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OBJETIVOS

El Objetivo de este procedimiento es describir la metodologia y criterios utilizados por la Fundacién Ciddad del Nifio para realizar el pago de las
remuneraciones y cotizaciones previsionales de los Colaboradores de las Administracion Central y de los Programas‘de la Fundacion.

ALCANCE

Aplica al pago de las remuneraciones de todo el personal de la Fundacion.

DEFINICIONES

Remuneracion: Se entiende por remuneracion las contraprestacionés,en dinero y'las adicionales en especies evaluables en dinero, segun
corresponda, que debe percibir el trabajador del empleador por causa del,contrato de trabajo.

Cotizaciones previsionales: Es el monto en dinero que el empleader descuenta de la remuneracion imponible del trabajador correspondiente
a Salud, Fondo de Pensiones, Seguro de Cesantia (AFC) y Ahorro Previsional VVoluntario (APV) segun corresponda, la cual, debe ser enterada
por el empleador en la cuenta personal de cada trabajador enlas instituciones previsionales de Salud y del Fondo de Pensiones.

Libro de remuneraciones: Documento que compila toda, la informacion mensual de remuneraciones y cotizaciones previsionales de un
centro de costo, el cual, se remite a los programas junto con‘las papeletas de liquidaciones de sueldos.

Libro General de remuneraciones: Es el'documento gue retne toda la informacién de remuneraciones y cotizaciones previsionales,
considerando todos los centros de costos de la Rundacion.

Papeleta de liquidacion de sueldo: Documento gue reune la informacion del pago mensual de la remuneracion de un trabajador,
considerando su remuneracién bruta‘e.imponible, asignacion familiar y los descuentos legales por impuestos, cotizaciones previsionales,
préstamos solicitados por el mismo trabajador, atenciones de salud por Fonasa u otros que hayan sido solicitados formalmente a la Direccion
de Personas.

Formulario tnico de netificacion (FUN): Es el documento a través del cual una entidad previsional informa al empleador de la suscripcion
y condiciones del convenio establecido entre el trabajador y la entidad Previsional de Salud o Administradora de Fondos de Pensiones.

Formulario Planilla de‘pago )cuenta préstamo salud FONASA: Es el documento a través del cual FONASA informa mensualmente al
empleador, el valer de la cueta de descuento que debe de realizar a un trabajador por un préstamo que le ha realizado para la atenciéon de
salud.
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o Planillas de comprobantes de pago: Son los formularios a través del cual las distintas entidades previsionales justifican los pagos
mensuales de cotizaciones previsionales realizados por el empleador, correspondientes a Salud (ISAPRE y' E@NASA), Fondo de Pensiones
(AFP e INP), seguro de Cesantia (AFC), Asociacion Chilena de Seguridad (ACHS) y Caja de Compensacién (CCAF).

DOCUMENTOS RELACIONADOS

e Cddigo del trabajo.

e Procedimiento Supervision y Asesoria de Gestion de Personas a los Proyectos,(P-PER-005)

Preparado por: Encargado/a de Remuneraciones / Analista

de Remuneraciones
Fecha: 19/12/2023
Firma:

Revisado por: Director/a de Personas
Fecha: 21/12 /2023
Firma:

IAprobado por: Director/a de Personas
Fecha: 21/12 /2023
Firma:
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QUIEN

HACE QUE

cOMO, CUANDO Y CON QUE

Encargado/a de
Remuneraciones y/o Analista
de Remuneraciones

S

A

Cierre de mes y revision de
parametros en REX

Planilla tipo de
contrato / Planilla
fecha de cambio a
indefinido

informacion en el sistema REX

Recoleccién e ingreso de

Encargado/a de
Remuneraciones y/o Analista
de Remuneraciones

FUN aceptados / Nomica de
ahorros / Némina de créditos /
Nomina de seguros / Planilla
revision 25% / Archivo
valorizacién / Planilla revisién
Falp antes de despacho /
Certificados de afiliacion / Némina
mes n°/ Noémica de revision de
préstamos / Ordenes de Juzgado
/ anexos de contrato / Planilla
control de modificaciones
mensuales / Liquidaciones de
sueldo por finiquito

Entre en 10 y el 12 de cada mes, una vez cuadradosel detalle del,proceso de remuneraciones
(haberes y descuentos del mes a cerrar) y asegdrandoseide que no exista ninglin administrador
del sistema REX conectado en el mismo, el/la Encargado/aide’'Remuneraciones y/o Analista de
Remuneraciones cierra el mes anterior y habilita.un nuevo mes en'el sistema REX, corroborando
que los parametros del mes (indicadores economices: /UTM, UF y previsionales) estén
ingresados correctamente en el sistema REX.VAl eerrar un mes en el sistema REX ya no se
pueden realizar nuevos cambios.

Luego, el/la Encargado/a de Remuneraciones /o Analista de Remuneraciones realiza los
cambios de contratos a plazoifijo acontratos indefinidos, generando y cargando la “Planilla tipo
de contrato” y la “Planillafecha deleambio a indefinido” en el sistema REX.

Posteriormente, el/la Encargado/a delRemuneraciones y/o Analista de Remuneraciones realiza
un proceso de caleulo y nermalizacién en el sistema REX de manera de actualizar la ndmina
de personal vigente.

Luego, ella"Encargadola de Remuneraciones y/o Analista de Remuneraciones cambia el mes
a visualizar en elsistema REX, para que los Colaboradores pueden ver su Ultima remuneracion
cancelada.

Informacién,externa

Entre en 12 y el 25 de cada mes, el/lla Encargado/a de Remuneraciones y/o Analista de
Remuneraciones recepciona o0 rescata de los sistemas o portales correspondientes la
infarmacion externa (descuentos globales y/o pagos) necesaria para la emision de las
liquidaciones de sueldo y la ingresa en el sistema REX, segun el siguiente detalle:

e Previred
En el sistema de Previred revisa, por centro de costo (Programa), si es que existe
algun/a trabajador/a que tenga cambios en el sistema de salud. En caso que el/la
trabajador/a esté vigente, se acepta el FUN (Formulario Unico de Notificacion de la
Isapre), en caso contrario, se rechaza y se indica el motivo del rechazo. Luego, archiva
en la carpeta de “remuneraciones” los “FUN aceptados” y actualiza en el sistema REX
la nueva informacién de salud.
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QUIEN

HACE QUE

cOMO, CUANDO Y CON QUE

Cajalos Andes

Desde el Portal de la Caja los Andes, exirae la “Némina de ahorros”, la “Némina de
créditos” y la “Némica de seguros” yyrevisayque el personal contenido en éstas esté
vigente. Luego, elabora las ndminasiactualizadasy las cuales sube al sistema REX.
Posteriormente y antes del “‘despacho)de’ las, remuneraciones, genera la “Planilla
revision 25%”, con la _gue revisa que los descuentos por concepto de créditos
solicitados por los/as trabajaderes/as no superen el 25% del alcance liquido de sus
respectivas remuneraciones, en-los ¢asos en donde el monto del crédito supera el
alcance liquido deda‘femuneracion; elimina el monto o lo disminuye para que no supere
el marco legal.

Ademas, revisay.cuadra la infermacion del “Archivo valorizacidon” asignacion familiar,
enviado por la Caja (personas vigentes, tramos, cantidad de cargas, asignacion
retroactiva), een la informacién del sistema REX.

FALP

Revisa ‘en el Portal de FALP el listado de trabajadores con descuentos en las
remuneracionesydel mes por concepto de seguro oncolégico y genera la “Planilla
revision Falp antes de despacho”. En caso de trabajadores/as finiquitados/as, se da
de bajatelkseguro de forma permanente en dicho portal. En caso de trabajadores/as con
licencias médicas se da de baja temporalmente el seguro. En caso de trabajadores
vigentes se realiza el descuento.

Fonasa

En caso de existir préstamos médicos, recibe la informacion desde Fonasa, e ingresa
los descuentos pertinentes en el sistema REX, y posteriormente, solicita al Programa
que pagué la cuota del crédito en la institucion correspondiente.

AFPs

En caso de cambios en el sistema de pensiones o ahorros previsionales, recibe, via
correo electronico, los “Certificados de afiliacion” desde las AFPs correspondientes y
luego actualiza la informacion en el sistema REX.
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QUIEN

HACE QUE

cOMO, CUANDO Y CON QUE

Encargado/a de Contratos

Encargado/a de
Modificaciones /
Encargado/a de
Remuneraciones y/o Analista
de Remuneraciones

o Sli

Una vez que el/la Encargado/a de Contratos cargo en‘el sistema REX todo el personal
nuevo, descarga del sistema la “Némina del personal‘activo”, con la cual prepara las
“Néminas Mes n° en formatos de texto, las cuales sube a el Portal de Sll, para luego,
descargar la informacion de los préstamos,del personal y armar la “Némina revision
de préstamos”, con la que revisa la existeéncia de préstamos solidarios de parte de
trabajadores/as. En casogde que, los/las trabajadores/as tengan préstamos vigentes
ingresa la informacion en el sistema REX.)En el caso de trabajadores/as que hayan
terminado de pagar créditos los elimina del sistema REX para que no sigan
realizandose los déscuentos. Lo anterior con el fin de dejar cuadrada la informacién de
créditos solidarios‘informadosypor el SlI con la informacidon del sistema REX.

e Juzgado
En caso deyrecepeionar “©rdenes del Juzgado” por retenciones judiciales, ingresa
los deseuentos correspondientes en el sistema REX y coordina con los programas
pertinentes;los depdsitos o transferencias a las personas que indican las 6rdenes.

Informacién interna

Antes, del 25 decada mes, se ingresa o actualiza el sistema REX con la informacién interna
necesaria parayla emision de las liquidaciones de sueldo, segun el siguiente detalle:

e Contratos
Antes del 25 de cada mes, ellla Encargado/a de Contratos entrega a el/la Encargado/a
de Remuneraciones y/o Analista de Remuneraciones una “planilla excel con contratos
nuevos del mes” e ingresa al sistema REX la informacién de los contratos nuevos.

e Modificaciones de contratos

Antes del 21 de cada mes, el/lla Encargado/a de Modificaciones realiza todas las
modificaciones en el sistema REX, autorizadas por el/la Directora/a de Personas y
solicitadas por los Programas hasta el dia 15, éstas incluyen: reajustes y/o cambios de
sueldos, cambios de jornadas laborales, cambios de centros de costos, reemplazos de
Directores/as de Programa, pagos de bonos imponibles, teletrabajo, bonos 80 Bis,
bonos de cumplimiento de metas, sala cuna u otros. Luego, sube los “Anexos de
contratos” que afectan las remuneraciones al grupo de teams “modificaciones de
contrato”, el cual comparte con el/la Encargado/a de Remuneraciones y Analista de
Remuneraciones.
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QUIEN

HACE QUE

COMO, CUANDO Y CON QUE

Encargado/a de Finiquitos /
Encargado/a de
Remuneraciones y/o Analista
de Remuneraciones

Encargado/a de Licencias
Médicas / Encargado/a de
Remuneraciones y/o Analista
de Remuneraciones

Luego, ellla Encargado/a de Remuneraciones y/o Analista de Remuneraciones
descarga los anexos del teams_ vy los), incorporajen la “planilla control de
modificaciones mensuales”. Una vezrevisada la informacioén realiza distintas planillas
separadas por conceptos (de pagos de haberesyy afectacion de contratos), las cuales
sube al sistema Rex para pago.

Finiguitos

Antes del 20 de cada mes el/la Encargadofa’de Finiquitos solicita, via mensaje en teams,
a el/la Encargado/a de,Remuneraciones y/o Analista de Remuneraciones los sueldos
liquidos por finiguites de los/as trabajadores/as que se desvincularon dentro del dia 1y
19 del mismo mes, identificando claramente a los/las trabajadores/as (hombre, rut,
programa) ‘y las diasy quewecorresponden pagos. Luego, el/la Encargado/a de
Remuneraciones y/o Analista de Remuneraciones realiza el célculo de los sueldos
liquid@sysolicitados, “archivando una copia de las “liquidaciones de sueldo por
finiguite® emyla“carpetaliqui fini”, con el fin de realizar el descuento de los montos de
Sueldaes liquidos'eancelados en los finiquitos, antes del pago mensual de liquidaciones.

Licencias'médicas

El/lalEncargado/a de Licencias Médicas ingresa todas las licencias médicas del mes en
el sistema’ Rex, con el fin de pagar las remuneraciones de los dias efectivamente
trabajados. El dia que se despachan las remuneraciones el/la Encargado/a de
Remdneraciones y/o Analista de Remuneraciones solicita a el/la Encargado/a de
Licencias Médicas que suspenda el ingreso de licencias al sistema Rex, mientras realiza
el proceso de despacho de remuneraciones a los programas. Una vez terminado el
despacho, el/la Encargado/a de Licencias Médicas reanuda el ingreso de licencias al
sistema Rex y sube al grupo teams “licencias médicas” las liquidaciones de despachoy
las nuevas liquidaciones de los/as trabajadores/as afectados con los descuentos de
dichas licencias, las cuales descargo previamente del sistema REX. Con esta
informacion, el/la Encargado/a de Remuneraciones y/o Analista de Remuneraciones
realiza la correccion de las liquidaciones de sueldos respectivas y despacha las nuevas
liquidaciones y los libros de remuneraciones a los programas. Esto con el fin de pagar
correctamente los sueldos liquidos y cotizaciones previsionales de los/as
trabajadores/as.
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QUIEN

HACE QUE

cOMO, CUANDO Y CON QUE

Director/a de Programa /
Encargado/a de
Remuneraciones y/o Analista
de Remuneraciones

Director de Personas /
Encargado/a de
Remuneraciones y/o Analista
de Remuneraciones

Encargado/a de
Remuneraciones y/o Analista
de Remuneraciones

Encargado/a de
Remuneraciones y/o Analista
de Remuneraciones

Revision de los conceptos de
las liquidaciones de sueldo

Generacion y despacho de
liquidaciones de sueldo

Planilla cuadratura
antes de despacho /
Liquidaciones de
sueldo / Libro de
remuneraciones

\/_

e Dias falta
El/la Director/a de Programa solicita, via correo“electronico, el descuento de los dias
faltas de los/as trabajadores/as al Director/a‘de Persaonas;.el cual autoriza los descuentos
y los informa, via correo electronico, a elfla Encargado/a de Remuneraciones y/o Analista
de Remuneraciones, quien los ingresa‘en elsistemaREX.

e Permisos sin goce de sueldo
El/la Directora/a de Personas informa, via‘correo electronico, a el/la Encargado/a de
Remuneraciones y/o Analista de Remuneraciones los permisos sin goce de sueldo que
le fueron solicitadeS. kuego, el/la ‘Encargado/a de Remuneraciones y/o Analista de
Remuneraciones,los,ingresa en,el sistema REX.

Una vez ingresada 0'actualizada la informacion para la generacion de las liquidaciones del sueldo
en el sistema‘REX, ellla Encargado/a de Remuneraciones y/o Analista de Remuneraciones
descarga del sistemayREX la “Planilla detalles del proceso” y revisa los conceptos de las
liquidaciones para detectar pesibles errores y evitar sobregiros en las remuneraciones. En caso
de detectar errores)se tealiza la correccion correspondiente el sistema REX.

WUna vezyrevisados los conceptos de las liquidaciones de sueldo, ellla Encargado/a de
Remuneraciones y/o Analista de Remuneraciones, realiza el proceso de calculo y descarga del
sistema REX de una nueva “Planilla cuadratura antes de despacho”, la que archiva en la
carpeta “Cuad mensuales”.

Luego, el/la Encargado/a de Remuneraciones y/o Analista de Remuneraciones procede a bajar
del sistema Rex las “Liquidaciones de sueldo” y “Libro de remuneraciones” por centro de
costo, los cuales son guardados en la carpeta “Liquidaciones pdf”.

Entre el 25 y el 28 de cada mes, ellla Encargado/a de Remuneraciones y/o Analista de
Remuneraciones envia, via correo electronico, las “Liquidaciones de sueldo” y el “Libro de
remuneraciones” correspondiente a cada Programa.
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QUIEN

HACE QUE

cOMO, CUANDO Y CON QUE

Director/a de Programa /
Encargado/a de
Remuneraciones y/o Analista
de Remuneraciones

Encargado/a de
Remuneraciones y/o Analista
de Remuneraciones

Revisién de las liquidaciones
de sueldo por parte de los
Programas vy, correcciéon de
ser pertinente

Liquidaciones de
sueldo corregidas /
Libro de
remuneraciones
corregido

Pago de liquidaciones
sueldo

Cuadratura post-correcciones

Una vez que el Programa recibe las liquidaciones de“sueldo 'y durante el mismo dia, el/la
Director/a de programa revisa una a una las “liquidaciones‘de sueldo” de su equipo de trabajo.
En caso de dudas o detectar posibles errores, se, comunica con el/la Encargado/a de
Remuneraciones y/o Analista de Remuneracionesa través de un correo electrénico, indicando
los posibles errores o la consulta que necesita resolver:

El/la Encargado/a de Remuneracionesyy/0vAnalista, de Remuneraciones, revisa los posibles
errores o consulta manifestada por el/la Directora/a'de programa y de ser pertinente realiza los
ajustes correspondientes.

A mas tardar el penultimo diathabildel mes; da respuesta a lo manifestado por el/la Directora/a
de programa, y de ser pertinente, envia mediante correo electrénico, las “Liquidaciones de
sueldo corregida™yel “Libro de remuneraciones corregidos”.

Antes del tltimo,diaydel'mes, el/la Directora/a de programa realiza, a través de un transfer, el
pago de las remuneraciones a su equipo de trabajo.

Elprimer dia“del mes siguiente y una vez realizado el proceso de correccién y pago de
remuneraciones, el/la Encargado/a de Remuneraciones y/o Analista de Remuneraciones realiza
el proceso de calculo y descarga del sistema REX de una nueva “planilla detalles del proceso”,
con la que realiza la cuadratura del detalle del proceso antes del despacho de la liquidaciones
de sueldo con respecto al detalle del proceso posterior a las correcciones de sueldos realizada,
con esto se puede individualizar cada cambio realizado y el motivo de dicho cambio. Una vez
obtenidos los montos finales, no se realiza ningin nuevo cambio, puesto que éstos son los
valores con los que se pagaran las cotizaciones y se mantendran al momento de cerrar el mes.
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QUIEN

HACE QUE

cOMO, CUANDO Y CON QUE

Director/a de Programa /
Encargado/a de
Remuneraciones y/o Analista
de Remuneraciones

Encargado/a de
Remuneraciones y/o Analista
de Remuneraciones

Pago de cotizaciones del
mes

Planilla detalle del
proceso /
Cuadratura /
Archivo Previred /
Archivo cuadratura
leyes sociales /

! Planilla control de
cotizaciones
previsionales

Pago a terceros (impuestos,
préstamo solidario y FALP)

Planilla detalles
impuestos / Planilla
detalles préstamo /
Planilla detalles Falp

Los primeros dias del mes siguiente, el/la Encargado/ayde ‘Remuneraciones y/o Analista de
Remuneraciones realiza un nuevo calculo y descarga delisistema REX una nueva “Planilla
detalles del proceso” para confirmar los montos totales de la planilla “Cuadratura” post-
correcciones, éstos son: total afecto a AFP, total“afecto'a impuestos y sueldo liquido. En caso
de diferencias corrige o acepta las difefencias justificadas (por ejemplo: por ingreso de licencias
medidas) en el sistema REX.

A mas tardar el dia 6 del mes, ellla“Encargado/a de Remuneraciones y/o Analista de
Remuneraciones descarga«delsistema REX, el “Archivo Previred” y el “Archivo cuadratura
leyes sociales” por cada centro de costos de la Fundacion.

Luego, con la informacién del“*Archivo cuadratura leyes sociales” completa la “Planilla
control de cotizacionesprevisionales”, con la que asegura el correcto pago de las
cotizaciones.

Posteriormentey, el/la, Encargado/a de Remuneraciones y/o Analista de Remuneraciones sube,
por cada centro“de cesto, el “Archivo Previred” descargado desde el sistema REX, a la
plataforma de Previred.

Enviaa los Programas, via correo electrénico, una instruccién con la fecha tope de pago de las
cotizacienes.

Finalmente, el/la Encargado/a de Remuneraciones y/o Analista de Remuneraciones, utilizando
la “Planilla control de cotizaciones previsionales”, verifica en la plataforma Previred, el
correcto pago de las cotizaciones de cada centro de costo de la fundacion.

El/la Encargado/a de Remuneraciones y/o Analista de Remuneraciones informa a finanzas el
detalle de los montos a pagar a terceros, éstos son: impuesto Unico de remuneraciones,
préstamo solicitado y seguro Falp.

El/la Encargado/a de Remuneraciones y/o Analista de Remuneraciones emite desde el sistema
Rex la planilla “monto por conceptos de impuesto Unico”, los montos de dicha planilla los compara
con los que estan en la planilla “cuadratura post-correcciones”. Una vez revisados los montos
arma la “Planilla detalles impuestos” con informacidn de los totales por centro de costo, la que
envia antes del dia 10 de cada mes, via correo electronico, a finanzas para que efectle el pago
correspondiente.
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El/la Encargado/a de Remuneraciones y/o Analista de Remuneraciones emite desde el sistema
Rex la planilla “monto por conceptos de préstamo solidario remuneraciones”, los montos de dicha
planilla los compara con los que estan en la planilla*“cuadratura post-correcciones”. Una vez
revisados los montos arma la “Planilla detalle préstame” con informacion de los totales por
trabajador y su centro de costo, la que énvia antes,del dia 10'de cada mes, via correo electrénico,
a finanzas para que efectie el pago.correspondiente.

Finalmente, el/la Encargado/a de Remuneraciones y/o Analista de Remuneraciones corrobora
gue la informacién contenida’en, la‘Sistema Rex por concepto de seguro oncolégico cuadre con
lo establecido en el portal Falp. Eh caso de existir diferencias se ajusta la informacion del portal
Falp. Luego, genera una orden,de pago enrel sistema Falp y descarga la “planilla orden de pago”
ala que le agrega eltotalipor persona yapor centro de costo generando la “Planilla detalle Falp”,
esta Ultima planilla faienvia;ia correo electrénico antes del dia 10 de cada mes, a finanzas para
gue efectue el pago correspondiente.

Encargado/a de Emision y carga del Libro de Ellla Encargado/a,defyRemuneraciones y/o Analista de Remuneraciones descarga desde el
Remuneraciones y/o remuneraciones en el portal sisteffia- REX el “Resumen del proceso” en Excel, el “Libro de remuneraciones” general en
Analista de de la Direccion del Trabaio pdf) el “Libre,de remuneraciones electrénico” en Excel y el “Libro de remuneraciones”
Remuneraciones general en archive plano.

Resumen del proceso /

Libro de Primero revisa' el archivo “Resumen del proceso” agregandole los codigos de los distintos

remuneraciones (pdf y

. : conceptos que tiene el “Libro de remuneraciones electrénico” en Excel para verificar los
archivo plano) / Libro de

remuneraciones totales, de todos los conceptos. Una vez revisado y cuadrado se compara con el “Libro de
electrénico / captura remuneraciones” en PDF para dar paso a la carga del “Libro de remuneraciones” en archivo
carga libro de plan@'en el portal de la Direccién del Trabajo. Al momento de cargar el libro de remuneraciones
remuneraciones en archivo plano, se toma una captura de la carga y se guarda en un Word junto a los libros

\/ anteriores como “captura carga libro de remuneraciones”.
[ Fin ]
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REGISTROS

Nombre del Registro Responsable Tipo de |Lugar de Almacenamiento % Tiempo de | Disposicion
Almacenamiento Soporte Almacenamiento |Final

(Fisico ylo
Digital)

Informacién de las remuneraciones | Encargado/a de Remuneraciones | Digital Sistema REX Indefinido No aplica

de los/as trabajadores/as y/o Analista de Remuneraciones

Planilla tipo de contrato Encargado/a de Remuneraciones | Digital OneDrive de Remuneraciones / | Indefinido No aplica
y/o Analista de Remuneraciones carpeta “cargas”

Planilla fecha de cambio a Encargado/a de Remuneraciones | Digital OneDrive de Remuneraciones / | Indefinido No aplica

indefinido y/o Analista de Remuneraciones carpeta fcargas”

FUN aceptados Encargado/a de Remuneraciones | Digital OneDrive'de, Remuneraciones / | Indefinido No aplica
y/o Analista de Remuneraciones carpeta “Eun Previred”

Némina de ahorros Encargado/a de Remuneraciones | Digital OneDrive de Remuneraciones / | Indefinido No aplica
y/o Analista de Remuneraciones carpeta, “Leasing”

Némina de créditos Encargado/a de Remuneraciones | Digital OneDrive de Remuneraciones / | Indefinido No aplica
y/o Analista de Remuneraciones carpeta “Créditos”

Némica de seguros Encargado/a de Remuneraciones__ | Digital OneDrive de Remuneraciones / | Indefinido No aplica
y/o Analista de Remuneraciones carpeta “Seguros”

Planilla revision 25% Encargado/a de Remuneraciones | Digital OneDrive de Remuneraciones / | Indefinido No aplica
y/o Analista de Remuneraciones carpeta “Créditos”

Archivo valorizacion Encargado/a de Remuneraciones | Digital OneDrive de Remuneraciones / | Indefinido No aplica
y/o Analista de Remungraciones carpeta “A1 Asignacion

familiar”

Planilla Revisién Falp antes de Encargado/a de, Remuneraciones' \| Digital OneDrive de Remuneraciones / | Indefinido No aplica

despacho y/o Analista de Remuneraciones carpeta “Falp”

Certificados de afiliaciéon Encargado/a de Remuneraciones | Digital OneDrive de Remuneraciones / | Indefinido No aplica
y/o Analista de Remuneraciones carpeta “Certificados”

Néminas Mes n° Encargade/arde Remuneraciones | Digital OneDrive de Remuneraciones / | Indefinido No aplica
y/o Analistaide Remuneraciones carpeta “Pres sol 3%”

Nomina revision de préstamos Encargado/ade Remuneraciones | Digital OneDrive de Remuneraciones / | Indefinido No aplica
y/o Analista de Remuneraciones carpeta “Pres sol 3%”

Ordenes del Juzgado Encargado/aide'Remuneraciones | Digital OneDrive de Remuneraciones / | Indefinido No aplica
yio Analista de' Remuneraciones carpeta “Retencién judicial”

Anexos de contratos Encargado/a de Remuneraciones | Digital OneDrive de Remuneraciones / | Indefinido No aplica
y/o Analista de Remuneraciones carpeta “Modificaciones”

planilla excel control de Encargado/a de Remuneraciones | Digital OneDrive de Remuneraciones / | Indefinido No aplica

modificaciones mensuales y/o Analista de Remuneraciones carpeta “Modificaciones”
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liquidaciones de sueldo por finiquito | Encargado/a de Remuneraciones | Digital OneDrive de Remuneraciones / | Indefinido No aplica
y/o Analista de Remuneraciones carpeta “Liqui fini”

Planilla cuadratura antes de Encargado/a de Remuneraciones | Digital OneDrive de Remuneraciones /y| Indefinido No aplica

despacho y/o Analista de Remuneraciones carpeta “Cuad mensual’

Liquidaciones de sueldo / Encargado/a de Remuneraciones | Digital OneDrive de Remuneraciones / | Indefinido No aplica

Liguidaciones de sueldo corregida |y/o Analista de Remuneraciones carpeta “Liquidaciones pdf”

Libro de remuneraciones / Libro de | Encargado/a de Remuneraciones | Digital OneDrive de Remuneraciongs./ |Indefinido No aplica

remuneraciones corregidos y/o Analista de Remuneraciones carpeta “Liquidaciones pdf”

Cuadratura Encargado/a de Remuneraciones | Digital OneDrive de'Remuneraciones / | Indefinido No aplica
y/o Analista de Remuneraciones carpeta “Cuad mensual’

Archivo Previred / Archivo Encargado/a de Remuneraciones | Digital Onebrive'de Remuneraciones / | Indefinido No aplica

cuadratura leyes sociales / Planilla |y/o Analista de Remuneraciones carpeta “Religuidacion” /

control de cotizaciones carpeta “Previred”

previsionales

Planilla detalle impuestos Encargado/a de Remuneraciones | Digital OneDriveide Remuneraciones / | Indefinido No aplica
y/o Analista de Remuneraciones carpeta “Impuestos para

finanzas®

Planilla detalle préstamo Encargado/a de Remuneraciones | Digital ©neDrive de Remuneraciones / | Indefinido No aplica
y/o Analista de Remuneraciones carpeta “Pres sol 3%”

Planilla detalle Falp Encargado/a de Remuneracionesm| Digital OneDrive de Remuneraciones / | Indefinido No aplica
y/o Analista de Remuneraciones carpeta “Falp”

Resumen del proceso / Libro de Encargado/a de Remuneraciones,, | Digital OneDrive de Remuneraciones / | Indefinido No aplica

remuneraciones (pdf y archivo ylo Analista de Remuneraciones carpeta “Libro elec”

plano) / Libro de

remuneraciones electronico /

captura carga libro de

remuneraciones

CONTROL DE CAMBIOS

Motivo de los Cambio Fecha N° de Rev. |Paginas
Se actualiza el documento completoy se cambia de.formato DIC.2023 08 Todas

ANEXOS
No aplica.




