo por objeto
compensar el menor monto percibido por concepto de asignaciéon de zona, debido
a la exclusiéon de la asignacion de antigledad de la base de cdiculo de ese
estipendio.

Asignacion por Pérdida de Caja: Estipendio que se otorga mensualmente a los
funcionarios de las entidades regidas por la ley N° 18.883 que, con ocasidén de su
empleo, manejen directamente dinero en efectivo como funcion principal, en la
medida que la municipalidad respectiva no tenga contratado un seguro para estos
efectos. Tiene por objeto estimular la responsabilidad de los servidores que la
perciben y compensar las posibles pérdidas de dinero que puedan producirse a
largo plazo.

Asignacién de Movilizacién: Estipendio que se otorga mensualmente a los
funcionarios de planta y a contrata de las enfidades regidas por la ley N° 18.883,
sobre Estatuto Administrativo Para Funcionarios Municipales, y que compensa los
gastos extraordinarios en que incurren los servidores que, por la naturaleza de sus
funciones, realizan visitas domiciliarias o labores inspectivas fuera de las oficinas del
servicio en que desempenan sus funciones habituales, en forma regular y continua,
pero dentro de la misma ciudad, a menos que la Municipalidad respechvo
proporcione los medios de movilizacion correspondientes.

Bonificacion especial de zonas extremas: Estipendio que se paga frimestralmente a
los funcionarios municipales regidos por el titulo Il del decreto ley N° 3.551, de 1980y
por la ley N° 18.883, que fija el Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales,
que se desempefien en la Primera, Segunda, Undécima, Duodécima y Décimo
Quinta Regiones, en la Provincia de Palena, Isla de Pascual, Chiloé y en la comuna
de Juan Ferndndez, con el objeto de compensar el mayor costo de vida que
experimentan con ocasién del ejercicio de sus cargos en esas localidades.

Bonificacién Compensatoria de La bonificacién especial de zonas extremas (Articulo
29 de la Ley N° 20.717): Estipendio que se paga trimestralmente en los meses de
marzo, junio, septiembre y diciembre de cada afio, a los funcionarios que perciben
la bonificacién especial de zonas extremas, con el objeto de compensar las
deducciones por concepto de cotizaciones para pensiones y salud a que estd
afecto el mencionado emolumento, a contar del 1 de enero de 2014.

Direccién: Plaza N° 25 — Teléfono: 512672300 — Correo Electrénico: contacto@vallenar.cl



MAN UAL Proceso de Pago de Remuneraciones

llustre Municipalidad de Vallenar B éiciria - 10.de 19

" Direccién de Administracién y Finanzas

e Asignacion de Direccidn Superior: Estipendio que se otorga mensualmente a los
alcaldes, inherente al cargo que ejercen.

e Asignacidén mensual _de Responsabilidad Judicial: Estipendio que se otorga
mensualmente a los jueces de policia local, inherente al cargo que ejercen.

e Asianacion de Mejoramiento de la Gestién Municipal: Estipendio que se paga a los
funcionarios municipales, de planta y a contfrata, regidos por la ley N° 18.883, en
servicio a la fecha de pago, en cuatro cuotas, en los meses de mayo, julio, octubre
y diciembre de cada afio, con el objeto de promover el cumplimiento eficiente y
eficaz de un programa anual de mejoramiento de la gestion municipal; el
cumplimiento de metas por direcciéon, departamento o unidad municipal o, a falta
de acuerdo, el desempeno individual.

e Bonificacién compensatoria _de la Asignacién de Mejoramiento de la Gestion
Municipal: Estipendio que se otorga en cuatro cuotas, en los meses de mayo, julio,
octubre y diciembre de cada afio a los funcionarios que perciben la asignacion de
mejoramiento de la gestién municipal, y que compensa las deducciones por
concepto de coftizaciones para pensiones y salud a que estd afecto ese
emolumento.

e Asignacidn de incentivo por gestidn jurisdiccional: Estipendio que se otorga a los
jueces de policia local, teniendo como base los resultados de la calificacion que
efectUe cada Corte de Apelaciones, y que se percibird mensualmente durante el
ano inmediatamente siguiente al del respectivo proceso calificatorio, en la medida
que haya sido calificado en lista sobresaliente o muy buena, o en lista satisfactoria o
regular, y que durante el afo anterior al pago hayan prestado servicios efectivos
durante seis meses o mdas, con la sola excepcién de los periodos por los cuales se
hubiesen acogido a licencias medicas de acuerdo a su régimen estatutario.

e Asignacion por cambio de residencia: Estipendio que se otorga a los funcionarios de
planta de las enfidades regidas por la ley N° 18.883, sobre Estatuto Administrativo
para Funcionarios Municipales, que para asumir el cargo o cumplir una nueva
destinacion se vean obligados a cambiar su residencia habitual, y a los que una vez
terminadas sus funciones vuelvan al lugar en que residian antes de ser nombrados.

e Asignacion por el desempeno de trabagjos extraordinarios (Horas Extras): Estipendio
que se paga a los servidores regidos por la ley N° 18.883 que, con instrucciéon del
alcalde, cuando hayan readlizado trabajos impostergables extraordinarios a
continuacion de la jornada ordinaria, de noche o en dias sdbados, domingos vy
festivos, siempre y cuando no hayan sido compensados con descanso
complementario.

» Bonificacion por permanencia en actividad: Estipendio que incrementa el sueldo de
los imponentes que cumplan con los requisitos para tener derecho a pensidén con
sueldo base integro, y que continten en actividad, después de haber completado
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el tiempo necesario para jubilar. Esta remuneraciéon adicional se pagard por el
respectivo empleador, el que la descontard de las imposiciones que corresponda
integrar

Aguinaldo de Fiestas Patrias: Estipendio que se otorga por una sola vez, en el mes de
septiembre, a los tfrabajadores del sector publico, con ocasidon de las fiestas patrias.

Aguinaldo de Navidad: Estipendio que se otorga por una sola vez, en el mes de
diciembre, alos trabajadores del sector pUblico con ocasién de las fiestas navidenas.

Bono de Escolaridad: Beneficio econdmico que se otorga, por una sola vez, a los
trabajadores del sector publico, por cada hijo de entre cuatro y veinticuatro afos
de edad, que sea carga familiar reconocida para los efectos del decreto con fuerza
de ley N° 150, de 1981, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, pagadera en dos
cuotas, en los meses de marzo y junio, y que compensa los mayores gastos que
importa tener educandos que cumplan las condiciones descritas.

Bonificacién adicional al Bono de Escolaridad: Beneficio econdmico que se otorga,
por una sola vez, a los frabajadores del sector pUblico, por cada hijo que cause el
bono de escolaridad, cuando a la fecha del pago del bono esos servidores tengan
una remuneracion liquida igual o inferior a $660.000 (o la que sefale la legislacion
vigente), la que se pagard con la primera cuota del citado estipendio y se someterd
a las reglas que lo rigen.

Asignacién _Familiar: Beneficio econdmico de seguridad social que se paga
mensualmente a los beneficiarios del Sistema Unico de Prestaciones Familiares por
cada una de las cargas que viven a sus expensas y que cumplen los requisitos de
edad, parentesco y estado civil que la normativa que lo regula establece.

Asignacion Maternal: Beneficio econdmico de seguridad social que se otorga a las
funcionarias embarazadas beneficiarias del Sistema Unico de Prestaciones Familiares
y alos funcionarios beneficiarios respecto de sus conyuges embarazadas, causantes
de asignacién familiar, durante todo el periodo de embarazo.

De acuerdo a lo previsto en el inciso final del articulo 4° del decreto ley N° 150, de
1981, la asignacion maternal se regird por las normas generales de la asignacion
familiar y las especiales que determine el reglamento respectivo.

Tope Imponible: es un monto definido por la Superintendencia de Pensiones y es
utilizado para el cdlculo de las cotizaciones previsionales obligatorias del sistema
de AFP, salud, ley de accidentes del trabajo y seguro de cesantia.

Remuneracion Imponible: es el ingreso que recibe mensualmente un frabajador,
sobre el cual se determinan las cotizaciones previsionales y que, para efectos
previsionales, se encuentra limitada en 60 UF (o lo que la legislacion vigente senale).
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Corresponde al total de haberes o beneficios afectos a descuentos previsionales
(Pensidn, Salud y Desahucio).

e Remuneracion Tributable: es aquel sobre el que se aplica unimpuesto segun el ramo
de renta en que se encuentra el contribuyente. Hace referencia a los haberes
imponibles menos las cotizaciones previsionales y otfros descuentos al sueldo bruto
como el Ahorro Previsional Voluntario (APV).

e Imposiciones cotizacién obligatoria: es el descuento en las remuneraciones de un
trabajador para financiar los regimenes de pensiones del antiguo sistema previsional
como el nuevo sistema de pensiones.

e Descuento de Salud: es un descuento equivalente al 7% de la remuneracion
imponible y que podrd ser superior en el caso de los trabajadores afiliados a una
ISAPRE.

e Impuesto Unico: es un tributo progresivo que se paga mensualmente por fodas
aquellas personas que perciben rentas del desarrollo de una actividad laboral
ejercida en forma dependiente y cuyo monto excede mensualmente las 13,5 UTM.

e Retencidn Judicial: es un descuento aplicado a las remuneraciones por un Tribunal
de Justicia sobre el trabajador con un tope méximo del 50% de estas Ultimas y se
utiliza para el pago de alimentos, por ejemplo, de sus hijos.
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5. Modo de Operaciéon Proceso de Pago de Remuneraciones

5.1

5.2

Apertura del Mes Actual

Este paso corresponde a la apertura del mes en curso en el Sistema de
Remuneraciones Municipal o SRM en adelante.

Una vez abierto el SRM debemos ingresar a la seccién de mantenciones y se debe
realizar lo siguiente:

Revision Pardmetros Generales
Se deben revisar los pardmetros generales configurados en el SRM, tales como:
i. UFy UM
Se recomienda obtener los valores antes sefialados desde el sitio web del
Servicio de Impuestos Internos (en wwwe.sii.cl) y cotejarlos con los publicados
en el Banco Central (en www.bcentral.cl).
Los datos a ingresar corresponden al valor del Ultimo dia del mes en curso.
ii. Datos Municipales
ii. Datos Generales de la Entidad
iv.  Administracion

Revision Tablas

Se deben revisar los siguientes datos almacenados en el SRM, tales como:
i. AFP
i. Isapres

Se recuerda que SIEMPRE se deben revisar los indicadores previsionales publicados
en el sitio web de PREVIRED (en www.previred.cl), como toda la legislacion
actualizada respecto a las remuneraciones municipales y que puedan alterar |os
valores configurados en el SRM.

Recopilacion de antecedentes

El SRM se basa en el cdlculo de haberes y descuentos, sean estos Ultimos legales y
voluntarios, y para que el proceso de remuneraciones sea el éptimo se requiere
que los antecedentes necesarios para este Ultimo lleguen en plazos y en formatos
que esta Unidad de Remuneraciones requiere.

Los antecedentes en comento son:
Descuentos previsionales: son aquellos que provienen de las aseguradoras

de salud, administradoras de fondos de pensiones. Se deberd revisar de
manera diaria la plataforma de PREVIRED para obtener, cambios de los
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formularios Unicos de notificacién o FUN, ahorros previsionales, traspaso de
AFP y ofros. Para mantener actualizados estos descuentos en la ficha del
funcionario en el SRM.

ii. Descuentos voluntarios: son todos aquellos descuentos en que el funcionario
voluntariamente ha solicitado que se apliquen desde su remuneracion. Para
este punto se solicitaran a las instituciones publicas y privadas las néminas
de pago. El plazo maximo es de 5 (cinco) dias habiles antes de la fecha de

pago.

iil. Decretos Alcaldicios: El Departamento de Recursos Humanos y Personal
deberd enviar a la Unidad de Remuneraciones todos aquellos actos
administrativos tales como dias sin goce de sueldo, nuevas contrataciones y
similares que aplique a las remuneraciones del personal. El plazo maximo es
de 5 (cinco) dias hdbiles antes de la fecha de pago.

iv. Asignaciones y otros: El Departamento de Recursos Humanos y Personal
deberd enviar a la Unidad de Remuneraciones todos aquellos documentos
que permitan al funcionario percibir asignaciones tales como: Pérdida de
Caja, Reconocimiento de bienios, bono escolar, asignacion familiar, etc. El
plazo maximo es de 5 (cinco) dias hdbiles antes de la fecha de pago.

V. Atrasos e Inasistencias: El Departamento de Recursos Humanos y Personal
deberd enviar a la Unidad de Remuneraciones todos aquellos certificados
emitidos al Director de Administracidon y Finanzas que detalle los atrasos e
inasistencias de los funcionarios. El Plazo méximo es de 5 (cinco) dias hdbiles
antes de la fecha de pago.

Vi Horas Extraordinarias: El Departamento de Recursos Humanos y Personal
deberd enviar a la Unidad de Remuneraciones una planilla que contenga
el detalle de horas extras a pago de los funcionarios. El plazo maximo es de
3 (tres) dias hdbiles antes de la fecha de pago.

5.3 Ingreso de Antecedentes

A medida que la Unidad de Remuneraciones vaya recibiendo los antecedentes
senalados en el numeral anterior, se procederd a ingresar toda la informacion al
SRM:

Mantenciones
i.  Movimientos Haberes y Descuentos
i. Haberesy Descuentos Masivos
ii.  Haberesy Descuentos Masivos por funcionarios
iv.  Cargas Familiares
v. Retenciones Judiciales
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Si se requiere ingresar un haber o descuento no configurado en el SRM, este debe
ser creado en “Tablas” y en "Haberes y Descuentos”.

Proceso de Cdlculo de Remuneraciones

En cuanto se ingresen los antecedentes respecto a haberes y descuentos, se debe
procesar la informacién en “Procesos” y en “Cdiculo de Remuneraciones” para
grabar y actualizar toda la informacién digitada.

Confeccidn y Envio de Antecedentes para los Decretos de Pago

La Unidad de Remuneraciones debe extraer del SRM el Informe Presupuestario y
confeccionar una planilla de pago con las cuentas contables asociadas al proceso
remuneratorio, el plazo maximo es de 3 (tres) dias hdbiles antes de la fecha de

pago.
Los antecedentes que se deben entregar al Departamento de Contabilidad son:

i. Informe Presupuestario
ii. Planilla de Pago (resumen del Informe Presupuestario)
ii.  Nomina de Sueldo en Efectivo
iv.  Nomina de Sueldo en Transfer
v. Descuentos (Sueldo con retencidn judicial, Consorcio Seguro de Vida vy
arriendo GORE)
vi. Copia de los antecedentes que respalden los pagos y descuentos
efectuados a los funcionarios.
vii.  Archivo de texto plano de ndmina de sueldos transfer (este archivo se
exporta del SRM en “listados” y en “sueldos nomina transfer”).

Todos los antecedentes antes sefalados deben ser enviados en un plazo maximo
de 2 (dos) dias hdbiles antes de la fecha pago y siempre antes de las 12 horas para
que el Departamento de Contabilidad pueda confeccionar los Decretos de Pago
correspondientes.

Decretos de Pago, Emision de Cheques y Transferencias

Una vez entregado los antecedentes del Decreto de Pago el Departamento de
Contabilidad deberd confeccionar los Decretos de Pago y enviarlos a Tesoreria
Municipal con todos sus antecedentes en un plazo méximo de 2 (dos) dias hdbiles
antes de la fecha de pago siempre antes de las 14 horas.

El Departamento de Contabilidad debe cargar la némina de sueldos transfer del
archivo de texto plano a la aplicacién informdética del banco. El plazo méximo de
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este punto serd 2 (dos) dias hdbiles antes de la fecha de pago y siempre antes de
las 14 horas.

Impresion Liquidaciones de Sueldo

Las liquidaciones de sueldo serdn impresas en papel triplicado para que el Director
de la Direccién de Administracién y Finanzas las firme al menos dentro de 2 (dos)

dias hdbiles antes de la fecha de pago.

Estas se deben entregar a los funcionaros (as) un (1) dia hdbil antes de la fecha de
pago en adelante.

Confeccién de Planillas Suplementarias

Cualquier pago remuneratorio que sea posterior a la fecha de pago del proceso
normal se debe realizar mediante una Planilla Suplementaria.

Planilla Suplementaria
i. Ingresar "Funcionarios con Planilla Suplementaria”
i. "Movimientos de Haberes y Descuentos”
ii. "Proceso de Cdlculo”

Se deben entregar los antecedentes sefialados en el numeral 5.5 para que el
Departamento de Contabilidad genere el Decreto de Pago respectivo.

El plazo maximo para la recepcidén de antecedentes de una planilla suplementaria
es el Oltimo dia hdbil del mes.

Confeccion de Planillas para Pagos Previsionales

Dentro de los primeros 5 (cinco) dias hdbiles del mes siguiente al mes de pago, la
Unidad de Remuneraciones deberd ingresar a la plataforma de PREVIRED para
confeccionar las planillas de pago de las imposiciones de los funcionarios(as) de la
municipalidad.

Para este paso se deberdn generar los archivos previsionales en el SRM y luego
exportar un archivo de texto plano que serd cargado en la plataforma antes
sefalada y asi se creara un cupdn de pago. Este cupdn deberd ser enviado con
todos sus respaldos a Tesoreria Municipal dentro de los primeros 5 (cinco) dias
hdbiles del mes siguiente al mes de pago con un plazo méximo del dia 10 (diez)
del mes en cuestion.

Tesoreria Municipal deberd realizar los pagos previsionales como plazo méximo el
dia 10 de cada mes.
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Cierre de Mes

Una vez concluidos todos los procesos antes sefialados, se procederd a cerrar el
mes en el SRM para asi comenzar el proceso de pago del mes siguiente.

Para cumplir con este paso se debe ir a “Procesos” y en "Cierre de Mes".

Remuneraciones en Portal de Transparencia Municipal

Tal como sefala la legislacidon vigente, la Municipalidad deberd transparentar las
remuneraciones de los funcionarios que esta tenga en sus registros. Para esto la
Unidad de Remuneraciones dentro de los primeros 3 (tres) dias habiles deberd
confeccionar una planila en donde sefale la informacién que la Ley de
Transparencia requiera y deberd enviarla a la Oficina de Transparencia Municipal
para su publicacion.

Confecciéon de Ordenes de Ingreso por Descuentos

Todos aguellos descuentos ya sean voluntarios u obligatorios, tales como multas,
atrasos, licencias médicas rechazadas, etc. deberdn ser ingresados a las arcas
municipales por medio de los Comprobantes de Ingresos respectivos.

Para lo anterior, la Unidad de Remuneraciones recibird desde Tesoreria Municipal
los cheques asociados a los descuentos aqui mencionados y confeccionara un
Comprobante de Ingreso adjuntando el detalle respectivo y los antecedentes
respaldatorios.
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6. Tramites y Plazos

Para simplificar los distintos procesos del Pago de Remuneraciones, a continuacion se
detallan estos con sus plazos y responsables:

Proceso

Plazo

Responsable

5.1 Apertura del Mes Actual

09 de cada mes

Unidad de
Remuneraciones

5.2 Recopilaciéon de antecedentes

Segun lo senalado
en el numeral 5.2

- Departamento de
Recursos Humanos y
Personal

- Cajas de Compensacion
- Aseguradoras

- Entidades publicas y
privadas

5.3 Ingreso de Antecedentes

Hasta 3 dias hdabiles
antes de la fecha
de pago

Unidad de
Remuneraciones

5.4 Proceso de Cdlculo de Remuneraciones

Hasta 3 dias hdabiles
antes de la fecha
de pago

Unidad de
Remuneraciones

5.5 Confeccidén de Antecedentes para los Decretos
de Pago

Segun lo sehalado
en el numeral 5.5

Unidad de
Remuneraciones

5.6 Decretos de Pago, Emision de Cheques Yy

Segun lo sefalado

- Departamento de

Transferencias en el numeral 5.6 Contabilidad
- Tesoreria Municipal
5.7 Impresién Liquidaciones de Sueldo Hasta 2 dias hdbiles | - Unidad de
antes de la fecha Remuneraciones
de pago - Director de

Administracién y Finanzas

5.8 Confeccidn de Planillas Suplementarias

Segun lo sefalado
en el numeral 5.5y
57

- Unidad de
Remuneraciones

- Departamento de
Contabilidad

- Tesoreria Municipal

59 Confeccion de Planillas

Previsionales

para Pagos

Primeros 5 dias
hdbiles del mes
siguiente al mes de

pago

- Unidad de
Remuneraciones
- Tesoreria Municipal

5.10 Cierre de Mes

Primeros 5 dias
hdbiles del mes
siguiente al mes de

pago

Unidad de
Remuneraciones

5.11 Remuneraciones en Portal de Transparencia
Municipal

Primeros 3 dias
hdbiles del mes
siguiente al mes de
pago

Unidad de
Remuneraciones

512 Confeccién de Ordenes de
Descuentos

Ingreso por

Ultimo dia hdbil del
mes

- Unidad de
Remuneraciones
- Tesoreria Municipal
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- Elaboracién del Manual Proceso de Pago de Remuneraciones

Proceso Fecha Responsable
Visacion 08/06/2020 | José Dias Maldonado
Director Juridico
Aprobacion 08/06/2020 | Pablo Lanas Traslavina
Director de Administraci
Finanzas
W T
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