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APRUEBA MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE RECEPCION,
TRAMITACION Y GESTION DEL PAGO
DE PERSONAL DE PLANTA Y

CONTRATA.

DECRETO EXENTO N° ﬂ/(_ /
C UIMBO a6 e %)
QRUIMHES, 30 DIC 2022

VISTOS:

Lo dispuesto en los articulos 6, 7 y 118 de la Constitucion Politica de la Republica; la Ley N°© 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, la Ley N°19.880 de
Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Organos de la Administracion del Estado;
la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades; la resolucion exenta N° 1.485, de
1996, de la Contraloria General de la Republica que establece las normas de control interno; el
Decreto Exento N°1803 de fecha 28 de junio de 2021, mediante el cual asume funciones al Alcalde
Titular de Coquimbo don Ali Manouchehri Moghadam Kashan Lobos y, las demas atribuciones que
me confiere la ley;

CONSIDERANDO:

1.

Que, el articulo primero de la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades,
establece que los municipios son corporaciones auténomas de derecho publico, con
personalidad juridica y patrimonio propio, cuya finalidad es satisfacer las necesidades de la
comunidad local y asegurar su participacion en el progreso econémico, social y cultural de las
respectivas comunas.

Que, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 3° de la Ley N° 19.880, de Bases de
Procedimientos Administrativos de los Organos de la Administracion del Estado, las decisiones
escritas que adopte la Administracion se expresaran a traves de actos administrativos.

Que, de acuerdo a lo dispuesto en los numerales 45y 72, resolucion exenta N° 1.485, de 1996,
de Contraloria General de la Republica, se establece, en lo que interesa, que la documentacion
relativa a las estructuras de control interno debe incluir datos sobre la estructura y politicas de
una institucion, sobre sus categorias operativas, objetivos y procedimientos de control,
agregando que esta informacién debe figurar en documentos tales como la guia de gestion,
politicas administrativas, y los manuales de operacion y de contabilidad, como asimismo, que la
direccion es responsable de la aplicacion y vigilancia de los controles internos especificos,
necesarios para sus operaciones.

Que, el Departamento de Remuneraciones de la Direccion de Recursos Humanos de la llustre
Municipalidad de Coquimbo ha trabajado en la elaboracién de un manual que describa uno de
los procedimientos administrativos mas habituales que se utilizan para el ejercicio de sus
funciones. Los cuales, necesariamente deben formalizarse mediante un acto administrativo, de
conformidad a la ley 19.880.



5. Que, el presente Manual de Procedimiento pretende ser un instrumento de referencia para
quienes se desempefien en las funciones de pago de remuneraciones al personal municipal en
la Direccion de Recursos Humanos, expresando las herramientas para administrar de forma
ordenada y completa todo el proceso relacionado con las remuneraciones del personal de la
Municipalidad de Coquimbo.

6. Que, de conformidad al articulo 63 letra i) de la, Ley Organica Constitucional de Municipalidades,
al Alcalde le corresponde especialmente dictar resoluciones obligatorias de caracter generar o
particular.

DECRETO:

1° APRUEBESE el Manual de Procedimiento de Recepcion, Tramitacion y Gestion del Pago de
Personal de Planta y Contrata, de la Direccién de Recursos Humanos, cuyo texto es el siguiente:

DIRECCION RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE RECEPCION,
TRAMITACION Y GESTION DEL PAGO DE
PERSONAL DE PLANTA Y CONTRATA



INTRODUCCION

El presente manual tiene como finalidad brindar apoyo, consulta y
orientacién para quienes desempefien las funciones de remuneraciones al
personal en la Direccion de Recursos Humanos, junto con entregar las
herramientas para administrar de forma ordenada y completa todo el proceso
relacionado con las remuneraciones del personal de la Municipalidad de
Coquimbo.

Es necesario tener presente que los contenidos que a continuacion se
presentan, deberan ser constantemente actualizados, de acuerdo a las
modificaciones e instrucciones que son dispuestas por el gobierno y autoridades
municipales, a través de decretos, leyes, dictamenes de la Contraloria General de
la Republica, resoluciones, etc., la composiciéon de este documento contempla
informacion detallada de cada uno de los pasos a seguir seguin sea necesario.

OBIJETIVO DEL MANUAL

Mantener un sistema de remuneraciones de acuerdo a la normativa vy
reglamentacion vigente, a los procedimientos establecidos y a la politica municipal,
que permita entregar correcta y oportunamente las remuneraciones del personal
de la llustre Municipalidad de Coquimbo, ademas de proveer a las autoridades, la
informacion presupuestaria y necesaria para una correcta toma de decisiones.

MARCO JURIDICO

v Ley 18.883, Titulo: Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales, Articulo

4°.

v Ley 18.717, Titulo: Reajusta remuneraciones del sector publico, Asignacién unica.

v Ley 18.566, Titulo: Declara de efectos permanentes del impuesto Articulo
3° transitorio del Decreto Ley N° 3.501, de 1980, incrementa
remuneraciones y cotizaciones para efectos de salud.

v Ley 18.675, Titulo: Incrementa remuneraciones del poder judicial,
establece aporte adicional para pensiones, y aumenta base de cotizaciones
para el financiamiento de los beneficios de pensiones y concede
bonificaciones compensatorias, Articulo 10.

v Ley 19.529, Titulo: Otorga asignacién y concede beneficios que indica a los
funcionarios municipales.

v Ley 20.033, Titulo: Modifica la Ley N° 17.235, sobre impuesto territorial; el
Decreto Ley N° 3.063, sobre rentas municipales; la Ley N° 18.695, organica
constitucional de municipalidades, y faculta a las municipalidades para
otorgar condonaciones que indica.

v Ley 20.723, Titulo: Modifica Ley N° 19.803, que establece una asignacion
de mejoramiento de la gestién municipal, para la homologaria con la



dispuesta en la Ley N° 19.553, que concede una asignacion de
modernizacion a la administracién publica, Ley del PMG.
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

v Pago remuneraciones personal planta, cuenta 21-01-000.

v Pago remuneraciones personal a contrata, cuenta 21-02-000.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO (PROPOSITO)

El objetivo primario de la Direccion de Recursos Humanos, es lograr que todos los
funcionarios sean compensados justa y equitativamente, en funcion a la
consideracion de las responsabilidades de cada puesto, el esfuerzo (intelectual,
fisico, mental) necesario para desemperfiar las diferentes funciones por parte de
los empleados de Planta - Contrata , junto con entregar una informacion detallada
de cada procedimiento a una autoridad o personal nuevo que solicite este
documento.

ALCANCE

El procedimiento es aplicable a todos los funcionarios que se encuentran en la
modalidad de Planta - Contrata, regidos por la Ley N°18.883 y se encuentren en
los distintos niveles del escalafén municipal y conforme a la Escala de
Remuneraciones de la Contraloria General de la Republica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y SU LINEAMIENTOS

Normas de prescripcion para las remuneraciones

El derecho al cobro de las remuneraciones a que tienen derecho los funcionarios
municipales se encuentra sujeto a los plazos de prescripcion previstos en los
articulos 98 y 157 de la ley N° 18.883, esto es, seis meses para los estipendios
establecidos el articulo 97 del mismo texto legal y en leyes especiales, y dos afios
para el sueldo base, respectivamente, lapsos que se cuentan desde la fecha en
que aquéllas se hicieron exigibles.

Al respecto, cabe sefialar que el citado articulo 98 contempla un plazo de
prescripcién de seis meses, contado desde la fecha en que se hicieron exigibles,
aplicable al cobro de las asignaciones previstas en el articulo 97 del citado Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales

Por otra parte, el articulo 157 sefiala que los derechos de los funcionarios
consagrados por ese texto prescribiran en el plazo de dos afios contado desde la
fecha en que se hubieren hecho exigibles, y es este plazo de prescripcion el que
debe aplicarse, por ejemplo, respecto del derecho al cobro del sueldo de un
funcionario, atendido que tal beneficio no constituye una asignacion.

Ahora bien, tratandose de deudas que los funcionarios tienen con el Fisco por
concepto de estipendios mal percibidos, la normativa que rige es la contenida en



el articulo 2.515 del Cédigo Civil, que establece un plazo de prescripcion de cinco
afos.

La prescripcion se interrumpe por la via administrativa desde el momento en que
se solicita el reconocimiento del derecho al pago del emolumento de que se trate,
al servicio respectivo o ante Contraloria General por la percepcién indebida de
remuneraciones.

Para el cumplimiento de lo anterior, el articulo 67 de ley N° 10.336, concede al
Contralor General la facultad de ordenar que se descuenten de las remuneraciones
de los funcionarios de los Organismos y Servicios que controla, las sumas que
éstos adeuden por concepto de beneficios pecuniarios que hayan percibido
indebidamente, agregando, que por resolucion fundada podra liberar al deudor,
total o parcialmente, de la restituciéon de las remuneraciones de que se trata,
cuando, a su juicio, hubiere habido buena fe o justa causa de error.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Esta Direccién es una unidad que depende directamente del Sr. Alcalde, tiene a su
cargo los siguientes departamentos:

v Departamento Remuneraciones, Compensaciones y Bienestar Social.
v Departamento Desarrollo Personas.

v Departamento Personal.
v

Departamento Prevencion.

OFICINA DE REMUNERACIONES

Esta oficina depende directamente del Departamento de Remuneraciones,
Compensaciones y Bienestar Social, tiene como objetivo desarrollar las
actividades y tareas necesarias en el cumplimiento del proceso de calculo, registro
y cancelacion a remuneraciones al personal de planta, contrata, honorarios,
prestadores de servicios, codigo del trabajo y planta cementerio.

AMBITO DE APLICACION.

De aplicacién general.

El presente estudio conlleva a la aplicacién del correcto pago de las remuneraciones a
todo el personal de planta y/o contrata y al alcalde en lo que corresponda, y que estos
pagos solo podran corresponder a las funciones que la municipalidad debe cumplir en
conformidad a la ley N° 18.695.

Por su parte se entiende que son funcionarios municipales y publicos el alcalde, las demas
personas que integren la planta de personal de las municipalidades y el personal a



contrata que se considere en la dotaciéon de las mismas, fijadas anualmente en el
presupuesto municipal. Aplica dictdmenes N°s 21.248 de 1993 y 33.077 de 2006.

Este primer estudio de las remuneraciones del personal municipal, define la forma de
determinar las fuentes de origen de los diferentes componentes remunerativos. Asimismo,
contempla parte de las diversas jurisprudencias administrativas de la Contraloria General
de la Republica de esta Entidad de Control, que aclara la aplicacion de la normativa legal.

Ambito de aplicacién particular de la ley N° 18.883.

Las plantas municipales establecidas de acuerdo al articulo 7° de la ley No 18.883,
Estatuto Administrativo de los funcionarios Municipales, y articulo 5°, N°2 de la ley N°
20.922, tiene las siguientes posiciones relativas en nuestra Municipalidad, y que estan
relacionadas con su sistema de pago de remuneraciones:

Estamento Grado

Alcalde Del grado 2°
Directivo Del grado 4° al 8°
Profesional Del grado 5° al 11°
Jefatura Del grado 7° al 10°
Técnico Del grado 9° al 15°
Administrativo Del grado 11 al 16°
Auxiliar Del grado 13° al 17°

Por su parte, el articulo 10 de la ley N° 19.280, sefiala que los empleos a contrata deberan
ajustarse a las posiciones relativas que se contempla para el personal de la planta de
Profesionales, de Técnicos, de Administrativos y de Auxiliares, o de los escalafones
vigente en su caso, de la respectiva municipalidad, segin sea la funcién que se
encomienda.

Los grados que se asignen a los empleos a contrata no podran exceder el tope maximo
que se contempla para el personal de las plantas Profesionales, Técnicos, Administrativos
y Auxiliares.



ANALISIS DE HABERES REMUNERATORIOS.

A continuacion se analizara cada uno de los componentes remuneratorios de los
funcionarios regidos por la ley N° 18.883,- Estatuto de los Funcionarios Municipales, y
que se encuentra asociados a la disposiciones contenidas en los articulos Nros. 23 y 24
del decreto ley N° 3.551 de 1980; articulos 1°y 2° del decreto ley N° 3.501, de 1980, y su
reglamento dispuesto a través del decreto N° 40, de 1981, del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social, leyes Nros. 15.386; 18.566; 18.675; 18.695; 18.717, 18.883; 19.404;
19.429: 19.529; 19.803; 20.008; 20.198, 20.624, 20.723 y 20.922.

Cabe advertir que algunos de los estipendios que seran analizados son de aplicacion
trasversal y se aplican a otros sistemas remuneratorios de la administracion de personal
de estado. Junto con lo anterior, pueden distinguirse aquellos que son pagados de manera
mensual y/o trimestral y aquellos que son especificos para determinados funcionarios,
segun su designacion.

1. REMUNERACIONES PERMANENTES.
a)  GENERALES.

1. SUELDO BASE

FUENTE LEGAL;

Articulo 5°, letra c) de la ley N° 18.883
Articulo 23 del decreto ley No 3.551

Articulo 1° de la ley N° 21.405 (reajuste 6,1%)

CONCEPTO

El articulo 5° letra c) de la ley No 18.883,- Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, define como sueldo: “Es la retribucion pecuniaria, de caracter fijo y por
periodos iguales, asignada a un empleo municipal de acuerdo con el nivel o grado en que
se encuentra clasificado”.

Dicho concepto debe diferenciarse de la definicion de remuneracion, que establece el
articulo 5° letra d), del citado estatuto administrativo, como: “Es cualquier contraprestacion
en dinero a que el funcionario tenga derecho a percibir en razén de su empleo o funcién,
como, por ejemplo, sueldo, asignaciéon municipal, asignacion de zona'y otras”.

En consecuencia, sueldo base y remuneracioén, son dos conceptos diferentes, por lo que
no es dable compararlos. El valor de este concepto corresponde a un monto fijado por

ley.

REQUISITOS.



1. Debe materializar un acto administrativo de nombramiento, mediante la
correspondiente resolucion y/o decreto alcaldicio, que designa a una persona,
para desempefarse en alguna unidad municipal, en calidad de titular, contrata,
subrogante y/o suplente en alguno de los cargos, establecidos en el articulo 7°
de la ley N° 18.883, en concordancia con el articulo 11 de la ley N° 19.280, y
articulo 5°, N°2 de la ley N° 20.922. Los funcionarios tienen derecho al sueldo y
demas asignaciones, desde el momento que asumen sus funciones.

CARACTERISTICAS.

1. Elarticulo 23 del decreto ley No 3.551, establecié los primeros valores de la
actual escala de sueldos bases, a contar del 1 de enero de 1981, luego dichos
valores han sido actualizados mediante la aplicacién de las respectivas leyes de
reajustes anuales, y modificaciones dispuestas a través de leyes especiales.

2. Es Imponible y tributable.

3. La actual escala de sueldos base municipales se encuentra conformada por 20
grados asociados a cargos de la planta municipal, y que se ubican en tramos del
grado 1, que corresponde al nivel superior y 20, que corresponde al nivel inferior.

4. Los sueldos bases, se asocian segun articulo 5°, N° 2 de la ley N° 20.922, a la
funcion de nombramiento de acuerdo al articulo 7° de la ley No 18.883, a las
siguientes posiciones de esta Municipalidad:

Estamentos Grado

Alcalde Del grado 2°
Directivo Del grado 4° al 8°
Profesional Del grado 5° al 11°
Jefatura Del grado 7° al 10°
Técnico Del grado 9° al 15°
Administrativo Del grado 11 al 16°
Auxiliar Del grado 13° al 17°

5. Es base de calculo para varios estipendios, por ejemplo: asignacion de
antiglledad; incremento previsional, cotizacion desahucio, asignacion de
direccién superior; responsabilidad judicial; incentivo por gestion jurisdiccional,
asignacién de mejoramiento de la gestion municipal.

6. Ademas, forma parte de la base de calculo, para determinar valor de la hora de



la jornada ordinaria de trabajo, horas extraordinarias de caracter diurnas,
nocturnas y/o festiva, de la asignacion de mejoramiento de la gestiéon municipal,
del articulo 3° de la ley N° 19.803- texto legal cuya vigencia fue renovada y
modificado por las leyes Nos 20.008 y 20.198 y 20.723, de la de Asignacion de
Direccion Superior del Alcalde.

7. El articulo 69 de la ley N° 18.695-, y de las asignaciones de Responsabilidad y
Gestién Judicial, segun articulo 2° e inciso 2° de la ley N° 15.231, de los Jueces
de Policia Local.

8. El sueldo no posee el caracter de remuneracioén adicional, por lo que prescribe
en el plazo de dos afios contado desde la fecha en que se hubiere hecho
exigible, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 157 del Estatuto
Administrativo.1

JURISPRUDENCIA RELEVANTE.

Dictamen N° 31.592, de 2011.

Resumen: El articulo 3°, letra a), de la ley N° 18.834, establece que cargo publico es aquel que se
contempla en las plantas o como empleos a contrata en las instituciones a las cuales es aplicable
ese texto legal, a través del cual se realiza una funcion administrativa, precisando el articulo 9° que
todo cargo publico necesariamente debera tener asignado un grado de acuerdo con la importancia
de la funcion que se desempefie y, en consecuencia, le corresponderé el sueldo de ese grado y las
demas remuneraciones a que tenga derecho el funcionario”.

Dictamen N° 2.447, de 1992.

Resumen: Monto del sueldo que corresponde percibir a un funcionario municipal como retribucion
a una determinada labor o funcién, es una cantidad fija, sin importar el nimero de dias que incidan
en el respectivo mes calendario. ello, porque articulo 5°, letra c) de la ley N° 18.883, que define el
sueldo y articulo 5 letra a) de la misma ley, que sefiala lo que es cargo municipal, el nivel o grado
en la planta municipal en que ha sido clasificado un empleo, tiene asignado previamente, una
determinada contraprestacion pecuniaria, la que es de cardcter fijo y por periodos iguales. por ello,
la ley no distingue para fines de la retribucién en dinero por la prestacién de una funcién municipal,
acerca del niimero de dias que incida en el correspondiente mes, o sea, no tiene injerencia alguna,
que un determinado mes calendario tenga 28, 29, 30 o 31 dias.

Dictamen N° 28.841, de 1991. (Prescripcion cobro diferencia Sueldo Base).

Resumen: Derecho al cobro de diferencia de sueldo bases, prescribe en el plazo de dos arios,
contado desde la fecha en que se hubieren hecho exigibles, segun articulo 157 de la ley N° 18.883,
Estatuto de los funcionarios Municipales.



Dictamen N° 39.731, de 2011.

Resumen: El articulo 3° de la ley N° 18.834, en sus letras d) y e), ha definido el significado legal
para efectos de dicho Estatuto Administrativo, de los términos sueldo y remuneracion, siendo el
primero una especie del segundo, y no meros sindnimos.

El articulo 82, en concordancia con las definiciones de remuneracion y sueldo que contiene el
aludido articulo 3°, circunscriben expresamente las situaciones en que el funcionario subrogante
tendria derecho a la percepcion del sueldo del cargo que subroga.

Ademas, de la circunstancia que el legislador conceda al subrogante el derecho a percibir el sueldo
del cargo que subroga, Unicamente si éste se encuentra vacante o el titular no goza de “dicha
remuneracién”’, se infiere que la finalidad de la norma no ha sido igualar en todas las situaciones al
subrogante con el titular, al admitir la norma en comento, casos en que el subrogante no tendra el
derecho al sueldo del nuevo cargo que sirva.

Dictamen N° 433, de 2009.

Resumen: Resulta improcedente que la medida disciplinaria de multa se imponga Gnicamente en
relaciénaun porcentaje del sueldo del afectado, y no de su remuneracion, porque dicho castigo se
extiende a todos los emolumentos que el servidor percibe en razén del cargo que ejerce.

2. INCREMENTO PREVISIONAL

FUENTE LEGAL
Articulos 1y 2° del decreto ley N° 3.501, de 1980.

CONCEPTO.

El articulo 1° del decreto ley N° 3.501, de 1980, establece las cotizaciones que a partir de la entrada
en vigencia de esa norma legal, esto es, desde el 1 de marzo de 1981, gravan las remuneraciones
de los funcionarios dependientes afiliados a las entidades que indica, entre ellos, quienes se
desempefian en las distintas municipalidades, haciendo de cargo de éstos el integro de esas
imposiciones para pensiones y seguridad social.

Luego, el inciso primero del articulo 2° del referido decreto ley, previene que los trabajadores
dependientes afiliados a las instituciones de previsién mencionadas en el articulo 10, mantendran
el monto liquido de sus remuneraciones.

A fin de compensar la mayor imponibilidad para pensiones y salud que han debido asumir los
trabajadores afiliados a los regimenes previsionales que ese texto enumera, el inciso segundo del
articulo precepttia que solo para este efecto y para la aplicacion de lo dispuesto en el articulo anterior,
incrementase las remuneraciones de estos trabajadores, en la parte afecta a imposiciones al 28 de
febrero de 1981, mediante la aplicacién de los factores que a continuacién se indican’, que se
encuentran sefialados en el articulo 2° del decreto ley N° 3.501, de 1980.



Factores de Incremento Previsional, aplicables al personal del sector municipal, regido por la ley N°
18.883,- Estatuto de los Funcionarios Municipales, a contar del 1° de marzo de 1981.

Ex —Caja Nacional de Empleados Publicos y Periodistas -

Canaempu.

Ex — Caja de Empleados Municipales de la Republica. 1,.2150
Ex — Caja de Obreros Municipales. 1,.20
Ex — Caja de Empleados Municipales de Santiago. 1,.200
(EE.MM.)

Ex — Caja de Empleados Municipales de 1,20
Santiago(O0.MM)

Ex — Caja de Empleados Municipales de Valparaiso. 1.,20

Este incremento de remuneraciones tuvo por objeto mantener el monto liquido de las rentas de los
trabajadores dependientes afiliados a las instituciones del articulo 1° del decreto ley N° 3.501, de
1980, evitando la disminucion de sus estipendios por el aumento de las cotizaciones que pasaron a
su cargo, segun el nuevo esquema impositivo que comenzé a regir el 1° de marzo de 1981.
Asimismo, este estipendio ha sido creado también con el fin de compensar el mayor aumento de la
imponibilidad previsional que experimentaron las remuneraciones de los funcionarios producto de la
entrada en vigencia del nuevo sistema de pensiones establecido por el decreto ley N° 3.500, de 1980,
(AFP).

En este sentido las remuneraciones de esos trabajadores se incrementaron, en la parte afecta a
imposiciones de pensiones y salud, al 28 de febrero de 1981, mediante la aplicacion de los factores
que se establecieron en el articulo 2° del decreto ley N° 3.501, de 1980.

Respecto de los servidores que ingresaron a la Administracién Publica con posterioridad al 28 de
febrero de 1981, y que opten o se encuentren afiliados al sistema que establece el indicado decreto
ley N° 3.500, de 1980, sus remuneraciones deberan, igualmente, incrementarse, en el factor y forma
sefialados en el inciso segundo del articulo 2° decreto ley N° 3.501, de 1980.

REQUISITOS.

Este emolumento corresponde a los funcionarios municipales designados segun ley N° 18.883,-
Estatuto de los Funcionarios Municipales, que se desempeiien algunos de los cargos de planta (titular,
suplente o subrogante) y/o a contrata, aun cuando ingresen con posterioridad al 28 de febrero de
1981.



CARACTERISTICAS.

1. Rige a contar del 1° de marzo de 1981.

2. Es imponible y tributable.

3. Corresponde otorgar dicho factor de incremento previsional a todos los funcionarios
municipales de planta y/o contrata regidos por laley N° 18.883.

4 Es remuneracion, por cuanto queda comprendido entre las asignaciones a que alude el
articulo 5, letra d), de la ley N° 18.883, de acuerdo con lo concluido por la jurisprudencia
administrativa, y en consecuencia estaria afecto a la prescripcion de seis meses que el
articulo 98 del mismo texto legal establece para el cobro de dichos estipendios.

5. Estipendio de caracter compensatorioprevisional.

6. Consiste en la aplicacién de los factores de aplicacion sefialados en el articulo 2° del
decreto ley N° 3.501, seglin corresponda, sobre el sueldo y la asignacién de antigiiedad.

7. No es base de calculo para otros beneficios, salvo norma expresa en contrario, debido a
que la ley que lo instituyd, especifico su finalidad limitada.

8. Se excluye de la base de calculo descuento por inasistencia y/o atraso.

9. No se incluye, en la base de célculo de desahucio de obrero municipal. Dictamen N°
8.302, de 2012.

10.  No se considera como base de beneficios previsionales.
JURISPRUDENCIA RELEVANTE.

Dictamen No 4.534, de 2013. (Vigencia de aplicacion incremento previsional a contar
del 10 de marzo de 1981).

Resumen : Pago del incremento previsional se encuentra establecido en el decreto ley N° 3.501,
de 1980, resulta util consignar que este C)rgano de Control, mediante el dictamen N° 7.741, de 2012,
manifestod que los funcionarios que, a partir del 1 de marzo de 1981, ingresan a entidades cuyos
estipendios estan previstos en la ley, y optaron o se encuentren afiliados a alguna administradora
de fondos de pensiones, de acuerdo al inciso quinto del articulo 2° de ese texto legal, deben ser
asimilados ficticiamente al régimen de pensiones que les hubiese correspondido de haber estado
en servicio mientras estuvo vigente el antiguo sistema previsional.

Enseguida, los dictamenes Nros. 27.927, de 2006, y 60.710, de 2012, ambos de este origen,
sefialaron que para determinar el porcentaje de incremento de remuneraciones que procede aplicar
a los funcionarios de la planta de auxiliares de un municipio, como ocurre con el recurrente, debe
atenderse a la naturaleza de sus servicios. '

Asi, si en éstos hay predominio del esfuerzo intelectual, el incremento de remuneraciones debera
calcularse conforme al factor previsto en el inciso segundo del articulo 2° del indicado decreto ley
N° 3.501, de 1980, para los afiliados a la Caja de Retiro y Prevision de los Empleados Municipales
de la Republica, mientras que si prima el esfuerzo fisico, procede establecer ese emolumento con



arreglo al factor fijado en tal precepto para los imponentes de la Caja de Prevision Social de los
Obreros Municipales de la Republica.

Dictamen N° 8.302, de 2012. (Incremento Previsional, no forma parte de base calculo
indemnizatoria

Resumen: Para determinar el beneficio indemnizatorio de desahucio de obrero municipal, no
corresponde incluir en su base de calculo, el incremento de remuneraciones del articulo 2° del
decreto ley N° 3.501, de 1980, porque se trata de un beneficio que no ha sido considerado
remuneracion ni renta para ningun efecto legal.

Dictamen No 80.781, de 2011. (Factor de incremento previsional, se aplica solo a
valor de sueldo base, segun respectivo grado de nombramiento, contrato y/o
suplente).

Resumen: Articulo 1 ° del decreto ley N° 3.501, de 1980, establece que las cotizaciones, a partir
de la entrada en vigencia de esa norma legal, esto es, desde el 1 de marzo de 1981, gravan las
remuneraciones de los funcionarios dependientes afiliados a las entidades que indica, haciendo
de cargo de éstos el integro de esas imposiciones para pensiones y seguridad social.

Luego, el inciso primero del articulo 2° del referido decreto ley, previene que los trabajadores
dependientes afilados a las instituciones de prevision mencionadas en el articulo 1 0, mantendran
el monto liquido de sus remuneraciones.

A su turno, y a fin de compensar la mayor imponibilidad para pensiones y salud que han debido
asumir los trabajadores afiliados a los regimenes previsionales que ese texto enumera, el inciso
segundo del mismo articulo precepttia que “solo para este efecto y para la aplicacion de lo dispuesto
en el articulo anterior, incrementase las remuneraciones de estos trabajadores, en la parte afecta a
imposiciones al 28 de febrero de 1981, mediante la aplicacion de los factores que se indican”, los
que luego pasa a sefialar.

Esta Entidad de Control reiterada y uniformemente, por mas de 25 arios, desde el dictamen N°27.108,
de 29 noviembre de 1983, hasta el dictamen N° 50.142, de 2009, ha sostenido que el incremento
contemplado en la normativa antes aludida, sélo tuvo como objeto evitar la disminucioén de las
remuneraciones liquidas que los trabajadores tenian al 28 de febrero de 1981, al hacerse de su
cargo la totalidad de las imposiciones previsionales, razén por la cual dicho emolumento debe
calcularse aplicando el factor que corresponde sélo sobre las remuneraciones,- Sueldo Base-, que
a esa data se encontraran afectas a cotizaciones previsionales, y no a las creadas o establecidas
con posterioridad, las que no gozan del beneficio establecido por el legislador.

En este sentido, es (til precisar que el incremento se aplica s6lo a las remuneraciones imponibles
a la fecha indicada, atendido que expresamente la norma lo establece de ese modo, y ello es asi
porque a contar del 1 de marzo de 1981, fecha en que, como se dijo, entr6 en vigencia el aludido
decreto ley N° 3.501, no existe necesidad de compensar las nuevas remuneraciones imponibles



que se van estableciendo, dado que las mismas no sufren alteraciones por el cambio de sistema
impositivo que introdujo ese cuerpo normativo y las cotizaciones previsionales que se descuentan
de aquéllas son, desde la entrada en vigor de esos estipendios, siempre de cargo del trabajador.

Por su parte, el articulo 2° del decreto N° 40, de 1981, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social,
que aprueba el Reglamento de los articulos 4° Y 3° transitorio del decreto ley N° 3.501, de 1980,
dispone, en lo pertinente, que los incrementos de remuneraciones dispuestos por el articulo 2° del
decreto ley, slo deberan producir efecto de mantener el monto liquido que al 28 de febrero de 1981
tenian las remuneraciones, beneficios y prestaciones imponibles de los servidores a que se refiere
dicho articulo.

Dictamen No 75.790, de 2011, (Ningln funcionario municipal, debe percibir incremento
previsional, de sus remuneraciones de una manera diversa a la prevista en dicho texto
normativo).

Resumen: Dictamen N° 8.466, de 2008, no ha modificado la doctrina invariable, reiterada y acorde
con el texto expreso del aludido articulo 2°, que esta Entidad Fiscalizadora ha mantenido en materia
de incremento de remuneraciones, cual es que ese beneficio debe calcularse aplicando el factor
que corresponde solo sobre las remuneraciones que al 28 de febrero de 1981 se encontraran
afectas a cotizaciones previsionales, y no a las creadas o establecidas con posterioridad, las que
no gozan del beneficio establecido por el legislador, lo que ha sido ratificado por los dictamenes
Nros. 44.764 y 50.142, de 2009, y 3.420, de 2011.

Por lo tanto, el criterio sostenido por este Organo de Control en los dictamenes ya indicados no
constituye una infraccion al principio de igualdad, ya que en ningin momento modifica lo que se
establece en el articulo 2° del decreto ley N° 3.501, de 1980, ni lo interpreta estableciendo
diferencias arbitrarias entre las personas afectadas por sus conclusiones, sino que muy por él
contrario, dispone que ningun funcionario municipal, al igual que el resto de los empleados
beneficiarios, perciba el incremento de sus remuneraciones de una manera diversa a la prevista en
dicho texto normativo.

Dictamen N° 68.605, de 2011. (Incremento Previsional, de aplicacion a un fin
determinado).

Resumen : Respecto de los funcionarios municipales, el incremento previsional del articulo 2° del
decreto ley N° 3.501, de 1980, tiene la condicién de ser eventual y/o afecto a un fin determinado, y
aunque constituye remuneracion, solo tiene por finalidad mantener el monto liquido de las rentas y
servir de base para aplicar las cotizaciones previsionales, por lo que, salvo norma legal expresa en
contrario, el aludido incremento debe ser excluido de la base de calculo de cualquier beneficio de
origen legal que se determine en relacién con la retribucion mensual.

Dictamen N° 27.927, de 2006. (aplicacion factor de incremento previsional, segin
naturaleza de la funcion).

Resumen : Para determinar el porcentaje de incremento de remuneraciones del articulo 2° del



decreto ley N° 3.501, de 1980, que corresponde aplicar a los funcionarios de la planta de auxiliares
de municipio, debe tenderse a la naturaleza de sus servicios y a su calificacién como empleado u
obrero, segun si en sus labores predomina el esfuerzo intelectual por sobre el fisico o a la inversa,
ya que esta distincion determinaba la incorporacion de los trabajadores municipales a los regimenes
de las ex caja de prevision de los empleados u obreros municipales.

Si hay predominio del esfuerzo intelectual, el incremento de remuneraciones se determina segun el
factor del inciso 2° del articulo 2° del decreto ley N° 3.501, de 1980, (factor 1.2150) para los afiliados
a la Caja de Retiro y Prevision de los Empleados Municipales de la Republica.

Si prevalece el esfuerzo fisico por sobre el intelectual, el incremento se debe calcular segun el factor
establecido para los imponentes de la Caja de Previsién Social de los Obreros Municipales de la
Republica. (factor 1.20).

Dictamen N° 4.601, de 2012. (Incremento Previsional, no se incorpora en base de
calculo desahucio).

Resumen: Este incremento constituye un estipendio compensatorio que, no obstante estar afecto a
imposiciones por mandato legal expreso, su efecto basico ha sido mantener el monto total liquido
de las remuneraciones imponibles frente al aumento de cotizaciones que son de cargo del
trabajador y su valor es suficiente para lograr esa finalidad o incidencia, no pudiendo tener ninguna
otra, como seria, por ejemplo, incorporarlo al calculo del desahucio.

Dictamen N° 28.229, de 2011.

Resumen: Este Organismo Fiscalizador ha sefialado que el incremento previsional, si bien
constituye una remuneracion, ha sido establecido con una finalidad muy especifica y limitada, esto
es, la de mantener el monto liquido de las rentas y servir de base para aplicar las cotizaciones
pertinentes, por lo cual debe ser excluido de la base de calculo de cualquier beneficio de origen
legal que se determine en relacion con la retribucion mensual del empleado, entre ellos, la referida
bonificacidn por retiro voluntario prevista en la ley N° 20.282.

Dictamen N° 60.076, 2009. (Incremento Previsional, forma parte de la remuneracion
permanente).

Resumen: Procede considerar el incremento previsional, dentro de las remuneraciones brutas de
caracter permanente aque alude el articulo 19 delaley N°20.313, para efectos de conceder elbono de
escolaridad.

Dictamen N° 23.666, de 2008. (incremento previsional forma parte base calculo
cotizaciones seguro accidentes).

Resumen: Procede considerar el incremento del articulo 2° del Decreto Ley N° 3.501, de 1980, en
la base de calculo de los aportes o cotizaciones destinados al financiamiento del seguro contra



riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales de la ley 16744. Reconsidera
Dictamenes Nros. 4.611, de 2005; 58.348, de 2005, y 27.981, de 2006.

Dictamen N° 763, de 2002. (Conserva derecho a percibir incremento previsional a
efectuar cotizacion de salud).

Resumen: Afiliados a una AFP mayor de 65 afios o de 60 afios si es hombre 0 mujer, o con pension
de vejez o invalidez total originada por un segundo dictamen: Que contintien trabajando como
trabajadores dependientes, estan obligados a efectuar cotizaciones para la salud, pero exentos de
imposiciones previsionales, por ello tienen derecho al Incremento Previsional ya que su finalidad es
compensar la mayor imponibilidad para pensiones y salud, sin que el legislador haya previsto la
posibilidad de disminuir proporcionalmente el pago del beneficio.

Dictamen N° 21.912, de 1984. (Factor de incremento previsional, mantiene
porcentaje sobre sueldo base ante cambio de nombramiento).

Resumen: Servidores que, encontrandose en servicio al 28 de febrero de 1981, hayan obtenido con
posterioridad ascensos o hayan sido nombrados o encasillados en grados superiores, han debido
gozar, en cada oportunidad, del incremento establecido en el articulo 2° del decreto ley N° 3.501,
de 1980, calculado sobre los montos que tenian las remuneraciones imponibles a esa fecha,
aumentados con los reajustes intermedios, manteniéndose asi la proporcionalidad entre el aumento
y los ingresos sujetos a cotizaciones que efectivamente perciben.

Dictamen N° 42.576, de 1998 (Derecho personal Suplente, a percibir incremento
previsional).

Resumen: Funcionarios municipales suplentes afectos al antiguo sistema previsional tienen derecho
al incremento del articulo 2° del Decreto Ley N° 3.501, de 1980, ello, porque el objeto de dicho
beneficio es evitar la disminucion de las remuneraciones de los trabajadores, manteniendo el nivel
que poseian a la fecha en que las cotizaciones previsionales pasaron por aplicacion del art/1 del
citado ordenamiento, a ser de cargo de aquellos. a su vez, los aludidos servidores edilicios son
imponentes de la caja de retiro y prevision social de los empleados municipales de la republica.
esto, por cuanto ley 11219, organica de la mencionada entidad de pensiones, en su articulo 3°, letra
a) dispone que tiene ese caracter el personal de las municipalidades de la republica, sin distinguir
la calidad en que fueron nombrados o contratados. asi, al establecerse que las imposiciones serian
de cargo de los trabajadores, los estipendios de los sefialados suplentes también se vieron
afectados por la mayor imponibilidad, cumpliéndose a su respecto los supuestos que dan lugar a la
percepcién del incremento de que se trata.

Igualmente, tienen derecho a la indicada franquicia los funcionarios edilicios suplentes afiliados a
las administradoras de fondos de pensiones. lo anterior, pues acorde al articulo 2°, inciso 5°, del
decreto ley N° 3.501, de 1980, las remuneraciones imponibles de quienes ingresan a organismos
en que esas se fijan por ley, lo cual ocurre con las de los servidores de los municipios, y optan o se
encuentran afiliados al régimen del decreto ley N° 3.500, de 1980, deben incrementarse, en el factor



y forma sefialados en el inciso 2°, en relacion al sistema previsional que les hubiera correspondido,
en el evento de no haber ejercido la opcion. municipalidades no pueden renunciar a alegar la
prescripcion del articulo 98, de la ley N° 18883, para los fines de pagar al ya referido personal
suplente ese incremento, lo expuesto, ya que el estado esta obligado a hacer valer toda prescripcion
que favorezca al fisco, sin que sea posible que renuncie a ella, salvo que un precepto legal lo
autorice expresamente, lo que en la situacion en examen no ocurre, por ende, como conforme al
articulo 1° de la ley N° 18.575, las entidades edilicias forman parte de la administracion del estado,
deben necesariamente alegar la prescripcion que les beneficia.

Dictamen N° 9.938, de 1991. (Factores contemplados en el inciso 2° del decreto ley N©
3.500, de 1980, se establecieron en relacion con afiliacion previsional de los
trabajadores).

Resumen: funcionarios traspasados desde Tesoreria General de la Republica, a municipalidad
conforme al articulo 7° del DFL. N° 178, de 1981, del Ministerio de Hacienda, y que posteriormente,
en mayo de 1982, se afiliaron a una administradora de fondos de pensiones, seguida de su
nombramiento a contrata sin mediar interrupcion alguna de su prestacion de servicios no produjo
su desvinculacion del municipio y, por ende, ninguna alteracion de lo preceptuado en citado articulo
7°, en orden a que personal de mencionado servicio transferido al sector municipal conservo
régimen previsional de ex Caja Nacional de Empleados Publicos y Periodistas, sin desmedro del
derecho a optar por nuevo sistema de pensiones del Decreto Ley N° 3.500, de 1980. Ello, porque
dicha norma fue concebida en términos amplios, puesto que sus efectos dicen relacion no solo con
el cargo que tengan al momento de su transferencia, sino con todo su desempefio ininterrumpido
en respectivo municipio. asf, mencionados servidores, en su condicion de imponentes de ex caja
sefialada al momento de su traspaso, les corresponde el factor de incremento fijado para ese
régimen previsional por articulo 20, del Decreto Ley N° 3.501, de 1980,, sin que su posterior
afiliacién a una administradora de fondos de pensiones permita alterar el factor indicado.

Resulta improcedente que a referidos funcionarios se les incrementen sus remuneraciones con el
porcentaje fijado para imponentes de ex Caja de Retiroy Prevision de los Empleados Municipales
de la Republica, ya que factores contemplados en el articulo 20 del Decreto Ley N° 3.500, de 1980,
se establecieron en relacién con afiliacion previsional de los trabajadores y los traspasados desde
tesorerias siguieron afectos al régimen general de empleados plblicos, sin perjuicio de su posterior
traslado al sistema de pensiones del Decreto Ley N° 3.500, de 1980, en el cual han debido mantener
porcentaje de incremento correspondiente a ex CANAEMPU .

3. ASIGNACION DE ANTIGUEDAD

FUENTE LEGAL

1. Articulo 97, letra g) ley N© 18.883
2. Articulo1°ley N°19.180

3. Articulo 2° ley NO 19.280



CONCEPTO.

La asignacion de antigiiedad es un estipendio que se concede a los trabajadores de planta y a
contrata por cada dos afios de servicios efectivos en un mismo grado, sera imponible y se
devengara automaticamente desde el 1° del mes siguiente a aquel en que se hubiere cumplido el
bienio respectivo.

El monto de la asignacién de antigiiedad se determinara calculando un 2% sobre los sueldos de

cada uno de los grados de la escala por periodos de dos afios, con un limite de treinta afos (15
bienios).

Tabla porcentaje:

e N Blenios

2

2

3

4
10 5 10
12 6 12
14 7 14
16 8 16
18 9 18
20 10 20
22 11 22
24 12 24
26 13 26
28 14 28
30 15 30

FORMALIDAD.



Cumplimiento de Bienios.

Corresponde a la fecha en que un funcionario cumple dos afios de desempefio efectivo en un
mismo grado.

Reconocimiento de Asignacion de Antigiiedad (Bienios).

Los bienios se reconocen a contar del primer dia del mes siguiente a la fecha de cumplimiento.
Proceso de Absorcion de la Asignacion de Antigiiedad.

Se denominada absorcién de bienios a la situacion que ocurre cuando un funcionario accede a un
cargo de mayor renta, como consecuencia de un aumento de grado (ascenso, promocion, nueva
contrata, entre otros), lo que produce, por regla general, que dichos bienios sean asimilados por la
nueva remuneracion del servidor.

Esta absorcion puede ser total o parcial, pues, de acuerdo al decreto ley N° 249, de 1973, se debe
proteger la renta del funcionario que experimenta un cambio a un grado superior, lo que incluye el
sueldo base y la cantidad de bienios reconocidos, de manera tal que, si la remuneracion del nuevo
cargo no cubre la totalidad de dicho monto, se le debera traspasar aquella cantidad de bienios que
garantice el monto protegido.

En definitiva, el funcionario que experimente una mejora de grado tendra derecho, en su nuevo
cargo, a una renta no inferior a la de su empleo anterior, més la asignacion por antigiedad que
estuviere percibiendo, incrementada en un bienio. Para este efecto, se le reconocera en el nuevo
cargo aquella asignacion de antigiiedad que le asegure dicha renta.

Elinciso quinto del articulo 6° del indicado decreto ley N° 249, de 1973, previene que si el funcionario
posee a lo menos un bienio cumplido y hubiere ascendido o ascendiere antes de completar el
siguiente bienio, se reconocera para el computo del préximo, el tiempo corrido entre la fecha del
cumplimiento del anterior y la del ascenso.

REQUISITOS.
1. Desempefiarse en cargos de planta y/o a contrata, regido por la ley NO 18.883.

2. Cumplirdos afios de servicios efectivos, estoes, sininterrupcion de funciones, enun mismo

grado.
CARACTERISTICAS.
1. Rige a contar del 1° de febrero de 1992, para el personal de planta, segun ley No
19.180, y 1° de enero de 1994, de acuerdo a la ley No 19.280, para el personal a
contrata.

2. Es imponible y tributable
3. Es remuneracion.

4 Es Imponible.



5. El monto de la asignacion de antigliedad se determinara calculando un 2% sobre el
sueldo base del funcionario por cada dos afios, con un tope de 30 afos.

6. Es personal, esto implica que si el funcionario es nombrado en un cargo suplente, a
contrata 0 en un cargo de exclusiva confianza, y conserva la propiedad de su empleo
titular, los bienios que posee deben ser pagados en el nuevo empleo, sin efectuar
absorcion alguna, pero si no conserva la propiedad de su empleo titular, se debe efectuar
la absorcién de bienios.

7. Es base de calculo para el pago de cotizacién fondo desahucio.

JURISPRUDENCIA RELEVANTE:

Dictamen N© 15.446, de 2013. (Asignacion de antigiiedad no integra la base de
calculo del incremento de remuneraciones).

Resumen: El articulo 97, letra g), de la ley N° 18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios
Municipales, modificado por el articulo 1 ° de ley N° 19.180, contempla el beneficio de la asignacion
de antigiiedad en favor de los funcionarios municipales, el cual se concedera a los trabajadores de
planta por cada dos afios de servicios efectivos en un mismo grado, sera imponible, y se. devengara
automaticamente desde el 1 ° del mes siguiente a aquel en que se hubiere cumplido el bienio
respectivo, beneficio que, establecido con posterioridad al 28 de febrero de 1981, no puede
considerarse en la determinacion del incremento en estudio, tal como lo ha reconocido la
jurisprudencia de este Organismo Fiscalizador, entre otros, en su dictamen N° 24.822, de 1993,
confirmando nuevamente todo lo dicho sobre la materia.

Dictamen N©O 46.235, de 2004. (Derecho funcionario municipal, designado sin
solucion de continuidad, en una municipalidad distinta, conserva porcentaje de
asignacion de antigiiedad).

Resumen :El articulo 97, letra g), de la ley N° 18.883, preceptla que los funcionarios nombrados,
sin solucién de continuidad, en una Municipalidad distinta, les asiste el derecho a conservar la
asignacion de antigtiedad de que disfrutaban en el cargo que servian y el tiempo corrido entre la
fecha de cumplimiento del Gltimo bienio y la del nombramiento en la nueva entidad, debiendo
aplicarse a su respecto las reglas relativas a los efectos de los ascensos dentro del mismo servicio,
con la condicion de que en la nueva funcién ostenten un grado superior a aquél en que se
desempefiaban.

Dictamen N° 13.734, de 2011. (funcionario conserva porcentaje de asignacion de
antigiiedad, cuando asume cargo contrata y/o suplente y conserva cargo titular).

Resumen: Empleados que son nombrados en cargos como suplentes, a contrata o de exclusiva
confianza, tienen derecho a mantener los bienios que tuvieren reconocidos, solamente en el

entendido de que conserven en propiedad el empleo anterior en calidad de titulares.

Dictamen N° 14.642, de 2010. (Derecho asignacién de antigtiedad solo computa



tiempo continuo).

Resumen: Los afios de servicios deben ser efectivos, por ende, no puede reconocerse, para efectos
de percibir la asignacién de antigliedad, el tiempo servido con anterioridad a una desvinculacion,
toda vez que entre el cese y un nuevo ingreso a la Administracion hubo interrupcion de funciones.

Dictamen N° 2.510, de 2010. (Conserva tiempo para préximo bienio, no obstante
ascender).

Resumen: funcionarios que hubieren ascendido o ascendieren antes de completar un bienio, se les
reconocera para el computo del proximo, el tiempo corrido entre la fecha del cumplimiento del
anterior y la del ascenso.

El desplazamiento de un funcionario a un cargo de mayor renta como consecuencia de un ascenso,
produce la absorcion de bienios. No obstante, ello, si el empleado asciende antes de completar un
bienio, se sumara para el computo del siguiente, el tiempo corrido entre la fecha del cumplimiento
del anterior y la del ascenso, el que se reconocera automaticamente desde el 1 del mes siguiente a
aquel en que se hubiere cumplido, y el tiempo transcurrido con posterioridad, se le imputara al
calculo del préximo.

Dictamen N° 57.998, de 2007. (Absorcion se produce cuando producto de un ascenso
o contratacién, un funcionario ha mejorado la renta que percibia en su anterior
cargo).

Resumen: La absorcion de bienios se produce en la fecha en que los servidores asumieron sus
nuevos grados y no cuando se produjo la vacante. Lo anterior, dado que debe compararse el sueldo
del cargo anterior mas la asignacion de antigliedad que estuviera percibiendo, incrementada en un
bienio, con el sueldo del nuevo cargo, para determinar el nimero de bienios que se absorben,
reconociéndose la asignacién de antigiiedad que asegure dicha renta. No obstante, si el sueldo del
grado en promocion fuere equivalente o superior a la renta determinada mediante aquella operacion,
debe percibirse la remuneracion del nuevo grado, sin derecho a la asignacion de antigiiedad.

La figura de la absorcion se produce, cuando producto de un ascenso o contratacion, un funcionario
ha mejorado la renta que percibia en su anterior cargo.

4. ASIGNACION MUNICIPAL.

FUENTE LEGAL. Articulo 24 y 31 del Decreto Ley N° 3.551, de 1980 Articulo 9o de la ley N°
18.675

CONCEPTO.

Es una asignacion creada por el articulo 24 del Decreto Ley N° 3.551, de 1980, para el personal de
las Municipalidades, inicialmente como un haber no imponible, denominado “Asignacién Municipal’,
y cuyos montos histéricos se encuentran reflejados en una tabla de la citada norma legal, y cuyo



monto se refleja segin sea el escalafén a que pertenezca y el grado que corresponda al cargo
respectivo, a contar del 1 de enero de 1981.

Luego a contar del 1 de enero de 1989, dicha asignacion tuvo el caracter de imponible, por
aplicacion del articulo 9° de la ley N° 18.675, que aument? la base de cotizaciones para pensiones,
haciendo imponible las remuneraciones y bonificaciones que no tenia ese caracter.

REQUISITOS:
1. Formar parte de algunos de los empleos de las plantas y/o contrata de personal
establecida en los articulos 2° 7° de la ley N° 18.883, en concordancia con los articulos
10y 11 de la ley N° 19.280, esto es:

CARACTERISTICAS.

1. Rige a contar del 1° de enero de 1981, como haber no imponible.

2. Luego a contar del 1° de enero de 1989, constituye una asignacion de caréacter
imponible, segun articulo 9 de la ley N° 18.675.

3. Es tributable

4 Es remuneracion de caracter permanente.

5. Corresponde a un monto fijo mensual otorgado segun grados de la escala de sueldos base,
que se reajustan anualmente.

6. Forma parte de la base de calculo para el otorgamiento de otras asignaciones como son..
horas extraordinarias, diurnas; nocturnas y/o festivas, determinar valor de la jornada
ordinaria de trabajo; de la Asignacion de Gestién Municipal, fijada por el articulo 3 de la ley
N° 19.803; de la Asignacion de Direccion Superior del Alcalde, de acuerdo articulo 69 de la
ley N° 18.695, y de las asignaciones de Responsabilidad Judicial, de Incentivo de Gestion
Judicial, establecida segun articulo 2° y inciso 2° de la ley N° 15.231.

Asignacién Municipal, establecida para cada grado, correspondiente a lo publicado anualmente por
la Contraloria General de la Republica.

JURISPRUDENCIA RELEVANTE.

Dictamen N© 15.446, de 2013. (Asignacion Municipal, no integra base de calculo de
incremento previsional de remuneraciones).

Resumen: Asignacion, establecida en el articulo 24 del decreto ley N° 3.551, de 1980, aun cuando rige

desde.el 10 deenerode 1981, conforme al articulo 31 de ese mismo cuerpo normativo, atendido que
no era imponible a aquella fecha no puede incluirse en la base de calculo del incremento dispuesto
en el articulo 2° del decreto ley N° 3.501, de 1980, aunque después se le haya dado esa calidad,
en conformidad con lo dispuesto en el articulo 9° de ley 18.675, tal como lo ha reconocido esta
Entidad de Control, entre otros, en sus dictdmenes N°s 28.993, de 1998, y 54.846 de 2010,



jurisprudencia que demuestra, una vez mas, la postura uniforme y reiterada de la Contraloria
General de la Republica sobre la materia.

En este contexto, cumple con hacer presente que si la ley N° 18.675 hizo imponible la referida
asignacion municipal recién en el afio 1987, fue porque precisamente antes no tenia esa calidad, lo
que torna insostenible el argumento de que ese estipendio revestia esa condicién con anterioridad
a la fecha de vigencia de este Ultimo texto legal.

Dictamen N° 71.924, de 2009. (Derecho a la Asignacion Municipal, personal titular,
contrata y suplente).

Resumen: Estipendio denominado “asignacién municipal’, se encuentra previsto en el articulo 24
del decreto ley N° 3.551, de 1980, cuerpo normativo que establecié la escala de sueldos
municipales, aplicable al personal que ocupe cargos de la planta municipal, sea en calidad de titular,
suplente o subrogante, o bien a contrata asimilado a un grado de dicho ordenamiento esquematico
de empleos.

5. BONIFICACION DE SALUD ARTICULO 3° DE LA LEY N° 18.566.
FUENTE LEGAL.
1. Articulos 3°, de la ley N° 18.566

CONCEPTO.

Bonificacion que se establece para el personal de las Municipalidades, regidos en materia de
remuneraciones por el articulo 23 del decreto ley N° 3.551, de 1980, de planta y a contrata, que
estan ubicado en los grados que se indican, de la escala de sueldos, las bonificaciones que se
sefialan, destinadas a compensar los efectos de la aplicacion del articulo 2° de esta ley, que sefiala
que las remuneraciones y bonificaciones, no imponibles de los trabajadores de las entidades
actualmente regidas, entre ellas, las remuneraciones municipales, (Titulo I del decreto ley N° 3.551,
de 1980), estaran afectas a cotizaciones previsionales a contar del 1 de noviembre de 1986.

CARACTERISTICAS.

1. Rige a partir del 1° de Noviembre de 1986.

2. Es imponible y tributable

3. Beneficia a los funcionarios municipales regidos por la escala de sueldo, del articulo 23
del decreto ley N° 3.551, de 1980.

4, Monto mensual distinto asignado a cada grado de la escala de sueldos.

5. Se otorga a todo el personal de planta, contrata y suplente.

Todo funcionario municipal afecto a la ley N° 18.883,- Estatuto de los Funcionarios Municipales,
sin distingo de cargo o grado, se encuentre regido por las leyes descritas en el articulo 2° de la



ley N° 18.566, deberan recibir la bonificacion de salud que la propia ley establece, la cual se
reajustara conforme a las modificaciones establecidas para las remuneraciones del sector
publico. Valores actualizados a lo publicado anualmente por Contraloria General de la
Republica.

JURISPRUDENCIA RELEVANTE.

Dictamen N° 39.752, de 2000.

Resumen: Noprocede otorgar las bonificaciones establecidas en los articulos 3° de ley N° 18.566
y 10° de la ley N° 18.675, a quienes tienen la calidad de contratados a honorarios asimilados a
grados, en el monto asignado a los profesionales, ya sea que hayan sido contratados en dicha
calidad o como expertos asesores altamente calificados, ello porque la citada disposicion tienen
la calidad de compensatorias por los mayores gastos en que deban incurrir las personas que
tengan la calidad de funcionarios de un servicio por concepto de cotizaciones de salud, situacion
en que no se encuentran los contratados a honorarios, pues esa clase de contratacion no esta
afecta a este tipo de descuentos.

Dictamen N° 5.466 de 1987. (Bonificacion del articulo 3° de la ley N° 18.566,
afecta a descuentos de atrasos e inasistencia y retencion judicial).

Resumen: Retencion de remuneraciones ordenada por sentencia judicial, debe hacerse efectiva
comprendiendo bonificacién compensatoria contemplada en el articulo 3°delaley N° 18.566 ya
que en esta norma se dispuso que no sera imponible, excepto para cotizaciones de salud, lo
que no habria sido necesario de haberse estimado que no tenia calidad de remuneracion, pues
en tal evento no habria estado sujeta a imposiciones por su propia naturaleza. Bonificacion de
que se trata esté afecta a descuentos por atrasos e inasistencias del funcionario, atendido su
caracter remuneratorio.

6. BONIFICACION PREVISIONAL DEL ARTICULO 10° DE LA LEY N° 18.675.

FUENTE LEGAL.

1. Articulo 10° de laley N° 18.675.

2 Articulo 9° de la ley N° 18.675.

3. Articulo 17 del decreto ley N° 3.500

4 Articulo 69 inciso 5° del decreto ley N° 3.500

CONCEPTO.

Bonificacion destinada a compensar los mayores gastos en que deban incurrir los trabajadores,
de planta y a contrata, para fines de cotizaciones de salud y prevision, al haberse aumentado la
base imponible de tales cargas.



En efecto, esta bonificacion fue establecida por el articulo 10° de la ley N° 18.675, a contar del
1 de enero de 1988, para los funcionarios ubicados en los grados y escalas de sueldos que
expresa, con el objeto de reparar los efectos de la aplicacion del articulo 9° de la misma ley,
norma que dispuso que las remuneraciones y bonificaciones no imponibles de los trabajadores
a que se refiere, con excepcion de las asignaciones que indica, estaran afectas, a contar de la
indicada fecha, a las cotizaciones para el financiamiento de los beneficios de pensiones que
establecen la columna 3 del articulo 1° del decreto ley N° 3.501, de 1980, y el articulo 17 del
decreto ley N° 3.500, de 1980, segun corresponda, siempre que esos trabajadores estén afectos
a las cotizaciones para pensiones establecidas en estos ultimos decretos leyes.

REQUISITOS.

1. Sélo tendran derecho a esta bonificacion las personas que estén afectas a las
cotizaciones previsionales establecidas en los decretos leyes Nros. 3.500 y 3.501,
ambos de 1980.

CARACTERISTICAS.

1. Rige a contar del 1° de enero de 1988.

2. Imponible sélo para efectos de salud y de pensiones.

3. Tributable.

4, Otorgada a los trabajadores de planta y contrata, de los grados y escalas que
especifica la ley N° 18.675 en su articulo 10.

5. Su monto corresponde a una suma fija de dinero mensual.

6. Estipendio de caracter compensatorio respecto de los efectos de la aplicacion del
articulo 9° de la ley N°18.675.
7. Monto especifico dependera de si el funcionario percibe o no asignacion profesional.

8. Sélo tendran derecho a esta bonificacién las personas que estén afectas a las
cotizaciones previsionales establecidas en los decretos leyes Nos. 3.500 y 3.501,
ambos de 1980.

Los valores vigentesa lo publicado anualmente por Contraloria General de la Republica. —

JURISPRUDENCIA RELEVANTE.

Dictamen N° 17.941, de 2012.

Resumen: Los beneficios establecidos en los articulos 3° de laley N° 18.566 y 10° delaley N° 18.675,
otorgan sendas bonificaciones a los trabajadores de plantay a contrata, destinadas a compensar el
aumento de las cotizaciones de salud y prevision, respectivamente.

Dictamen N° 45.015, de 2008.



Resumen: El articulo 9° de la ley N° 18.675 dispuso que las remuneraciones y bonificaciones no
imponibles de los trabajadores a que se refiere, con excepcidn de las asignaciones que indica,
estaran afectas, a contar del 1° de enero, de 1988, a las cotizaciones para el financiamiento de los
beneficios de pensiones que establecen la columna 3 del articulo 1° del decreto ley N° 3.501, de
1980, y el articulo 17 del decreto ley N° 3.500, de 1980, segun corresponda, siempre que €sos
trabajadores estén afectos a las cotizaciones para pensiones establecidas en estos Ultimos decretos
leyes.

Enseguida, es pertinente recordar que el inciso primero del articulo 69 del mencionado decreto ley
N° 3.500, de 1980, prescribe que el afiliado mayor de sesenta y cinco afios de edad si es hombre,
o mayor de sesenta, si es mujer, 0 aquél que estuviere acogido en este sistema a pensién de vejez
o invalidez total originada por un segundo dictamen, y continuare trabajando como trabajador
dependiente, deberéa efectuar la cotizacién para salud que establece el articulo 84 y estara exento
de la obligacion de cotizar establecida en el articulo 17 de ese mismo cuerpo legal.

En este orden de ideas, respecto de los trabajadores que ejerzan el mencionado derecho de opcion,
la jurisprudencia administrativa, contenida, entre otros, en los dictamenes Nos 29.937, de 1996, y
22.696, de 2008, de esta Entidad Fiscalizadora, ha concluido que no tienen derecho a percibirla,
porque aquélla es una bonificacién compensatoria del aumento de cotizaciones previsionales, que
s6lo favorece a quienes estan afectos a estas deducciones con el objeto de financiar los beneficios
de los precitados preceptos, de manera que si las rentas de los funcionarios publicos no sufren esos
descuentos o las cotizaciones no se efectian en alguna entidad referida, no se genera para ellos
tal garantia.

Puntualizado lo anterior, de los antecedentes tenidos a la vista aparece que, en la medida que la
remuneracion de la peticionaria ha dejado de estar afecta a los mencionados descuentos
previsionales, no corresponde que se le pague la bonificacion del articulo 10 de la citada ley N°
18.675.

Dictamen N° 43.380, de 2005. (Bonificacion del articulo 10° de la ley N© 18.675,
favorece solo a funcionario que realiza cotizaciones previsionales).

Resumen: Funcionaria mayor de 60 afios, no tiene derecho a seguir percibiendo la bonificacion
compensatoria del articulo 100 de la ley N° 18.675, por las cotizaciones que efectlia en una cuenta
de ahorro previsional voluntario. Ello, porque del citado articulo 100y el 9° del mismo texto legal, se
infiere que el aumento de la base imponible para el financiamiento de los beneficios de pensiones
no rige para todos los personales de los regimenes remuneratorios que alli se indican, sino que solo
para quienes estén afectos al pago de cotizaciones en algunas de las ex cajas de prevision del
articulo 1° del decreto ley N° 3.501, de 1980 o en una AFP del decreto ley N° 3.500, de 1980,
correspondiendo la bonificacion analizada, que esta destinada precisamente a paliar ese aumento
impositivo, Unicamente a quienes se ven alcanzados por esa medida, lo que no ocurre en este caso,
puesto que la interesada no esta afecta u obligada a cotizar y su remuneracién no sufre descuentos
por ese rubro.



7. BONIFICACION PREVISIONAL DEL ARTiCULO 11° DE LA LEY N° 18.675.

FUENTE LEGAL.
1. Articulo 11° delaley N° 18.675.

2. Articulo 9° delaleyN°®18.675.
CONCEPTO.

Bonificacién destinada a mantener el monto efectivo de las remuneraciones que, en caso contrario,
se verian disminuidas como consecuencia del aumento de imponibilidad previsional dispuesto en el
articulo 9° de la ley N° 18.675.

En efecto, el indicado articulo 9° dispuso que las remuneraciones y bonificaciones no imponibles de
los trabajadores a que se refiere, con excepcion de las asignaciones que enumera, estaran afectas,
a contar del 1° de enero de 1988, a las cotizaciones para el financiamiento de los beneficios de
pensiones que establecen la columna 3° del articulo 1° del decreto ley N° 3.501, de 1980, y el
articulo 17 del decreto ley N° 3.500, de 1980, seguin corresponda, siempre que esos trabajadores
estén afectos a las cotizaciones para pensiones establecidas en estos Ultimos decretos leyes.
Corresponde a un monto mensual que debe reajustarse anualmente de acuerdo a la ley de reajuste
anual de las remuneraciones del Sector Publico.

REQUISITOS.

1. Afecta solo al personal en servicio a la fecha en que entre en vigencia de la ley N°
18.675: 1 de enero de 1988 y cotice en el antiguo sistema previsional.

2. Solo beneficiaran a los trabajadores de planta y a contrata, ubicados en los grados y las
escalas de sueldos que se expresan en el articulo 11° de la ley N° 18.675.

3 Trabajadores afiliados a alguna de las instituciones de prevision a que se refiere el
decreto N° 3.501, de 1980, es decir, al antiguo sistema previsional, y administrado por el
Instituto de Prevision Social, actual IPS.

4 Mientras se mantengan al servicio del Estado sin solucién de continuidad (sin
desafectarse)

o Siempre que no se afilien a una Administradora de Fondo de Pensiones (A.F.P.)
CARACTERISTICAS.
1. Rige a contar del 1° de enero de 1988 y solo favorece a personal en servicio a la fecha

de vigencia de esta ley.
2, No es imponible para efecto legal alguno.



3. Es Tributable.

4, Aplica a los trabajadores de planta y a contrata considerados en las escalas de sueldos
que la disposicién consigna, y que se encuentren adscritos a las instituciones de prevision
aludidas en el decreto ley N° 3.501, de 1980, -esto es, las del antiguo sistema previsional-
, al 7 de diciembre de 1987, fecha de publicacion de la ley N° 18.675, busca destinada a
compensar los mayores porcentajes de cotizacién en dichas instituciones.

5. Es un monto mensual que debe reajustarse anualmente de acuerdo a la ley de reajuste
correspondiente.

6. El personal que se encuentre en goce de esta bonificacién y que cambiare de grado dentro
del mismo organismo, pasara a gozar de la que corresponda al nuevo grado que pase a
ocupar.

7. El personal que, dentro del mismo organismo, cambie de planta a contrata, o viceversa,

mantendra el derecho al beneficio.

Los valores de la Asignacién son lo publicados anualmente por Contraloria General de la Republica.

JURISPRUDENCIA RELEVANTE.

Dictamen N© 8.877, de 2013. (Bonificacion Previsional solo se aplica a personal de
planta y/o contrata y afiliados al antiguo sistema previsional).

Resumen: El articulo 11 de la ley N° 18.675, otorgd, a contar del 1° de enero de 1988, a los
trabajadores de planta y a contrata, ubicados en los grados que se indican, en las escalas de sueldos
contenidas en el decreto ley N° 249, de 1973, en los articulos 5° y 23 del decreto ley N° 3.551, de
1980 y en el decreto ley N° 3.058, de 1979, que se encuentren afiliados a algunas de las instituciones
de previsién a que se refiere el decreto ley N° 3.501, de 1980,- solo aplica afiliados al antiguo sistema
previsional,- las bonificaciones que alli se sefialan, adicionales a las que se conceden en su articulo
10, destinadas a compensar los mayores porcentajes de cotizaciones en dichas instituciones.

Luego, el articulo 12 de la ley N° 18.675, establece, en lo pertinente, que el anotado beneficio solo
favorecera al personal de planta o a contrata que esté en servicio a la fecha de entrada en vigor de
esa ley, esto es, al 7 de diciembre de 1987, y mientras se mantengan al servicio del Estado sin
solucion de continuidad y no se afilien a una Administradora de Fondos de Pensiones.

En este orden de ideas, la jurisprudencia administrativa de esta Entidad de Control, contenida, entre
otros, en los dictamenes N°s 38.942, de 2002, y 8.921, de 2004, ha sostenido que el funcionario que
regresa al sistema previsional antiguo, en los términos de la ley N° 18.225, (desafiliacion previsional)
tiene derecho a percibir, con motivo de su desafiliacion del nuevo sistema de pensiones, el beneficio
del referido articulo 11 de la ley N° 18.675 en forma retroactiva. Ello, porque el pago de tal bonificacion
es una consecuencia propia y directa de la reincorporacion del interesado al antiguo régimen de
previsién, pues este retorno significa el deber de imponer en este Ultimo, lo que debe entenderse, por



cierto, en la medida que concurran los demas requisitos establecidos en la ley para tal efecto.

Dictamen N° 8.921, de 2004. (Derecho a percibir personal afiliado antiguo sistema
previsional que se reincorpora).

Resumen: La jurisprudencia administrativa de esta Entidad de Control, contenida, entre otras, en los
dictamenes Nos 24.922, de 1997; 45.594, de 1999, y 42.241, de 2000, ha determinado que el
funcionario que se reincorpora al sistema previsional antiguo, en los términos consultados en la
mencionada Ley N° 18.225, tiene derecho a percibir, con motivo de su desafiliacion del nuevo sistema
de pensiones, la bonificacion del articulo 11 de la ley N° 18.675 en forma retroactiva. Ello, porque €l
pago de tal bonificacion es una consecuencia propia y directa de la reincorporacion del interesado al
antiguo régimen de prevision, pues este retorno significa el deber de imponer en éste Ultimo. Por su
parte, el articulo 12 de la citada ley N° 18.675, previene que la bonificaciéon en comento, entre otras
caracteristicas, no sera imponible para efecto legal alguno y solamente beneficiara al personal que
esté en servicio a la época de entrada en vigencia de dicho texto legal, es decir, 7 de diciembre de
1987, y mientras se mantenga en funciones sin solucién de continuidad y no se afilie a una
Administradora de Fondos de Pensiones.

Dictamen N°49.989, de 2000.

Resumen: En cuanto a las bonificaciones previsionales establecidas en los articulos 100y 11 de la
ley N° 18.675, cabe recordar que éstas son parte del sistema de remuneraciones de los servidores,
pues conceden una renta especial y permanente destinada a mantener el monto efectivo de las
remuneraciones que, en caso contrario, se verian disminuidas como consecuencia del aumento
previsional dispuesto en el articulo 9 de la Ley citada.

8.  BONIFICACION SUSTITUTIVA 4° LEY N° 18.717.

FUENTE LEGAL.
1. Articulo 4° Ley N° 18.717.

CONCEPTO.

Bonificacién sustitutiva de los ingresos representados por las asignaciones suprimidas de colacién y
movilizacion, que percibian funcionarios municipales, entre otros, segun sistema de remuneraciones
del Titulo Il del decreto ley N° 3.551, de 1981, a contar del 1° de junio de 1988.

Esta bonificacién correspondera a todos estos funcionarios, aun cuando no hubieren recibido las
asignaciones que se suprimen.

REQUISITOS.



1. Constar con el respectivo acto administrativo de nombramiento, ya sea en calidad de titular,
suplente y/o contrato, mediante la correspondiente resolucién y/o decreto alcaldicio,
dispuesto para desempefiarse en alguna unidad municipal, en algunos de los cargos de
la planta municipal individualizado en el articulo 7° de la ley N° 18.883, en concordancia
con el articulo 11 de la ley N° 19.280.

CARACTERISTICAS.

il Rige a partir del 1° de junio de 1988
2. Es imponible y tributable

3. Beneficia a los funcionarios municipales regidos por la escala de sueldo, del articulo 23
del decreto ley N° 3.551, de 1980.

4, Su monto mensual se determina de acuerdo al grado en que se encuentra asimilado
el funcionario a la escala de sueldos bases municipales.

5. Se otorga a todo el personal de planta, contrata y suplente.

Monto de la Asignacién Articulo 4° ley 18.717:
Los valores son publicados anualmente por Contraloria General de la Republica.-.

JURISPRUDENCIA RELEVANTE.

Dictamen N© 184, de 1998. (Asignacién del articulo 4° de la ley N© 18.717, es una
franquicia diversa de las asignaciones de colacién y movilizacion).

Resumen: Franquicia contemplada en el articulo 4° de la ley 18717, se otorga en sustitucion de las
asignaciones de colacion y movilizacion y la tltima de estas tiene por objeto compensar los gastos
de transporte en que se incurre en forma habitual por el traslado diario del trabajador entre el
domicilio y su lugar de desempefio y viceversa. La bonificacion del articulo 4° de la ley 18717,
constituye una franquicia diversa de las asignaciones de colacion y movilizacion. esto, por cuanto
se establecié en reemplazo de los ingresos representados por aquellas que se suprimieron, de
modo que el beneficio sustitutivo no tiene la misma naturaleza que las antiguas asignaciones de
colacién y movilizacién.

Por su parte, la asignacién de movilizacion del articulo 97 de la ley 18883, no es equivalente a la
bonificacion sustitutiva del articulo 4° de la ley 18717, ello, porque el primero de los beneficios
mencionados se concede al servidor municipal que por la naturaleza de su cargo, debe realizar
visitas domiciliarias o labores inspectivas fuera de la oficina en que se desempefia habitualmente,
pero dentro de la misma ciudad.



9. SOBRE PROCEDIMIENTO DE CALCULO Y PAGO DE A~SIGNACI(I)NDE HORAS
EXTRAORDINARIAS, A FUNCIONARIOS QUE DESEMPENAN SU JORNADA
LABORAL ORDINARIA.

FUENTE LEGAL.

Articulo 97, letra c) ley N© 18.883.
CONCEPTO.

Forma especial de trabajo, a que se ven obligado algunos funcionario a tener que desempefiar su
jornada ordinaria obligada de 44 horas semanales, a realizarla a través de un sistema de turnos
rotativos y permanentes, en consideracion a que algunos servicios de utilidad publica, dada su
caracteristica particular, no pueden paralizar sin grave dafio, requisito que cumplen algunas
entidades municipales, que funcionan las 24 horas diarias, como ser de apoyo a los servicios de
vigilancia y cuidado de recintos municipales.

REQUISITOS.

1. Formar parte de las plantas de personal: Directivo, - excepcién del Alcalde-,de
Profesionales, de Jefaturas, de Técnicos, de Administrativos y de Auxiliares, y/o contrata,
segln articulo 7° de la ley N° 18.883,- Estatuto de los Funcionarios Municipales, en
concordancia con el articulo 11 de la ley N° 19.280, que modifica las leyes Nos 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades, y 18.883, sobre Estatuto Administrativo de
los Funcionarios Municipales y establece normas sobre Plantas y Encasillamientos de
Personal de esas Corporaciones.

2. Encontrarse formalmente designado mediante respectivo acto administrativo municipal,
para cumplir segun articulo 62 de la ley No 18.883, las cuarenta y cuatro horas semanales
distribuidas de lunes a viernes, en forma diferente, en un sistema de turno permanente y
rotativo y continuo, donde parte de dichos turnos, abarcan una jornada diurna, nocturna,
en dias sabados, domingos y/o festivos.

CARACTERISITICAS.

1. Sistema de distribucion especial que corresponde a trabajos realizados a traves de la
implementacién de turnos rotativos, que abarca jornada ordinaria, nocturna, de sabado,
domingo, y/o festiva.

2. Se debe verificar el nimero de dias habiles del mes respectivo, teniendo presente de
considerar los dias 17 de septiembre, 24 y 31 de diciembre, como obligatorios hasta el
mediodia.



Se obtendra el nimero de horas ordinarias obligadas mensual que eventualmente debe
cumplir personal designado en sistema de turno.

Utilizar el factor aritmético 8,8, para multiplicar por el nimero de dias habiles del mes, y
cuyo resultado nos indica su jornada ordinaria que debe realizar.

Otra forma de obtener el nimero de horas mensuales obligadas a desempefiar, es 8 horas
diarias por el nimero de dias habiles del mes y luego multiplicar por los 48 minutos, que
nos entrega la cantidad de minutos, que se transforman en horas.

Imponible. (solo caso particular en jornadas de turno permanente y rotativo).

Tributables

10. PAGO ESPECIAL A FUNCIONARIOS POR SU DESEMPENO DE JORNADA
ORDINARIA OBLIGADA, EN HORARIO NOCTURNO O EN DIiAS INHABILES.

FUENTE LEGAL. Articulo 7°, de la ley No 18.883. Articulo 62, de la ley No 18.883. Articulo 97,
letra c) ley No 18.883.

CONCEPTO.

Esta compensacién se realiza solo respecto de funcionarios municipales, que se ven obligados
a cumplir su jornada ordinaria semanal de trabajo, en horario nocturno o en dias sabados,
domingos y festivos, ante lo cual, tiene derecho a recibir el 50% del valor del tiempo trabajado,
y para lo cual, se recarga en el mismo porcentaje su valor hora normal u ordinaria, en el evento
que se compensa dicho periodo de tiempo.

REQUISITO.

Formar parte de las plantas de personal: Directivo, - excepcion del Alcalde-,de
Profesionales, de Jefaturas, de Técnicos, de Administrativos y de Auxiliares, y/o contrata,
segln articulo 7° de la ley N° 18.883,- Estatuto de los Funcionarios Municipales, en
concordancia con el articulo 11 de la ley N° 19.280, que modifica las leyes Nos 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades, y 18.883, sobre Estatuto Administrativo de
los Funcionarios Municipales y establece normas sobre Plantas y Encasillamientos de
Personal de esas Corporaciones.

Encontrarse formalmente designado mediante respectivo acto administrativo municipal,
para cumplir segun articulo 62 de la ley No 18.883, las cuarenta y cuatro horas semanales
distribuidas de lunes a viernes, en forma diferente, en horas diurnas, nocturnas, en dias
sabados, domingos y/o festivos.

CARACTERISTICAS.

ik
2.

Es imponible y tributable.

Su valor hora, se determina segun el grado y asignacion municipal, a que se encuentra
asimilado el funcionario municipal.



3. Tiene derecho a percibir pago adicional, como promedio del mes anterior, ante
ausencias por permisos con goce de remuneraciones y licencias médicas.

JURISPRUDENCIA RELEVANTE.

Dictamen N© 9.954, de 1991

Resumen: Acorde jurisprudencia referida a disposiciones de ley 18834, idénticas a los articulos
63; 64; y 66 de la ley No 18883, al disponerse el cumplimiento de turnos por parte del personal
cuando sea necesario para ejecutar determinadas tareas indispensables para el cumplimiento
adecuado de las funciones del servicio, los cuales pueden abarcar parte de jornada normal de
trabajo e implicar, ademas, cumplimiento de horas extraordinarias, respetando, si, normas
estatutarias.

Asi, compensacion adicional por labores nocturnas o en dias sabados, domingos o festivos,
varfa segln si dichas labores se ejecutan con cargo al numero de horas comprendidas en
jornada ordinaria o normal, o en exceso de ella, pues en primer caso esa retribucion, sea
descanso o dinero, solo debe comprender el aumento del 50 por ciento trabajado, porque
estipendio correspondiente a horas mismas del desempefio estéd considerado en sueldo
mensual. ahora, si tareas referidas se desarrollan cuando servidor cumplié totalmente dicha
jornada, la compensacion en descanso o en abono, debe corresponder a horas asi trabajadas
mas aumento del 50 por ciento.

Ahora bien, labores ejecutadas habitualmente en dias sdbados, domingos y festivos o en horario
nocturno con cargo a horas de jornada ordinaria tienen caracter de trabajos extraordinarios por
el solo hecho de ejecutarse ese dia, debiendo compensarse o pagarse al funcionario en los
términos antes precisados, sin que pueda considerarse como descanso complementario las
horas no trabajadas durante el dia, pues por haberse fijado turnos no existe obligacion de
desempefiar el empleo. aplica criterio contenido en los dictamenes Nos 31.726, de 1989; 11.643,
y 33710, de 1990; 8.229, de 1975, y 22.294, de 1984.

Dictamen N© 7.808, de 1993.

Resumen: Municipalidad actud conforme a derecho al asignar a auxiliar que se desempefiaba
como ayudante de bodega y encargado del aseo de algunas dependencias, funciones de
cuidador del recinto municipal en horario nocturno. ello, porque, acorde ley 18883 art/63 y
siguientes, corresponde a la autoridad administrativa disponer turnos de personal cuando sea
necesario para ejecutar determinadas tareas indispensables para el cumplimiento adecuado de
las funciones del servicio, los que pueden abarcar la jornada normal de trabajo e implicar,
ademas, horas extraordinarias. Si las labores se ejecutan en horario nocturno por asi disponerlo
la autoridad pero como desemperio de una jornada normal de 44 horas semanales, corresponde
que al funcionario se le pague la remuneracién mensual y se le otorgue un descanso
complementario equivalente al 50 por ciento del tiempo trabajado, o en su defecto, un estipendio
adicional a su remuneracion ascendente al 50 por ciento del sueldo base y la asignacion
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municipal, por cuanto dichas funciones tienen el caracter de trabajos extraordinarios por el solo
hecho de ejecutarse en ese horario.

A su vez el tiempo que excede de las aludidas 44 horas semanales debera compensarse con
un descanso complementario que comprenda el lapso en exceso mas el 50 por ciento, o en su
defecto, el valor de las horas trabajadas en exceso mas un aumento del 50 por ciento del sueldo
base y la asignacién municipal.

ASIGNACION MENSUAL LEY N° 19.529.
FUENTE LEGAL.
Articulo 1° Ley N° 19.529

CONCEPTO. :
Asignacion mensual otorgada a contar del 1° de enero de 1997, a los trabajadores regidos por
el Titulo Il del decreto ley N° 3.551, de 1980, con excepcion del Alcalde.

REQUISITOS.

Formar parte de las plantas de personal: Directivo, - (excepcion del Alcalde)-, de Profesionales,
de Jefaturas, de Técnicos, de Administrativos y de Auxiliares, y/o contrata, segun articulo 7° de
la ley N° 18.883,- Estatuto de los Funcionarios Municipales, en concordancia con el articulo 11
de la ley N° 19.280, que modifica las leyes Nos 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, y 18.883, sobre Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales y
establece normas sobre Plantas y Encasillamientos de Personal de esas Corporaciones.

CARACTERISTICAS.

1. Es imponible y tributable
2. Se otorga a contar del 1° de enero de 1997

3. Se reajuste anualmente en la misma oportunidad que se reajustan los sistemas de
remuneraciones del sector publico.

4 Su monto corresponde a una suma fija de dinero mensual, segun los grados y montos que
indica

JURISPRUDENCIA RELEVANTE.

Dictamen N© 24.605, de 1998. (excluye pago a Alcalde).

Resumen: Articulo 1° de la ley No 19.529, otorgo a contar del 1° de enero de 1997, a los
trabajadores regidos por el Titulo Il del Decreto Ley No 3.551/80, con excepcion del alcalde, una

asignacién mensual seglin los grados y montos que indica.
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Dictamen N© 26.418, de 1998 (Derecho personal suplente y de hecho)

Resumen: Ley No 19.529, publicada en diario oficial del 14de noviembre de 1997, establecio en
su articulo 1° y a partir del 1° de enero de 1997, vale decir, con efecto retroactivo una asignacion
mensual, imponible y tributable en favor de los trabajadores regidos por el Titulo Il del Decreto
Ley N° 3.551, de 1980, con todo, para acceder al referido beneficio a contar del 1° de enero de
1997, o de alguna data anterior a la de publicacién de la ley No 19.529, era necesario
encontrarse afecto a dicho Titulo I, tanto a esas fechas como al 14 de noviembre de 1997, en
una misma entidad edilicia, la calidad entre otro, de servidores de hecho y/o suplentes.

ASIGNACION DEL ARTICULO 21 DE LA LEY N° 19.429.
FUENTE LEGAL.
1. Articulo21delaley N° 19.429.

CONCEPTO.

Ronificacién mensual establecida por el articulo 21 de la ley No 19.429, -, (valores actualizados
en el articulo 18 de la ley No 20.642-), que se entrega entre otros, a funcionarios regidos por el
Titulo Il del Decreto Ley No 3.551, de 1980, - De las Municipalidades-, que forman parte de las
plantas titulares y/o contrata de: Técnicos; Administrativo y Auxiliares, gue la norma dispone.

Para estos fines, su inciso 2 concedio al referido personal una bonificacion mensual por un
monto equivalente a la diferencia entre la remuneracion bruta mensual y las cantidades minimas
que el inciso 1° contempla, beneficio que ira disminuyendo en la medida que la remuneracion
bruta mensual de! funcionario se incremente por cualquier causa.

REQUISITOS.

i Estar desempefiandose en la entidad municipal en calidad de fitular, contrata y/o
suplente en algunos de los cargos que conforman la planta de: Técnico; Administrativa;
y Auxiliares.

CARACTERISTICAS.

1 Rige a contar del 1 de enero de 1996.

2 Aplica al personal regido entre otros, por el titulo Il, del decreto ley N° 3.551 de 1980,
(funcionarios regidos por la ley No 18.883, - Estatuto de los Funcionarios Municipales)
3. Es imponible y tributable.

4. Corresponde a un monto minimo establecido para cada estamento, - Técnico;
Administrativo y Auxiliar, el que es establecido anualmente por ley de reajuste.
5, Monto se asocian solamente a quien se ubica en estamento que se indica.

6. No es base de calculo para cualquier otra remuneracion.



7. La bonificacion que reciba el funcionario ira disminuyendo en la medida que su
remuneracion bruta mensual, se incremente por cualquier causa.

JURISPRUDENCIA RELEVANTE.

Dictamen N© 7.451, de 2012. (Sobre pago de exceso, ante ingreso minimo
efectuado ante ascenso retroactivo, no procede disponer reintegro).

Resumen: Servidora que a la época de pago de un estipendio cumplia los requisitos para
percibirlo, mantiene el derecho al mismo pese a ser promovida retroactivamente con
posterioridad, no siendo procedente el reintegro del estipendio.

Lo anterior, en relacion con el momento de pago del mismo, razén por la cual si la afectada, a
la época del entero del aludido estipendio, cumplia los requisitos para percibirlo, en particular,
no superar sus remuneraciones el monto establecido en el citado articulo 21, mantiene el
derecho al mismo.

Aplica criterio informado en los dictamenes Nos 5.840, de 2002, y 76.093, de 2011, de este
origen, que el examen de la concurrencia de los requisitos necesarios para impetrar el beneficio
en analisis, debe efectuarse en relacién con el momento de pago del mismo, razoén por la cual
sila afectada, a la época del entero del aludido estipendio, cumplia los requisitos para percibirlo,
en particular, no superar sus remuneraciones el monto establecido en el citado articulo 21,
mantiene el derecho al mismo, aun cuando con posterioridad haya sido promovida de manera
retroactiva a un empleo cuyas rentas superen la aludida cuantia..

Dictamen N° 2.173, de 2005. (Prescripcion).

Resumen: No tiene derecho a la bonificacion del articulo 21 de ley N° 19.429 por el periodo
comprendido entre enero de 2001 y septiembre de 2003, funcionario de hospital dependiente de
servicio de salud, que solo en abril de 2004 requirid su pago. Ello, porque el beneficio en
comento, que se paga mensualmente para mejorar los estipendios de quienes se desempenan
en las plantas y escalafones sefialados en el citado precepto, independiente de la época de
ingreso, es un beneficio especial de aguellos a que se refiere el articulo 93, letra f) de la ley
N°18.834.

Por ende, se encuentra sujeto a las normas del articulo 94 del mencionado estatuto, que
establece que el derecho al cobro de las asignaciones indicadas en el articulo anterior, prescribe
en el plazo de 6 meses contado desde la fecha en que se hicieron exigibles.

Dictamen N° 25.100, de 2001.

Resumen: Horas extraordinarias que no se perciben durante feriados, licencias y permisos con
goce de remuneraciones, no pueden considerarse para los fines de calcular la bonificacion
mensual del articulo 21, inciso 2 de la ley N° 19.429. (Afecta, a personal que trabaja en sistemas
de turnos permanentes y rotativos).

Dictamen N° 13.667, de 1996.
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Resumen: Bonificacion mensual que el articulo 21 de la ley N° 19.429 contempla en favor del
personal que alli sefiala, cuyas remuneraciones brutas sean inferiores a las cantidades que el
mismo precepto indica, no esta restringido a los servidores en funciones en una determinada
fecha, sino que se concede como un emolumento mensual a partir del 1 de enero de 1996, para
mejorar los estipendios de los aludidos empleados, independiente de la época de su ingreso a
la administracion.

ASIGNACION DE ZONA.

FUENTE LEGAL.

1. Articulos 7 © letra a) y 25 del decreto ley NO 3.551, de 1980.

2. Articulo 97, letra g) de laley N© 18.883, agregado por el articulo 1°ley N© 19.180

3. Articulo 12 de laley N° 19.185. (incorpora porcentajes de comunas que indica

4. Articulo 33 de la ley N© 19.269

5. Articulo4°letrac)delaleyN° 19.354, deroga elincisofinaldelaletrag) delarticulo97,delaley
NO 18.883, a contar del 10 de junio de 1994

CONCEPTO.

Asignacion otorgada a aquellos trabajadores que para el desempefio de un empleo se vea
obligado a residir en una provincia o territorio que reina las condiciones especiales derivadas
del aislamiento o del costo de vida.

Los porcentajes de asignacion de zona fueron establecidos originaimente en el articulo 7° del
Decreto Ley No 249, de 1974, y su redaccion actual fue fijada por el Decreto Ley No 450, de
1974, modificado posteriormente por los Decretos Leyes No 1.182, de 1975; No 1.758, de 1977,
2.244 de 1978 - No 2.879, de 1979, articulo 14; No 3.529, de 1980, articulo 17; No 3.650, de
1981 articulo 7°; por el Decreto Supremo No 19.269, de 1885, del Ministerio de Hacienda; y por
las leyes No 18.310, No 19.185 y No 19.354, articulos 1° y 4° letra a).

Corresponde precisar que el articulo 25 del Decreto Ley No 3.551, de 1980, incorpora al
personal municipal, su derecho a percibir asignacion de zona, establecida por el articulo 7 del
decreto ley No 249, de 1974, a contar del 1° de enero de 1981.

Posteriormente, el articulo 33 de la ley No 19.269, de 29 de noviembre de 1993, agregd a contar
16 de enero de 1993, un inciso final a la letra g) del articulo 97, de la ley No 18.883, - que
aprueba el Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales, el siguiente tenor:

“Esta asignacion, - (Asignacion de Antigliedad) - se considerara para los efectos del calculo de
la asignacién de zona, establecida en la letra a) del articulo 7° del decreto ley No 3.551, de 1880,



respecto del personal de las municipalidades.”

Lo anterior, significo que el procedimiento de calculo de la asignacion de zona, se realizara
calculando sobre el sueldo base que establece el articulo 23, de dicho decreto ley, y la
asignacién de antigliedad del personal de planta, incorporada por el articulo 1o de la ley No
19.180, actual articulo 97 letra g) de la ley No 18.883. Procedimiento de calculo que estuvo
vigente solo hasta el 31 de mayo de 1994, segun lo dispuesto en el articulo 6° de la ley No
19.354.

De acuerdo con lo dispuesto en articulo 3° de la ley No 19.354, los porcentajes de la asignacion
de zona a que se refiere el articulo 25 del Decreto Ley No 3.551, de 1980, (que incorpora al
personal de las Municipalidades) se calcularan sobre el sueldo base que establece el articulo
23 de dicho decreto ley aumentado el monto resultante en un 40%, a contar del 1 de junio de
1994.

REQUISITOS.

1. Residencia obligatoria en un lugar cuyas caracteristicas sean las previstas por la ley, es
decir, condiciones especiales de aislamiento o costo de vida.

2, Mantener nombramiento vigente, en calidad de titular, contrata, suplente y/o subrogante

- (cuando cargo se encuentra vacante)

CARACTERISTICAS.

1. Rige a contar del 1o de enero de 1981.

2. Aplica a los trabajadores pertenecientes a las entidades regidas entre otras, por el Titulo
I, del Decreto Ley No 3.551, de 1980, del personal de las Municipalidades.
3, No es imponible. Ni tributable

4. Es una asignacién compensatoria de caracter adicional y permanente.

3 Se devenga mientras el trabajador conserve la propiedad de su empleo en la provincia o
territorio correspondiente.

6. Se calcula sobre el sueldo base de la escala de sueldos base mensuales, establecida por

el articulo 23 del Decreto Ley No 3.551, de 1980, y aumentando el monto resultante en
un 40%, como lo dispone el articulo 3° de la ley No 198.354, vigente a contar del 1° de
junio de 1994, que modifica el procedimiento de calculo de esta asignacion, respecto solo
de aquellos funcionarios, que su base de calculo, tenian incorporada la asignacion de
antigliedad.

7. Las provincias y territorios que dan derecho a este beneficio se contemplan en el articulo
26 del decreto ley N° 450, de 1974, y sus modificaciones posteriores contenidas en:

e Decretoley N° 1.182, de 1975.



e Articulo tinico del decreto ley N° 2.244, de 1978.
e Articulo 14° del decretoley N° 2.879, de 1979.

e Articulo 17° del decreto ley N° 3.529, de 1980.

e Articulo 7° del decreto ley N° 3.650, de 1981.

e Articulo tnico de laley N° 18.310.

e Articulo 12° de laley N° 19.185.

e Articulo 3° delaley N° 19.354.

JURISPRUDENCIA RELEVANTE.

Dictamen N° 21.251, de 2003. (Asignacion de Zona, calcula esta vez, solo sobre
sueldo base, a contar 1° de junio de 1994.)

Resumen: El articulo 1° de la ley N° 19.354, modifico el régimen de asignacion de zona para los
trabajadores de las entidades actualmente regidas por el articulo 1° de decreto ley N° 249 de
1973, exceptuado el personal regido por la ley N° 15.076, disponiendo que los porcentajes de
asignacionde zona a que se refiere el articulo 7° del decreto ley recién citado, sustituido por el
articulo 26 del decreto ley N° 450, de 1974, se calcularan sobre el sueldo base de la escala de
remuneraciones, aumentado el monto resultante en un 40%.Asimismo, el articulo 4° de la antes
citada ley N° 19.354 elimind la asignacion de antigliedad de la base de calculo del beneficio de
que se trata.

Por su parte, el articulo 1° transitorio del referido texto legal, concedio a los trabajadores a que
se refieren sus articulos 1°, 2° y 3°, -esto es, el personal de las entidades regidas por el articulo
1° del decreto ley N° 249, de 1973, el de las instituciones fiscalizadoras y el de las
municipalidades- “una planilla suplementaria por el monto que resulte de calcular el porcentaje
de asignacién de zona a que estuvieren afectos, sobre la asignacion de antigliedad que cada
uno de ellos se encontrare percibiendo, a la fecha de publicacion de esta ley “, vale decir, al 2
de diciembre de 1994.

A continuacion, el inciso segundo del mismo precepto citado agrega que el trabajador que se
encontrare en la situacion descrita, “conservara este beneficio en tanto mantenga la propiedad
de su actual empleo dentro del territorio de la localidad correspondiente”.

Finalmente, su inciso tercero, previene que dicha planilla suplementaria no sera imponible ni
tributable para ningun efecto legal, se reajustara en la misma forma y monto en que lo sean las
remuneraciones del sector publico, y se absorbera con los aumentos de remuneraciones
derivados de los futuros ascensos o promociones del respectivo trabajador.

Al respecto, cabe considerar que el objetivo tenido en cuenta por el legislador al excluir la



asignacion de antigiiedad del célculo de la asignacion de zona - de modo que éste se compute
tan solo sobre el sueldo base - fue el hecho que la permanencia de un funcionario en un mismo
grado no guarda relacion alguna con los fundamentos de Ia asignacion de zona, los cuales son
compensar a quienes se vean obligados a residir en una provincia o territorio que reuna ciertas
condiciones especiales derivadas del aislamiento o del costo de la vida. (Aplica dictamen N°
9.966, de 1995).

Dictamen N° 49.373, de 2002. (Asignacion de Zona, dentro del concepto de
remuneracion permanente).

Resumen: Cabe sefialar que la ley N° 18.834, en su articulo 3°, letra e), define remuneracion,
como cualquier contraprestacion en dinero que el funcionario tenga derecho a percibir en razdn
de su empleo o funcién, como por ejemplo, sueldo, asignacion de zona, asignacion profesional
y ofras.

Por su parte, el articulo 7°, inciso primero, del decreto ley N° 243, de 1973, reemplazado por el
articulo 26 del decreto ley N° 450, de 1974, dispone que el trabajador que para el desempefio
de un empleo se vea obligado a residir en una provincia o territorio que relina condiciones
especiales derivadas del aislamiento o del costo de vida recibira la asignacion de zona que se
indica para cada caso.

Como puede apreciarse, el concepto de remuneracion comprende todas las contraprestaciones
en dinero que un servidor percibe en razon de su empleo o funcion, pagadas habitual vy
permanentemente, debiendo descartarse los estipendios que no poseen esa calidad, esto es,
los eventuales y accidentales, como también aquellos afectos a fines determinados, por o que
cabe concluir que la asignacion de zona es una remuneracion permanente, que se otorga a los
trabajadores que cumplan con las condiciones sefialadas en la mencionada normativa legal.

Asi, por lo demas, lo ha manifestado reiteradamente esta Contraloria General en sus dictamenes
Nos. 27.437, de 1983 43.199, de 1999 y 42.204, de 2002, entre otros, al disponer que los
emolumentos percibidos por concepto de asignacion de zona tienen el caracter de una
remuneracion de naturaleza permanente, que se paga en forma habitual mientras subsistan los
hechos que la generan.

Dictamen N© 19.960, de 1991. (Calculo de asignacién de zona, mismo

procedimiento de pago establecido en el articulo 79 del Decreto Ley N© 249, de
1973.

Resumen: Procede aplicar lo manifestado en dictamenes Nos 29.467 de 1985; 5.912, de 1991;
y 19.126, de 1991, en relacién a si la asignacion de zona a que tienen derecho los empleados
municipales conforme al articulo 7o del decreto ley No 3.551, de 1980, puede calcularse en la
forma sefialada en el articulo 70, del decreto ley 249, de 1973, para los servidores que no estan
sujetos a la escala Unica de sueldos.



Para la capital de esta region bajo el decreto ley N° 450, de 1974, establece e 10%
correspondiente a Asignacién de Zona.

14.ASIGNACION POR PERDIDA DE CAJA

FUENTE LEGAL.
1. Articulo 97, letra a) de Ley N° 18.883.

2. Parrafo 3°, del decreto N° 10.559, de 1960, del Ministerio de Hacienday sus modificaciones
(decretoley N° 1.607, de 1976 — decreto ley N° 2.072, de 1977).
3. Decreto NO 845, de 1974, Ministerio de Hacienda.

CONCEPTO.

Esuna asignacién especial a que tiene derecho el funcionario que, en razén de su
cargo, tengan manejo de dinero efectivo como funcion principal. 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, salvo que la
institucion contrate un sistema de seguro.

La asignacion corresponde a un porcentaje del sueldo base del ultimo grado de la
escala unica.

REQUISITOS.

1. Tener manejo directo de dinero en efectivo, ya sea cajeros, pagadores o cobradores.

CARACTERISTICAS.

1. Rige a contar del 25 de octubre de 1960.

2. Corresponde que esta asignacion sea reconocida formalmente por al alcalde, de
acuerdo con lo prescrito por los articulos 10; 11y 13 del Decreto No 10.559, de
1960, del Ministerio de Hacienda, y se encuentra exenta de registro ante
Contraloria General de la Republica.

3. No es imponible, ni tributable.

b

Corresponde a un porcentaje del sueldo de base del ultimo grado de la escala
unica
Esta asociada al cargo.

No es base de célculo para otras asignaciones.

Esta afecta a descuentos por atrasos y/o inasistencia.

© N o o

Se suspendera el pago de esta asignacion durante los feriados, licencias o



permisos de los empleados o durante el desempefio de una comision de
servicio.

JURISPRUDENCIA RELEVANTE.

Dictamenes N©S 13.103, de 1990, y 28.746, de 1995.

Resumen: Para determinar cual es la “funcion principal” que hace procedente el pago
de la asignacién de pérdida de caja, debe atenderse al mayor o menor tiempo que el
empleado debe dedicar al tiempo de esas funciones durante el mes calendario.

El hecho de rendir caucién por tener a su cargo la administracion de bienes del Estado
no es indice valido para tener acceso a la franquicia, por referirse a una materia de
distinta naturaleza.

Dictamenes N©S 6.838, de 1967; 86.605, de 1975; 8.103, de 1978.

Resumen: El funcionario a quien se le reconoce el derecho a percibir la asignacion de
perdida de caja, entra a percibirla desde que asume el cargo que genera tal beneficio,
puesto que se adquiere ipso jure, incorporandolo desde ese momento a su patrimonio,
y no desde la fecha de la resolucion que lo concede, ya que ésta solo tiene por objeto
declarar que se han cumplido las condiciones exigidas para que ella corresponda.

Dictamenes NOS 6.838, de 1967; 86.605, de 1975; 8.103, de 1978, y 26.020, de
2006.

Resumen: La jurisprudencia administrativa ha reiterado en una serie de dictamenes,
que la asignacion en analisis so6lo corresponde a aquellos funcionarios que en razoén
de su cargo tienen manejo directo de dinero en efectivo, situacion de hecho que
corresponde verificar a la propia administracion.

Asimismo, por dictamenes Nos 9.596, de 1962, y 78.620, de 1965, se ha agregado
que no corresponde pagar esta asignacién cuando el manejo de fondos se realice a
través cheques u otros documentos que no constituyen moneda corriente, porque la
exigencia legal que hace procedente el pago de la franquicia, la condiciona al “manejo
de dinero efectivo”.

Dictamenes N©S 57.506, de 1971; 8.103, de 1978; 8.371, de 1990.

Resumen: Manejar dinero efectivo significa realizar operaciones que impliquen riesgo
en el calculo de las cantidades correspondientes y no simple traslado fisico de dinero,
puesto que en este caso no hay dicho manejo en los términos legales y reglamentarios.
(57.506, de 1971y 8.103, de 1978).

Manejo directo de dinero efectivo debe entenderse como sinénimo de manejo de
moneda corriente o real, excluyéndose todos los valores o documentos
representativos de dinero.



Dictamen N© 8.368, de 1990.

Resumen: Segun el articulo 97, letra a), de la ley No 18.834,- Estatuto Administrativo,
la asignacion por pérdida de caja ha pasado a corresponder exclusivamente a quiénes,
como funcion principal y en razén de sus cargos, tengan el manejo de dinero efectivo,
por lo que no puede otorgarse a todos aquellos funcionarios que por via accesoria a
sus propias funciones tuvieren responsabilidad en dicho manejo, aunque fuere directa.

Ello, porque la expresion “solo” que utiliza ese precepto, significa que se ha excluido
de la franquicia a quiénes no cumplen con el requisito sefalado.

Con esta norma, la nueva Ley Estatutaria no ha modificado substancialmente la
concesion de este emolumento, en relacién a lo que disponia el DFL. No 338, de 1960,
que se limitaba a exigir manejo de dinero efectivo.

Dictamen N° 13.103, de 1990.

Resumen: Se ha conformado a derecho la suspension del pago de la asignacion
dispuesta por la autoridad administrativa, basada en que el funcionario no tiene manejo
" de dinero efectivo como funcién principal.

En efecto la funcionaria que tiene como labor principal la de oficial administrativo y
tiene a su cargo una caja chica, no se encuentra favorecida por la letra a) del articulo
97 del Estatuto Administrativo.

Dictamen N° 73.624, de 1976.

Resumen: Cuando desaparecen los hechos que sirvieron de base al otorgamiento de
la asignacién por pérdidas de caja, procede dictar una resolucion que ponga término
al goce de dicho estipendio.

Dictamen N° 37.685, de 2008.

Resumen: Segln el articulo 98, letra a), de la ley N° 18.834, la percepcion de la
Asignacién por Pérdida de Caja exige tener como funcién principal y, en razén del
cargo, el manejo de dinero efectivo, lo que supone realizar operaciones que implican
riesgo en el célculo de las cantidades correspondientes.

La expresién manejo de dinero efectivo debe entenderse como sinénimo de moneda
corriente o real, excluyéndose todos los valores o documentos representativos de
dinero, como es el caso de los cheques u otros instrumentos que no constituyen
moneda corriente.

De este beneficio se excluye a quienes, por via accesoria a sus funciones principales,



tienen la responsabilidad en el manejo de dinero. La obligacion de rendir fianza es
independiente e irrelevante para determinar la procedencia de conceder la Asignacion
por Pérdida de Caja, pues la primera es de caracter general, que comprende no sélo
a quienes tienen manejo de dinero efectivo, sino a todos los funcionarios que tienen a
su cargo la recaudacion, administracion o custodia de fondos o bienes del Estado de
cualquier naturaleza.

Dictamen N° 19.379, de 2005.

Resumen: No tiene derecho a continuar percibiendo la asignacion de pérdida de caja,
ya que, por la automatizacion, el mejoramiento del sistema de manejo de dinero
efectivo y la transferencia electrénica de fondos, ha dejado de ser funcién principal, la
que actualmente es la confeccién de cheques. El articulo 98, letra a), de la ley N°
18.834, regula esta asignacion, disponiendo que solo se les concedera a quienes, en
razon de su cargo, tengan manejo de dinero efectivo como funcion principal, excepto
que la institucién contrate un seguro para este efecto.

Dictamen N° 35.462, de 2003.

Resumen: La asignacion de pérdida de caja debe ser percibida desde la fecha en que
el funcionario asume efectivamente la funcion inherente al cargo que la genera,
independientemente de que la resolucién que declara que se han cumplido las
condiciones exigidas para gozar de la franquicia se dicte antes o después. Siguiendo
este criterio, tal beneficio se debe percibir solo hasta la fecha en que se ejerza dicha
funcion.

Dictamen N° 37.455, de 1972.

Resumen: De acuerdo con el articulo 77, del decreto con fuerza de ley N° 338 de 1960
y el decreto 10.559 de 1960, del Ministerio de Hacienda, la asignacion por perdida de
caja se cancela Unicamente mientras los funcionarios respectivos desempefian
efectivamente los empleos y, por tanto, el pago de dichos estipendios se suspende
durante los feriados, licencias o permisos y durante el desempefio de una comision de
servicio. Este descuento de la asignacion debe hacerse considerando los meses, o,
en su caso, los dias que dura la ausencia, aplicando, para estos efectos el
procedimiento que sefiala el estatuto administrativo para calcular el valor de las
remuneraciones por periodos inferiores a un mes. Ademas, como dicha asignacion es
una remuneracion inherente al cargo, en el caso de ausencia del titular haga necesaria
la designacion de un suplente, este tendria derecho a percibir el beneficio, aunque en
el periodo de su desempefio como tal no tenga oportunidad de efectuar manejo de
dinero en efectivo.

Dictamen N° 6.838, de 1967.

Resumen: Para que pueda efectuarse pago de asignacion por perdida de caja de
funcionarios de servicios fiscales es necesario que el jefe superior del servicio



determine los cargos y funcionarios con derecho a él y fije su monto lo que debe
traducirse en definitiva en resolucién fundada en informes técnicos escritos y emitidos
previamente por los respectivos jefes de departamentos.

Método de calculo.

La asignacion se calculara de acuerdo a lo establecido en el articulo 7 del decreto N°
10.559, en lo que sigue, aplicando porcentajes a grados del sueldo base de la escalas
de sueldos del decreto ley No 249, de 1973.

a) Primera categoria y monto maximo de la asignacion: 15% del sueldo base del
ultimo grado de la escala Unica de sueldos.

b) Segunda categoria: 10% del sueldo base del tltimo grado de la escala Unica de
sueldos.

c) Tercera categoria: 5% del sueldo base del Ultimo grado de la escala unica de
sueldos.

La ubicacion de los empleados dentro de las respectivas categorias dependera de la
mayor 0 menor responsabilidad en el manejo de fondos, considerando el monto de
ellos, el movimiento e importancia de la oficina respectiva.

v El jefe superior del servicio debera establecer, en resolucion fundada, a aquel
funcionario publico que se desempefia como cajero, pagador, recaudador y otra
funcion similar de manera principal, donde interactie directamente con dinero en
efectivo o moneda corriente y realice movimientos monetarios, para que se le
otorgue la asignacién en comento con el fin de incentivar un comportamiento probo
y prevenir problemas de arqueos de la caja a cargo.

v Esta asignacién se le debe otorgar mientras el funcionario se encuentre
desempefiando su funcion en forma continua dentro del mes calendario dado que,
las ausencias, por cualquier motivo, del puesto de trabajo (inasistencia) se
descontaran del monto total de la asignacion otorgada.

v Si el titular del cargo se encontrara asenté y se deba nombrar a un suplente, este
recibira la asignacion sefialada y en los mismos términos que el titular, hasta que
termine la suplencia respectiva.

15. ASIGNACION DE MOVILIZACION

FUENTE LEGAL.

1. Articulo 97, letra b) de la ley N° 18.883.

2. Parrafo 1, del Decreto N° 10.559, de 1960, del Ministerio de Hacienda y sus
modificaciones (decreto ley N° 1.607, de 1976 — decreto ley N° 2.072, de 1977).

3. Decreto No 845, de 1974, Ministerio de Hacienda.



CONCEPTO.

Es una asignaciéon mensual compensatoria por los gastos extraordinarios en que
incurran los empleados que, por la naturaleza de sus funciones, deben realizar visitas
domiciliarias o labores inspectivas fuera de las oficinas del servicio en que desempefia
sus funciones habituales en forma regular y continua, pero dentro de la misma ciudad,
a menos que el servicio proporcione los medios de movilizacion correspondiente.

La asignacion corresponde a un porcentaje del sueldo base del Gltimo grado de la escala
Unica.

REQUISITOS.

1. Pertenecer a una entidad fiscal o semifiscal y que por la naturaleza de sus
funciones deban realizar regular y continuamente visitas domiciliarias o labores
inspectivas y siempre y cuando, la institucién no posea medio de movilizacién
propio para los funcionarios que realicen labores fuera de las oficinas del
servicio.

2. Se suspendera el pago de estas asignaciones durante los feriados, licencias o
permisos de los empleados o durante el desempefio de una comision de servicio.

CARACTERISTICAS.

1. Rige a partir del 25 de Octubre de 1960.

2. Aplica a todo el personal regido por el Estatuto Administrativo, de la ley No
18.883-, que por la naturaleza de sus funciones deban realizar visitar
domiciliarias o labores inspectivas fuera de las oficinas del servicio.

3. No es imponible, ni tributable.

4, Corresponde a un porcentaje del sueldo de base del tltimo grado de la escala
Unica.
5, Esta asociada al cargo.

6. No es base de calculo para otras asignaciones.

7. Esta afecta a descuentos por atrasos.
JURISPRUDENCIA RELEVANTE.

Dictamenes N° 80.934, de 1960; 42.876, de 1962; 9.233, de 1996

Resumen: La asignacion de movilizacion, de acuerdo con lo prescrito por el decreto
No 10.559, de 1960, del Ministerio de Hacienda, debe concederse por el Jefe Superior
del Servicio en una resolucion que sefale los cargos y funcionarios que tendran
derecho a percibirla, previos los informes técnicos que emitan las respectivas jefaturas.



Dictamen N° 14.351, de 2011.

Resumen: El articulo 98 letra b), de la ley N° 18.834, en armonia con lo dispuesto en
el articulo 1° del decreto N° 10.559, de 1960, del Ministerio de Hacienda, que aprueba
el reglamento sobre pago de asignaciones de movilizacién, de maquinas y por pérdida
de caja, dispone que tendran derecho a percibir la primera de las asignaciones citadas,
los empleados que por la naturaleza de sus cargos, deban realizar visitas domiciliarias
o laborales inspectivas fuera de la oficina en que desarrollan sus funciones habituales,
pero dentro de la misma ciudad donde desempefian sus cargos, a menos que la
institucion proporcione los medios correspondientes en cuyo caso no procede el pago
del beneficio en analisis.

Agrega el aludido reglamento que para el otorgamiento del estipendio en comento se
estableceran categorias y la ubicacién del servidor dentro de alguna de ellas
dependera exclusivamente del monto de los gastos extraordinarios que demande
mensualmente el desempefio de la labor, para lo cual la resolucién que reconoce el
referido emolumento debe estar fundada en informes técnicos emitidos por las
respectivas jefaturas indicando el monto, la justificacion del mismo y una evaluacion
estimativa de los gastos mensuales que demanden los cargos desempefiados.

Sin perjuicio de lo anterior nada obsta a que la superioridad del Servicio, si lo estima
pertinente, proceda a la revision de los antecedentes que permiten determinar el monto
de la asignacion, a objeto de verificar si los desembolsos en que debe incurrir el
servidor para proceder al cumplimiento de la labor ordenada se ajustan a la
ponderacion considerada para el calculo del beneficio.

Dictamen N° 9.756, de 1996.

Resumen: No procede pagar Asignacion de Movilizacion a terapeutas ocupacionales
que deben trasladarse desde el hospital al cual pertenecen al consultorio del mismo
establecimiento, para cumplir sus funciones. Ello, porque los mencionados
desplazamientos no constituyen visitas domiciliarias ni labores inspectivas efectuadas
fuera de la oficina, Unicos desempefios respecto de los cuales el articulo 93, letra b)
de la ley N° 18.834, contempla el pago del referido beneficio.

No obstante lo anterior, dichos servidores pueden impetrar el reembolso de los gastos
en que incurren por ese motivo. Esto, considerando que deben efectuar tales expensas
para cumplir sus funciones y la circunstancia de que en caso contrario se produciria
un enriquecimiento sin causa en favor del fisco.

Dictamen N° 35.693, de 1995.

Resumen: Procede reducir proporcionalmente de la Asignacion de Movilizacion que,
acorde al articulo 93, letra b) de la ley N° 18.834, perciben los funcionarios que realizan
visitas domiciliarias o labores inspectivas fuera de su oficina, el periodo en que
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utilizaron vehiculos del servicio al que pertenecen. No obstante, en lo sucesivo, es
necesario atenerse a la jurisprudencia administrativa existente sobre la materia, segun
la cual, las reparticiones que facilitan medios de movilizacién a sus trabajadores no
pueden pagarles el mencionado estipendio y el personal que percibe esta no debe
usar, en el cumplimiento de sus tareas, vehiculos de la institucion.

Dictamen N° 97.420, de 1966.

Resumen: La Asignacién de Movilizacion tiene caracter de no imponible y no forman
parte de las rentas de un determinado empleo, pues ellas son concedidas como
compensacion de los gastos en que incurre el funcionario en el ejercicio de su cargo.

ASIGNACION DE RESPONSABILIDAD DIRECTIVA SUPERIOR -SOLO APLICA CARGO DE ALCALDE.

FUENTE LEGAL.

i Articulos NOS 57y 69 de la ley NO 18.695

2. Articulo 5°, N° 7), de la ley N© 20.033.
CONCEPTO.

Los alcaldes tendran derecho a percibir una Asignaciéon de Direccion Superior,
inherente al cargo, imponible y tributable, que tiene el caracter de renta para todo
efecto legal, correspondiente al 100% de la suma del sueldo base y la asignacion
municipal.

El gasto que represente el pago de este beneficio se efectuara con cargo al
presupuesto de la respectiva municipalidad, y con todo, las remuneraciones de los
alcaldes y las asignaciones asociadas a ellas, no se consideraran para efectos de
calcular el limite de gasto en personal de las municipalidades, establecido en el articulo
1° de laley N° 18.294.

REQUISITOS.

—_

Ser alcalde.

2. Es incompatible con la percepcién de cualquier emolumento, pago o beneficio
econémico de origen privado o publico, distinto de los que contempla el
respectivo régimen de remuneraciones.

Es incompatible con la percepcién de pago de horas extraordinarias.

4. Solo se exceptiian de la incompatibilidad anterior, el ejercicio de los derechos
que atafien personalmente a la autoridad edilicia; la percepcion de los
beneficios de seguridad social de caracter irrenunciable; los emolumentos que

w



provengan de la administracién de su patrimonio y del desempefio de la
docencia, en los términos establecidos en el articulo 8° de la ley No 19.863.

CARACTERISTICAS.

1. Rige a contar del 1° de julio de 2005.

2. Las remuneraciones de los alcaldes y las asignaciones asociadas a ellas, no se
consideraran para efectos de calcular el limite de gasto en personal de las
municipalidades, establecido en el articulo 1° de la ley No 18.294.

3. Es imponible y tributable.

JURISPRUDENCIA RELEVANTE.

Dictamenes N©S 2,559, de 2013, y 69.285, de 2010. (Improcedencia que el alcalde
subrogante perciba la asignacién de direccién superior).

Resumen: Sobre el particular, cabe manifestar que el articulo 69 de la ley N° 18.695,
-modificado por la ley N° 20.033, publicada en el Diario Oficial el 1 de julio de 2005-,
dispone, en lo que interesa, que los alcaldes tendran derecho a percibir una asignacion
de direccion superior inherente al cargo, imponible y tributable, y que tendré el caracter
de renta para todo efecto legal, correspondiente al 100% de la suma del sueldo base
y la asignacién municipal.

Enseguida, el inciso segundo de este precepto legal afiade, en lo pertinente, que dicha
asignacién sera incompatible con la percepcion de cualquier emolumento, pago o
beneficio econdémico de origen privado o publico, distinto de los que contempla el
respectivo régimen de remuneraciones, y también serd incompatible con la percepcion
de pagos por horas extraordinarias.

Pues bien, atendido el actual texto del citado articulo 69, esta Entidad Fiscalizadora
en el dictamen N° 2.363, de 2010, ha concluido que no procede el pago de la
asignacién de direccion superior a favor de quien ejerce el cargo en caso de
subrogancia, por cuanto al estar ese estipendio condicionado a que quien lo perciba
no reciba los ingresos que ese precepto indica, no puede ser considerado como de
caracter fijo y propio del empleo respectivo, supuestos inherentes al sueldo, concepto
dentro del cual aquélla deberia estar comprendida, para los efectos que el alcalde
subrogante tenga derecho a percibiria.

Dictamen No 7.831, de 2006. (Incompatibilidad).

Resumen: Incompatibilidad de la asignacion de direccién superior establecida en el
articulo 69 de la ley 18695, con la percepcion de pagos por horas extraordinarias, no
puede significar que las tareas realizadas por el alcalde fuera de la jornada ordinaria
de funcionamiento de la municipalidad, no sean debidamente compensadas de
conformidad con el articulo 63 de la ley 18883.



Lo anterior, pues lo contrario vulneraria la garantia constitucional a la justa retribucién
contenida en el articulo 19 nimero 16 de la carta fundamental. asi, el sentido de la
referida incompatibilidad en el marco de dicha garantia, significa entender que, el
legislador ha estimado que la asignacién en cuestion comprende la retribucién del
trabajo que desarrollan los alcaldes fuera de la jornada de funcionamiento del
municipio. asi, es irrelevante distinguir la modalidad en que se pueden compensar las
horas extraordinarias, porque, para estos fines, la retribucion del trabajo que el edil
realiza fuera del funcionamiento ordinario del municipio, como ya se ha indicado, esta
incluido en la asignacién analizada.

Dictamen No 17.130, de 2006. (Incompatibilidad).

Resumen: Conforme al articulo 69 de la ley 18695, los alcaldes tienen derecho a
percibir la asignacion de direccion superior inherente al cargo, correspondiente al 100
por ciento de la suma del sueldo base y la asignacién municipal, que tiene el caracter
de imponible y tributable, y el gasto que represente se efectuara con cargo al
presupuesto del municipio.

Dicha asignacién es incompatible con todo otro ingreso, de cualquier naturaleza, que
no derive del régimen remuneratorio al cual este sometida la autoridad alcaldicia, salvo
las excepciones que la ley indica. Asi, quienes efectuen aportes en “sociedades de
profesionales”, mediante su trabajo personal, esto es, a través del ejercicio de una
profesidn u oficio, estan en la situacién de incompatibilidad descrita, dado que a través
del reparto se remuneraria esa actividad. No obstante, si el aporte social es de bienes
o capital, el reparto o retiro de utilidades derivados de dicha inversiéon esta
comprendido en la excepcién legal.

Dictamen No 6.659, de 2006. (Asignhacion de Direccion Superior de alcalde es
incompatible con emolumentos de ejercicio entre otro de profesiones).

Resumen : La Asignacién de Direccion Superior establecida en articulo 69 de la ley
18695, es incompatible con emolumentos originados en ejercicio de profesiones u
oficios o en la participacion en directorio de sociedades o cooperativas, dado que los
honorarios que provengan del desempefio de una actividad privada remunerada, no
pueden considerarse como ingresos provenientes de alguna de las excepciones
contempladas en dicha norma, referentes a la percepciéon de beneficios de seguridad
social de caracter irrenunciable, emolumentos provenientes de la administracién del
patrimonio propio y desempefio de la docencia, en los términos indicados. esta
prohibicién no limita el ejercicio de la garantia constitucional para desarrollar cualquier
actividad econémica, por cuanto no restringe el ejercicio de actividades, sino la
percepcion de ingresos incompatibles

17. ASIGNACION PROFESIONAL.

Fuente Legal.



1. Articulo 1° de laley N° 20.922;
2. Articulo 3° del decreto ley N° 479, de 1974
3. Articulo7 delaley N° 18.883

Concepto.

A contar del 1 de enero de 2016, el articulo 1° de la ley N° 20.922, concede una asignacion
profesional a los funcionarios municipales regidos por el Titulo Il del Decreto Ley N° 3.551, de 1980,
y ley N° 18.883, que se desempefian en las plantas directivas, profesionales y de jefaturas,
asimismo, a los funcionarios profesionales a contrata, asimilados a los grados de las sefialadas
plantas, siempre que cumplan con los demas requisitos del articulo 3° del decreto ley N° 479, de
1974. Lo dispuesto en el articulo anterior, no se aplica a los alcaldes, como asimismo a los jueces
de Policia Local.

Requisitos.

Desempefiar cargos de planta y/o contrata, suplente en una municipalidad, directivo, profesional y
jefatura, regido por el Titulo Il del Decreto Ley N° 3.551, de 1980y la ley N° 18.883.

Caracteristicas:

Rige a contar del 1° de enero de 2015;

Es una asignacion permanente;

Es imponible;

Es tributable;

Su valor, se haya establecido en el articulo 19 de la ley N° 19.185, que esta
integrado en la escala Unica de sueldos del decreto ley N° 249, de 1973;
Funcionario debe cumplir jornada de 44 horas semanales;

Poseer Titulo Profesional, otorgado por una Universidad y/o Instituto Profesional
del Estado y/o reconocido por éste, minimo 6 semestre académico y 3.200 horas
de clase.

S

N o

Montos Asignacion Profesional.

Aplicables a funcionarios designados en calidad Directivos, Profesionales y Jefatura,
en cargos de planta, suplente y a contrata -caso especial del estamento profesional,
y cumplan con requisitos Articulo 1° Ley N° 20.922 y decreto ley N° 479 de 1974.
Valores publicados anualmente por Contraloria General de la Repubilica.-

Jurisprudencia Administrativa.

Dictamen N° 13.797, de 2017



Resumen: Persona ajena a la administracion que ejerce un cargo en calidad de
suplente, tiene derecho a percibir la remuneracién del titular, por lo que procede se le
entere la asignacién profesional otorgada por la ley N° 20.922.

Dictamen N° 85.677, de 2016

Resumen: Resulta procedente el pago de la asignacién profesional contemplada en el
articulo 1° de la ley N° 20.922, a los funcionarios de los juzgados de policia local -
excluidas las magistraturas de dichos 6rganos en la medida que cumplan con los
requisitos para ello.

18. ASIGANACION ESPECIAL - DIRECTIVOS — JEFATURAS.
SITUACION ESPECIAL

Fuente Legal.

1. Articulo undécimo transitorio de la ley N° 20.922

2. Articulo7 delaley N° 18.883
Concepto.

Por disposicién contenida en el articulo undécimo transitorio de la ley N° 20.922, a
contar del 1° de enero de 2016, confiere al personal de las plantas jefaturas y
directivas una asignacion especial denominada Directivo. Jefatura, que no tengan
derecho a recibir la asignacion del articulo 1° de la ley N° 20.922- Asignacion
Profesional.

Requisitos.

Esta asignacion solo se otorga aquellos funcionarios que se encontraban en funciones
en las mismas plantas al 1° de enero de 2015. No cumplen con requisitos de titulo
profesional y estaban designados en escalafon de jefatura a la citada fecha.

Extracto Articulo undécimo de la ley N° 20.922.- “Concédase, a contar del 1° de enero
del afio 2016, al personal de planta y contrata, regido por la ley N°18.883, de las
plantas Jefaturas, Profesionales y Directivos, una asignacién especial de Directivo-
Jefatura, siempre que no tengan derecho a la asignacién del articulo 1° de esta ley.
La asignacion del presente articulo sélo se concedera al personal antes sefialado que
se encontraba en funciones en las mencionadas plantas al 1° de enero de 2015,

Caracteristicas.

1 Esta asignacion mensual es permanente;



2. Es imponible;
3. Es Tributable;

4, No se considera base de calculo para determinar ninguna otra remuneracion y/o
beneficio econémico;

5. Rige a contar del 1° de enero de 2016.
Valores publicados anualmente por Contraloria General de la Republica. -
Jurisprudencia Administrativa.

Dictamen N° 12.508, de 2017.

Resumen: Los funcionarios municipales que ejercen cargos adscritos no tienen
derecho al incremento de grados previsto en los articulos primero y segundo
transitorios de la ley N° 20.922, pudiendo, en todo caso, percibir la asignacion especial
de directivo-jefatura establecida en el articulo undécimo transitorio del citado texto
legal.

Dictamen N° 63.201, de 2016

Resumen: Jueces de Policia Local y los alcaldes no se encuentran entre los
beneficiarios de la asignacion especial de Directivo-Jefatura prevista en el articulo
undécimo transitorio de la ley N° 20.922.

Dictamen N° 10.499 de 2017

Resumen: Asignacion Directivo-Jefatura sélo se concedera al personal que se
encontraba en funciones en las mencionadas plantas al 1° de enero de 2015.

19.ASIGNACION DE MEJORAMIENTO DE LA GESTION MUNICIPAL

FUENTE LEGAL.

Articulos 1°y 11, de la ley N°19.803; Articulo 1° de la ley N° 20.008; Articulo 4° de la
ley N° 20.198; Articulo unico y articulos segundo y transitorio de la ley N° 20.723;
(Homologacion Ley N° 19.553) Decreto N° 983 de 2003, del Ministerio de Hacienda —
Reglamento Desempefio Colectivo.

Articulo 5° de la ley N° 20.891, agrega inciso 2° articulo 110 de la ley N° 18.883

CONCEPTO.

Asignacion que se paga solo a los funcionarios que se encuentran regidos por la ley
N° 18.883, de planta, suplentes y a contrata, que se encuentren en servicios 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 gestién municipal; el cumplimiento de metas por direccion,
departamento y/o unidad municipal o, a falta de acuerdo, el desempeiio individual.

Esta asignacion considerara los siguientes componentes:

A) Incentivo por Gestion Institucional: vinculado al cumplimiento eficiente y eficaz de
un programa anual de mejoramiento de la gestién municipal, con objetivos
especificos de gestion institucional, medible en forma objetiva en cuanto a su
grado de cumplimiento, a través de indicadores preestablecidos.

B) Incentivo de Desempefio Colectivo por area de trabajo: vinculado al cumplimiento
de metas por direccion, departamento o unidad municipal, o bien, un incentivo de
desempefio individual o segun el sistema de calificaciones, segun se regula en el
articulo 90 de la citada ley.

C) Componente Base: Este componente se otorga a todos los funcionarios de la
institucion que tienen derecho a esta asignacion, y no se encuentra vinculado al
cumplimiento de metas ni objetivos institucionales.

El funcionario que haya dejado de prestar servicios antes de completarse el trimestre
respectivo, tendra derecho a la asignacion en proporcion a los meses completos
efectivamente trabajados.

BASE DE CALCULO.

El articulo 3° de la ley No 19.803, indica que el monto de la asignacion se determinara
sobre la base de los siguientes emolumentos, aplicando sobre el total de ellos, un 6%
para la determinacion del incentivo por gestion institucional y de un 4%, sobre misma
base de calculo, para determinar el incentivo de desempefio colectivo por area de
trabajo.

~ Concepto. | Fuente legal : :
Sueldo Base Articulo 23 del Decreto Ley NO 3.551, de 1980
Asignacion Municipal Articulo 24 del Decreto Ley NO 3.551, de 1980
Asignacion Sustitutiva Articulo 3° y 4°, de la ley N° 18.717
Asignacion Ley N° Articulo 1° de laley N° 19.529* (caso alcalde
19.529 se
debe excluir del calculo por no ser aplicable).




REQUISITOS.

10.

11

El alcalde sometera a acuerdo del concejo, conjuntamente con el proyecto de
presupuesto, el programa de mejoramiento de la gestibnmunicipal.

El programa determinara a lo menos, los objetivos especificos de gestion, de
eficiencia institucional y las metas a alcanzar por las diversas direcciones,
departamentos y unidades de trabajo del municipio durante el afio siguiente.

El cumplimiento de los objetivos de gestion institucional da derecho a los
funcionarios a una bonificacion de un 7,6% de las remuneraciones indicadas en
el articulo 3°, siempre que la municipalidad haya alcanzado un grado de
cumplimiento igual o superior al 90% de los objetivos de gestion anuales que se
haya fijado.

Si dicho grado de cumplimiento fuere inferior al 90% pero igual o superior al 75%,
el porcentaje de esta bonificaciéon sera de un 3,8%.

No existira incentivo por gestion institucional cuando el grado de cumplimiento sea
inferior al 75%.

Para aplicacion del incentivo de desempefio colectivo por area de trabajo a que
se refiere la letra b) del articulo 2°, de la ley No 19.803, el alcalde la acordara
con la o las asociaciones de funcionarios de la municipalidad respectiva, en el
mes de diciembre de cada afio con la aprobacién del concejo, los objetivos a
realizarse.

La bonificacion por desempefio colectivo, no podra exceder del 8% de las
remuneraciones indicadas en el articulo 3, siempre que la direccion,
departamento o unidad haya alcanzado un grado de cumplimiento igual o
superior al 90% de las metas anuales comprometidas en el Programa de
Mejoramiento de la Gestion Municipal.

Si dicho grado de cumplimiento fuere inferior al 90% pero igual o superior al 75%,
el porcentaje de esta bonificacion sera de un 4%.

No existira incentivo por gestion institucional cuando el grado de cumplimiento sea
inferior al 75%.

A falta de acuerdo sobre la aplicacion del incentivo desempefio colectivo, se
aplicara un incentivo de desempefio individual. -sistema de calificacion-, previo
acuerdo del concejo municipal.

En el caso del incentivo de desempefio individual, la bonificacion no podra
exceder del 4% para el primer tercio mejor calificado de cada escalafon, y hasta
el 2% para los funcionarios que les sigan en orden descendente de evaluacion,
hasta completar el 66% de lo mejor evaluados de cada escalafon.

CARACTERISTICAS.

1.

El alcalde debe someter a acuerdo del concejo, conjuntamente con el proyecto



de presupuesto anual, el programa de mejoramiento de la gestién municipal.

2. Este beneficio que se paga en cuatro cuotas, en los meses de mayo, julio,
octubre y diciembre del afio siguiente a aquel en que se ha dado cumplimiento
a las metas propuestas.

3. Es imponible y tributable para efectos de salud y pensiones. (proceso de
reliquidacion mensual)

4 Funcionario municipal debe encontrarse en funciones en el momento del pago de
la respectiva cuota.

5. Adicionalmente se confiere una Bonificacién Compensatoria Previsional, por el
costo impositivo, previsiéon y salud., segun lo indica el articulo 11 de la ley N°
19.803.

6. Bonificacién Compensatoria Previsional, no imponible, destinada a compensar
los descuentos por concepto de cotizaciones para pensiones y de salud.

7. El monto de la Bonificacion Compensatoria Previsional, sera el que resulte de
aplicar el correspondiente monto de cotizacién pagado, segun sistema
previsional, - Decreto Ley No 3.500, de 1980, y/o Instituto de Previsién Social, al
cual se encuentra afiliado el funcionario.

8. En su condicién de remuneracién permanente, es base de calculo de aquellos
estipendios que consideran como tal esa clase de remuneraciones.

9. Prescribe en el plazo de seis meses contados desde la fecha en que se hubiere
hecho exigible.

JURISPRUDENCIA RELEVANTE.

Dictamen N© 29.076, de 2013. (Del pago asignacion de mejoramiento de la gestion
municipal, a funcionarios municipales de reciente ingreso, de manera integra o
proporcional, segtin los meses trabajados).

Resumen: En ese contexto, la jurisprudencia administrativa de esta Entidad de Control
contenida en el dictamen N° 57.851, de 2003, entre otros, ha precisado que el
estipendio en comento, si bien se paga en las oportunidades que indica, tiene una
aplicacién de caracter mensual, esto es, se devenga en favor del funcionario mes a
mes y, por lo tanto, su calculo debe efectuarse también con esa periodicidad.

Por consiguiente, para calcular el monto del pago de la cuota pertinente, es necesario
que los funcionarios hubieran prestado servicios efectivos -, o en el evento contrario,
en proporcion al tiempo desempefiado en el mismo periodo.

Dictamen N© 30.088, de 2013. (Derecho a la asignacion encontrarse en servicio a
la fecha de pago).



Resumen: La asignacién de mejoramiento de la gestién municipal, del articulo 1° de Ia
ley N° 19.803 -texto legal cuya vigencia fue renovada por las leyes N°s. 20.008 y
20.198-, establece dicho emolumento a otorgarse al personal de planta y a contrata
regido por la ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, a
contar del 1° de enero de 2002, que se encuentre en servicio a la fecha de pago.

Anade el articulo 3°, que su monto debe determinarse considerando, entre otros
estipendios, el sueldo base a que alude el articulo 23 del decreto ley N° 3.551, de
1980, y pagarse a los funcionarios que se encuentren en servicio a la fecha de pago,
en la forma que dicho cuerpo legal prevé.

Dictamen N© 3.092, de 2012 (Asignacion Mejoramiento de Gestion Municipal,
afecta plazo prescripcion).

Resumen: Articulo 98 de la ley N° 18.883, que prevé que el derecho al cobro de las
asignaciones que establece el articulo 97 de ese texto legal, entre las que se
encuentran las contempladas en leyes especiales, como acontece con el beneficio
analizado, leyes Nos 19.803; 20008 y 20.198, prescribira en el plazo de seis meses
contado desde que se hicieron exigibles.

Dictamen N© 57.851, de 2003. (Procedimiento general de pago asignacién de
mejoramiento de la gestion municipal).

Resumen: La asignacion del articulo 10 de ley 19803, se aplica mensualmente, esto
es, se devenga en favor del funcionario mes a mes y su calculo es también mensual,
de manera que, para determinar el monto de la asignacién correspondiente a cada
funcionario, debe estarse al grado que el servidor ocupo en cada uno de los meses
del trimestre respectivo.

Esta asignacion, - articulo 3° de la ley N° 19.803-, se determina sobre la base de: a)
sueldo base, b) asignacion municipal dl 3551/80 art/24, c) asignacién municipal de los
articulos 3° y 4° de ley 18717, y d) asignacién del articulo 1°, de la ley 19529.

Asi, cualquier variacién en el grado que ocupa un funcionario en los meses
comprendidos en el correspondiente trimestre, se traduce en una variacién del monto
de los estipendios anotados, por lo que, con la sola aplicacién de los porcentajes que
la ley establece sobre esos montos, se consideran las variaciones de los grados que
se produjeron en el trimestre.

Dictamen N© 40.187, de 2011. (Sobre porcentaje maximo de bonificacion a que
podrian acceder los funcionarios tratandose del incentivo de desempeiio
colectivo y/o individual, seglin corresponda, es de un 4% y 8% luego de
modificaciones ley).



Resumen: Como concluyera el referido pronunciamiento, la normativa resefiada
establece expresamente que el porcentaje maximo de bonificacion a que podrian
acceder los funcionarios tratandose del incentivo de desempefio colectivo o individual,
segun corresponda, es de un 4%, segln si la direccién, departamento o unidad
alcanza, respectivamente, un grado de cumplimiento igual al 90% o al 75% de las
metas anuales, comprometidas en el Programa de Mejoramiento de la Gestidn
Municipal.

Dictamen N© 52.791, de 2009. (Dictamen N© 52.791, de 2009. (Sobre
procedimiento de pago de incentivo de desempeiio colectivo, ante falta de
acuerdo sobre su aplicacion).

Resumen : Ante falta de acuerdo sobre la aplicacién del incentivo de desempefio
colectivo, procedia que la municipalidad diera cumplimiento a lo dispuesto en el
articulo 9° de la ley N° 19.803, norma que establece circunstanciadamente la forma de
aplicar el aludido componente, contemplando tres procedimientos sucesivos, uno en
defecto del otro, destinados a la determinacién de los servidores beneficiarios del
incentivo de desempefio colectivo o, en su reemplazo, el incentivo de desempefio
individual acordado con las entidades gremiales o a falta de acuerdo, en consideracion
al sistema de calificacién de desempefio vigente en el municipio, mecanismos que a
su vez fijan el porcentaje del estipendio a percibir.

El inciso tercero del citado precepto legal previene, en lo que interesa, que a falta del
aludido acuerdo, se aplicara un incentivo de desempefio individual, que, asimismo, se
acordara en diciembre de cada afo con la o las asociaciones de funcionarios, en los
términos que alli se indican, previa aprobaciéon del concejo. A falta de este ultimo
acuerdo, la aplicacién de dicho incentivo se efectuara en consideracion al sistema de
calificacion de desempefio vigente en el municipio.

Dictamen No 49.026, de 2009. (Formas de aplicar pago de la asignacion de
mejoramiento de la gestion municipal).

Resumen: La ley 19803, establece la forma de aplicar la asignacién de mejoramiento
de la gestion municipal, y contempla 3 procedimientos sucesivos: Incentivo por Gestién
Institucional; Incentivo de Desempefio Colectivo por Area de Trabajo, y ante la falta de
acuerdo sobre la aplicacion de este ultimo, se aplicara un Incentivo de Desempefio
Individual.

Para estos efectos, el alcalde podra acordar con la o las asociaciones de funcionarios,
en el mes de diciembre de cada afio, los procedimientos y parametros de cumplimiento
y evaluacién del desempenio individual de los funcionarios, para el ejercicio siguiente,
previa aprobacion del concejo.



Para el caso del incentivo de desempefio individual, la bonificacion no podra exceder
del 4% para el primer tercio mejor calificado de cada escalafon, y hasta el 2%, para
los funcionarios que le sigan en orden descendente de evaluacién, hasta completar el
66% de lo mejor evaluados de cada escalafon.

Dictamen N© 1.636, de 2004. (Pago asignacién ley 19.803, ante suspensién de
empleo, afecta solo mes que se hace efectiva la sancion).

Resumen: Municipio enmiende el calculo del monto que pagd por asignacion de
mejoramiento de la gestibn municipal a funcionarios sometidos a la medida
disciplinaria de suspension del empleo con goce de un 50 por ciento de sus
remuneraciones.

Ello, porque si a los funcionarios se les aplico tal medida necesariamente debié afectar
el calculo de la citada asignacion, pero solo en el mes en que se hizo efectiva la
sancién, es decir, debe determinarse en relacién al 50 por ciento de las
remuneraciones que tuvieron derecho en el mes que se aplic6 la medida disciplinaria.
La asignacion en comento tiene el caracter de remuneracion tal como lo establece
articulo 50 letra d) de la ley No 18.883, toda vez que se trata de una suma de dinero
pagada en forma permanente y habitual.

Asignacion de mejoramiento de la gestion municipal tiene el caracter de remuneracion,
toda vez que se trata de una suma de dinero pagada en forma permanente y habitual.
(Aplica criterio contenido en el dictamen N° 15.861 de 2003).

Dictamen N° 24.251, de 2010. (Pago proporcional, y prescripcion).

Resumen: Articulo 1° de la ley N° 19.803 -texto legal cuya vigencia fue renovada por
las leyes N° 20.008 y 20.198-, otorga una asignacion de mejoramiento de la gestion
municipal al personal de planta y a contrata regido por la ley N° 18.883, Estatuto
Administrativo para funcionarios Municipales, que se encuentre en servicio a la fecha
del pago de la respectiva cuota de la asignacion.

Afade el inciso segundo del mismo precepto legal, en lo pertinente, que el incentivo
se pagara en cuatro cuotas, en los meses de mayo, julio, octubre y diciembre del afio
siguiente a aquél en que se ha dado cumplimiento a las metas propuestas, cuyo monto
sera equivalente, respectivamente, al valor acumulado entre los meses de enero a
marzo, abril a junio, julio a septiembre y octubre a diciembre, como resultado de la
aplicacion mensual de esta asignacion.

El funcionario que haya dejado de prestar servicios antes de completarse el trimestre
respectivo, tendra derecho a la asignacién en proporcién a los meses completos
efectivamente trabajados.



Por su parte, debe considerarse que el articulo 98 de la citada ley N° 18.883, dispone
que el derecho al cobro de las asignaciones que establece el articulo 97 de ese texto
legal, entre las que se cuentan las asignaciones contempladas en leyes especiales,
como acontece con el beneficio de que se trata, prescribira en el plazo de seis meses
contados desde que se hicieron exigibles (aplica el dictamen N° 52.791, de 2009).

20. BONIFICACION COMPENSATORIA PREVISIONAL ANTE PAGO DE LA ASIGNACION DE
MEJORAMIENTO DE LA GESTION MUNICIPAL DE LA LEY N° 19.803.

FUENTE LEGAL.
Articulos 1°y 11, de la ley N° 19.803

CONCEPTO.

Corresponde sefalar, previamente, que el articulo 1° de la ley No 19.803, publicada en el
Diario Oficial el 27 de abril de 2002, establece una asignaciéon de mejoramiento de la
gestion municipal, a otorgarse a los funcionarios de ese sector regidos por la ley No
18.883, a contar del 1 de enero de 2002.

Por su parte, el articulo 11 de la ley No 18.883, dispone en lo pertinente, que los servidores
beneficiarios de la referida asignacién tendran derecho a una bonificacion compensatoria,
no imponible, destinada a compensar las deducciones por concepto de cotizaciones para
pensiones y salud a que esta afecta la asignacion de mejoramiento de la gestién
municipal.

BASE DE CALCULO.
Su monto sera el que resulte de aplicar el correspondiente porcentaje de cotizacién sobre
el valor de dicha asignacion, segun sea el sistema o régimen previsional de afiliacion del
funcionario.
REQUISITO

1. Funcionario municipal debe percibir en la periodicidad indicada en la ley No

19.803, asignaciones de mejoramiento de la gestion municipal.
2. Empleador debe realizar las respectivas cotizaciones previsionales y de salud.

CARACTERISTICAS.

3. Corresponde a un haber de caracteristica no imponible.
4. Es tributable.

JURISPRUDENCIA RELEVANTE.

Dictamen N© 71.479, de 2013. (Municipalidad de Hualpén debe dar cumplimiento alos



dictamenes que indica, de esta Contraloria General, relativos al pago del incentivo
de desempefio colectivo por area de trabajo contemplado en la ley N° 19.803).

Resumen: La Contraloria Regional del Biobio ha remitido a esta Sede Central la
presentacion de los sefiores Carlos Narvdez Asken y Ramon Carrasco Campos,
presidente y secretario, respectivamente, de la Asociacion de Funcionarios de Planta y
Contrata de la Municipalidad de Hualpén N° 1, quienes reclaman el incumplimiento, por
parte del citado municipio, de diversos dictamenes relacionados con la falta de pago del
incentivo de desempefio colectivo por area de trabajo de qué trata la letra b), del articulo
2°, de la ley N° 19.803, que Establece Asignacion de Mejoramiento de la Gestion
Municipal. Requerida al efecto, esa entidad edilicia informo, en sintesis, que no ha pagado
el beneficio reclamado, ya que, en su opinién, el derecho al cobro del mismo, por las
razones que indica, se encuentra prescrito.

Como cuestidon previa, es dable recordar que, a requerimiento de servidores de ese
municipio, esta Entidad de Control se pronuncié sobre el particular, a través de los
dictamenes N°. 3.092, 60.567 y 72.887, todos de 2012, y 13.787, de 2013, concluyendo,
en lo que interesa, que la Municipalidad de Hualpén debia pagar a los funcionarios que
reclamaron oportunamente el entero de la asignacion por la que se consulta, respecto de
los periodos que en tales pronunciamientos se indican, considerando, para dichos
efectos, las calificaciones del personal y las reglas de prescripciéon que alli se mencionan.

Agregan esos pronunciamientos, que la circunstancia de no haberse elaborado, con
posterioridad al afio 2007, los escalafones respectivos -en el entendido que en ellos debia
constar la ubicacién del servidor segun el resultado de sus calificaciones-, no puede ser
esgrimido como un argumento para denegar el beneficio en comento, ya que las
autoridades municipales son directamente responsables de velar porque esos
instrumentos de gestion se mantengan actualizados.

Asimismo, afaden que conforme a la jurisprudencia de esta Entidad de Fiscalizacion,
contenida, entre otros, en el dictamen N° 32.301, de 2009, no procede que los funcionarios
se vean privados de un beneficio legal que no ha podido perfeccionarse por un acto que
no les es imputable, ya que con ello se vulnera el principio de equidad natural, afectando
a quienes han sido victimas del error sin tener participacién alguna en el mismo, sin
perjuicio de la posibilidad de hacer efectiva la responsabilidad de aquellos a quienes les
sea imputable tal dilacion.

Precisado lo anterior, y en lo concerniente a la peticion de los recurrentes, es necesario
indicar que los pronunciamientos que emite esta Entidad Contralora constituyen una de
las formas por las que se ejerce la funcién de control de la legalidad de los actos de la
Administracién, encomendada por el inciso primero del articulo 98 de la Constitucién
Politica, puesto que por medio de ellos se determina la correcta aplicacién de las leyes y
reglamentos, a los que deben ajustarse los organismos sujetos a su fiscalizacion.



En este orden de consideraciones, su incumplimiento por parte de las autoridades o
funcionarios de la Administracion, implica transgredir lo dispuesto en los articulos 6°, 7°,
98 y 99 de la Carta Fundamental; 2° de la ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado; y 1°, 5°, 6°, 9° y 19 de la ley N° 10.336, de
Organizacién y Atribuciones de esta Contraloria General (aplica criterio contenido en el
dictamen N° 19.080, de 2008).

Asi, resulta inequivoco concluir que los aludidos dictamenes N°s. 3.092, 60.567, y 72.887,
todos de 2012, y 13.787, de 2013, son vinculantes para la mencionada entidad edilicia,
quien debe regularizar la situacién tratada en ellos, ya que lo contrario supondria que la
eficacia de tales pronunciamientos y el control de la Administraciéon que estos trasuntan,
quedaria entregada al arbitrio del 6rgano respectivo, lo que no es admisible (aplica
dictamen N° 37.921, de 2013).

Por otra parte, en cuanto a la afirmacion del mencionado municipio en el sentido que
habria operado la prescripcién en relacién al beneficio de que se trata, cabe indicar que
el articulo 98 de la ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales,
prevé que el derecho al cobro de las asignaciones que establece la letra f) del articulo 97
de ese texto legal -entre las que se encuentran las contempladas en leyes especiales,
como acontece con la analizada-, prescribira en seis meses contados desde que se hizo
exigible el pago de los emolumentos en cuestion.

En dicho contexto, y conforme a lo concluido en el mencionado dictamen N° 13.787, de
2013, el pago de la asignaciéon de mejoramiento de la gestion municipal, en lo que se
refiere al componente incentivo de desempefo colectivo por area de trabajo, se hara
exigible cuando ese municipio regularice los escalafones de los periodos por los cuales
se alega, debiendo hacer presente que solo a contar de esa data empezara a correr el
plazo de prescripcion para el cobro del mismo.

En consecuencia, procede que la Municipalidad de Hualpén adopte las medidas
pertinentes con el fin de regularizar la situaciéon analizada, informando de ello a la
Contraloria Regional del Bio bio en el plazo de 30 dias habiles, contado desde la
recepcion del presente oficio.

Dictamen N° 15.446, de 2013

RESUMEN: Bonificacion compensatoria, no imponible, destinada a compensar las
deducciones por concepto de cotizaciones para pensiones y salud a que esté afecta la
asignacion de mejoramiento de la gestion municipal.

Dictamen N° 62.363, DE 2009

RESUMEN: El articulo 1° de la ley N° 19.803, prescribe que aquella sera pagada en cuatro
cuotas, agregandose en su inciso tercero, que “sera tributable e imponible para efectos
de salud y pensiones.



Para determinar las imposiciones e impuestos a que se encuentra afecta esta asignacion,
se distribuirda su monto en proporcién a los meses que comprenda el periodo que
corresponda y los cocientes se sumaran a las respectivas remuneraciones mensuales”.

Como puede apreciarse, las cotizaciones tanto para salud como para pensiones a que se
encuentra afecto el estipendio en estudio, se determinan mensualmente, para lo cual debe
agregarse a la remuneracion de los meses que ella comprende, la fraccion de la misma
que corresponde a cada mes, calculandose sobre esa suma, las respectivas imposiciones
previsionales, de modo que no procede que éstas sean consideradas nuevamente en
relacion con el monto total del referido incentivo otorgado trimestralmente.

En armonia con lo antes expresado, la bonificacién prevista en el articulo 11 de la ley N°
19.803 que estd destinada a compensar las cotizaciones a que esta afecta la citada
asignacion de mejoramiento de la gestion municipal, y cuyo monto sera el que resulte de
aplicar el correspondiente porcentaje de cotizacién sobre el valor de dicha asignacion,
segun sea el sistema o régimen previsional del respectivo trabajador, debe determinarse
también mensualmente, al igual que dichas imposiciones, y no cada tres meses al
momento de conceder el emolumento contemplado en el articulo 1° de ese texto legal.

En efecto, ello se deduce de lo dispuesto en el inciso segundo del mencionado articulo
11, segun el cual, la indicada bonificacién compensatoria debe calcularse conforme a los
limites de imponibilidad establecidos por la legislacion vigente y de acuerdo al
procedimiento fijado en el inciso tercero del articulo 1° de la ley N° 19.803, vale decir,
sobre la base de las imposiciones a que se encuentra sujeto el referido incentivo a la
gestion municipal en cada uno de los meses que comprende.

21. OTROS BENEFICIOS PECUNIARIOS QUE NO REVISTEN NATURALEZA REMUNERATORIA.
Viatico nacionales
Fuente Legal

1. Articulo 97, letra e), de la ley N° 18.883;

Articulo 79, letra Il) la ley N° 18.695;

Articulo 11 del decreto ley N° 1.608, de 1976;
DFL. N° 262 de 1977 del Ministerio de Hacienda;

> LN

Decreto N° 1.363, de 1992, del Ministerio de Hacienda;
Decreto N° 115, de 1992, del Ministerio de Hacienda,;
Decreto N° 1, de 1991, del Ministerio de Hacienda;
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Ver instrucciones ley de Presupuesto afio 2022- anexo como material de
estudio — ingresar sitio www.dipres.cl. Ubicar Instrucciones para la Ejecucion
de la Ley de Presupuesto del Sector Publico Afio 2022



Concepto.

El articulo 1 del DFL. N° 262, de 1977, del Ministerio de Hacienda, senala: "los
trabajadores del Sector Publico que, en su caracter de tales y por razones de servicio,
deban ausentarse del lugar de su desempefio habitual, dentro del territorio de la
Republica, tendran derecho a percibir un subsidio, que se denominara viatico, para los
gastos de alojamiento y alimentacién en que incurrieren, el que no sera considerado
sueldo para ningun efecto legal.

Tipos de Viaticos.

Viatico Completo: si el trabajador tuviere que pernoctar fuera del lugar de su desempefio
habitual y tuviere que incurrir en gasto de alojamiento y alimentacion, tendra derecho al
total del viatico, su monto dependera del grado que ostente el funcionario Municipal.

Viatico Parcial: si el trabajador no tuviere que pernoctar fuera del lugar de su desempefio
habitual, si recibiese alojamiento por cuenta del servicio, institucion o empresa
empleadora o pernoctare en trenes, buques o aeronaves, sélo tendra derecho a percibir
el 40% del viatico que le corresponda.

Viatico de Campamento: si el trabajador, por la naturaleza de sus funciones, debe vivir
en campamentos fijos, alejados de las ciudades. Debidamente calificados por el Jefe
Superior del servicio, institucién o empresa empleadora, tendra derecho a percibir por
este concepto, un “vidtico de campamento”, equivalente a un 30% del viatico completo.
El personal a que se refiere el inciso anterior que debe cumplir un cometido adicional,
percibira el viatico que le correspondiere de acuerdo a las normas generales de este
cuerpo reglamentario y dejara de percibir el viatico de campamento.

Viatico de Faena: los trabajadores que para realizar sus labores habituales deben
trasladarse diariamente a lugares alejados de centros urbanos, como faenas camineras
o garitas de peaje, segun calificacion del jefe Superior del servicio, instituciéon o empresa
empleadora, gozaran de un “viatico de faena”, equivalente a un 20% del viatico completo.

Este viatico es incompatible con los sefialados en los puntos anteriores, segun lo
estipulado en el inciso segundo del articulo 7 del D.F. L. N° 262, del Ministerio de
Hacienda.

Viatico Extranjero: Es un subsidio econémico que reciben funcionarios publicos y que
compensan los mayores gastos en que deben incurrir, cuando por razones de servicio y
en cumplimiento de comisiones de servicios, les corresponde pernoctar y/o alimentarse
fuera del lugar de su desempefio habitual, fuera del territorio chileno, y cuyo monto se
entrega en délares moneda equivalente.

Caracteristicas:



1. No es Imponible;
No es Tributable;
Es un beneficio indemnizatorio;

No constituye Sueldo para ningun efecto legal;
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Su monto se determina en base a un porcentaje de grados de la escala Unica
de sueldos, del decreto ley N° 249, de 1973.

6. Prescribe en el plazo de seis meses contados desde la fecha en que se hubiere
hecho exigible;

7. No es base de calculo para ningun otro estipendio y/o beneficio pecuniario.
Requisitos para su percepcion.

Debe existir previamente una orden de la autoridad administrativa competente, como
norma general, con anterioridad a la realizacion de las labores encomendadas,
disponiendo el cometido y/o comision de servicios, sefialandose si se incurrira en gastos
de alimentacion y/o alojamiento, circunstancia que debera ser calificada por la autoridad
que disponga dicha accién.

Bono de Escolaridad

Para determinar calculo monto segun grado de la escala municipal, se obtienen de los
porcentajes del sueldo base vigentes del Decreto Ley N° 249 de 1974. Luego sobre esta
base, se determina en 40%; 30%, y 20%, para Viatico Parcial, Campamento y Faena
respectivamente. Bono de Escolaridad

Fuente Legal.

1. Articulo 13°; de la Ley N° 21.405

Requisitos.

Para el pago de este beneficio los hijos de los funcionarios deben cumplir con los siguientes requisitos:
1. Que tengan entre 4 y 24 afios de edad.

2. Ser carga familiar del funcionario, reconocida para efectos del DFL N° 150 de
1981, del Ministerio del Trabajo.

3. Que se encuentren cursando estudios regulares, en Establecimientos del Estado
o reconocidos por éste. Niveles de ensefianza pre basica del 1° nivel de transicién,
educacion basica o media, educacion superior o educacional especial, en
establecimientos educacionales del Estado o reconocidos por este.



Este beneficio se otorgara aun cuando no perciban el beneficio de asignacion
familiar por aplicacién de lo dispuesto en el articulo 1° de la ley N° 18.987.

El monto del bono ascendera a la suma de $ 78.966.- el que se pagara en dos
cuotas iguales de $ 39.483, cada una, la primera en marzo y la segunda en junio
del afio 2022.

Tendra derecho caso cuya remuneracién bruta de caracter permanente, sea
iguales o inferiores a $ 2.790.225.

Derecho tener calidad de empleado a la época de pago, dictamen N° 2.898, de
2011, de Contraloria General de la Republica.

Procede considerar el incremento previsional dentro de las remuneraciones
brutas de caracter permanente que sirven para determinar la procedencia del
bono en estudio. Aplica dictamen N° 60.076, de 2009, de Contraloria General de
la Republica.

Caracteristicas:

NoesImponible;

Noes Tributable.

Bono Adicional de Escolaridad.

Fuente Legal:

Articulo 14 de la Ley N° 21.405

El articulo 14 de la Ley N° 21.405, concede una bonificaciéon adicional al bono de
escolaridad de $ 33.358.-, por cada hijo que cause este derecho, cuando a la fecha del
pago del bono, los funcionarios tengan una remuneracion liquida igual o inferior a $
842.592 - la que se pagara con la primera cuota del bono de escolaridad y se sometera,
en los demas, a las reglas que rigen este beneficio.

Caracteristicas:

No es Imponible.

No es Tributable.

Aguinaldo de Navidad

Fuente Legal:

Articulos 2°,3, 5y 6 de la Ley N° 21.405



El articulo 2°, concedié por una sola vez, un Aguinaldo de Navidad a los funcionarios
desde la fecha de publicacién de la ley, que desempefien cargos de planta o a contrata
de los sectores de la administracion del Estado que esa norma sefiala, ascendente a los
montos que indica.

Caracteristicas:

= No es Imponible. (articulo 10 de la ley N° 21.405)
* No es Tributable. (articulo 10 de la ley N° 21.405)

* Pago mes de diciembre de 2021
Aguinaldo de Fiestas Patrias.
Fuente Legal: Articulo 8° de la Ley N° 21.405

El articulo 8°, concedié por una sola vez, un aguinaldo de Fiestas Patrias a los
funcionarios desde la fecha de publicaciéon de la ley, que desempefien cargos de planta
0 a contrata de los sectores de la administracion del Estado que esa norma sefiala,
ascendente a los montos que indica.

Monto: El aguinaldo se determina seguin la Remuneracion Liquida percibida en lo mes de
agosto del afio 2022. Se entiende por Remuneracién Liquida el total de rentas de caracter
permanente, correspondientes a dicho mes, excluidas las bonificaciones, asignaciones y
bonos asociados al desempefio individual, colectivo o institucional; con la sola deduccién
de los impuestos y de las cotizaciones previsionales de caracter obligatorio.

El Aguinaldo de Fiestas Patrias serd de $ 76.528.- para todos los funcionarios que
perciban remuneraciones liquidas igual o inferiores a $ 794.149.- al mes de agosto de

2021 y de $ 53.124.- para todos aquellos funcionarios que perciban una remuneracion
liquida superior a $ 794.149.-, y que no exceda una remuneracién bruta de $ 2.629.807 .-

Caracteristicas.

] No es Imponible;

L] No es Tributable.
Bono de Vacaciones

Fuente Legal: Articulo 25 de la Ley N° 21.405.



Caracteristicas.

1. No Imponible;

2. No Tributable;
Bono Especial de Término Conflicto
Fuente Legal: Articulo 47 de la Ley N° 21.405.

Caracteristicas

3. No Imponible;
4.  No Tributable;

Asignacion Familiar
Fuente Legal.

Decreto Ley N° 307, de 1974;

D.F.L.N° 150, de 1981, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social;
Decreto N° 370, de 1987, del Ministerio de Hacienda;

Ley N°18.987,

Ley N°20.935;

Ley N°21.112,

Articulo 117 de laley N° 18.883;

Decreto N° 301, de 2020 del Ministerio de Hacienda.

Ley N° 21.456, rige a contar del 1° de agosto de 2022 al 30 de abril de 2023
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Concepto.

El funcionario tendra derecho a Asignaciones Familiares y maternales, de acuerdo con la
legislacion vigente, este beneficio se otorga por cada carga familiar reconocida por el
Municipio.

Asignacion familiar. Para el pago de las asignaciones familiares, el municipio determina
el tramo establecido por ley, considerando el incremento previsional del articulo 2 del
decreto ley N° 3.501 , de 1980, debiendo aplicar el promedio de la remuneracion
devengada por el beneficiario durante el semestre comprendido entre los meses de enero
y junio, ambos inclusive, inmediatamente anterior a aquél en que se devengue la



asignacion, concepto dentro del cual quedan comprendidos los ingresos percibidos en
forma habitual y permanente como eventuales.

Requisitos.

v Ser beneficiario del Sistema Unico de prestaciones Familiares;
v Afecta a trabajadores del sector publico y privado;

v" Registrar carga y/o causante de asignacién familiar, en los términos del articulo
3° del decreto con fuerza de ley N° 150, de 1981, del Ministerio del Trabajo y
Previsién Social;
Caracteristicas

No es imponible;
No es tributable;

No es embargable;
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No es base de calculo para la determinacién de ningun otro estipendio y/o
beneficio pecuniario;

v" Prescribe en el plazo de cinco afios contados desde la fecha en que se hubiere
hecho exigible;

v" No se considera remuneracion para ningun efecto legal, sino que es un
beneficio econdémico de seguridad social.

CUADRO HABERES:

HABERES AF.P | LP.S |FONASA. Afecto
ISAPRE. lm’puesto
Unico
1 Sueldo Base Articulo 23 DL. 3.551, de 1980 Sl Sl Sl Sl
2 Asignacion Municipal, Art.24 DL. 3.551, de 1980 S Sl S S
3 Incremento Previsional Art.2 DL 3.501, de 1980 Sl Sl Sl Sl
4 Asignacion de Antigiiedad, Art. 97, letra g) Ley Sl Si Sl S|
N°18.883.
5 Asignacion Profesional Articulo 1° Ley N° 20.922 S Sl Sl Sl
6 Asignacion Directivo Jefatura -Art.11 Trans. Ley N° S Sl S| S
20.922
7 Bonificacion de Salud, Art. 3 Ley N° 18.566 Sl Sl Sl Sl
8 Bonificacién Unica. Art. 4 Ley N° 18.717 S Si Sl S




9 Bonificacién Previsional — Art. 10 Ley N°18.675 S Sl Sl Sl

10 Bonificacién - Articulo 1° Ley N°19.529 Si S Sl Sl

11 Bonificacion Art. 21 Ley N°19.429- Técnico- Admtvo. Sl Sl Sl Sl
Auxiliar.

12 Bonificacion Articulo 44 Ley 21.405 S| Si S| S

13 Asignacién Direccién Superior-Art. 69 Ley N°18.695. S Sl Sl Sl
(alcalde)

14 | AsignaciénResponsab. Judicial-Art.2Ley N°20.008 Sl Si Sl S
(Juez)

15 | Asig.Inc. Gestion Jurisdiccional-Articulo2° Ley N° S| Si S S
20.008(Juez)

16 Asig. Mejoramiento. Gestién Municipal - Ley 19.803, S S S S
Art. 1°,

17 Bonif. Compensatoria Gest. Municipal-Ley N° 19.803, NO NO NO Sl
Art.11

18 Bonif. Compensatoria Previsional. Articulo 11 Ley NO NO Sl
N°18.675

19 | AsignaciénZona—Articulo97 letraf)—Ley N°18.883 - NO NO NO NO
DI450 :

20 PlanillaSuplementariaZona-Art. 1° transitorioLey NO NO NO NO
N°19.354

21 Bonificacion Zonas Extremas — Art.3° Ley N° 20.198 Sl S Sl Sl

22 Bonificacion Complementaria. Adicional. -Art.3° Ley N° Sl Sl Sl Sl
20.198

23 Bonificacion Compensatoria Zonas Extr. - Art.29 Ley N° |  SI Si S| S
20.717 : '

24 | Asignacion Especial Regién Atacama Art. 33 Ley N° | NO NO NO NO
21.196 :

25 Asignacion de Movilizacion- Art.97 letra b) Ley N° NO NO NO NO
18.883 :

26 | Asignacionde Pérdidade Caja—Art.97 letraa)LeyN° NO NO NO NO
18.883

27 Horas Extraordinarias Sistemas Turnos Permanente y Sl Si Si Sl
Rotativo

28 Horas Extraordinarias — Articulo 63 y sgtes. -Ley N° NO NO NO Sl
18.883

29 Asignacién Cambio Residencia.-Art.97 letra d) Ley N° NO NO NO NO
18.883

30 Bono Atacama Ley N° 20.924 y Articulo 33 Ley N° No No No No
21.405

31 Aguinaldo de Navidad-Articulo 2° Ley N° 21.196 NO NO NO NO
Aguinaldo de Fiestas Patrias — Articulo 8° Ley N° NO NO NO NO




32 21.196

33 Bono de Escolaridad — Articulo 13° de la Ley N° NO NO NO NO
21.196

34 Bono de Escolaridad Adicional-Articul.14 de la Ley N° NO NO NO NO
21.196

35 Bonificacién Permanencia Actividad- Articulo 19 Ley - NO NO NO
N°15.386

36 Bono de Vacaciones — Articulo 25 de la Ley N° NO NO NO NO
21.405

37 Bono Término Conflicto — Articulo 47 Ley N° 21.405 | NO NO NO No

38 Viaticos- Articulo 97 letra e), de la ley N° 18.883 NO NO NO NO

39 Asignacion Familiar- DFL. N° 150/81 Minist. Trab. Prev. | NO NO NO NO
Social

Remuneraciones Permanentes

Remuneraciones Eventuales y/ u Ocasionales

Otros beneficios pecuniarios que no revisten naturaleza remuneratoria

22. ASPECTOS A CONSIDERAR.

1. LICENCIAS MEDICAS.

Descripcién de procedimientos utilizados en las licencias médicas Plantas y
Contratas de la Municipalidad de Coquimbo, segtin lo que dispone el articulo 1° de la
Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

Médulo de Licencias Médicas

En virtud de lo establecido en el Estatuto Administrativo, los trabajadores del sector publico
tienen derecho al pago total de sus remuneraciones por parte del 6rgano o institucion
empleadora cuando hagan uso de licencia médica, establecido en el articulo 111 del D.F.L.
N°29, de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Los reembolsos del empleador deben ser presentado con una solicitud correspondiente
ante la COMPIN E ISAPRE, ya que dichas entidades son las que realizan los calculos de
los subsidios por incapacidad laboral. Las ISAPRES en uso de la facultad que les confiere




el articulo 19 del DFL N° 44, tales pagos de subsidios son de cargo de las Secretarias
Regionales Ministeriales de Salud, de las cuales dependen las Comisiones de Medicina
Preventiva e Invalidez (COMPIN).

Procedimiento de presentacion de licencias Médicas del Personal Municipal

Debe entregar la licencia médica, comprobante de licencia médica o informar por correo a
la Direccién de recursos Humanos al Departamento de Remuneraciones, en el plazo de
tres dias habiles, en caso de retraso de entrega y no se cumplan plazos establecidos se
debera adjuntar carta a su jefatura justificando la situacién, quien debera remitir con una
nota interna a la Direccion de Recursos Humanos, solicitando la amplitud de los plazos de
recepcion al empleador. Una Vez tramitada la Licencia Médica y En caso de rechazo de
esta, el funcionario habilitado de licencias médicas debera informar resolucién del rechazo
al trabajador, para que este realice los procedimientos de apelacién que indica el del manual
de licencias médicas, solo informara los descuentos al habilitado de remuneraciones
cuando se revalide el rechazo por el dictamen de la COMPIN.

2. FALLECIMIENTO DE FUNCIONARIO MUNICIPAL.

En el caso de fallecimiento de un funcionario municipal sea de planta o contrata, el
articulo 113 de la ley N° 18.883, establece “En caso de que un funcionario fallezca,
el conyuge o conviviente civil sobreviviente, los hijos o los padres, en el orden
sefialado, tendran derecho a percibir la remuneracién que a éste correspondiere,
hasta el ultimo dia del mes en que ocurriere el deceso”. Como lo establece el precepto
citado, a las personas que sefiala, en el orden de precedencia que indica, tienen el
derecho a percibir las remuneraciones del mes en que ocurre el fallecimiento del
funcionario en servicio, correspondiéndole el pago del total de los estipendios de
dicho periodo, cualquiera sea el dia de ese mes en que ocurra el deceso. (aplica
criterio contenido en el dictamen N° 35.717, de 2014, de Contraloria General de la
Republica).

Dentro de las mismas circunstancias, tratandose de la asignacion de mejoramiento
de la gestion municipal, igualmente debera tener aplicacion la disposicion sefialada,
prevaleciendo sobre la regulacion que en esta materia ha establecido el articulo 1
de la ley N° 19.803, razon por la cual, para efectos del pago de ese beneficio, el
calculo de la cuota trimestral correspondiente debe hacerse considerando como
integramente trabajado el mes en que fallecié el funcionario (aplica criterio contenido
en el dictamen N° 26.659, de 2006, de Contraloria General de la Republica).

Para que la Municipalidad pueda llevar a cabo el pago de las remuneraciones
adeudadas al funcionario fallecido, se requiere la respectiva posesion efectiva para
corroborar el parentesco de las personas que tienen derecho a percibir estas
remuneraciones.

3. FECHA DE PAGO.

Como el decreto emanado del Ministerio de Hacienda, que fija la fecha de pago de
los sueldos del ultimo cuatrimestre de cada afio para el personal del sector publico,



no aplica a las municipalidades, no se puede considerar este como fecha de pago
para la municipalidad (aplica dictamen N° 17.634, del afio 2005, y N° 94.253, del
2015, de la Contraloria General de la Republica).

Considerando el principio de autonomia municipal, lo que significa, entre otros
aspectos, que no se encuentran sometidas a un vinculo jerarquico o de dependencia
del Presidente de la Republica, ni de ministerios y, en general, cumplen sus funciones
y atribuciones sin supeditarse a otros organismo estatales; sin perjuicio que deben
someter su actuar al ordenamiento juridico al que se sujetan todas las entidades del
sector publico, y el hecho que la ley N° 18.883 no contempla norma legal que
establezca en forma precisa, es a la autoridad a la cual le corresponde fijar las
fechasde pago de las remuneraciones del personal municipal, siendo forzoso concluir
que es el alcalde a quien le compete fijarlas, puesto que se trata de una materia
propia de la gestién municipal, respetando, por cierto, los derechos funcionarios y las
normas referidas a las remuneraciones.

Con el Decreto N° 774, de fecha 27 de abril de 2017, la Municipalidad de Coquimbo
aprobo las Politicas de Recursos Humanos del Municipio, y en su Capitulo VI. Politica
de Remuneraciones, entre otros ha estipulado “El pago de las Remuneraciones de
los Funcionarios Municipales, de Planta y Contrata, se cancelara los dias 19 de cada

mes .



DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE PAGO DE REMUNERACIONES PLANTA Y CONTRATA
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Descripcion del proceso

El proceso de pago de remuneraciones se conforma por los siguientes subprocesos que se
describen a continuacion:
e Recopilacion de informacion

El inicio de proceso de pago comienza con la recopilacién de informacion referente a la
movilidad del personal, se deben considerar documentales tales como: ordenes de
servicios, decretos de nombramiento, contrataciones, modificaciones de grado y escalafon.
Ademas, se deben considerar los reportes de haberes y descuentos de cada uno de los

funcionarios municipales.



e Ingreso de Informacién en sistema de remuneraciones CAS CHILE

Luego de realizar la recopilacion de informacion, se debe ingresar de forma manual al
sistema de remuneraciones CAS CHILE, los siguientes haberes y descuentos:

Horas Extras

Bienios

Asignaciones

Descuentos voluntarios y legales (retenciones judiciales y resoluciones de
contraloria)

o Nombramientos

o Modificacién de grados y escalafén

o O O O

También se deben actualizar los indicadores previsionales desde Previred y movimientos
de Afp e Isapres.

e Proceso de revisién y calculo de remuneraciones

Luego de ingresar la informacion al sistema, se verifican los datos ingresados para detectar
de forma temprana si existiese algun error en la digitacion. En caso de que los calculos se
encuentren todos correctos, se actualiza la base de datos de calculo del sistema de
remuneraciones (Procesa).

e Recopilacion de antecedentes para devengado de contabilidad

Posteriormente se imprime y firma por la Directora de RRHH y el Jefe del Depto. de
Remuneraciones la documentacién que respalda la solicitud presupuestaria; Informe
Presupuestario (Detalle de Decreto de Pago), Nomina de todos los sueldos a pagar
(Cheque, Cta. Corriente, Chequera Electronica, Cta. Matica, transfer), Resumen desglose
de descuentos previsionales, tributarios, voluntarios y judiciales.

El funcionario encargado de presupuesto de la Direcciéon de Recursos Humanos debe
solicitar un certificado de disponibilidad presupuestaria, el cual debe ser firmado por el Jefe
del Depto. de Personal y el Jefe de Presupuesto Municipal (SECPLAN).

e Envié de antecedentes para devengado de Contabilidad

Toda la documentacién impresa y debidamente firmada por las jefaturas correspondientes,
es adjuntada al certificado de disponibilidad presupuestaria y se presentan en la Oficina de
Contabilidad, con el objeto de realizar y registrar el “Obligado” y “Devengado” en el sistema
de contable municipal.

e Confeccion y firma Decreto de pago

Se realiza la emision del Decreto de pago, segun los antecedentes registrados en la Oficina
de Contabilidad.

Comienza el proceso de gestion de firmas del Decreto de pago por los responsables del

documento:
|.  V°B° Encargado Decreto de Pago (Remuneraciones)



IIl.  Jefe Depto. Finanzas

lll.  Auditor — Finanzas
IV.  Direccion de Administraciéon y Finanzas
V.  Administrador Municipal y/o Alcalde

VI.  Secretario Municipal
VIl.  Tesoreria Municipal

e Emision de ndbminas de pago de remuneraciones y descuentos

Se descargan tres archivos desde el sistema de remuneraciones (CAS CHILE),
correspondientes a la némina de sueldos, descuentos voluntarios y retenciones judiciales
de los funcionarios de calidad contractual planta y contrata, segun corresponda.

e Pago de remuneraciones

Se informa mediante correo electrénico masivo a todo el personal, las fechas de pago de

las remuneraciones.

Se realiza el pago de remuneraciones via transferencia y cheque segun corresponda.

GESTION DE FIRMAS DECRETO DE PAGO REMUNERACIONES

Depto. Remunrasiones

Depio. Finsnias

DAF

Admunistrador yio Alpakie

Secretaria Municipat

Tegorens

o T S 9




I SISTEMA DE REMUNERACIONES MUNICIPAL CAS CHILE

En este manual se presentaran las referencias mas importantes del Sistema de
Remuneraciones CAS CHILE, para mayor informacién recurrir al Manual fisico o
digital disponible en el Departamento de Remuneraciones.

Descripcion del Sistema

El sistema de Remuneraciones administra los datos personales (ficha del
funcionario), haberes y descuentos, plan de cuentas contables, bancos, AFP/Cajas
de Prevision, ISAPRES, UF, UTM, y Mantencidn de Usuarios otorgando la posibilidad
de seleccionar la Definicion de Usuarios para restringir el acceso a las distintas
opciones de menu, ademas de generar reportes, tales como, liquidaciones, libro de
remuneraciones, asiento de remuneraciones, informe presupuestario, transfer de
remuneraciones y de pago de cotizaciones previsionales.

Objetivos del Sistema

Este sistema tiene como objetivo registrar todas las operaciones de Liquidacién de
Remuneraciones que se generan dentro de un Municipio, apoyando la gestién interna
y manteniendo al dia todas las leyes requeridas por las instituciones
correspondientes.

Contenido

1. Mend Mantenciones

Las Mantenciones implicadas en el Sistema Remuneracién Municipal son las que se
presentan en la siguiente ventana, que se despliegan al dar clic sobre el comando
“Mantenciones” del menu principal:
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1.1Ficha de funcionarios

Esta opciéon permite el ingreso, modificacion y consulta de los datos tanto los
personales, tipo remuneraciones, etc. Para ello el formulario cuenta con ftres
alternativas que permiten el ingreso de la informaciéon necesaria a cada funcionario.

v ID: Numero que identifica a cada funcionario de forma unica e irrepetible.
Este codigo lo genera el sistema de forma interna segutin el numero de
correlativo generado.

v Rut: Una vez asignado el numero que identificara al funcionario, ingrese
Rut, Rol Unico Nacional segun corresponda.

v Tipo Pago: Seleccione de la lista el tipo de pago con que se cancela al

funcionario.

Si selecciona de la lista la opcion cualquiera distinta a efectivo y cheque, el sistema
le solicitara seleccionar de una lista el banco y el niumero de cuenta.
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Datos Personales

v Apellidos: Ingrese el apellido paterno y materno del funcionario.

v Nombres: Ingrese el o los nombres del funcionario.

v Direccién: Ingrese la direccion donde reside el funcionario.
v Comuna: Seleccione la comuna a la cual pertenece el funcionario

v Teléfono: Ingrese el nimero telefonico del funcionario.

v Cbdigo Postal: Ingrese el nimero del codigo postal del funcionario.

v Fecha de Nacimiento: Ingrese la fecha de nacimiento del funcionario.

v Estado Civil: Seleccione el estado civil del funcionario, para ello presione el
botén izquierdo del Mouse.
v Sexo: seleccione el sexo del funcionario. Para ello presione el botdn izquierdo del
Mouse.

1.2Remuneracion

Esta ficha permite el ingreso y mantencion de los datos generales
correspondientes a la remuneracion del funcionario.
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----- Renta Promedio-
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Remuneracion J]ﬁ ;
- Previzionales

71 Municipalidades T

o 4 3 ~ b
Dédd ded Trabain

r Tipo Remuneracién -
. A_F.P_ o Cajas de Prevision | Salud [ Isapres o Fonasa ) ) , & Municipal.
| Régimen Huevo  ~ | ' |PROVIDA ~|[1000 [154 [ 187 ||| ¢ CImbaio |
Gl e, F Afiliacién |10/01/1937 % |
|DESAHUCIOND ~| B i |ttty COBE o
| NOFUN: ] {{. i g
| Activo v 15
3 ‘M‘} I™ Tope Imponibiidad 1~ Jubilado L.18675A.10§ | | +~ Ley 20.305
i l [™ Afecto

fTipo de Imposicidn:
Activo, se considera todos los %.

Pensionado Cotiza, paga 10% + Comisidn AFF.

Pensionado Mo Cotiza, no paga imposiciones.

Fensionado > B0 o > B5, paga 10% + Comisidn AFP.
Pensionado Regimen Antiguo, Mo Cotiza, no paga imposiciones.

Fechas Contrato

v Inicio: Ingrese la fecha de inicio de contrato del funcionario.

v Término: Ingrese la fecha de término de contrato del funcionario.

Previsionales

Seleccione de las 2 listas los items solicitados en esta ventana. Uno se refiere

al régimen previsional, el otro permite seleccionar si el funcionario tendra
seguro de Desahucio.

AFP o Cajas de Prevision

Seleccione de la lista la AFP o caja provisional a la que se afiliara el funcionario, el
sistema desplegara el porcentaje de descuento fondo de capitalizacién, comision de
la AFP y aporte patronal para pago del SIS.

v Fecha de afiliacién: Ingrese la fecha de inscripcién del funcionario en esta
institucion provisional.

Salud

Seleccione de la lista la institucion de salud a la que pertenece el
funcionario. Seleccione de la lista el tipo de porcentaje de descuento que



tiene esta institucion.
v Monto: Ingrese el monto de descuento de esta institucion.

v Fecha afiliacion: Ingrese la fecha de ingreso del funcionario a esta
institucion de salud.

v Tipo de Remuneracion: Marque la opcién que corresponda al tipo de
funcionario (Municipal, Médico y Cédigo del Trabajo). Dependiendo de esta
seleccion se activara la alternativa correspondiente para realizar el ingreso
de informacion.

Municipalidades

Esta ficha se activa al seleccionar la opcién Municipalidades, que se encuentra en
la opcion Ficha funcionario. Esta ficha permite el ingreso y mantencion de las
caracteristicas del cargo y remuneracion del funcionario municipal individualizado
y su despliegue es el siguiente:

Remuneracidn T T ‘Municipalidades T ¥ ol e B ‘|’
Largo da -y e Ualidad : - - D Depto/Seociin
& Planta Titular | Planta Municipal : Grado : Fecha Inicio | DESARROLLO ( v |
Contiasta ¢ Suplente | " Ausliar  [upMINISTRATR »| | 12 |D1/01/1994 [DESARROLLO € v

" Subrogante | ¢~ Tesorerfa = o
' Incremento : Jornada : Nro. de Bienios iDlHECElDN i

S§/Zona C/Zona
25 v | 4 | 8 0

P |

© 8 & No

v Cargo de: Marque con el botén izquierdo del Mouse sobre la opcion que
corresponda al tipo de cargo que ocupara el funcionario, en el municipio.

v Calidad: Marque con el boton izquierdo del Mouse sobre la opcién que
corresponda en calidad de que se desempefiara el funcionario.

En caso de que marque la opcion suplente el sistema solicitara el ingreso del tipo
de suplencia (interna - externa), Gr. Original e incremento.

v Funcionario: Marque con el botén izquierdo del Mouse sobre la opcién que
corresponda a qué tipo de funcionario se hace referencia.

v Planta municipal: Seleccione de la lista el escalafén al que corresponde el
funcionario, este se relaciona al cargo de desarrollara el funcionario.

v Grado: Ingrese el grado en el escalafén que ocupara el funcionario.

v Fecha inicio: Ingrese la fecha en que el funcionario comenzé a cumplir
labores en el municipio.

v Incremento: Seleccione de la lista el incremento asignado a este




funcionario.

v Jornada: Ingrese la jornada laboral que debera cumplir el funcionario
municipal.

v Numero de bienios c/zona — s/zona: Ingrese el nimero de bienios que se
reconoceran al funcionario donde corresponda.

v Direccidén/departamento/seccién: Seleccione de las listas la direccion,
departamento y seccion donde sera asignado el funcionario ingresado.

v Afecto a zona: Marque con el botén izquierdo del Mouse sobre la opcién
que corresponda si es afecto a zona (Si - No).

Médicos Ley 15076

Esta ficha se activa al seleccionar la opcién Médicos Ley 15076, que se encuentra
en la opcion ficha funcionario. Esta ficha permite el ingreso y mantencién de las
caracteristicas del cargo y remuneracion del funcionario Médicos con la ley 15076
individualizado y su despliegue es el siguiente:

Remuneracidn 1 S Aaliosn i : faths T Médicos Ley. 150

¢ Dargo de -y o Ualidad rpimachs

. Planta Municipal : Nro_Horas -

4% Planta Titular . ¥ Empleado ; ! -
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™ Contrata | @ Bl . st
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P B —
i

P ] o

Cargo: Marque con el botén izquierdo del Mouse sobre la opcidén que corresponda
al tipo de cargo que tendra el nuevo funcionario ingresado.

v Calidad: Marque con el botén izquierdo del Mouse sobre la opcion que
corresponda en calidad de que se desempefiara el funcionario. En caso de
que marque la opcion suplente el sistema solicitara el ingreso del tipo de
suplencia (interna - externa), las horas / trienios e incremento.

v Empleado: Marque con el boton izquierdo del Mouse sobre la opcion que
corresponda a qué tipo de empleado se hace referencia.

v Planta municipal: Seleccione de la lista el escalafon, en el cual se
desempefiara el funcionario.

v Numero de horas: Ingrese el numero de horas a trabajar.

v Numero trienios: Ingrese el nimero de trienios que posee el profesional
médico.

v Incremento: Seleccione de la lista el incremento asignado a este funcionario
médico.

v Direccién/departamento/seccion: Seleccione de las listas la direccion,
departamento y seccion donde sera asignado el funcionario ingresado.

v Afecto a zona: Marque con el botén izquierdo del Mouse sobre la opcion



gue corresponda si es afecto a zona (Si - No).

Codigo del Trabajo

Esta pantalla permite el ingreso de los funcionarios contratados bajo la modalidad
codigo del trabajo.

v Jornada: Ingrese la jornada en horas que debera cumplir este funcionario.

v Sueldo base: Ingrese el sueldo base asignado a este funcionario.

v Direccién/departamento/seccion: Seleccione de las listas la direccién, departamento
y seccion donde sera asignado el funcionario ingresado.
v Afecto a zona: Marque con el botén izquierdo del Mouse sobre la opcion

gue corresponda si es afecto a zona (Si - No).
Remuneracién | T 1 iCéd.del Trabaijo:
: Oy Lo T bdne T
Jornada - : i ¢ Normal " Especial
| ] =)
. Sueldo Base : 142 ond

§
i

Si ¢ Mo

1.3 Modalidad Horas Extras

Esta opcion se permite realizar la operacién de asignacion del tipo de horas extras
(régimen nuevo y antiguo, donde cada uno tiene una serie de atributos a seleccionar)
a cada uno de los funcionarios de forma independiente y especifica.
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v ID: el numero que identifica a cada funcionario de forma Unica e irrepetible.
Este codigo lo genera el sistema de forma interna segun el numero de
correlativo generado.

Al seleccionar un numero de identificacion existente se cargaran los datos como
Rut, nombre, apellido, etc.
v Modalidad de Horas Extras: En esta parte se debe indicar a qué tipo de
régimen se sometera el funcionario. Para ello debe especificar el tipo de
régimen escogido por el funcionario.

1.4 Nuevas Leyes Previsionales

1.4.1 Ingreso de Leyes Previsionales

En esta opcion permite realizar las operaciones de modificacion, consulta y
eliminacién de la informacion de un funcionario respecto al ahorro previsional
voluntario, cotizacién voluntaria, cuenta de ahorro, seguro de cesantia, entre otros,

que él posee.
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1.5 Leyes Previsionales

Si desconoce el nimero de identificacion del funcionario, puede ser consultado,
para ello presione el botén buscar, esto despliega una ventana con todos los
funcionarios almacenados. Al seleccionar un funcionario se carga los datos
como Nombre del establecimiento, nombre funcionario, Rut, nombre de la AFP
indicada en el formulario

Ficha funcionario.

Seguro Cesantia Ley 19728:

En esta parte se debe indicar si el funcionario este afecto al seguro de cesantia, el
nombre de la AFP a la cual esta inscrito

v Indique si el funcionario este afecto o No al seguro de cesantia.
v AFP Recaudadora: Seleccione la AFP que pertenece el funcionario.

v Tipo Contrato: Indica el tipo de contrato que tiene el funcionario.

Todos los datos presentados anteriormente se cargan de forma inmediata cuando
se selecciona un funcionario.

Afiliado Voluntario Ley (20.255)

En esta parte se indica si el funcionario ha tenido movimientos. Para ingresar
informacién a esta parte el usuario debe activar la opcién de Trasferencia Contrato.
Esto activa los cuadros para el ingreso de las fechas de ingreso y término del
contrato.
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Ahorro previsional Voluntario:

En esta parte se ingresa la informacién sobre un monto pactado por concepto de ahorro
voluntario.

v

v
v

Modo: seleccione el modo en que se realizara el ahorro.

Valor: Ingrese el valor que se descontara mensualmente.
AFP: Seleccione la AFP a la cual esta afiliado el funcionario: Deposito Ahorro
Previsional, Deposito Convenio, Cuenta de Ahorro Voluntaria.

Afiliado Voluntario (Ley 20.255)

A N N U N U N NN

Rut: de la persona beneficiada al cual se le agregara su ahorro.

Nombres: Ingrese los nombres.

Apellidos Paternos y Maternos: Ingrese los apellidos.

Fechas de Vigencia: Ingresa las fechas de vigencia del ahorro voluntario.

Modo: Ingrese el modo de pago del ahorro voluntario.

Valor: Ingrese el valor cuyo monto no puede ser inferior al 10% del sueldo minimo.
Ahorro: Ingrese el monto del ahorro.

AFP: Ingrese la institucién previsional.

Fun. Ingrese el niumero del afiliado el cual si se encuentra afiliado ingrese un cero.



1.5.1Tabla de Instituciones APV

En esta opcion se permite realizar las operaciones de modificacion, consulta y
eliminaciones correspondientes a las nuevas leyes previsionales. Las APV son
compaiiias de seguro, fondos mutuos, bancos, administradoras de fondos para la
vivienda o administradoras de fondos de inversién, (no utilizar para AFP), sélo en el
caso que exista depésito de ahorro previsional.

RA b0S

SANTANDER S.A. ADMINISTF!ADURA BENERAL [ FONDOS

Moadificar

CONSORCIO SEGURGS DE VIDA [T
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PRINCIPAL TANNER ADM.GENERAL DE FONDOS 'FONDOS: ¢
SEGURDS DE VIDA SECURITY PREVISION S.A. | CIAS SEC :

i3

iDA SECURYTY CIAS SE
i . e

Cenar

Aceptar

Cancelar

| 4

Para agregar una nueva institucion presione el botén nuevo, desplegandose una
ventana donde se deben ingresar las nuevas instituciones. A continuacion, se

presenta el formulario de ingreso de instituciones.

v

Codigo: Este corresponde al nimero que identifica de forma Unica a cada
uno de las instituciones ingresadas. Utilizar los cédigos Superintendencia

de cada institucion.

Tipo: Ingrese o seleccione el tipo de clasificacion a la cual pertenece la

institucion.

Descripcién: Corresponde al nombre de la institucion ingresada.




Para realizar alguna modificacién a las instituciones debe seleccionar la institucién
gue modificara, luego presionar el botdn modificar, desplegandose el formulario
con la informacion de la institucion, luego el usuario podra realizar las
modificaciones que desee, lo Unico que no se puede modificar es el cddigo
asignado, primeramente.

Una vez que se realiza la modificacion se debe presionar el botén aceptar para
guardar los cambios realizados.

Para eliminar una institucién se debe seleccionar la institucién, luego presionar el
botén eliminar, de forma inmediata se despliega el formulario con la institucién a
eliminar, una vez dentro del formulario presione el botén aceptar, se desplegara
una ventana de pregunta, indicando si se encuentra Seguro de la eliminacién Si la
respuesta es Sl se eliminara la institucion, Si la respuesta es No Cancela la
operacion realizada.

El Boton imprimir permite generar un listado con formato impresion, sobre todas
las instituciones almacenadas en el proceso de tablas institucién. A continuacion,
se presenta el informe con formato impresién.

Rul

EDOWE

BWEIE

Listado Leyes Previsionales

Esta opcién permite la generacion de listado por funcionario indicando su ficha
previsional, junto con sus descuentos por ahorro, APV, etc.
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Aceptar

Para generar este listado se debe realizar los siguientes procedimientos:

v Afo: Ingrese el afio del que desea generar el informe. Esta informacion le
permite consultar por afios anteriores al afio de proceso. Para ello presione
las fechas que se encuentran al costado del cuadro de despliegue del afio.

v Tipo de funcionario: Seleccione el tipo de funcionario que desea listar,
también se presenta la alternativa de listar la informacién de todos los tipos
de funcionario, para ello presione la alternativa TODOS

v Mes: Seleccione el mes correspondiente a la generacion del listado.

v Tipo de Impresora: En este listado s6lo se encuentra activada la opcién de
Impresora de tipo Grafica.

v Ordenado Por: Seleccione el campo por el cual se ordenara la informacion
que se listara.

Planilla de Descuentos de Movimientos Previsionales

Esta opcion permite la generacion de listado indicando la AFP en que cotiza cada
funcionario segun el item seleccionado, seguro de cesantia, APV, cuenta de
ahorro, etc.
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Aceptar

Para generar este listado se debe realizar los siguientes procedimientos:

v

Afio: Ingrese el afio del que desea generar el informe. Esta informacién le
permite consultar por afios anteriores al afio de proceso. Para ello presione
las fechas que se encuentran al costado del cuadro de despliegue del aiio.
Tipo de funcionario: Seleccione el tipo de funcionario que desea, también
se presenta la alternativa de listar la informacion de todos los tipos de
funcionario, para ello presione la alternativa todas.

Mes: Seleccione el mes correspondiente a la generacién del listado.

Tipo de Impresora: En este listado so6lo se encuentra activada la opcion de
Impresora de tipo Grafica.

Ordenado Por: Seleccione el campo por el cual se ordenara la informacién
que se listara.

Posteriormente dando clic en el botén aceptar se genera el listado:



COTIZACION VOLUNTARIA,

CUENTA DE AHDORRO VOLUNTARIA
DEPOSITO DE AHODRRO PREVISIONAL
DEPOSITOS CONVENIDOS (EMPLEADOR)

CUENTA DE AHORRO DE INDEMNIZACION [EMPLEADOR)
COTIZ TRABAJO PESADD

APORTE TRABAJO PESADD [EMPLEADOR)

Aceptar

Se selecciona una de las alternativas que se presentan y se da clic en aceptar
para generar el informe.




Planilla Pago Instituciones APV Autorizados

Esta opcion permite la generacién del listado por tipo de funcionario, respecto de las
instituciones que cotiza, indicando los descuentos, ahorros, etc.

Configuracién de Inform,
A gt e

AT

Febrero
Marzo
¢ i@ Abril
Planta Mayo
Contrata J“',“U
Suplencia Julio

| iMédico Agosto

. gdigo del Trabaio Septiembre

n :

Octubre
Noviembre
Diciembre

7 Cédigo (Id)
< Rut

% Grafica % Alfabético

Para generar este listado se debe realizar los siguientes procedimientos:

v Afo: Ingrese el afio del que desea generar el informe. Esta informacioén le
permite consultar por afios anteriores al afio de proceso. Para ello presione
las fechas que se encuentran al costado del cuadro de despliegue del afo.

v Tipo de funcionario: Seleccione el tipo de funcionario que desea listar,
también se presenta la alternativa de listar la informacién de todos los tipos
de funcionario, para ello presione las alternativas todos.

v Mes: Seleccione el mes correspondiente a la generacion del listado.

v Tipo de Impresora: En este listado sélo se encuentra activada la opcion de
Impresora de tipo

v Grafica.
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Aceptar | Cancelar
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v Ordenado Por: Seleccione el campo por el cual se ordenara la informacion
gue se listara.

Al presionar el boton aceptar, genera el listado. Como se presenta a continuacion.
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Al elegir la institucion pagadora APV. Para generar el informe presione el Boton aceptar.
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Movimientos de Haberes y Descuentos

Esta opcion del mend mantenciones permite el ingreso y mantencion de todos los
movimientos haberes y descuentos los que deben aparecer en la liquidacion de
remuneraciones de los funcionarios municipales.
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v Si el funcionario existe o se encuentra activo, se cargara los datos como
nombre, apellido, Rut, luego en la grilla de haberes como horas extras,
remuneracién adicional, etc. Y descuentos como dias no trabajados,
licencias médicas, permisos, etc.

v Haberes: La cuadricula posee dos opciones para realizar el ingreso de la
informacién correspondiente a los haberes seleccione la opcion haberes.

Para realizar el ingreso de nuevos haberes correspondientes al funcionario
seleccionado presione el botén nuevo, este permite realizar el ingreso de los distintos
tipos de haberes.
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v Fecha Inicio: Ingrese la fecha cuando se comienza realizar los haberes.
v Fecha Término: Fecha cuando termina el proceso de haberes.
v Valor: Valor correspondiente al tipo de haber seleccionado.

v Cbdigo: Corresponde a la identificacion de los haberes existente. Si
desconoce el codigo presione le botén de ayuda (?), desplegandose una
ventana con todos los haberes existentes.

L i o
| T2 AYUDA DE HABERZS . L x|
- Seleccione Campo a Buscar por... ; Botones de Seleccion...
{CODIGO HABER i Buscar Seleccionar
Ingrese Tewto a buscar... .
f
;I
Ordenado por...
L.
i - G Ascendente Ordenar
i " Descendente S
CODIGO DESCRIPCION A
HORAS EXTRAS 50% ) i
BONIFICACION LEY 15386 ART.19
ASINACION MOVILIZACION
ASIGNACION COLACION
ASIGNACION PERDIDA CAJA
AGUINALDO
BONO ESCOLAR
ADICIONAL 2% SALUD
OTRAS REMUN.REGULADAS COD.TRAB. v

Seleccione el haber que desee, este se cargara en el formulario anterior, permitiendo
el ingreso de la informacion correspondiente al cédigo del haber ingresado.



v Descuentos: La cuadricula posee dos opciones para realizar el ingreso de
la informacién correspondiente a los descuentos seleccione la opcion

descuentos.

Para realizar el ingreso de nuevos descuentos correspondientes al funcionario
seleccionado presione el botén nuevo, este permite realizar el ingreso de los distintos
tipos de descuentos, al presionar el botén nuevo se despliega la siguiente ventana.

Seleccione el Descuento que desee, este se cargara en el formulario anterior,
permitiendo el ingreso de la informacion correspondiente al codigo del Descuento

ingresado.

v Fecha Inicio: Ingrese la fecha cuando se comienza realizar el proceso

seleccionado.

v Fecha Término: Fecha cuando termina el proceso correspondiente al descuento

ingresado.

v Valor: Valor correspondiente al tipo de descuento seleccionado.

v Modificar: al presionar este botén permite realizar modificaciones a la informacién

ingresada, segun se trate.

v Eliminar; Este permite realizar la eliminacién de algin haber o descuento, segun

corresponda su eleccion.

Descuentos y Haberes Masivos

Esta opcion del ment mantenciones permite el ingreso y mantencion de los
movimientos haberes y descuentos, realizados a un grupo de funcionarios, es
decir, cuando se desea realizar una operacién de haber o descuento, teniendo el
mismo monto para un mismo grupo de funcionarios. Las opciones que presenta

son: tipo funcionario, grado, escalafon, etc.
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Se tiene que ingresar el codigo del Haber luego se ingresan las fechas de inicio y
término del movimiento luego el valor y presionar el boton aceptar luego se saltara a
la opcidn por tipo eso si el haber no es uno en porcentaje luego de seleccionado el
tipo se tiene que seleccionar el cargo luego escoger el escalafon, los grados desde y
hasta si desea sacar por el rango de sueldo marque la opcion de sueldos por ultimo
presione el boton generar el cual se cargaran todos los funcionario en la grilla de
funcionarios a la cual se le puede colocar el ingreso si o no, si todos son Sl presione
el botén todos el cual de forma automatica se cargaran todos los funcionarios en
ingresa si por ultimo presione el boton guardar.

Haberes y Descuentos Masivos Por Funcionarios

En esta opcién del sistema se pueden ingresar a los funcionarios en la grilla de los
funcionarios ingresando el codigo del funcionario en la columna de codigo la cual
cargara los nombres fecha de inicio del habery término se tiene que agregar el valor
del haber.

[raresc de : Se Hatreres ¥ Descuenios por Funcionarios}
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Si quiere eliminar los movimientos tiene que presionar el boton eliminar el cual le
desplegara un mensaje de advertencia si realmente esta seguro de eliminar los
movimientos.

Para cancelar el proceso de los movimientos anteriormente ingresados se tiene que
presionar el botén cancelar el cual le enviara un mensaje de advertencia preguntando
si realmente desea cancelar el proceso.

Por Ultimo si presiona el botén imprimir el cual genera el listado de los funcionarios
con sus movimientos cargados anteriormente.



Cargas Familiares

En estas opciones se permite el ingreso de la informacion relacionada a las cargas
familiares activas, retroactivas y los tramos de las asignaciones familiares.

Grupo Familiar

En esta opcién se permite el ingreso de la informacion correspondiente al grupo
familiar del funcionario seleccionado, si un funcionario no presenta cargas el sistema
le pregunta si desea realizar el ingreso de nuevas cargas familiares, como se muestra
a continuacion.

Moy 1 AGs NS USUARO - ADMIN W5 2NN RMUSCEALIAR BE LIS

v Nuevo: Permite realizar el ingreso de nuevas cargas familiares al
funcionario seleccionado, para ello se despliega un formulario para el



ingreso de cargas familiares. Para ello se debe realizar el ingreso del Rut,
nombres, apellidos, sexo, fecha de nacimiento, etc.

Cargas Retroactivas

En esta opcion se permite realizar el pago de aquellas cargas que se encuentran
desfasadas (respecto a la documentacién presentada).
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v NUEVO: Permite realizar el ingreso de las cargas familiares retroactivas del
funcionario seleccionado, para ello se despliega un formulario para el
ingreso. Para ello se debe realizar el ingreso: tipo de carga, N° de meses,
N° de cargas y Monto.

Tramos de las Asignaciones Familiares

En esta opcidn se debe realizar el ingreso y consultas de los tramos que
corresponde a los montos de las asignaciones familiares. Para realizar el ingreso
de los tramos y sus correspondientes valores realice los procedimientos que se
detallan a continuacion.



LCemrar

Cargas Familiares Vencidas

Esta opcién permite la generacion de un listado con toda la informacion de
aquellas cargas familiares que se encuentran vencidas. Por ejemplo aquellas
cargas que han cumplido la mayoria de edad, los que dejan de ser cancelados.

Conlrata
Suplencia i
Médico {Agosto
Cédigo del Trabaio {Septiembre
: iHonorarios iOclubre

iNoviembre
i Diciembre:

# Cédigo (1d)
: & Rut
& Gisfica & Allabélico

v Afo: Presione las flechas ubicadas al costado derecho del afio, para
buscar el afio deseado para el informe.

v Tipo de Funcionario: Escoja el tipo de funcionario del que desea revisar
las Cargas Familiares Vencidas.

v Mes: Escoja el mes del que desea obtener el informe de Cargas
Familiares Vendidas.

v Tipo de Impresora: Elija el tipo de impresora con la que va a realizar el
informe.

v Ordenado Por: Escoja el campo por el cual desea que este ordenado el
informe.

v Aceptar: Permite generar el informe.
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Retenciones Judiciales

En esta opcion se permite el ingreso y consulta de los funcionarios que tienen
retenciones judiciales, este descuento se realiza por planilla. Para ello realice los
pasos que se detallaran a continuacion.

ID: (128 Rut - [T15T0703K Nombre: [TRIGO MALEBRAN ROXANA TSABEL Buscar |

«i 7 »
; Salir

Para agregar una nueva retencion se debe de apretar el boton nuevo.



Rut: Ingrese el Rol Unico Tributario del beneficiario de la retencion judicial.
Apellidos: Ingrese los apellidos del beneficiario de la retencion judicial.
Nombres: Ingrese los apellidos del beneficiario de la retencién judicial.
Numero de Decreto: Ingrese el nimero de decreto.

Retiene Cargas: seleccione en la opcién correspondiente (si / no).

Numero de Cargas Normales: Ingrese el niumero de cargas normales.

S N N N NN

Numero de cargas de invalidas: Ingrese el niumero de cargas invalidas si las
hubiere.

AN

Retiene Cargas Retroactivas: seleccione en la opcion correspondiente (si / no).
Retiene Bono Escolar: seleccione la opcién correspondiente (si / no).

v Porcentaje a Retener: Ingrese el porcentaje de Retencion que se va a
realizar en el bono escolar si es que hubiese retencion.
v Cédigo: Ingrese el codigo que corresponda, si lo desconoce existente un boton de
ayuda.

v Fecha de Inicio: Ingrese la fecha de inicio de la retencion.
v Fecha de Término: Ingrese la fecha de término del descuento a realizar.

v Modo: Si la retencion que se va a realizar es en porcentaje pedira los siguientes
datos: valor, Si el modo del descuento es en porcentaje ingrese el porcentaje a
descuento, si modo del descuento es en pesos, ingrese el valor a descontar.

Servicio de Bienestar (Descuentos)

En esta opcion se ingresa la informacion de aquellos funcionarios que pertenecen al
bienestar.

Descuentos de Bienestar



En esta opcion se detalla el tipo o motivo del descuento, que se le realizara al
funcionario. Estos pueden ser la cuota de incorporacién o las cuotas mensuales
que se descontaran segun acuerdo anteriores.

| Modificar |  Eliminar |}

Nuevo

v Servicio de Bienestar. En esta parte del formulario se ingresa el valor
relacionado al tipo de cuotas que pagara.

v Cuotas de Incorporacion: En esta parte se debe ingresar la informacién
asociada al valor a cancelar por cuota de incorporacién al bienestar.

v Modo: Seleccione el modo por el cual el funcionario cancelara la cuota
pactada.

v Valor: Ingrese el valor correspondiente a las cuotas pactadas.

v Fecha Inicio: Ingrese la fecha cuando el funcionario se incorpora al
bienestar.

v N° Cuotas: Ingrese la cantidad de o nimero de cuotas que fueron pactadas.

v Fecha Término: Corresponde a la fecha de término, de las cuotas pactadas.

v Cuota Mensual: Corresponde a las cuotas que se deben pagar
mensualmente por concepto de pertenencia en el bienestar.

v Modo: Seleccione el modo por el cual el funcionario cancelara la cuota
pactada.

v Valor: Ingrese el valor correspondiente a las cuotas pactadas.

v Fecha Inicio: Ingrese la fecha cuando el funcionario se incorpora al
bienestar.

v N° Cuotas: Ingrese la cantidad de o nimero de cuotas que fueron pactadas.

v Fecha Término: Corresponde a la fecha de término, de las cuotas pactadas.

2.0 Menu Tablas



Opcion del menu principal del sistema de remuneraciones Municipal, que permite el

ingreso, y actualizacion de los datos que alimentan el sistema.
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Opcién del menu tablas que permite la mantencién e ingreso de los datos de las
Administradoras e Fono de Pensiones.

v Grilla de AFP y cajas de prevision: Al ingresar a esta opcion se despliega




una ventana con todas las AFP y cajas que se encuentran ingresadas
anteriormente.

v Coédigo: Ingrese un cddigo para la nueva AFP, este corresponde a un
numero de identificacién de la nueva AFP ingresada, el niumero ingresado
debe continuar con la correlatividad de las AFP ingresadas anteriormente.

v Régimen: Marque con el botén izquierdo del Mouse sobre la opcién que
corresponda al tipo de régimen que regira esta AFP.

Nombre: Ingrese el nombre de la AFP o caja de prevision.

v Porcentaje AFP: Ingrese el porcentaje de descuento que realiza esta
institucion provisional.

v Emision de cheque: Ingrese el nombre que se utiliza para el pago con cheque de
la AFP.

v % Trabajador: Ingrese el porcentaje de la comision de su AFP.

v SIS Empleador: Ingrese el porcentaje del aporte patronal de SIS (Seguro
de Invalidez y Sobrevivencia. 1.87 %).

v Cobdigo de Superintendencia: Ingrese el codigo de superintendencia
segun corresponda a la AFP.

v Codigo Caja: Ingrese el codigo de Caja de AFP y su régimen Impositivo.

2.2 |sapres

Opcién del menu de tablas que permite la mantencion e ingreso de las instituciones de
salud.

#  Remuneracicnes Municipales - [Tablz de Izapres]
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v Grilla de Isapres: Al ingresar a esta opcion se despliega una ventana con
todas las Isapres que se encuentran ingresadas anteriormente.

v Ordenar Por: Seleccione el criterio de ordenamiento que tendran las
Isapres que se encuentran desplegada en la grilla. Luego elija y haciendo



clic con el botén izquierdo del Mouse, selecciones el campo por el cual se
realizara el orden.

v Cédigo: Ingrese el nuevo codigo que sera asignado a esta Isapre. Que sé
esta ingresando.

v Nombre: Ingrese el nombre de la nueva Isapre.

v Emisién cheque: Ingrese el nombre que se utiliza para pagos con cheque de esta

Isapre.

2.3 Haberes / Descuentos

Opcion del menu de tablas que permite la mantencion e ingreso de los distintos
descuentos y haberes.

Haberes

¥4 Remunerzcionss Municipales - [Haberes y Descuentoshiifinas
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Esta pantalla permite el ingreso y mantencion de haberes a la tabla.

v Grilla de haberes: Al ingresar a esta opcion se despliega una ventana con
todas los Haberes que se encuentran ingresados anteriormente. Al estar
en esta grilla no se le permitira realizar las operaciones de ingreso,
modificacién y eliminacion.

v Grilla de Descuentos: Al ingresar a esta opcion se despliega una ventana
con todas los Descuentos que se encuentran ingresados anteriormente.

Descuentos
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2.4 Plantas Municipales

Esta opcién del menu de tablas permite la mantencion e ingreso de las plantas

municipales.
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v Grilla de Plantas Municipales: Al ingresar a esta opcién se despliega una
ventana con todas las Plantas Municipales que se encuentran ingresados
anteriormente.

Presionando nuevo, permitira ingresar una nueva Planta Municipal a la tabla
desplegada anteriormente.

45 MUNICIPALES

Cancelar

Codigo: Inserte un codigo para definir la planta municipal que esta ingresando.
Escalafén: Ingrese el escalafon de la Planta Municipal.
Grado Inicial: Ingrese el Grado inicial de la Planta Municipal.

Grado Final: Ingrese el Grado Final de la Planta Municipal.

LU T

Codigo S.M.: Ingrese el cédigo del Sueldo Minimo.



2.5 Sueldos por Grados

Esta opcion del menu de tablas permite la mantencién e ingreso de los sueldos por

grados.

o
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v Grilla de Sueldos: Al ingresar a esta opcion se despliega una ventana con
todos los Sueldos, Grados, Asignaciones, etc. Segun el periodo
seleccionado.

Al presionar nuevo, permitira ingresar un Nuevo Sueldo a la tabla desplegada

anteriormente.
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Grado: Inserte el grado para definir el Nuevo sueldo.

Sueldo Base: Ingrese el Sueldo Base del segun grado ingresado.

Asignacion Municipal: Ingrese la asignacion Municipal.

Leyes: Ingrese la ley 18.717, 18.566, 18.675 art. 10, 18.675 art. 11 y ley 19.529.

A NN

2.6 Plan de Cuentas

Esta opcion del menu de tablas permite el ingreso y mantencién del plan de



cuentas, en esta seccion se confecciona el Informe Presupuestario.
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215-21-04-004-004-000 ' PROGRAMAS SOCIALES

215-21-04-004-005-000 |PROGRAMAS DEPORTIVOS

215-21-04-004-006-000 | PROGRAMAS CULTURALES

215-26-00-000-000-000 | CxP OTROS GASTOS CORRIENTES

215-26-01-000-000-000 {DEVOLUCIONES

215-26-02-000-000-000 | COMPENSACIONES POR DANOS A TERCERDS Y/0 AL

215-26-02-001-000-000 | DEVOLUCIONES
‘}} &’(Z KARL

TFOZZTIZTZZIZ

Cernrar

1

v Grilla de Plan de Cuentas: Al ingresar a esta opcion se despliega una
ventana con todos los planes de cuentas que se encuentran ingresados
anteriormente.

Presionando nuevo, permitira ingresar un nuevo plan de cuenta desplegado en la grilla
presentada anteriormente.

= IMantenciones Tablas  Tonsultas Procesos  Listados  Planilla Suplementaria  Archives Previsionales

@ Matriz ¢ Detalle

Aceptar % Cancelar

g
(it

v Codigo de Cuenta: Ingrese el nuevo Codigo de cuenta.



v" Nombre: Descripcion de la nueva cuenta.

v Tipo Cuenta: Seleccione si la cuenta es por Matriz o por Detalle.

2.7 Detalle Plan de Cuenta

Esta opcién del menu de tablas permite modificar e imprimir el Detalle de Plan de
Cuenta.

% Remurieraciones Municipales - {Tabla de Decreto Pago por Centro de Costo}
#

IE Mantenciones Tablas  Consultas Proceses Listados  Planilla Suplementaria  Archives Pravisionales

ASIGNACION LEY 18.675ART.10 , _ N i .
ASIGNACION LEY 18.675 ART.11

ASIGNACION LEY 19.529

ASIGNACION LEY 19.429

ASIGNACION DE ZONA

COMPLEMENTO DE ZONA

ASIGNACION EXPERIENCIA BIENIOS
ASIGNACION EXPERIENCIA BIENIOS C/ZONA
ASIGNACION DE ZONA POR BIENIOS
COMPLEMENTO DE ZONA POR BIENIOS
ASIGNACION DE EXPERIENCIA TRIENIOS (L.15.C
ASIGNACION DE ESTIMULDO (L.15..076)

; ASIGNACION DE RESPONSABILIDAD (L.15.076) i,,:n
RS 4

Modificar | Imprimir Cerrar i

v Grilla de Tabla Decreto Pago: Al ingresar a esta opcién se despliega una
ventana con todos los decretos de pago.



3. Menu Consultas

Es donde se pueden realizar las consultas de las liquidaciones de los funcionarios
durante el mes de proceso o Historicos y los funcionarios no Activos.

3.1 Liguidaciones

Esta opcion del menu de tablas permite la busqueda de remuneraciones por empleado.

% ! Rumuneracicnes Municipsles - [iquinssién Empleacol

teationzs  Tablas  Ceonsultes Provescz Listainz  Plenil: ie  Archivos

1 2RUTE Remuneiacién Mes: Enero %

wp e | £ Caugas NI Bierios s/Zonal

Fecha Ingreso ; Imp.Desahucio i
Habarss Descuentos

Base Tributable §

Base Imp.Casartia Base Imp Indemniz. ") Cosantia $ () DepLow.t () Clalndam

eento S (1S Emgd
{

v [ ?] Este boton con el que se cargar los funcionarios para previamente
consultarlos.

v Mes: Seleccione el Mes a consultar su liquidacion.
v Afio: Indique el afio a Listar la liquidacion.

v Buscar: Presione este boton cuando tenga todas las opciones
anteriormente correcta se cargaran todos los datos de la liquidacion del
funcionario seleccionado anteriormente.

Al presionar el botén imprimir se pobra ver la Liquidacion.



HABERES DESTUSHTOS

4. Menu Procesos

Esta parte del sistema es donde se realizan todos los céalculos de los funcionarios
segun el tipo de funcionario y sus respectivos movimientos haberes y descuentos,
Cierre de procesos, reajustes de sueldos, calculo minimo de asignacion familiar,
correccion de Rut E importacién de Movimiento

4.1 Calculo de Remuneraciones

Esta opcién del menu de procesos permite el calculo de las remuneraciones por
funcionarios o por Todos.

% Municipal " Cod.del Trabajo ¢" Honorarios

LCancelar

Presione el botén aceptar cuando se tenga escogida la opcién de funcionarios el
cual realizara todo el proceso de célculo de ese los funcionario o todos.



4.2 Cierre de Mes

Esta opcién del menu de tablas permite realizar el cierre y cambio de mes.

cusm P ;
Cancelar :

Pevuside gus solo puede malizalo una vaz

CAMBIO FECHA DE PROCESC

Fecha de Proximo ...
Proceso: 4 ¥

Aceptar
(Ultimo dia del Mes) Cancelar ;

v Proceso de Cierre de Mes: Aceptar para realizar el cierre, cancelar para
volver a la pantalla anterior.

v Fecha de Proceso: Permite cambiar la fecha del proceso del cierre,
Presione botdn cancelar para volver a la pantalla anterior.

v Cambio Fecha de Proceso: Aceptar para realizar el cierre.

v Fecha de Proceso: Entrega fecha del nuevo periodo a procesar, cancelar
para salir del proceso de cierre de mes.

4.3 Reajuste de Sueldos

Esta opcion del menu de procesos permite el proceso de reajuste de los sueldos.

Reajuste de Sueldos

PRCCESC DE REAJUSTE DE SUELDOS

i Sueldos Municipales 7 Sueldos Cédigo Trabajo

{” Sueldos Ley 15.076 i Todos

Aceptar

Cancelar |

Opciones de sueldos a reajustar. Municipales, Codigo del trabajo, Ley
15.076, o todos. Este proceso solo se puede realizar en el periodo de



Diciembre.
v Opciones del reajuste de los sueldos, marque la opcion a realizar el
calculo Sueldo Municipales, Sueldos Cédigos del trabajo, Sueldos ley
15.076 o Todos.
v Porcentaje a Reajustar: Ingrese el N° del porcentaje que se calculara para
el nuevo reajuste de sueldo solo para el periodo de Diciembre de cada
afo.

4.4 Calculo de Ingreso Minimo para Asignacion Familiar

Esta opcion del menu de procesos permite calcular el ingreso mensual para la asignacion
familiar.

IE Célculo del Ingrese Mensual para Asig.Familiares Do

DETERMINACION DEL INGRESO MENSUAL
PARA ASIGHACIONES FAMILIARES

R

i
dddiat

N . Aceptar
Afio del Periodo : 2019

Cancelar

Yigencia de julio a junio del siguiente afio.

i

Ingresar afio del periodo a calcular, presionar botén ACEPTAR. Este proceso
solo se puede realizar en el periodo de Julio.

5. Men Listados

En esta parte del sistema se encuentran la gran mayoria de todos los listados que
se generan para los pagos de la liquidacién por cheque, efectivos, varios etc.

5.1 Cheques de la Liquidacion

5.1.1 Emision Liquidacion



Esta opcion del menu de emision de cheques / cheques de la liquidacion,
permite emitir una liquidacion.

i " I & Todos
2 icial :
f eque Inicial &~ Uro
%M (" Cédigo del Trabajo
£ Honorarios
N®Cheque Final: 1 s s
Codgo | 2
Nimero

- Fecha
Aceptar | Cancelar i = . EMWN

Emision de Cheques en Aceptar Cancelar
Archivo Plano ) o ]

ST e e

v Elimina Cheques Generados: Ingreso de Numero de cheque inicial y final para
eliminar.

v Funcionario: Permite seleccionar todos los funcionarios, por funcionario y

Cadigo del trabajo.
v Cheque: Ingreso del n° de cheque, fecha, monto.

5.1.2 Impresion Liquidacion

Esta opcién del menu emision cheques / cheques de la liquidacion permite imprimir la
liquidacion.



e
% Uno N2 Cheque Inicial :

™ Por Grupo S

{" Codigo del Trabajo

" Honorarios

Nimero

Cancelar E

Cheque: Permite seleccionar rango de busqueda para los cheques.
Tipo de Impresora: Permite seleccionar impresora.
Por grupo: Ingresar n® de cheque inicial y final a buscar.

Impresién: Permite seleccionar vista previa o imprimir de inmediato.

A N N N N

N° Cheques: N° de cheques por pausa.

5.1.3 Nomina Liquidacion

Esta opcién del menu de listados permite crear la némina de liquidacion.



Gréfica

¢ Impresos

£ Nulos X
¢ Numero

: {" Fecha
! ¢ Cédigo (Id)
£ Exporta Informacion

Aceptar § Qancelarg
$

Cheque: Permite seleccionar rango de busqueda para los cheques.

v

v Tipo de Impresora: Permite seleccionar impresora.

v Ordenado por: Permite Ordenar la liquidacién con cheque segun opciones.
v

Exporta informacion: Permite exportar informacion a un archivo Excel.

PARA TODAS LAS OPCIONES DE CHEQUES, OCUPA MISMO FORMATO DE
EMISION DETALLADAS ANTERIORMENTE.



Chegues de la Licuidacidn

5.2 Planilla Suplementaria

5.2.1 Funcionarios con Planilla Suplementaria

Esta opcién del menu de planilla suplementaria permite generar la informacién de
funcionarios con planilla suplementaria.

<" Cheque

¢+ Estado del Funcionaiio en Planila Suplementaria -
4 % Ingesado : Pogado <" Pendiente

Aceptar | Cancelar

v Mes y Ao de Proceso: Permite Seleccionar el mes, afio y el N° de

proceso del funcionario.
v Grilla: Permite mostrar los datos de los funcionarios, segun el mes y afio

antes seleccionado.
v Ordenar por: Permite ordenar grilla de datos por criterios.

Para agregar nuevo funcionario con planilla, presionar botén nuevo.

Para realizar el proceso de modificacion de un Funcionario, se debe seleccionar este,
presione el botén modificar permitiendo realizar los cambios y actualizaciones a la



informacion en los funcionarios con planilla suplementaria.

B R iores Municipales - T Funcionarios con Pieniia Duplementaris}

¥5 Mertencinnes Tables  Consuitss  Procesos  Listados  Plarilla Suplementaris  Srchivos Previsicnafes Varsio

Tt

Presione el boton eliminar estando ubicado sobre Funcionarios con planilla
suplementaria, el sistema le pedira que confirme la eliminacion.

Presione cerrar para volver a la pantalla anterior.

Presione imprimir si desea obtener copia en papel de los datos observados en esta
pantalla, refiérase al capitulo imprimir de este manual. A continuacion se presenta la
imagen del formato impreso.

Funcionario Suplem entaria
CORRESPONDIENTE A Marzo DE 2010

NUMERO DE PROCESO : 1
Codigo Rut Mom bre Grado Grado NDias | Dif. Liquid. | Otros
Anterior Adual Sueldo
15 07817253-2 |ARENAS ALFARO CECILIA ELIZABETH 8] 12 30 NO NO Sl

Total de Registros :1

5.2.2 Movimientos Haberes y Descuentos

Esta opcién del menu de planilla suplementaria permite generar la informacion de
Haberes y Descuentos de un funcionario.



,=‘ Mantenciones Tablazs Consultss Procesos  Listados  Planille Suplementaria

Archives Previsionales

Buscar |

Haberes

Descuentos

Cemar |

v Haberes: La cuadricula posee dos opciones para realizar el ingreso de la
informacién correspondiente a los haberes seleccione la opcion haberes.

Para realizar el ingreso de nuevos haberes correspondientes al funcionario

seleccionado se debe presionar el botén nuevo, este permite realizar el ingreso de
los distintos tipos de haberes.

fdding

ey ¢

Feohe ricin

Aceptar

Cancelar :
S —

v Fecha Inicio: Ingrese la fecha cuando se comienza realizar los haberes
v Fecha Término: Fecha cuando termina el proceso de haberes.

v Valor: Valor correspondiente al tipo de haber seleccionado.
Por Ultimo, presione el botdn aceptar, para terminar el ingreso de los haberes.

v Codigo: Corresponde a la identificacion de los haberes existente. Si

desconoce el codigo presione le botén de ayuda (?), desplegandose una
ventana con todos los haberes existentes.



: Seleccione Campo a Buscar par, Botones de Seleccid
{CODIGOD HABER > Buscar Seleccionar
: "Ingrese Textoa busc.:ar“. n s
‘Ordenado por...‘ B
3 = (" Ascendente Bidenar i
i == (i Descendente o
“0DIGO HABEF! DESCRIPCION -
2 HORAS EXTRAS 50 %
3 BONIFICACION LEY 15386 ART. 1
4 ASIGNACION MOVILIZACION
5 ASIGNACION COLACION
6 ASIGNACION PERDIDA DE CAJA
7 AGUINALDO
8 BONO ESCOLAR
8 ADICIONAL 2 % SALUD
10 OTRAS REMUNERACIONES REGULADAS C.1 v

Seleccione el haber que desee, este se cargara en el formulario anterior, permitiendo
el ingreso de la informacién correspondiente al codigo del haber ingresado.

v Descuentos: La cuadricula posee dos opciones para realizar el ingreso de
la informacién correspondiente a los descuentos seleccione la opcidn
descuentos.

Para realizar el ingreso de nuevos descuentos correspondientes al funcionario
seleccionado presione el botdn nuevos, este permite realizar el ingreso de los
distintos tipos de descuentos, al presionar el boton nuevo se despliega la siguiente
ventana.

Dédigo: | "i

Drsgaripoidr,

Fecha oo ?M’ﬁwmm

Facha Témming g?m:’mﬁm %cggffrw
Walor: | Cancelar

v Coadigo: Corresponde a la identificacion de los haberes existente. Si



desconoce el codigo presione le boton de ayuda (7?), desplegandose una
ventana con todos los haberes existentes.

amp Buscar por. - Botanes de Seleccidn.
. {CODIGO DESCUENTO i e Buscar Seleccionar

- Ingrese Texto a buscar...

- Ordenado por... =
{ vg (" Ascendente

i s

Ordenar i
(" Descendente e I

DESCRIPCION
iDIAS NO TRABAJADDS
LICENCIAS MEDICAS =
PERMISO SIN GOCE DE SUELDO
HORAS DE ATRASO

DIAS INASISTENCIAS

RETENCION ASIGNACION FAMILIAR
RETENCION ASIG. FAM. RETROACTIVA
RETENCION BONO ESCOLAR
DEPOSITO AHORRO A.F.P.[3]
DEPOSITO AHORRO A.F.P.[%) M

13

—i0icoi~io on]aioino B

o

Seleccione el Descuento que desee, este se cargara en el formulario anterior,
permitiendo el ingreso de la informacién correspondiente al codigo del Descuento
ingresado.

v Fecha Inicio: Ingrese la fecha cuando se comienza realizar el proceso
seleccionado.

v Fecha Término: Fecha cuando termina el proceso correspondiente al
descuento ingresado.
v Valor: Valor correspondiente al tipo de descuento seleccionado.

Por ultimo presionando el boton Aceptar, para terminar el ingreso de los descuentos.
v Modificar: Al presionar este boton permite realizar modificaciones a la

informacioén ingresada, segun se trate.
v Eliminar: Este permite realizar la eliminacién de algun haber o descuento,



segun corresponda su seleccion.

5.3 Proceso de Calculo

Esta opcion del menu de planilla suplementaria permite el procesar el calculo
de la planilla suplementaria.

= Caleulo Planilia 5
2 e R i s

PROCESD DE CALCULD
PLANILIA SUPLEMENTARIA

! ¢" Liguidacidn del Mes ¢ Otros Haberes

G

™ Por Funcionarios :

!
Aceptar Cancelar g

ST

v Opciones: Permite la seleccion de criterios para procesar los datos de la
planilla, con todos o solo un funcionario.

Por Ultimo, presione el Boton aceptar el cual realizara todo el proceso de calculo
de los funcionarios con planilla suplementaria segun los criterios seleccionados.

5.4 Consulta de Liquidacion

Esta opcién del menu de planilla suplementaria permite generar la informacion para el
proceso de liquidacion de un funcionario.



“;?g /Remuneraciones Municipales - [Consulta Liquidacion Planilla Suplementarial

E dantznciones  Tablaz  Consultes Proceses Li:-_tados Planills Suplementariz Archivos Previzionales

M‘;E RUT. Remun.Mes (Enero '§2015 f:
Nombre | Planta

o o Escalafén}__
ap

Grado E Cargas N
%Dcto. ?W_“ " Jomada :M |

o e R

N Hor, Ext 25% | 50%} Dias Trab. Mi Tiierio |

~ Haberes Descuentos

— g

Bienios s/Zona §

— FO95
Bienios c/Zona §

TImponible/Tributable  Total Haberes $ § " JotalDelosVarios  Total Descuentos |

$ 3 Base Imponible $ j o $i Liquido a Pagar
$ | Base Tributable $ E' NNNNNNNNNN

Base Imp.EesantiS Base Imp.Indemniz. {*) Cesantia $ ) Dep.Conv. § 7} Ctalndem. § () Trab Pesado & (7] SisEmp.$

Ingrese el N° de proceso, luego ingrese el codigo del funcionario o presione el boton.

(?) Para seleccionar al funcionario luego seleccione el mes y afio por ultimo presione
el boton BUSCAR.

Luego de cargado los datos en el formulario estos se pueden visualizar
presionando el botén imprimir a continuacion se puede visualizar la liquidacion
impresa.



LIQUIDACION DE REMUNERACION
PLANILLA SUPLEMENTARIA

Mes de Marzo de 2010

Nombre ARENAS ALFARO CECILUAEUZABETH Cédigo 15
Grado 12 Escalafon B ADMINISTRATIVOS R.U.T. 07,817 ,250-2
Dias Trabajades 30 Jarnada 4 Cargas N: I o
N™Hrs. Bxt 25% 0 Bienics sfzona 8
N°Hrs. Ext 50% 0 Bienios ofzorz O

Trienio
AFP CUPRUM Isapre FONASA
% Dcto. 10 Modalidad % M. Auge

Pactado 7000 P.Auge 0.000

HABERES DESCUENTOS
TOTAL IMPOSICIONES 0

Total Haberes o} Total Descuentos 0
Base Imponible 0
Base Tributable o

Liquido a Pagar 0

NOTA: Pago de Marzo de 2010 A Marzo de 2010

6. MenU Archivos Previsionales

Se realizan los Pagos para Previred, “Genera Archivos Previsionales”, opcion con la
cual se prepara la informacion que luego es utilizada por las opciones de generacion
de los archivos planos (Pagos Previred y Pagos Previred (Suplementaria) y cajas
previsionales.

Archivos Previsionales | Yersion { 140510

Genera Archives Previsionales

Fagos Previred

Pagos Previsionales C.CAF. y Otras Entidades

Pagos Previred (Suplementaria)

Pagos Previsionales C.CAF, y Otras Entidades (Suplementaria)

1 Lo

6.1 Genera Archivos Previsionales

Genera Archivos Previsionales, proceso que completa una tabla con los datos
necesarios para el archivo de PREVIRED.



T TR 7 L
Gengsre Archivos Planos Pagos Previsionales
s R R A T

Febrero
Marzo
Abril
Tﬁg Previred el
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre i
Diciembre ¢* Largo Yariable x Separador

Tipo de Remuneracisn del Mes o Planilla Suplementaria

R—

| 4 RemdelMes ¢ Plan.Suplem. |

Para generar los datos de las remuneraciones, solo basta con presionar el botén
generar, para el caso de las planillas suplementarias, activar la opcion Planilla
Suplementaria y luego seleccionar el nimero de proceso de la planilla en el combo
box a la derecha. Por defecto el tipo de archivo que se va generar sera el de largo
fijo por posicion, pero adicionalmente se da la opcion de utilizar con delimitador
(Punto y coma, Largo Variable por Separador), es importante que, si se genera al
archivo de la remuneraciéon con opcion por posicion, se debe conservar la misma
opcién para la planilla suplementaria, asi como también al seleccionar la opcidn de
tipo de archivo en el portal de Previred, la opcion con delimitador es muy
recomendable utilizar si previamente se quiere analizar este archivo con alguna
planilla de calculo (Excel), con solo cambiar la extension del archivo de TXT a CSV.

6.2 Pagos Previred

Pagos Previred, proceso que emite el archivo plano para Previred de las



Configuracidon de Informe

Febrero
Marzo
Abril
'Planta Mayo
iContrata JU","D
Suplencia Julio
Médico Agosto
Codigo del Trabajo Septiembre
H : Octubre
Noviembre
Diciembre

= . 7 Codigo (id]
o ; @ Rut
& Grafica " Alfabético

“ Exporta Informacién

Aceptar

Remuneraciones Normales
Tipo de funcionario: Permite seleccionar por los distintos tipos de funcionarios.
Mes: Permite seleccionar el mes a pago.

Tipo Impresora: Permite seleccionar el tipo de Impresora.

Ordenado por: Permite darle un orden al generar el archivo plano.

D N N N NN

Exporta Informacion: Exportacion de la informacion para los pagos de
Previred o CCAF.

Todas las Opciones de Pagos de Previred o CCAF, contienen el mismo formato antes
mencionado.

Genera archivos Previsionales

Pagos Previsionales C.C.A.F, y Otras Entidades

Pagos Previred (Suplementaria)
Pagos Previsionales C.C.A.F. y Otras Entidades (Suplementaria) |

6.3 Tabla de CCAF de Detalle



Esta opcion del menu de tablas permite el ingreso y eliminacién de la
Tabla de CCAF deldetalle.

Mantenciones | | Consultas Proceses Listades  Planilla Suplementaria  Arch ivos Previsionzles

g AFP.

Isapres

Haberes y Descuentos
Impuestos

Bancos

Plantas Municipales
Sueldos por Grados
Sueldos Minimoes
Sueldos Ley 15076

Plan de Cuentas

Detalle Plan de Cuenta
Tabla de CCAF de Detalle

T B

Lista de Descuentos de CCAF

todigo
|

- Lista de Codigos Asodados

e

Tabla CCFA de detalle: Al ingresar a esta opcion se despliega una ventana con:
Listado de Descuentos de CCAF: Listado de los Descuentos de las cajas.
Cédigo de Descuento: Ingreso de los descuentos segun el listado escogido anteriormente.

Lista de Codigos Asociados: Informacién lista para guardar segun el descuento ingresado



anteriormente Presione botén GRABAR, para almacenar la informacién seleccionada en
pantalla.Presione botén ELIMINAR, para borrar cierto tipo de registro seleccionado.

Presione botén CERRAR, para volver a pantalla anterior.
Todas las Opciones de Pagos de Previred o CCAF, contienen el mismo formato

antesmencionado.

peos Pr

Genera Archivos Previsionales

S

Pagos Previsionales C.CAF. y Otras Entidades

Pagos Previred (Suplementaria)

Pagos Previsionales C. A,y Otras Entidades {Suplementaria]

7. Menu Consultas

Opcioén del sistema que nos permite buscar todas las transacciones que realizado en el
sistema.

 Consultas | Procesos  Listados  Planil

Liquidaciones
Funcionarios no Activos

Transacciones

7.1 Transacciones



Proceso que nos permite ver todas las acciones: modificaciones, inserciones,
cierres de mes, procesos de calculos, etc. Realizados por los usuarios en el
sistema.

Ordenado por.

£ Ascendente

QOrdenar :

T E‘fca[ " Descendente ] lmprimir

Mes ; v Usuafo | Tabla | ~Accion -Observacion o Version L &
11 115/11/200517:56:53 REMUN  Haberes/Dec: MODIFICAR Codigo : 508 Descripcion:TESMU DECRETO 4€/510.2.6 i
197172005 175337 ADMIN MovHaberDc AGREGAR Aol 140,Codigo : 22 1511.2.0

117 8/41/2006 175739 REMUN  {Remuneracic: PROCESAR PROCESD CALCULO REMUNERACIONES [TC/510.2.6
1175172005 175837 TREMUN  IMovHaberDc AGREGAR fok 329,Codigo : 508 51026
117715/1/2005 175956 REMUN  'Remuneracic: PROCESAR PROCESO CALCULD REMUNERACIONES (CC 510.2.6
1175172006 17:56:55 | ADMIN MoviaberDc AGREGAR Aol 140,Codigo : 22 51120
1177115/117200517.57-45 ' ADMIN MovHaberDc: ELIMINAR Rol 140.Codigo : 22 511.2.0
11784172005 17:58:35 " ADMIN Hemuneracic: PROCESAR PROCESH CALEULD REMUNERACIONES (CC/511.2.0

197 15/11/2008 18:0256 | REMUN  [Haberes/Des; MODIFICAR Codigo - 187 Descripcion:TESMU DECRETO 4 510.26

i ST 5006 180518 TREMUN T TMovHaberDCELIMINAR — +Rok 329,Codigo : 508 51026
117715/11/200518:0238 ADMIN Remuneracic: PROCESAR PROCESO CALCULO REMUNERACIONES (TC 511.2.0
115172006 18:0723  REMUN  MovHabeiDc AGREGAR Aol 328,Codigo : 187 51026
1971i5/11/2005 18:04:07 - ADMIN FichaF uncior: MODIFICAR Fol : 126, Email : 51120
19151172005 160617 REMUN — 'MovHaberDc MODIFICAR Aol 1619.Codigo : 69.Valor: 13,516.00 51028

11 ‘15{1}/200518;05155‘ ADMIN {FichaFuncior: MODIFICAR ~ ‘Rol: 126 Email : plglpza@casphilg.pl o 1511
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8. Requisitos de Sistema

Para el correcto funcionamiento del sistema de remuneraciones CAS
CHILE, es necesario los siguientes requerimientos de sistema:

v Lenguaje de Programacion: Visual Basic 6.0.

Ambiente de Ejecucion: Windows 7 / 8 (Ediciones Profesionales Licenciadas).
Memoria RAM 2GB, Optimo 4GB.

Compatibilidad sistema operativo 32 o 64 bits

Modalidad de Ejecucion: Mono Usuario Multi Usuario.

Impresora: Grafica/ Matriz de Punto/ Laser.

Base de Datos: SQL Server 2008.

Disco duro 500GB.
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Antivirus.



1. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Para cualquier duda o consulta dirigirse a los siguientes documentos que fueron
guia para realizar este manual de Procedimientos:

a. Reglamento de Organizacion Interna de la Municipalidad de Coquimbo.
b. Ley 18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales.

c. Guia Técnica para la elaboracion de manual de procedimientos para
la Municipalidad de Coquimbo.
d. Decretos de Pago.

El cumplimiento del Manual de Procedimiento para recepcion, tramitacion y gestion del
pago de personal de planta y contrata, incluyendo las modificaciones vigentes, sera
responsabilidad del Departamento de Remuneraciones de la Direccion de Recursos
Humanos, el que debera mantenerlo actualizado, promoviendo las modificaciones que sean
necesarias conforme a la legislacién vigente y /o instrucciones impartidas por Contraloria
General de la Republica.

2.- PUBLIQUESE, en la pagina web del municipio

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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