BAQUEDANO 7 JUN 2022

VISTOS: Procedimiento de remuneraciones del
Departamento de Administracion de Educacion Municipal de la Municipalidad de Sierra Gorda, de
fecha 02 de mayo de 2022; Decreto con Fuerza de Ley N° 1 que fija el texto refundido, coordinado
y sistematizado de la ley N°19.070 que aprobd el estatuto de los profesionales de la educacion, y de
las leyes que la complementan y modifican; Ley N°21.109 que establece un estatuto de los
asistentes de la educacion publica; Decreto Exento N° 366 de fecha 23 de febrero de 2022, que
establece orden de subrogancia para el cargo de Alcaldesa de la comuna de Sierra Gorda, en caso
de ausencia por cualquier motiva de la titular ; y en uso de las atribuciones legales que confiere el
D.F.L. N°Il del 09 de mayo de 2006, del Ministerio del Interior que fijo el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

|.- La necesidad de contar con un procedimiento aplicable a
los procesos de remuneraciones para el Departamento de Administracion de Educacion Municipal de
la Municipalidad de Sierra Gorda, que defina actividades, requisitos y roles para asegurar el
cumplimiento adecuado de las funciones y tareas que correspondan.

2.- Que, segln el principio de escrituracion que rige a los
actos administrativos de los érganos de la administracion del Estado, contenido en los articulos 3° y
5° de la Ley N°19.880, que establece las bases de los procedimientos administrativos que rigen los
actos de los organos de la administracion del Estado, en cuanto sefiala que los procedimientos
administrativos y los actos administrativos a los cuales da origen, se expresaran por escrito o por
medios electronicos, a menos que su naturaleza exija o permita otra forma mas adecuada de expresion
y constancia; y en lo que concierne a la Ilustre Municipalidad de Sierra Gorda, estos procedimientos
deben ser aprobados mediante la respectiva resolucion que, de conformidad al articulo 12 del Decreto
con Fuerza de Ley N°1 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades, reviste el caracter de instrucciones.

insTRUCTIVO N () ) 912022

1.- INSTRUYASE a todos los funcionarios municipales y del
Departamento de Administracion de Educacion Municipal de la Municipalidad de Sierra Gorda, para
que apliquen el procedimiento de remuneraciones del Departamento de Administraciéon de Educacion
Municipal de la Municipalidad de Sierra Gorda, cuyo texto es el siguiente:

Capitulo 1: Objetivo
Establecer formalmente un procedimiento de remuneraciones para el departamento de
Educacion de la Municipalidad de Sierra Gorda, definiendo actividades, requisitos y roles
para asegurar ¢l cumplimiento adecuado de las tareas.

Capitulo 2: Alcance

Este procedimiento es aplicable a los procesos de remuneraciones del Departamento de
Educacion de la Municipalidad de Sierra Gorda.

Capitulo 3: Normas Generales
3.1. Todos los Objetos de Imputacién deben tener presupuesto i

3.2.  Todos los trabajadores deben estar creados en sistema de personal CAS Chile

Capitulo 4: Conceptos Generales
4.1. Liquidacion de sueldo: Es un documento que el empleador debe entregar a sus
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empleados mes ames, donde se deja constancia del pago de sueldo correspondiente.
En ¢l se indican los montos pagados por sueldo base, sueldo liquido, cargas
familiares y los descuentos legales de pensiones ysalud, entre otros conceptos.

4.2. PreviRed: Plataforma web de declaracion y pago de cotizaciones previsionales.

4.3. Sistema de personal CAS Chile: Sistema de Informacion del Personal de las Escuelas de
la comuna y personal DAEM.

4.4, Nomina: Archivo Nomina de Pagos de Sueldos.

4.5. Decreto de pago: Documento que autoriza formalmente para proceder el pago de
remuneraciones.

Capitulo 5: Responsables

5.1. Encargado de personal Departamento de Educacion.

5.2. Encargado de administracion y finanzas Departamento de Educacion.

5.3. Encargado de contabilidad del Departamento de Educacion.

5.4. Director (a) de administracion y finanzas de la Municipalidad de Sierra Gorda.
5.5. Director (a) de control de la Municipalidad de Sierra Gorda.

5.6. Secretario (a) Municipal de la Municipalidad de Sierra Gorda.

5.7.  Alcalde (sa) de la Municipalidad de Sierra Gorda.

5.8. Tesorero de la Municipalidad de Sierra Gorda.

Capitulo 6: Descripcion del Procedimiento
6.1. Materiales y Equipos

6.1.1. Software de remuneraciones CAS Chile.
6.1.2. Software de personal CAS Chile.
6.1.3. Software de remuneraciones CAS Chile.
6.1.4. Software de contabilidad CAS Chile.
6.1.5. Portal Web Previred.
6.1.6. Portal www.carreradocente.cl

6.1.7. Portal www.sinim.gov.cl

6.1.8. Portal Web SII.

6.1.9. Servicio de Correo Electronico.

6.1.10. Computador. o~
6.1.11. Impresora.

6.1.12. Servicio de internet.
6.2. Descripeion de las Actividades

6.2.1. Ingreso del usuario registrado en la platatforma CAS Chile, por medio de
usuario y contrasefia.

5 Inicio de Sesién n
‘ Lider en Software de Gastion Pablics
LCAS-CHILE® s

| INFORMATICA ==

Cuenta de Usuano |

Cortiasefia |

" Cambia Contrasefia  Aceptar | Salir /

6.2.2.  Ingreso y/o actualizacion de informacion personal de los funcionarios: \

.~ Actualizacion de datos
personales
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2.-  Actualizacion de
datos AFP y Salud

3.-  Actualizacion de tipo de
contrato

4.-  Actualizacion de tramos
en dotacion

5.-  Actualizacién de
haberes datos

5.-  Actualizacion de
haberes datos
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6.2.3. Creacion de nuevo periodo, en esta seccion se debe realizar cambio mes a
mes de periodo de remuneraciones.
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6.2.4.  En esta seccion se debe realizar la actualizacidn de los valores de UF y
UTM, debe ir a la seccion de ment donde dice mantencién/parametros y
colocar el valor del mes que se esta realizado las remuneraciones.
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Se recepcionan los descuentos voluntarios, enviados por correo electrénico
por entidades externas (Coopeuch, CCAF los Andes, Mutual de seguro,
entre otros). ademas se recepciona desde www.carreradocente.cl los
haberes correspondientes a BRP, Asignacion de titulo, bienios, entre otros.
Para ello se debe ingresar con clave y usuario, luego ir a transferencias
elegir mes y afio para luego descargar el archivo en Excel.
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6.2.6.  Se realiza el ingreso de informacion de haberes y descuentos en el sistema
CAS Chile, primero se ingresan los haberes provenientes de carrera
docente (a) y luego los descuentos voluntarios (b)

a.- Se debe ir a la seccion de mantenciones y buscar al funcionario que se desea
actualizar los haberes de carrera docente, solo esta seccion es para profesores.
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b.- En el caso de los descuentos voluntarios se debe ingresar al ment donde dice
mantenciones/ movimientos de haberes y descuentos.
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6.2.7.  Serealiza revision de los haberes y descuentos, por medio de la sumatoria
de informes de descuentos emitidos por CAS Chile versus los informes
enviados por las entidades de descuentos voluntarios y haberes (carrera
docente).
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En el caso que la revision muestre desviaciones o diferencias entre el sistema Cas Chilg-¥ el descyento
4 P . s . i vl
voluntario, se debera regresar a la actividad de ingresos de haberes y descuentos y6luntarios(6)

/
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6.2.8. Generacion de libros y cuadraturas contables, desde el médulo de CAS Chile se debe ingresar desde
el menu de “Listados de remuneracion” y extraer el libro de remuneraciones y asiento contable.
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6.2.9. Revision de cuadraturas contables, en esta actividad se debe corroborar que el asiento de
remuneraciones el valor liquido calce con el liquido a pagar del libro de remuneraciones, asi mismo
debe ccurrir con el de impuesto de 2° categoria, el que debe coincidir entre ambos documento.
R it et LIBRODE REAUNIRACIONES N
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En caso que exista diferencia se debe realizar nuevamente la emision de los documentos contables (8)

y posteriormente se debe realizar una nueva revision (9).
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6.2.10. Una vez realizada la cuadratura de los informes contables se debe proceder a
generar en el médulo de CAS Chile de remuneraciones el decreto de pago, tal como
se observa en la siguiente imagen.
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Luego de generar decreto de pago en el modulo de CAS Chile de remuneraciones,
se debe capturar desde el modulo de CAS Chile contabilidad la obligacion para
luego generar el devengo y finalmente el decreto de pago de las remuneraciones
del periodo.
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6.2.11. El encargado de Adm. y finanzas realiza revisién en la cuadratura contable y
documentacion de respaldo para el pago de remuneraciones, debe revisar que el
valor liquido, impuesto de 2° categoria, descuentos voluntarios y descuentos
obligatorios (AFP, SALUD, AFC, MUTUAL, CCAF) estén ajustado entre libro de
remuneraciones y asiento contable, en caso que exista alguna observacion o
desviacion del proceso se debe devolver a la actividad niimero 8.

6.2.12. El (La) encargado (a) de Adm. y finanzas aprueba la documentacion para el proceso
de remuneraciones del periodo, en este caso corresponde al decreto de pago y
documentacion de respaldo, este documento queda firmado como forma de
aprobacion del proceso.

6.2.13. El (La) director (a) de Adm. y finanzas realiza revision en la cuadratura contable y
documentacion de respaldo para el pago de remuneraciones, debe revisar que el
valor liquido, impuesto de 2° categoria, descuentos voluntarios y descuentos
obligatorios (AFP, SALUD, AFC, MUTUAL, CCAF) estén ajustado entre libro de
remuneraciones y asiento contable, en caso que exista alguna observacion o
desviacién del proceso se debe devolver a la actividad namero 11.

6.2.14. El (La) director (a) de Adm. y finanzas aprueba la documentacion para el proceso
de remuneraciones del periodo, en este caso corresponde al decreto de pago y
documentacion de respaldo, este documento queda firmado como forma de
aprobacion del proceso.

6.2.15. El (La) director (a) de control realiza la revision de la documentacion del proceso
de remuneracion, con el objeto de observar si existen diferencias o inconsistencias
con el decreto de pago, obligacion y devengo, ademds la documentacion de
descuentos legales y voluntarios, en caso de existir alguna desviacion se debe
devolver a la actividad 11.

6.2.16. Al estar la documentacion correcta, se procede a aprobar por medio de la firma de
El (La) director (a) de control.

6.2.17. El (La) Secretario (a) municipal realiza la revision d€ Taydocumentacion del proceso

iferencias o inconsistencias
con el decreto de pago, obligacion y devghgo,ddemés la documentacion de
descuentos legales y voluntarios, en caso/d

de remuneracion, con el objeto de observar si ¢

existir alguna desviacion se debe
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devolver a la actividad 11.

6.2.18. Al estar la documentacién correcta, se procede a aprobar por medio de la firma de
El (La) Secretario (a) municipal.

6.2.19. El (La) Alcalde (sa) recepciona la informacién del proceso de remuneraciones, la
que es revisada, en caso de existir alguna diferencia se devuelve a la actividad 11.

6.2.20. El (La) Encargado (a) de personal recepciona la documentacion firmada por parte
de los directores (as) y Alcalde (sa).

6.2.21. Se envia solicitud de carga de nominas de remuneraciones del personal DAEM para
que sea cargada fe forma masiva en el Banco Estado.

6.2.22. El (La) Encargado (a) de Contabilidad del DAEM recepciona la solicitud de
ingreso nomina de remuneraciones.

6.2.23. Revision de cuadraturas del libro de remuneraciones, asiento de remuneraciones.
nominas de pago, decreto de pago, nomina de descuento, en caso de existir
diferencias se devuelve a la actividad 11.

6.2.24. Se realiza ingreso de las nominas de pago del sistema CAS Chile en archivo (.txt)
en Banco Estado, este ingreso se debe realizar hasta los dias 25 de cada mes.

6.2.25. El (La) Tesorero (a) coteja que la informacion ingresada al Banco Estado se ajuste
a la documentacion de respaldo (Decreto de pago, obligacion, devengo, asiento de
remuneraciones, libro de remuneraciones, némina de descuentos obligatorios y
voluntarios), de existir alguna diferencia se devuelve el proceso a la actividad 23.

0.2.26. Se aprueba las néminas de remuneraciones cargadas en el banco estado, con el
objeto de que se puedan abonar a las cuentas de los funcionarios y se puedan
ejecutar el pago el dia 28 del periodo.

6.2.27. Proceso Pago Remuneraciones.
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Capitulo 7 Referencias

7.1.  Cddigo del trabajo
7.2. Estatuto Docente

2.- COMUNIQUESE el presente instructivo a la Direccion
Juridica, Direccion de Administracion y Finanzas, y al Departamento de Administracion de Educacion
Municipal de la Municipalidad de Sierra Gorda.

3.- PUBLIQUESE en la pagina web de la Ilustre Municipalidad de
Sierra Gorda www.municipalidadsierragorda.cl

4.- ARCHIVESE el presente documento para posterior control de

la Contraloria Regional de Antofagasta.

ALCALDESA (S)

MCN/BSL/ALN/MPP/rmp
DISTRIBUCION:
® Juridico
o DAF

° DAEM
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