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ASPECTOS FUNCIONALES

1. Introduccion.

1.1. Contexto General.

Fundacion Integra es uno de los principales impulsores de la educacién inicial en Chile.

Nuestro foco es imprimir un sello de calidad a la educacién parvularia para entregar una sélida base
educativa a los nifios y nifias, entendiendo que ahi radica la clave de la igualdad de oportunidades e
inclusidn social necesaria para alcanzar el desarrollo. En la actualidad contamos con 1.046 jardines
infantiles y salas cuna, a los que asisten diariamente mas de 70.000 nifios en las 15 regiones del pais.

En el marco de la politica publica, Fundacidn Integra serd un pilar relevante en la
Reforma Educacional, donde tendremos un importante rol en el aumento de cobertura, el
resguardo de la calidad educativa y, por sobre todo, en poner a los nifios y nifias como ejes de
las politicas publicas. Somos el primer peldaino de esta gran reforma, queremos ser parte de este
proyecto pais con una educacién inclusiva, gratuita y de calidad para los mas de 70.000 nifios que
atendemos.

Desde nuestra creacién, hace 24 aiios, mdas de un millén de nifios y nifias han pasado por los mas de
1.000 jardines infantiles y salas cuna gratuitos de Fundacidn Integra, ubicados en los sectores mds
vulnerables de 316 comunas en todo Chile.

La historia de nuestra fundacién comienza en 1975 con la creacidn del “Comité Coordinador de
Ayuda a la Comunidad”, posteriormente, en el afio 1979 se transforma en una persona juridica de
derecho privada llamdandose “Fundacion Nacional de Ayuda a la Comunidad (Funaco)”.

En septiembre de 1990 se produce el cambio de Razdn Social de la institucidn, pasando a llamarse
“Fundacion Nacional para el Desarrollo Integral del Menor INTEGRA”.
Posteriormente, en el afio 1997 Cambia su razén social a “Fundacién Educacional para el Desarrollo
Integral del Menor”
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1.2. Estructura Organizacional.

Fundacidn Integra cuenta con una estructura organizacional en tres niveles: Nacional, Regional y
Jardines Infantiles. La principal funcién del nivel Nacional, donde trabajan alrededor de 400
personas, es definirlas politicas y lineamientos institucionales, asi como prestar asesoria y
seguimiento a los procesos regionales.

Existen 16 Direcciones Regionales, y a su vez, de éstas dependen los Jardines Infantiles y Salas
Cuna. Las Oficinas Regionales estan ubicadas en las capitales de cada zona. En la Regién
Metropolitana, debido a la alta concentracién de poblacién, Fundacién Integra cuenta con dos
Direcciones Regionales, una para los jardines del sector Sur Oriente y otra para los del sector Nor
Poniente.

Las principales funciones del nivel Regional es la de implementar con pertinencia y contexto las
politicas y lineamientos de la Fundacion, brindar soporte, apoyo, asesoria a los equipos de jardines

infantiles, Salas Cuna y modalidades, ademas de realizar seguimiento y mejoras a los procesos
regionales como de los establecimientos.

1.3. Jardines Infantiles y Modalidades Complementarias.

Es la unidad de gestion clave de Fundacidon Integra, es aqui donde los equipos de
trabajo desarrollan los procesos centrales que nos aseguran bienestar y aprendizaje a los nifios
y nifias, en conjunto con sus familias.

Basandonos en nuestro enfoque de derecho, Fundaciéon Integra ha impulsado el desarrollo
y funcionamiento de diferentes modalidades de atenciénresguardando la oferta de
educacién parvularia de calidad:

Las principales funciones de Fundacidn Integra son:

Gestidn Pedagégica.

Gestion del Bienestar.

)
)
3) Gestion de Cobertura y Focalizacion.
) Gestidn de Capital Humano.

)

Gestion de Familia y Comunidad.
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Las principales modalidades de atencidn son:

1) Jardin Infantil.

2) Sala Cuna.

3) Jardin Sobre Ruedas.

4) Convenio.

5) Milardin al Hospital.

6) Hogar Casa Acogida.

7) S.C. Centro Penitenciario

1.4. Situacion Actual.

Actualmente los procesos de las areas Financiero Contable y de Recursos Humanos de Fundacion
Integra, son soportados principalmente por sistemas hechos a la medida que funcionan sobre la
plataforma AS/400. Estos sistemas fueron desarrollados aproximadamente durante el afio 2000. El
sistema AS/400 se integra mediante diversas tecnologias (ODBC, Webservices, archivos de texto
plano, entre otros), con diferentes aplicaciones tanto internas como externas a la Fundacion.

La implementacion de SAP obedece basicamente a dos principios, por una parte, optimizar los
actuales procesos de la Fundacion adoptando las mejores practicas, y por otra, que lo anterior esté
soportado por una plataforma tecnoldgica mas robusta y confiable.

Dado lo anterior es que surge este llamado a licitacion para que oferentes presenten sus mejores
propuestas y ofertas de solucion que respondan a las necesidades planteadas en el presente
documento, asi como en el “Anexo de Requerimientos Funcionales Recursos Humanos”, para la
implantacién de las soluciones de SAP sobre sus procesos de Gestion de Capital Humano.

Pagina 8 de 181



7 INTEGRA IMPLEMENTACION SISTEMA ERP-SAP

e e Salas Cyrg y-updings Infgniiics ASPECTOS FUNCIONALES RECURSOS HUMANOS

2. Alcance

En esta seccidn se describirdn los alcances de la implementacion de la solucién SAP para Fundacion
Integra, en lo que respecta a gestién de Capital Humano. La cobertura que se espera por parte del
proponente debe contemplar los siguientes aspectos:

e Procesos de Negocio

e Requerimientos Funcionales

e Normativa chilena legal vigente y Normativa Interna vigente
e Rolesy Perfiles

e Andlisis de Requerimientos y Procesos

2.1. Procesos de Negocio.

Se presenta en este documento una descripcion de los actuales procesos operativos, los cuales se
espera sean soportados por esta nueva herramienta, asi como también sean mejorados vy
optimizados a través de la adquisicién de las mejores practicas que esta herramienta trae consigo.

Este levantamiento también tiene por objetivo que se pueda entender cémo opera la Fundacidn,
cudles son sus elementos diferenciadores y con esto también lograr un entendimiento de los
requerimientos que se han levantado hacia la nueva herramienta.

Los procesos se levantaron por drea o unidad organizativa, y para cada una se ha identificado:
»  Estructura organizativa

»  Mapa general de los procesos
»  Descripcidn de los procesos asociados a la unidad

2.2. Requerimientos Funcionales.

Los requerimientos funcionales que debe soportar el sistema estan descritos en el documento
“Anexo de Requerimientos Funcionales Recursos Humanos”, el proponente podra formular otros
requerimientos con el objeto de cumplir con las mejores practicas de la industria o bien a raiz de
una mejora que pueda visualizar de los procesos operativos anteriormente mencionados.
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El Anexo se encuentra estructurado de la siguiente forma:

Descripcion del requerimiento:

» Id: corresponde a una nomenclatura interna para identificar el requerimiento

» Proyecto: corresponde a la identificacidon del proyecto, que en este caso corresponde a
Recursos Humanos

» Area: corresponde a una subdivisién, ya sea, médulo o area, sobre la que se suscribe el
requerimiento

> Grupo Requerimiento: corresponde al grupo de funcionalidad a la que pertenece el
requerimiento

> Requerimiento: corresponde al requerimiento que se esta solicitando

> Descripcion del requerimiento: corresponde a la descripcidon o explicacion del
requerimiento solicitado

> Prioridad: corresponde a una categorizacion del requerimiento para efectos de
implementacion. Pudiendo tomar los valores:

o Obligatorio: es un requerimiento que debe ser implementado.

o Opcional: es un requerimiento que podria no ser implementado, ya que, es de
caracter opcional (mejora u optimizacion).

> Disponibilizar Requerimiento en: por defecto todos los requerimientos que se
mencionan deben estar en la version estandar R3 de SAP. Adicionalmente se solicita que
ciertas funcionalidades estén disponibles en PORTAL o Dispositivo movil. Ademas PORTAL
también tienen una subdivision, en:

o JDA: estas funcionalidades estan restringidas a un grupo de usuarios, actualmente
son las asistentes administrativas, quienes ejecutan funcionalidades en nombre
de ellas o de terceros (los pertenecientes al establecimiento)

o Auto atencidn: estas funcionalidades deberan estar disponibles para todos los
trabajadores de la Fundacién, y ejecutan funcionalidades sélo en nombre de ellos.

Informacion que el Proponente debe completar:

» Cumple: el proponente deberd indicar:
o C:satisface el requerimiento con un mdédulo o funcionalidad estandar de SAP.
o N:no es factible satisfacer este requerimiento.
o Z:requiere de algun desarrollo para cumplir con el requerimiento.
> Cobertura: segln lo que se sefiale en el campo anterior, se debe indicar si cubre el
requerimiento en un porcentaje Alto, Medio o Bajo.
» Comentario / Descripcion Desarrollo: el proponente deberd indicar algin comentario
acerca de la forma en la que va a abordar el requerimiento, si es con estandar indicar el
madulo, si es un desarrollo como esta pensado abordarlo, etc.

Se espera que los requerimientos sean cubiertos en el mayor grado posible con médulos estandares
de SAP.
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Todos los requerimientos catalogados con Prioridad = (Opcional Grupo 1, Opcional Grupo 2,
Opcional Grupo 3), deben ser evaluados tanto en Costo como en Plazo, de forma separada de los
Obligatorios. Luego de su evaluacién se podra tomar la decisidon de implementar o no.

Para la implementacion del ERP la propuesta debe cubrir todos los requerimientos catalogados con
Prioridad = Obligatorio, no debiendo omitir ninguno de ellos.

Si bien se ha realizado un trabajo meticuloso en la elaboracién de la lista de requerimientos,
Fundacion Integra comprende que en la etapa de Business BluePrint pueden ser levantados nuevos
requerimientos. El proponente deberd considerar que una vez finalizada dicha etapa, Fundacion
Integra examinarda estos nuevos requerimientos, con el objeto de analizar en conjunto y
eventualmente repriorizar la lista de requerimientos totales. De todos modos, Fundacidn Integra en
forma conjunta con el proponente, velardn porque esta repriorizacion tenga el menor impacto en el
esfuerzo de implementacién, costos, plazos y calidad de la solucién.

2.3. Normativa Chilena Legal Vigente y Normativa Interna Vigente.

Actualmente todos los procesos del drea de Recursos Humanos de Fundacién Integra, estdn en
cumplimiento y apegados a la normativa chilena legal vigente asi como también apegados a la
Normativa Interna vigente. Por lo que este sistema también deberd estar apegado a la normativa
chilena legal vigente asi como también apegados a la Normativa Interna vigente, tanto al momento
de la implementaciéon como en la vida del sistema.

2.4. Rolesy Perfiles.

Se requiere que el sistema contemple roles y perfiles de acuerdo a las funciones y estructura
organizacional, considerando al menos los niveles Casa Central, Oficina Regional y Jardines
Infantiles. Esto debe ser contemplado a realizar por parte del implementador.

2.5. Analisis de Requerimientos y Procesos.

Como parte del proceso de implementacidn de las aplicaciones SAP, el proponente debe
contemplar: andlisis funcional de requerimientos, analisis de impacto de los procesos, disefio
funcional, disefio técnico, desarrollo ordenado y consistente de las soluciones SAP que cubran las
aplicaciones que seran reemplazadas por la solucién.
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> Andlisis de Requerimientos y Procesos: como parte de la implementacion de soluciones de
negocio, basadas en las mejores practicas de la industria soportadas por aplicaciones de
SAP, se deben considerar las actividades relacionadas a:

o Andlisis de Gaps entre SAP y Fundacién Integra: se debe considerar la identificacion
y estudio de los Gaps que se identifiquen.

o Analisis funcional de la lista de requerimientos: realizar un analisis detallado de los
requerimientos entregados por Fundacidn Integra, considerando las modificaciones
y/o requerimientos adicionales necesarios para realizar la implementacion.

o Ajuste y reformulacion de procesos y requerimientos: se solicita la elaboracién,
presentacién y validacion de la documentacidon de procesos y requerimientos
funcionales detallados para la implementacion de la solucion.
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3. Definiciones, Términos y Abreviaciones.

Para un mejor entendimiento del documento, a continuacidn una lista de definiciones, términos y
abreviaciones utilizadas:

e ACHS: La Asociacidon Chilena de Seguridad es una mutualidad privada sin fines de lucro,
administradora del seguro social contra riesgos de accidentes del trabajo, accidentes de
trayecto y enfermedades profesionales contempladas en la Ley 16.744 del Ministerio del
Trabajo y Previsién Social.

e Anticipo de Licencia Médica: Consiste en el valor liquido correspondiente al pago de las
licencias médicas curativas y maternales, esto de acuerdo al anélisis de los dias de reposo y/o
el derecho al anticipo de las licencias. S6lo para aquellas entidades de salud que se encuentren
en convenio con Fundacion Integra.

e Anticipo Subsidio Auxiliar Estatal: Concepto utilizado para la cancelacidon de las licencias
médicas de aquellos trabajadores que NO cumplen con el periodo de cotizaciones en su entidad
de salud, la cual subsidia un valor inferior a la base de calculo que anticipa la Fundacidn, el
monto es alrededor de $ 2.283.- (Subsidio Diario). Sélo para Licencias Médicas Maternales.

e Anticipo Subsidio Auxiliar: Concepto utilizado para la cancelacién de las licencias médicas de
aquellos trabajadores que NO cumplen con el periodo de cotizaciones en su entidad de salud o
ya sea porque se estd subsidiando un valor menor a la base de calculo que anticipa la Fundacién.

e Banco Tabulado: Informe del sistema AS400, que vincula informacién contable, financiera y
presupuestaria, que permite agrupar los movimientos del banco por subfamilia, respecto de los
centros de costos y sus cuentas asignadas.

e Bienes Espejos: Se refiere a los bienes contabilizados de los activos fijos de las direcciones
regionales que se encuentran contabilizados e internamente relacionados en la contabilidad de
Casa Central.

e Capacidad de Atencién en Sala: Es el indicador que permite determinar por cada cargo, la
necesidad de personal que se requiere para la atencién de los nifios y nifias, considerando y
segln corresponda: la capacidad, niveles y salas o grupos de atencion.

e Centralizacidn: Proceso que se ejecuta en casa central y que permite la contabilizacién de
movimientos realizados durante un mes en las distintas unidades de la fundacién, existen 3
procesos de centralizacidn:

o Centralizacién de Existencias
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o Centralizacion de Remuneraciones
o Centralizaciones de Alimentacién

e Centro de Costo: Unidad bdsica de ejecucién presupuestaria. Caben dentro de esta clasificaciéon
Direcciones Nacionales, Oficinas Regionales, Departamentos, Jardines y Salas Cuna.

e Chequera Electrénica Banco Estado: Convenio que tiene la Fundacién con el Banco Estado, para
gestionar la apertura de una Chequera Electrénica en dicho Banco, de todo trabajador de planta
gue cuente con contrato indefinido y que no tenga una cuenta corriente bancaria o vista, para el
depdsito de sus remuneraciones.

e Cierre de Proceso de Remuneraciones Regional: Se entiende como la inhabilitacién de ingreso
de informacion, referente al proceso de Remuneraciones del mes en curso, al sistema de
produccién AS-400 por parte de los Equipos Regionales de Personas, cierre estipulado de
acuerdo a Carta Gantt.

e Coeficiente Técnico: Son indicadores que sirven para estimar la necesidad de personal en los
establecimientos, dependiendo de variables como: asistencia madxima, matricula, modalidad de
atencién, entre otras. Dichos valores se establecen en el Decreto Ley N° 115 del Ministerio de
Educacion.

e Consejo de Administracion del Servicio de Bienestar: Estd conformado por tres representantes
titulares de la Fundacidn, designados por la Direccion Ejecutiva, tres representantes titulares de
los(as) afiliados(as) que correspondan respectivamente a los Presidentes de los tres Sindicatos
de Trabajadores de Fundacién Integra, con mayor nimero de afiliados al Servicio de Bienestar. A
falta de éstos, se constituirdn en representantes de los(as) afiliados(as) quienes sean designados
delegados(as) suplentes, y el (la) Encargado(a) del Servicio de Bienestar, quien tendrd solo
derecho a voz y no a voto, en las deliberaciones, resoluciones y acuerdos que adopte el Consejo.
Desde dicho consejo emanan las politicas de beneficios y normas operativas del Servicio de
Bienestar.

e Contabilidad Dual: Se refiere a la contabilidad paralela que manejan las distintas direcciones
regionales y que se ven reflejadas también en la contabilidad de casa central, respecto a solo
algunas fuentes de financiamiento.

e Contrato de Trabajo: Es una convencién, por la cual el empleador y el trabajador, se obligan
reciprocamente, el Ultimo a prestar servicios personales bajo dependencia y subordinacién del
primero, y el primero a pagar por estos servicios una remuneracién determinada.

e Convenio: Politica institucional de apoyo a organismos privados sin fines de lucro que ejecutan
proyectos de educacién parvularia (Jardines Infantiles o Salas Cuna) a través de la transferencia

de recursos monetarios, materiales y operativos destinados a cubrir remuneraciones, gastos
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basicos, material didactico y educativo, alimentacién de nifios y personal de Jardines Infantiles
o Salas Cuna, asi como también la instalacion y supervisién del programa educativo institucional.

e Compin: La Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez, es un departamento técnico
administrativo encargado de evaluar, constatar, declarar y certificar el estado de salud de los
trabajadores y demdas beneficiarios, a objeto de determinar la capacidad de trabajo o
recuperabilidad de sus estados patoldgicos permanentes o transitorios, con el fin que accedan a
los beneficios estatutarios, laborales, asistenciales y/o previsionales y para que las autoridades
administrativas, las entidades previsionales y los empleadores adopten las medidas
correspondientes. Las acciones ejecutadas por las COMPIN se concretan en informes,
dictdmenes resoluciones y certificaciones, que gozan de legalidad y exigibilidad.

e Cuenta Presupuestaria: Clasificacion historica de movimientos presupuestarios efectuados en
un lapso de tiempo determinado, lo cuales presentan igual concepto de ejecucién, como por
ejemplo, la cuenta Bono SACI 2010115, la cual se clasifica dentro de la subfamilia 2010100
Remuneraciones, que a su vez se enmarca dentro del Rubro 2010000 Personal.

e Cuenta Transitoria: Cuenta que se utiliza para contabilizar las boletas de garantia de seriedad
de la oferta.

e CV: Abreviacién de Curriculum Vitae.
e D.S.: Sigla que corresponde a Decreto Supremo.

e DAF: Sigla que indica, Direccion Administracion y Finanzas. Unidad organizacional de la
Fundacion.

e Descuento Anticipo Licencia Médica (“DESC.ANT.LIC.ME.”): Corresponde al descuento de
licencias médicas no procesadas en mes de inicio del reposo de la licencia médica.

e DIAT: Es un documento legal mediante el cual se deben denunciar todos aquellos Accidentes del
Trabajo, ante el Organismo Administrador (ACHS) definidos por Ley 16.744 del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social.

e DIEP: Es un documento legal, mediante el cual se deben denunciar todas aquellas Enfermedades
Profesionales presumiblemente laborales, ante el Organismo Administrador (ACHS) definidos
por Ley 16.744 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social.
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Direem: Sigla que identifica que se esta referenciando una Direccidon Regional, actualmente la
fundacidn cuenta con 16 Direcciones Regionales:
Casa Central

Tarapaca

Antofagasta

Atacama

Coquimbo

Valparaiso

Libertador General Bernardo O’Higgins
Maule

Biobio

La Araucania

Los Lagos

Aysén del General Carlos Ibafiez del Campo
Magallanes y la Antartica

Metropolitana Sur Oriente

Metropolitana Nor Poniente

Los Rios

© 0 o o o 0o 0o oo O o o o o o o

Arica y Parinacota

DPGR: Sigla que indica, Direccién Planificacidn Gestion Regional. Unidad organizacional de la
Fundacion.

Escala de Remuneraciones: Documento que contempla los Sueldo Base por cargo definidos
Institucionalmente, sus variaciones dependera de los estamentos a los cuales estan asociados
aquellos cargos y de las regiones a la que pertenezca (simil a sistema de bandas).

Ejecucion de Presupuesto: Sefala la realizacion o concrecion de los ingresos o gastos
planificados en la formulacién del presupuesto.

Excedente de Planta: Corresponde a la diferencia negativa producida cuando la Planta de
Personal autorizada supera a la establecida en los Coeficientes Técnicos.

Faltante de Planta: Corresponde a la diferencia positiva producida cuando la Planta de Personal
autorizada es inferior a la establecida en los Coeficientes Técnicos.

Feriado Legal: Corresponde al descanso que tienen derecho los trabajadores con el goce de
remuneraciones que cumplan con el requisito de contar con mds de un afio de servicio en la
Fundacidn.
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e Feriado Progresivo: Feriado que se le otorga a todo Trabajador con 10 anos de trabajo, para uno
o mas empleadores, continuos o no, debidamente acreditado de acuerdo a los certificados
previsionales, tendra derecho a un dia adicional de feriado progresivo por cada tres nuevos afios
trabajados, pudiendo sélo hacer valer hasta 10 afios de trabajo prestados a empleadores
anteriores.

e Finiquito: Es un documento liberatorio mediante el cual, por escrito, las partes dejan constancia
de que nada se adeudan entre ellas al momento de producirse el término del Contrato de
Trabajo. Este debe ser firmado por el Empleador y el Trabajador y ratificado ante un Ministro de
Fe (Inspeccién del Trabajo, Notario Publico, Oficial del Registro Civil, Secretario Municipal o
Presidente del Sindicato).

e Fuente de Financiamiento: Clasificacion de los recursos que conforman el presupuesto de
Fundacion INTEGRA de acuerdo a la procedencia de los aportes, con el fin de controlar las
asignaciones de ingresos y los gastos presupuestarios como financieros. Las fuentes de
financiamiento son:

o Ministerio de Educacidn

o Proyectos Fiscales

o Recursos Propios, Donaciones y otros recursos privados.
o Subvenciones Municipales

e Formulario de Recepcion de Productos o Servicios: Formulario en el cual se da aceptacién del
producto o servicio adquirido.

e IFRS (International Financial Reporting Standards): Normas Internacionales de Informacion
Financiera.

e Hogar Casa Acogida: Modalidad de Atencién No Convencional, que corresponde a la atencién
que busca dar acceso a la educacién inicial a nifios y nifias que son alejados sus espacios
naturales de desarrollo por situaciones de enfermedad (en el caso de las Casas de Acogida) o
medidas de proteccidn (en el caso de los Hogares de nifios/as), entregando espacios de buen
trato, juego educativos y de estimulacion.

¢ Informe de Capacidad: Es la cantidad méaxima de nifios y nifias que puede contener una sala a
diario, en funcién a la superficie disponible segin coeficientes de sala para cada nivel de
atencion, y al coeficiente de personal del cargo de Asistente de Pdrvulos, asignado a la sala para
la atencidn de nifos y nifias.
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e Jardin Infantil: Es la unidad de gestion clave de Fundacidn Integra, es aqui donde los equipos de
trabajo desarrollan los procesos centrales que nos aseguran bienestar y aprendizaje a los nifios y
nifias, en conjunto con sus familias. Para nifios y nifias desde 2 afios a 4 afios 11 meses 29 dias.

e Jardin Sobre Islas: En la actualidad se ocupa para identificar en el Sistema Nifios del sistema
AS400, aquellos establecimientos provisorios que corresponde a mitigaciones de
establecimientos que estan siendo intervenidos por obras de aumento de cobertura o bien de
mejoras.

e Jardin Sobre Ruedas: Modalidad de Atencion No Convencional, que corresponde a la atencidn
educativa itinerante que brinda educacién inicial a nifios y nifias de zonas rurales que no tienen
acceso a establecimientos convencionales, clasicos o tradicionales. Se implementa a través de
moviles, los cuales estan acondicionados y equipados con material educativo para visitar una
vez por semana durante cuatro horas cada localidad. El equipo de trabajo estd compuesto por
una educadora y un animador-conductor quienes entregan educacidn parvularia a nifios y ninas,
en una perspectiva de trabajo con sus familias. Las actividades se organizan en un espacio
otorgado por la comunidad donde se implementa un aula a la cual asisten nifios y nifias junto a
algin miembro de su familia, mayoritariamente las madres.

e Licencia Médica: Es el derecho que tiene todo trabajador dependiente para ausentarse o
reducir su jornada de trabajo, durante un determinado lapso de tiempo, de manera total o
parcial en cumplimiento de una indicacidon profesional certificada por un médico, cirujano,
dentista o matrona, reconocida por su empleador, en su caso, y autorizada por un Servicio de
Salud Previsional, segln corresponda, durante cuya vigencia podrd gozar de subsidio especial
(Decreto Supremo N° 3 articulo 1 del Ministerio de Salud).

e Licencia Post Natal: De conformidad con lo dispuesto en el articulo 195 del Cédigo del Trabajo,
la trabajadora tiene derecho a un descanso de maternidad de doce semanas después del parto.

e Licencia Pre Natal: De conformidad con lo dispuesto en el articulo 195 del Cédigo del Trabajo, la
trabajadora tiene derecho a un descanso de maternidad de seis semanas antes del parto. Por su
parte, el inciso 22 del articulo 196 del Cddigo del Trabajo, establece que si el parto se produce
después de las seis semanas siguientes a la fecha en que la mujer hubiere comenzado el
descanso de maternidad, el descanso prenatal se entiende prorrogado hasta el alumbramiento.

e Marco Presupuestario: Es el "techo", "cota maxima" o monto total que pueden alcanzar los
gastos.

Pagina 18 de 181



7 INTEGRA IMPLEMENTACION SISTEMA ERP-SAP

e e Salas Cyrg y-updings Infgniiics ASPECTOS FUNCIONALES RECURSOS HUMANOS

e MiJardin al Hospital: Modalidad de Atencidon No Convencional, que corresponde a la atencién
educativa presente en nueve hospitales del pais, que trabaja con nifos y nifias de entre 0 meses
y 5 afios de edad que se encuentran enfermos y deben pasar una temporada en las unidades de
pediatria o cirugia del servicio de salud publica de Chile. La modalidad Mi Jardin al Hospital
consta de un equipo de terreno, que realiza un trabajo permanente en los centros hospitalarios,
proporcionando acceso a la educacién a nifos y nifias hospitalizados, a través de juegos y
experiencias educativas breves. Los equipos estdn compuestos por dos educadoras de parvulos,
y a veces, segln el hospital, se suman una psicéloga y una trabajadora social. Trabajan con los
nifios y nifias y sus familias, favoreciendo el vinculo, el rol parental y previniendo las dificultades
asociadas al proceso de hospitalizacion y con la comunidad hospitalaria, sensibilizandola sobre
la importancia de la primera infancia. Tiene tres ejes de accién: Comunidad hospitalaria, familia
y nifias y nifios.

e Mineduc: Sigla que corresponde al Ministerio de Educacion.

e Miscotizaciones: Software de la Caja de Compensacién Los Andes, el cual es utilizado por la
Fundacion para intermediar el Pago de Cotizaciones Previsionales.

e Modalidad de Atencion Convencional: Corresponde a los Jardines Infantiles y Salas Cuna de
administracién directa que atienden a nifios y nifias entre 84 dias y cuatro afios de edad que
viven en situacion de pobreza o vulnerabilidad social, en todo Chile, desarrollan un servicio de
educacion parvularia integral. Se espera que los nifios y nifias usuarios de la Fundacién
desarrollen niveles de aprendizajes de acuerdo con su edad, reciban una dieta alimenticia
acorde con su edad y necesidades, en ambientes donde se procura mantener el cuidado
responsable y afectuoso con los nifios y nifias, mantener una comunicacién activa y participativa
con sus familias, potenciar el bienestar de los nifios y nifias, y focalizar la atencién para familias
del primer y segundo quintil de distribucidn de ingresos. Funcionan en un horario de lunes a
viernes desde las 8:30 hasta las 16:30 horas (jornada completa) y en un nimero importante de
los establecimientos se brinda extensién horaria hasta las 20:00 hrs. Adicionalmente, se ofrece
un programa alimentario que provee entre el 70% y 80% de los requerimientos alimenticios
totales de un nifio menor de 2 afios, y un 60% de las calorias diarias que necesita un nifio entre 2
y 6 afos. Este consta de desayuno, almuerzo, once y una colacién adicional para la extensidon
horaria.

e Modalidad de Atencion No Convencional: Fundacidn Integra, en su esfuerzo por responder a la
diversidad de las realidades y condiciones de vida que enfrentan los nifios, nifias y sus familias,
ha ido enriqueciendo su oferta educativa convencional con otras iniciativas que denominamos
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modalidades no convencionales de educaciéon (complementarias o alternativas), que son las
siguientes: Jardin Sobre Ruedas, Convenio, Mi Jardin al Hospital, Hogar Casa Acogida y S.C.
Centro Penitenciario.

e NIIF: Normas Internacionales de Informacién Financiera.
e 0.C.: Orden de Compra

e ODBC: Es un estandar de acceso a bases de datos que utilizan los sistemas Microsoft. Las siglas
significan Open DataBase Connectivity. A través de ODBC, en un sistema Windows se puede
conectar con cualquier base de datos.

e Pago en Cuenta Bancaria: Pago de remuneraciones que se realiza a través de una cuenta
corriente bancaria u otra cuenta bancaria, que el trabajador haya informado y haya solicitado
depositar su pago de remuneraciones.

e Pago Masivo por Caja: Pago de remuneraciones que se realiza directamente en las cajas de
cualquier sucursal del Banco Estado o ServiEstado, contra presentaciéon de la cédula de
identidad.

e Pago Via Remesa: Corresponde al envio de remuneracion en cheque o en efectivo (en
situaciones excepcionales), de los montos liquidos a pagar al personal en que, por diversas
razones, resulte imposible realizar el pago de remuneraciones a través de una sucursal bancaria.

e Parte de Entrada: Documento enumerado, asignado por el sistema AS400 y dispuesto para
impresidn que refleja el ingreso de productos a bodega aumentando el Stock.

e PASI: Sigla que indica, Presunto Abuso Sexual Infantil.

e PCGA: Principios Contables Generalmente Aceptados impartidos por el Colegio de Contadores
de Chile, actualmente derogados por las normas internacionales IFRS.

e Planta de Personal: Corresponde a la planta autorizada y requerida para cada Unidad de
Trabajo de Integra, en conformidad a la aplicaciéon de coeficientes técnicos u otro tipo de
pardmetros que la Fundacion haya definido para los estamentos de la Fundacidn (Casa Central,
Oficina Regional, Jardines Infantiles y Salas cuna) u otro tipo de sistema de trabajo.
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e Postulantes Externos: Estudiantes que provienen de instituciones educacionales a realizar su
practica profesional a nuestra fundacién. (Presupuesto planificado entre las Oficinas Regionales
y la Direccién de Personas)

e Postulantes Internos: Trabajadores(as) de nuestra fundacidn que requieren realizar su préctica
profesional y que estudian una carrera con recursos propios. (Presupuesto planificado entre las
Oficinas Regionales y la Direccion de Personas).

e PPP: De acuerdo con lo establecido en el articulo 197 bis del Cédigo del Trabajo, incorporado
por la Ley N2 20.545 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, las trabajadoras tienen
derecho a un permiso postnatal parental de doce semanas a continuacién del periodo postnatal,
durante el cual tienen derecho a percibir un subsidio, cuya base de célculo sera la misma del
subsidio por descanso de maternidad a que se refiere el inciso primero del articulo 195. Sin
embargo, la trabajadora puede optar por reincorporarse a sus labores una vez terminado el
permiso postnatal, por la mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso postnatal parental se
extendera a dieciocho semanas. En este caso, percibira el cincuenta por ciento del subsidio que
le hubiere correspondido conforme al inciso anterior y, a lo menos, el cincuenta por ciento de
los estipendios fijos establecidos en el contrato de trabajo, sin perjuicio de las demads
remuneraciones de cardcter variable a que tenga derecho. Las trabajadoras exentas del limite
de jornada de trabajo, de conformidad a lo establecido en el inciso segundo del articulo 22,
podran ejercer el derecho establecido en el inciso anterior, en los términos de dicho precepto y
conforme a lo acordado con su empleador.

e Presupuesto de Gasto: Estimacion de Gastos de un periodo en funcién de los ingresos
disponibles y del plan estratégico de la Fundacién (ver anexo N°1, Concepto de gastos a nivel de
subfamilias).

e Presupuesto de Remuneraciones: Presupuesto de gasto que contempla todos aquellos costos
de remuneraciones asociados a cada trabajador de Fundacién Integra para un afio determinado.

e Pre vale de consumo: Documento enumerado, que se utiliza para la preparacién del despacho
de productos, asignado por el sistema AS400 y dispuesto para impresion previo al vale de
consumo. Este documento no refleja la rebaja del stock, sino solo la solicitud del producto
requerido por cualquier centro de costo a nivel central.
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Proyecto: conjunto de actividades asociadas a un centro de costo, con fecha de inicio y término,
indicadores de gestion y fuente de financiamiento.

Proyecto relevante: Se considera como Proyecto Relevante los que concentran mayor cantidad
de recursos, o que por su importancia estratégica sean un aporte importante para la concrecion
de las metas definidas en la carta de navegacion.

RAT: Sigla que corresponde a Rendicidon a Terceros. Esto es de Regidén a Casa Central.

Reasignacion de Presupuesto: Consiste en aumentar o disminuir una o mas cuentas
presupuestarias, en favor del aumento o disminucién de otras cuentas.

REN: Sigla que corresponde a Rendicidon Interna. Esto es de Regién a Region.

Requerimiento: El requerimiento de compra de bienes o servicios inicia cuando la Unidad de
Trabajo requirente informa a su Director(a) o Jefe(a) de Departamento, la necesidad de un
determinado bien o servicios.

Rubro / Familia: Agrupacion de subfamilias presupuestarias que presentan similitud en su
concepto de ejecucion, como por ejemplo el Rubro de Personal: 2010000.-

Rubro: Clasificacion y agrupacién de los gastos de acuerdo a su naturaleza, estipulados por el
Mineduc para Fundacién Integra. Estos actualmente son once, los rubros son variables de
acuerdo al convenio Mineduc que se firme:
o Personal
Alimentacion
Material Educativo
Gastos Operacionales y Administracidn
Equipamiento
Mantencidn y Reparacion
Capacitacién y Seminario
Convenios
Informatica
Vehiculo
Adg. Inmueble

O O O O O O O O O O

SACI: Sigla que indica, Sistema de Aseguramiento a la Calidad Institucional y corresponde a un
plan de evaluacidn que hacen los Jardines Infantiles, en base a ciertos criterios, como: multas
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administrativas, reuniones. Se hace un plan de mejora y se da un porcentaje de cumplimiento y
segun eso se da un tramo de bonos, de acuerdo a si Cumple, Medianamente o No Cumple.

e Salas Cuna: Es la unidad de gestion clave de Fundacion Integra, es aqui donde los equipos de
trabajo desarrollan los procesos centrales que nos aseguran bienestar y aprendizaje a los nifios y
nifias, en conjunto con sus familias. Para nifios y nifias desde los 84 dias a 1 afio 11 meses 29
dias.

e S.C. Centro Penitenciario: Modalidad de Atencion No Convencional, que corresponde a la
atencién en conjunto con Gendarmeria, ha implementado salas cuna al interior de recintos
carcelarios, respondiendo al derecho de los nifios y nifias a estar con su madre y a recibir
educacion de calidad. Ofrece oportunidades de desarrollo y aprendizaje a los nifos y nifias que
viven recluidos junto a sus madres, ampliando su mundo de experiencias, en un ambiente
enriquecido tanto desde el punto de vista fisico como humano y también alimentacién
especialmente planificada para fomentar un crecimiento y desarrollo sano. Estos
establecimientos se encuentran presentes en los recintos penitenciarios de Arica, Iquique,
Valparaiso y region Metropolitana.

e Servicio de Bienestar: Entidad que asocia a la Fundacidon con sus trabajadores(as) en una
organizacidn que cuenta con su propio Reglamento Interno y Consejo, desde donde surgen sus
propias politicas y normas operativas. La Fundacién forma parte integrante del Servicio de
Bienestar, no soélo por el apoyo financiero y administrativo que le provee, sino también, por
cuanto esta debidamente representada en el Consejo de Administracion del Servicio de
Bienestar. La gestiéon de administracion del Servicio, estd a cargo del (la) Encargado(a) del
Servicio de Bienestar. El Servicio de Bienestar se financia, por una parte, con recursos
provenientes del aporte del 1% del sueldo base de cada trabajador(a) afiliado(a), lo cual no
podra ser inferior al monto de aporte minimo (por afiliado) fijado por el Consejo de
Administracion del Servicio de Bienestar y, por otra parte, de la contribucién que realiza la
Fundacidn, equivalente al 1% de los sueldos base y aportes minimos, percibidos por la totalidad
de los(as) afiliados(as) vigentes en el Servicio de Bienestar.

e S.LI.: Sigla para identificar al Servicio de Impuestos Internos.
e SOF: Sigla que indica Solicitud de Fondo.
e SOP: Sigla que indica Solicitud de Pago.

e SPO: Sistema de Planificacion Operativa, es una plataforma web que permite manejar los
movimientos presupuestarios y contables a través de proyectos que se alimenta del sistema
AS400 con la informacidn de la ejecucidn presupuestaria por proyectos.
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e SPOOL: Listado de informacion que se extraer desde el sistema AS400 para impresion.

e Subfamilia Presupuestaria: Agrupacion de cuentas presupuestarias que presentan similitud en
su concepto de ejecucién, como por ejemplo la Subfamilia de Remuneraciones 2010100, la cual
se clasifica dentro del rubro de Personal.

e SUSESO: Corresponde a la Superintendencia de Seguridad Social.

e Transtecnia: Software autorizado por el S.L.1., y utilizado por la Fundacidn para intermediar el
proceso de Operacidn Renta.

e Vale de Consumo: Documento enumerado, asignado por el sistema AS400 y dispuesto para
impresidn, que se utiliza para la salida de productos desde bodega, el cual refleja las unidades
de productos rebajados del stock, solicitados por cualquier centro de costo a nivel nacional.

e Vinculo Laboral: Este vinculo, permite distinguir el “origen” de la persona contratada. Permite
hacer la distincién de acuerdo al propésito por el cual los trabajadores ingresan, pudiendo ser:
Planta, Aumento de Cobertura, Meta, Reemplazo, Proyecto Especial, Vacaciones en Mi Jardin.

e Vinculo Laboral Aumento de Cobertura: Corresponde a las contrataciones que se realizan en
conformidad al aumento de la planta autorizada. Aplica para: Jardin Infantil con ampliaciones,
Jardines Infantiles nuevos y reposiciones.

e Vinculo Laboral Meta: Corresponde a las contrataciones de Casa Central y Oficinas Regionales
qgue se encuentren desarrollando funciones en especifico para el Proyecto Meta Presidencial
(Aumento de Cobertura 2015).

e Vinculo Laboral Planta: Corresponde a las contrataciones que se realizan en conformidad a la
planta autorizada.

e Vinculo Laboral Proyecto Especial: Corresponde a las contrataciones que se autorizan por un
periodo de tiempo determinado, para desarrollar o apoyar distintas necesidades institucionales;
asi como también, son contrataciones que son excedentes de la planta de personal autorizada,
ya sea por: excedentes por coeficiente, reincorporaciones PASI y reincorporaciéon de fueros
maternales.

e Vinculo Laboral Reemplazo: Corresponde a las contrataciones que se producen por ausencias
de trabajadores de planta que se encuentran con licencia médica o maternales.
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e Vinculo Laboral Vacaciones en Mi Jardin: Corresponde a la relacién contractual que tienen
aquellos trabajadores contratados en Jardines Infantiles para el Proyecto Vacaciones en Mi
Jardin, el cual se desarrolla en los periodos de vacaciones de verano e invierno.
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4. Procesos Operativos.

La estructura organizativa actualmente en curso del Area de Personas es la siguiente:

Director(a) de
Personas

Staff Politicas y

Servicio Bienestar
Proyectos Personas

Area Relaciones Area Desarrollo
Laborales Personas y Equipos

Area Servicios a

Personas

. Departamento Seccion Provision
Gestién de Dotacién Personas

Departamento Seccidn Capacitacion |
Gestion Personal Desarrollo de Carrera

Departamento Seccién Ambientes

Laborales y Buen
Tratao

Beneficios y Prog.
Socioculturales

De la estructura antes descrita, se espera cubrir algunas funcionalidades del Servicio de Bienestar,
Departamento Gestion de Dotacién y las funcionalidades del Departamento Gestién Personal. Las
funcionalidades de los demds Departamentos no seran mencionados en este documento, puesto
gue no son parte de este alcance y podrian ser abordados en un préximo proyecto.
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4.1. Departamento Gestion de Dotacion.

4.1.1. Estructura Organizativa.

La estructura organizativa actualmente en curso del Departamento Gestién de
Dotacidn en Casa Central es la siguiente:

llustracidn 1 Estructura Departamento Gestion de Dotacion — Casa Central

Jefe

Departamento

| |
Unidad Unidad
Administracion Administraciéon
Planta Presupuesto

4.1.2. Mapa de Procesos.

El mapa general de procesos de ésta area es el siguiente:

N s 2
[ ,

3]
Mmimsqucion Planta Admirystracion Presupuesto
4 Y

2 ) R B

Formular Planta Elaborar
Personal Presupuesto

T i

- B

\

-

J

Modificar Controly
Planta Personal Seguimiento

.

Controlar
Dotacion
Autorizada

Departamento Gestion de Dotaclon

Generar
Informes de
Analisls

I

Simular
Escenario
Dotacion
—
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4.1.3. Mapa de Interacciones Sistémicas.

El mapa de aplicaciones actual en cuanto a interacciones que se produce entre el
sistema de Recursos Humanos AS400 y otros para el Departamento Gestiéon de Dotacién, en términos
generales se representa en la siguiente figura:

llustracidn 2 Interaccidon Sistemas — Departamento Gestion de Dotacidn

Sistema
Administracion Sistema Recursos
y Finanzas AS400 Humanos AS400

Consultar

Carga Manual \\\§

Planilla Excel
Informacién Planta

WebServices

Carga Manual
Planilla Excel

Informacién Presupuesto

Sistema de Planificacién
Operativa (SPO)

4.1.4. Detalle de los Procesos.

Los principales grupos de funcionalidades de este departamento, son los siguientes:

Proceso Sub Proceso
1) Administracion de Planta de 1) Formular Planta de Personal.
Personal. 2) Modificar Planta de Personal.

3) Controlar Dotacién Autorizada.

4) Generar Informes de Analisis.

5) Simular Escenario Dotacion.

2) Administracién de 1) Elaborar Presupuesto.
Presupuesto. 2) Control y Seguimiento

3) Simular Escenario Presupuesto.
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Se detalla a continuacién cada Sub proceso, de acuerdo a la siguiente estructura:
4.1.4.1. Administracion de Planta Personal.

4.1.4.1.1. Diagrama Formular Planta de Personal.

Administracién de Planta de Personal |
& Formular Planta de Personal ‘
=
2 |
= Necesidad de
ﬁ Dotacidn
3 o
2 S
=) 1
|
|
|
1
|
1
1
|
c !
3 V
é Andlisis Planta | Actualiza Planta |
z f Y de Personal ’—)O
1
g ! L*_J
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1
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| 1
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! |
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T
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! 1
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1
! 1
- 1
1
% Visacion Aumento de :
* Cob /o Nuevas 1
< Autorizadones !
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3 |
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1
1
1
1
1
1
1
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>~ 1
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4.1.4.1.2. Proceso Formular Planta de Personal.

Sub Proceso: Formular Planta de Personal

Objetivo: Establecer una Planta de Personal que permita una adecuada
dotacion en los distintos niveles de la Fundacién en conformidad
a los Coeficientes Técnicos, las modalidades de atencion y al
marco presupuestario institucional, esto para Jardines Infantiles,
Oficinas Regionales y Casa Central.

Descripcion: Este proceso se realiza de forma anual, donde se revisan las
necesidades de dotacién para el adecuado funcionamiento de las
distintas Unidades de Trabajo de la Fundacién, segun ciertos
criterios, para:

e Jardin Infantil y Oficina_Regional: se consideran las
modalidades de atencidén, los coeficientes técnicos, las
capacidades de atenciéon de los Establecimientos y el
Aumento de Cobertura que se puedan llevar a cabo en un
periodo determinado.

e Casa Central: se consideran las necesidades formuladas por
las dreas de trabajo o por definiciones de la Direccién
Ejecutiva.

En el mes de enero (actualmente se realiza en el mes de enero,
pero se estd modificando el procedimiento para realizarlo en el
mes de diciembre, con planta autorizada de noviembre e informe
de capacidad también a noviembre), el Jefe del Departamento de
Gestidn de Dotacidon analizard la Planta de Personal, en base al
analisis de planta autorizada en diciembre del ultimo afio mas el
aumento de cobertura. Esto se presenta a la Direccidn Ejecutiva
para su visacion, y el Area de Administracion y Finanzas es quien
valida y asigna el presupuesto posteriormente.

Esta funcionalidad se realiza manualmente, utilizando planilla
Excel para realizar la conformacién de la Planta la cual considera
los distintos factores indicados anteriormente para su
elaboracion.

Entrada al proceso: ¢ Informe de planta autorizada afio anterior.
e Definicion de coeficientes técnicos.
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Informacidn de comportamiento de matricula y asistencia de
los nifios.

Cantidad de Jardines Infantiles por tipo de administracién y
modalidad de atencion.

Informacidn proveniente de la DPGR en cuanto a aumentos
de cobertura y proyectos.

Informe de capacidad de atencidn de los Jardines Infantiles y
Salas Cuna.

Informacidn proveniente de las Direcciones Regionales o
Direcciones Nacionales en cuanto a necesidades de dotacidn.

Salida del proceso:

Inyectar en el Subsistema de Personal del sistema AS400 via
archivo Excel la planta autorizada.

Ley que norma el proceso:

Para Jardines Infantiles y Salas Cuna: Decreto 315, modificado
por el Decreto 115, el cual reglamenta los requisitos de
adquisicion, mantencién y pérdida del Reconocimiento Oficial del
Estado a los establecimientos educacionales de educacion
parvularia, bdsica y media.

Procedimiento interno
asociado al proceso:

PO-PE212 Formulacidn planta de personal

Interaccion con otros Sistemas:

Archivo Excel (para la confeccion de la planta segin los
distintos criterios, variables o coeficientes que estadn siendo
utilizados).

Subsistema Nifios del sistema AS400 (se extrae informacion
relacionada a matricula y asistencia).

Archivo Excel de Presupuesto.

Ejecucion del Proceso:

Esta funcionalidad esta centralizada en Casa Central.

Actualmente hay 5 personas del drea que participan del proceso.
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4.1.4.1.3. Diagrama Modificar Planta de Personal.
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4.1.4.1.4. Proceso Modificar Planta de Personal.

Sub Proceso:

Modificar Planta de Personal

Objetivo:

Modificar Planta de Personal autorizada, de una Unidad de
Trabajo de la Fundacién, avalada por necesidades vy/o
requerimientos particulares de dicha Unidad, segun coeficientes
técnicos institucionales y factibilidad presupuestaria.

Descripcion:

Este proceso se realiza bajo ciertas situaciones:

e Una Unidad de Trabajo solicita ajustar su planta de personal
autorizada.

e Como salida del proceso anterior se puede detectar un
excedente o faltante de planta.

Si la modificacién de planta es:

e A nivel regional, el Jefe Regional de Personas debe

analizar la solicitud de modificacién de la planta de
personal, segun coeficientes institucionales y efectos
presupuestarios.
A la vez, debe solicitar informacion de las capacidades de
atencion 'y conformacion de grupos de los
Establecimientos al Jefe Regional de Cobertura y
Proyectos, con el propdsito de evaluar la pertinencia de
la solicitud. Si es procedente y se justifica, emite el
formulario “Solicitud de Modificacion Planta de
Personal”. Ver Anexo 1 “Solicitud de Modificacion Planta
Personal (Jardin Infantil)” o Anexo 2 “Solicitud de
Modificacién Planta Personal (Casa Central y Oficina
Regional)”, segun corresponda.

Si la modificacidn comprende sélo una reasignacién de la
dotacién, el Director Regional puede autorizarla o
rechazarla y se lo comunica al Jefe Regional de Personas,
y seguin corresponda, éste al Jefe de Area de Gestién de
Dotacion de Casa Central para que ingrese |la
modificacién al sistema computacional.
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En el caso que la modificacién implique cambios a las
politicas de dotacién, a los coeficientes técnicos y/o un
mayor presupuesto, el Director Regional envia el
formulario “Solicitud Modificacion Planta de Personal” al
Director de Personas, quien solicita al Director de
Administracion y Finanzas evaluacién presupuestaria y al
Jefe de Area de Administracién de Personal, un analisis
técnico, quien realizara dicho andlisis con la asesoria de la
Direccién Nacional vinculada funcionalmente a |Ia
solicitud de planta.

e En Casa Central, cada Director Nacional envia al Director

de Personas una propuesta en formulario “Solicitud
Modificacion de Planta”, quien solicitara un analisis
técnico y evaluacién presupuestaria al Jefe del
Departamento de Gestidn de Dotacién.
Con los antecedentes técnicos y evaluacion
presupuestaria, el Director de Personas envia la
propuesta de modificacién, ya sea de las Direcciones
Regionales o de las Direcciones Nacionales, al Director
Ejecutivo para su aprobacién final. En el caso de rechazo
o aprobacion, el Director de Personas comunica la
decisidn a los afectados.

Si la modificacidn comprende sélo una reasignacién de la
dotacidn, el Director de Personas puede autorizarla o
rechazarla y se lo comunica al respectivo Director
Nacional y al Jefe de Area de Administracién de Personal
de Casa Central.

El Jefe del Departamento de Gestién de Dotacidn, activa
o actualiza las dotaciones autorizadas a la Planta de
Personal, en el sistema computacional.

En la Unidad de Trabajo correspondiente se archiva el
resultado de la solicitud de modificacién de planta de
personal, sea aprobacioén o rechazo.

Si la solicitud es aprobada, entonces se actualiza el sistema de
Recursos Humanos AS400 con esta modificacion.

Entrada al proceso:

e Informe de planta autorizada vigente
e Definicion de coeficiente técnico
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e Informacion de capacidad de atencién
e Cantidad de Jardines Infantiles por tipo de administracion y
modalidad de atencion.

Salida del proceso:

Si la solicitud fue Aprobada:

e (Carga al sistema planta actualizada.
Si la solicitud fue Rechazada:

e Comunicar a la Unidad solicitante que la solicitud fue
rechazada.

Ley que norma el proceso:

Para Jardines Infantiles y Salas Cuna: Decreto 315, modificado
por el Decreto 115, el cual reglamenta los requisitos de
adquisicion, mantencién y pérdida del Reconocimiento Oficial del
Estado a los establecimientos educacionales de educacion
parvularia, basica y media.

Procedimiento interno
asociado al proceso:

PO-PE213 Modificaciones a la planta de personal.

Interaccion con otros Sistemas:

e Excel (donde se realiza el andlisis técnico por parte del
Departamento Gestién de Dotacion).
e Excel (para realizar el analisis presupuestario).

Ejecucion del Proceso:

Esta funcionalidad esta centralizada en Casa Central.

Actualmente hay 5 personas del drea que participan del proceso.
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4.1.4.1.6. Proceso Controlar Dotacion Autorizada.

Sub Proceso:

Controlar Dotacion Autorizada

Objetivo: Establecer las diferencias producidas entre la Planta de Personal
autorizada y la Planta establecida por los coeficientes técnicos.
Descripcion: Este proceso se realiza de forma mensual, donde se analiza la

planta personal autorizada (informacion contenida en el
subsistema de Personal del sistema AS400).

Igualmente existen controles para que no se produzcan estas
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desviaciones, y son de responsabilidad de:

e Las Directoras Regionales y de Jardines Infantiles y/o Sala
Cuna, deben velar que la dotacidn de personal a su cargo se
ajuste a la planta autorizada, segun los coeficientes técnicos
establecidos, asi como los de Oficinas Regionales.

Como resultado del andlisis de informacidn, se genera un informe
con las desviaciones que se producen entre la planta de personal
autorizada y la planta establecida por los coeficientes técnicos.

Entrada al proceso:

e Planta personal autorizada
e Planta segun coeficientes técnicos

Salida del proceso:

e Informe con las diferencias detectadas justificadas

Ley que norma el proceso:

NA

Procedimiento interno
asociado al proceso:

PO-PE212 Formulacidn planta de personal

Interaccion con otros Sistemas:

e Subsistema Personal del sistema AS400 (tiene la informacion
de dotacidn, planta personal autorizada y activa)
e Excel (se realiza el analisis)

Ejecucion del Proceso:

Esta funcionalidad esta centralizada en Casa Central.

Actualmente hay 2 personas del drea que participan del proceso.
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4.1.4.1.7. Diagrama Generar Informes de Analisis.

Administracién de Planta de Personal
Generar Informes de Andlisis
5 Informe
Faltante de
Planta
c
2 .
£ ﬁ !
e | om0 eanmoeimmmle 00000 W R .
e Definicidn Periodo | Anilisis de Flanta
Ll de Anlisis de Personal l
o I e L L | e (NI | — s
8 3
3 P— :
o I I .
@ | | 5
3 I I S
. | L Informe
| | Excedente de
I 1 Planta
1 1
| 1
| 1
I 1
| 1
1 1§
1 !
T T
1 1
I I
2 ! |
§ 1 1
E Planificacion ! !
3 Presupuesto |, J |
[ Préximo Afio |
g 1
I
= |
= 1
1
1
I
° [l
2 1
z i
g \V
£ g Controlar ;
£3 Dotacién Cumplimiento
] . Ataiizads Dotacién de
=) 7] Personal
H
g
£

4.1.4.1.8. Proceso Generar Informes de Analisis.

Sub Proceso:

Generar Informes de Analisis

Objetivo:

Generar un informe con los faltantes y excedentes de planta.

Descripcion:

Este proceso que se realiza en distintos periodos durante el afio,
sin embargo, tiene dos hitos principales, enmarcado en los meses
de Junio y Enero.

El primero se realiza con el objetivo de ser utilizado como insumo
para el presupuesto del afio siguiente (se solicitan los recursos al
Mineduc para el siguiente afio).

El segundo tiene el objetivo de ser informacidn referencial para
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realizar los analisis institucionales.

Este proceso se realiza de forma manual, se utiliza la misma
légica para la ejecucién del proceso “Controlar Dotacion
Autorizada”. Como resultado se generan los informes:

o Faltante de Planta: refleja la diferencia que se produce
cuando la Planta de Personal autorizada es menor a la
establecida segun los coeficientes técnicos. Se da al realizar

analisis de matricula o asistencia de los nifios, con la
capacidad de atencién del establecimiento.

e Excedente de Planta: refleja la diferencia que se produce
cuando la planta de personal autorizada es mayor a la

establecida segun los coeficientes técnicos. Se da al realizar
andlisis de matricula o asistencia de los nifios, con la
capacidad de atencién del establecimiento.

Esta informacién se genera principalmente para los Jardines
Infantiles.

Entrada al proceso:

e Planta personal autorizada.
e Planta segun coeficientes técnicos.

Salida del proceso:

e Informe de faltante de planta.
e Informe de excedente de planta.

Ley que norma el proceso:

No Aplica.

Procedimiento interno
asociado al proceso:

PO-PE212 Formulacidn planta de personal

Interaccion con otros Sistemas:

e Excel (se realiza el andlisis para determinar si hay faltante de
planta o excedente de planta).

Ejecucion del Proceso:

Esta funcionalidad esta centralizada en Casa Central.

Actualmente hay 5 personas del drea que participan del proceso.
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4.1.4.1.9. Diagrama Simular Escenarios Dotacidn.
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4.1.4.1.10. Proceso Simular Escenarios Dotacion.

Sub Proceso:

Simular Escenarios Dotacion

Objetivo:

Hacer simulaciones o proyecciones sobre los coeficientes
técnicos establecidos, bajo ciertas condiciones para evaluar su
impacto.

Descripcion:

Este proceso se ejecuta en la medida que se requiera y tiene por
objetivo proyectar coeficientes técnicos al realizar ciertas
modificaciones en términos de condiciones en la planta o
cambios en las condiciones contractuales.

Entrada al proceso:

e Simular alguna nueva condicién laboral.

Salida del proceso:

e Simulacién de un escenario.

Ley que norma el proceso:

No Aplica.

Procedimiento interno
asociado al proceso:

No Aplica.

Interaccion con otros Sistemas:

e Excel (donde se hacen las simulaciones).

Ejecucion del Proceso:

Esta funcionalidad esta centralizada en Casa Central.

Actualmente hay 5 personas del drea que participan del proceso.
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4.1.4.2. Administracion de Presupuesto.

4.1.4.2.1. Diagrama Elaborar Presupuesto.
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4.1.4.2.2. Proceso Elaborar Presupuesto.

Sub Proceso:

Elaborar Presupuesto

Objetivo:

Planificar o estimar el gasto por concepto de pago de
remuneraciones, que tendra la Fundacién durante un periodo de
tiempo determinado.

Descripcion:

Este proceso se ejecuta durante el tercer trimestre de cada afio
para asi dar inicio al proceso de planificacidn institucional para el
afo siguiente.

Para realizar la estimacién o proyeccion para el siguiente afio, se
requiere como insumo:

¢ Informe de Contractual: contiene todo el personal vigente a
la fecha de corte. Lo genera el Departamento de Gestidn
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Personal. Informa acerca de las personas a las que se les
pagara remuneracion, contiene todos los vinculos laborales.

Informe de Planta: informe que indica quienes estan activos

y quienes vacantes (Incluye solo los vinculos Planta y
Aumento de Cobertura).

Protocolo Sindical: informacién que indica acerca de
condiciones laborales.

Normativa Legal Vigente: entrega informacién en términos

previsionales, como: AFC, ACHS, Seguro Invalidez, etc.

Informe de Seguimiento  Contrataciones: Informe

seguimiento a las contrataciones que proviene de la Seccién
Provision de Personas.

Reglamento Interno: informacidn que indica acerca de

condiciones laborales.

Aumentos de Cobertura: informacidn que proviene por parte
de la DPGR indicando aumentos de cobertura para el

proximo ano.

Informe PASI: informe que indica acerca de las personas que
se encuentran en esta condicion y que deberan ser
reemplazadas mientras dure la investigacion.

Dirigentes Sindicales: informe que indica acerca de las

personas que se encuentran en esa condicidn, por lo que
deberd ser considerado su reemplazo mientras dure en el
cargo sindical.

Proyectos Especiales: personal contratado para proyectos

especificos que dadas caracteristicas particulares pasan a ser

permanentes. Base cargas familiares: indica aquellas
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Toda esta informacion se inyecta en la planilla Excel que
corresponde a la Base de Valorizacién. En la cual se calcula en
detalle el gasto mensual por cada Trabajador por concepto de
Pago de Remuneraciones.

Cuando se cierra el Presupuesto, luego que ha sido aprobado por
la Direccidn Ejecutiva, se carga al sistema SPO.

personas a las que se les cancelara el bono por estudio.

Base Salas Cuna y Extensidn Horaria: proporcionado para

identificar a que Jardines Infantiles se les debe cancelar estos
conceptos.

Base bonos y/o conceptos complementarios: Bonos

especificos cancelados por Fundacién Integra, entre los que
se encuentran: Bono GER Arriendo, GER Movilizacién, FDD,
Horas Extra.

Maestro de Centros de Costo: Archivo que indica a nivel

Nacional, Regional y de Jardines Infantiles el nombre y cédigo
de cada unidad de trabajo.

Entrada al proceso:

Informe de Contractual, informe desde AS400.
Informe de Planta, informe desde AS400.

Protocolo Sindical.

Normativa Legal Vigente.

Reglamento Interno.

Aumentos de Cobertura.

Dirigentes Sindicales.

Archivo Cargas Familiares Autorizadas.

Archivo Respaldo Contrataciones Proyectos Especiales.
Base GER Mouvilizacién Autorizado.

Base GER Arriendo Autorizado.

Base Bono Compensatorio Salas Cuna Autorizado.
Base con Jardines con Extensién Horaria y/o Salas Cuna.
Maestro Centro de Costos Actualizado.

Horas Extra autorizadas.

Informe Fondo Desempefio Dificil.
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e Listado trabajadores Vacaciones en Mi Jardin.

e Informe PASI.

e Informe Proyectos Especiales.

Salida del proceso: e Proyeccidn Presupuestaria de gasto por concepto de Pago de
Remuneraciones.

e (Carga al sistema SPO.

Ley que norma el proceso: No Aplica.

Procedimiento interno | No Aplica.
asociado al proceso:

Interaccion con otros Sistemas: | ¢ SPO (se carga el presupuesto por concepto de Pago de
Remuneraciones para el afio siguiente).
Ejecucion del Proceso: Esta funcionalidad esta centralizada en Casa Central.

Actualmente hay 5 personas del area que participan del proceso.

4.1.4.2.3. Diagrama Control y Seguimiento.
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4.1.4.2.4. Proceso Control y Seguimiento.

Sub Proceso:

Control y Seguimiento

Objetivo: Realizar control y seguimiento a lo presupuestado y su ejecucién
real para establecer las desviaciones.
Descripcion: Este proceso se realiza mensualmente y tiene por objetivo hacer

una comparacién entre lo presupuestado y lo ejecutado en el
mes, para determinar las desviaciones que se produjeron.

Entrada al proceso:

e Informe de Ejecucién Presupuestaria (RRHH).
¢ Informe Cuadratura de Ejecucion Presupuestaria (DAF).

Salida del proceso:

e Informe de Analisis de Ejecucién Presupuestaria.

Ley que norma el proceso:

No Aplica.

Procedimiento interno

asociado al proceso:

No Aplica.

Interaccion con otros Sistemas:

e Excel (se realiza el andlisis para de lo presupuestado v/s
ejecutado).

Ejecucion del Proceso:

Esta funcionalidad esta centralizada en Casa Central.

Actualmente hay 5 personas del drea que participan del proceso.

4.1.4.2.5. Diagrama Simular Escenario Presupuesto.
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4.1.4.2.6. Proceso Simular Escenario Presupuesto.

Sub Proceso:

Simular Escenario Presupuesto

Objetivo:

Hacer simulaciones o proyecciones sobre la Planta bajo ciertas
condiciones para evaluar el costo.

Descripcion:

Este proceso se ejecuta en la medida que se requiera, y tiene por
objetivo proyectar el costo de realizar ciertas modificaciones en
términos de condiciones en la Planta o cambios en las
condiciones contractuales.

La operatoria de este proceso es la misma del proceso Elaborar
Presupuesto. Con toda la informacién a nivel de conceptos por
cada Trabajador de la Fundacién, es factible proyectar o simular
situaciones bajo ciertas condiciones, como: aumento de un %
sobre el sueldo base, cuanto significa un nuevo beneficio, cuanto
significa el aumento de la Planta, etc. Esta herramienta es
utilizada para hacer simulaciones o proyecciones.

Entrada al proceso:

e Simular alguna nueva condicién laboral.

Salida del proceso:

e Simulaciéon de un escenario.

Ley que norma el proceso:

No Aplica.

Procedimiento interno
asociado al proceso:

No Aplica.

Interaccion con otros Sistemas:

e Excel (donde se hacen las simulaciones).

Ejecucion del Proceso:

Esta funcionalidad estd centralizada en Casa Central.

Actualmente hay 5 personas del drea que participan del proceso.
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4.2. Departamento Gestion Personal.

4.2.1. Estructura Organizativa.

La estructura organizativa actualmente en curso del Departamento Gestion Personal
en Casa Central es la siguiente:

llustracién 1 Estructura Departamento Gestion Personal — Casa Central
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4.2.2. Mapa de Procesos.
El mapa general de procesos de ésta area es el siguiente:
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4.2.3. Mapa de Interacciones Sistémicas.

El mapa de aplicaciones actual en cuanto a interacciones que se produce entre el
sistema de Recursos Humanos AS400 y otros, en términos generales se representa en la siguiente figura:

llustracion 3 Mapa interacciones con distintos sistemas
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4.2.3.1. Detalle de Interacciones Internas.

Las interacciones internas del sistema de Recursos Humanos AS400,
tienen como objetivo comunicacién de informacién entre los sistemas internos y aplicativos
Web de la Fundacién Integra, se manejan en gran medida mediante Webservices, conexiones
tanto ODBC como JDBC, en términos de los lenguajes utilizados predominan Java y Php. Las
caracteristicas generales se representan en la siguiente figura:

LENGUAIE

BIBLIOTECA

BASE DATOS
ORIGEN

BASE DATOS

DESTINO

COMUNICACION

IRHLIBD

http://jardines.integra.cl/

INTERNG [1DA \WEBFACING |IAVA / J2EE IFILBD. As400 /A N/A o i - A
10PLIBD
INTERNO_|SWEBINT 1oBC 1AVA /150 INTWEB D __|As400 WA /A hittp:/fwwr.integra.cl/licitacione
IRHLIBD
INTERNO |TRASPASOS lopsc PHP IFILBD. ARCHIVO MANUAL  (AS400 UNIDIRECCIONAL |hittp://traspasc.integra.cl
IoPLIED.
INTERNO |INTRANET \WEBSERVICE |IAVA/SOAP  [RECURSOS HUMANOS |IRHLISD Asa00 QLSERVER  |L T :
hitp:/fwebser integra.cl/ws_int_01/ (http://10.201.16.46:8080/ws_int_01/)
http://planificacion.integra.cl/
hitp:/fwebservices.integra.cl/ws_plan_01/ (http://10.201.16.46:3080/ws_plan_01/)
INTERNO |sPO WESSERVICE |PHP /NUSOAP  [FINANZAS IFILBD. asac0 mysaL hitp. ices.integra.cl/ws_plan_02/ (http://10.201.16.46:8080/ws_plan_02/)
hitp:/fwebservices.integra.cl/ws_plan_03/ (hitp://10.201.16.46:8080/ws_plan_03/)
http://webservices.integra.cl/ws_plan_04/ (http://10.201.16 46:8080/ws_plan_04/)
INTERNO _|SUPERVISIONES oDBC PHP NIfios 10PLIED. AS400 MsaL UNIDIRECCIONAL : integra.cl
INTERNO _|SUPERVISIONES JARDIN _|ODBC PHP Nifios 10PLIBD. [AS400 MysaL UNIDIRECCIONAL isionjardin.integra.cl
RECURSOS HUMANOS |IRHLIBD
INTERNO |SISTEMAS 1oBC JAVA/SERVLET  [FiNANZAS IFILBD. Asa00 N/A N/A hitp:f/sistemas.integra.cl/
NIfOS IOPLIBD.
INTERNO_|LISTADO [ITa00 JAVA/ SERVLET _|SPOOL [ss [AS400 WA /A
RECURSOS HUMANOS | IRHLIBD
INTERNO | TRASPARENCIA 1oBC 18VA /150 FINANZAS IFILBD. Asa00 MysaL UNIDIRECCIONAL |http:/ftransparencia.integra.clf
Niflos 10PLIED.
INTERNO |FONOINFANCIA wWeBSERVICE |pHP /nusoap |RECURSOS HUMANOS - |IRHLIBD As400 MYSOL L rpfizrad) 3
PARAMETROS |InNTLIB: hitp://webser integra.cl/ws finf 01/ (http://10.201.16.46:8080/ws finf_01/)
INTERNO _|PAUTAS IEA oDBC PHP NIfios 1OPLIED. [AS400 SQLSERVER _|UNIDIRECCIONAL integra.cl
INTERNO_|DIGIPAP [opsc PHP Nifios 1OPLIBD. [AS400 SQLSERVER _|BIDIRECCIONAL _|http:/// integra.cl
INTERNO _|ASESORIA oDBC PHP Nifios 10PLIBD. AS400 MysaL UNIDIRECCIONAL |http:/faseserias.integra.cl
INTERNO | ASESORIA JARDIN [obsc PHP NifioS 10PLIBD. [AS400 MysaL UNIDIRECCIONAL |http:/fasesoriajardin.integra.cl
INTERNO |BUSCADORES opsc BHP RECURSOS HUMANOS | IRHLISD As400 QLSERVER L L integra.cl/
nifios 1oPLIBD.
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4.2.3.2. Detalle de Interacciones Externas.

Las interacciones externas del sistema de Recursos Humanos AS400,
tienen como objetivo comunicacién de informacién a instituciones publicas y privadas, se
manejan en gran medida mediante archivos de datos tipo texto o planillas de cdlculos, que
indican registros para sus respectivas actualizaciones en el sistema. Las caracteristicas
generales se representan en la siguiente figura:

EXTERNO |S.I.I. ARCHIVO Ccvs RECURSOS HUMANOS  [IRHLIBD AS400 5/1 UNIDIRECCIONAL _|http://www.sii.cl
EXTERNO |AFC. ARCHIVO XLS RECURSOS HUMANOS  [IRHLIBD A5400 5/1 UNIDIRECCIONAL _|http://www.afcchile.cl
EXTERNO |PREVIRED ARCHIVO TXT RECURSOS HUMANOS  [IRHLIBD AS400 5/1 UNIDIRECCIONAL |http;/','www.pre’vired.£|
EXTERNO |RELOJ CONTROL ARCHIVO TXT RECURSOS HUMANOS  [IRHLIBD /1 AS400 UNIDIRECCIONAL |N/A

EXTERNO |BIOMETRICO ARCHIVO TXT RECURSOS HUMANOS  [IRHLIBD 5/1 AS400 UNIDIRECCIONAL |N/A

EXTERNO |[FALP. ARCHIVO XLS RECURSOS HUMANOS  [IRHLIBD A5400 /1 BIDIRECCIONAL |N,’A

EXTERNO |FORUS ARCHIVO PERMANENTE |RECURSOS HUMANOS |IRHLIBD AS400 5/1 BIDIRECCIONAL P,’A

EXTERNO |FONASA ARCHIVO PERMANENTE |RECURS0S HUMANOS |IRHLIBD A5400 5/1 BIDIRECCIONAL N/A

EXTERNO |COOPEUCH ARCHIVO XLS RECURSOS HUMANOS  [IRHLIBD AS400 5/1 BIDIRECCIONAL |N,’A

EXTERNO |PULLMAN BUS ARCHIVO PERMANENTE |RECURSOS HUMANOS |IRHLIBD AS400 /1 BIDIRECCIONAL P,’A

EXTERNO |FARMACIAS AHUMADA ARCHIVO TXT RECURSOS HUMANOS  [IRHLIBD A5400 5/1 BIDIRECCIONAL N/A

EXTERNO |MED. DOM. CRUZ VERDE ARCHIVO INFORMADO |RECURSOS HUMANOS  |IRHLIBD A5400 5/1 BIDIRECCIONAL |N,’A

EXTERNO |RETENCIONES JUDICIALES ARCHIVO INFORMADO |RECURSOS HUMANOS |IRHLIBD AS400 5/1 BIDIRECCIONAL P,’A

EXTERNO |COLEGIO DE PROFESORES ARCHIVO INFORMADO |RECURS0S HUMANOS  |IRHLIBD A5400 5/1 BIDIRECCIONAL N/A

EXTERNO |C.CAF LOS ANDES ARCHIVO TXT RECURSOS HUMANOS  [IRHLIBD A5400 5/1 BIDIRECCIONAL |N,’A

EXTERNO |INTERCAJA C.CAF. LOS HEROES ARCHIVO TXT RECURSOS HUMANOS  [IRHLIBD AS400 /1 BIDIRECCIONAL P,’A

EXTERNO |COLEGIO EDUCADORA DE PARVULOS ARCHIVO INFORMADO |RECURS0S HUMANOS  |IRHLIBD A5400 5/1 BIDIRECCIONAL N/A

EXTERNO |CHILENA CONSOLIDADA ARCHIVO TXT RECURSOS HUMANOS  [IRHLIBD A5400 5/1 BIDIRECCIONAL |N,’A

EXTERNO |APORTE SERVICIO BIENESTAR ARCHIVO XLS RECURSOS HUMANOS  [IRHLIBD AS400 5/1 BIDIRECCIONAL P,’A

EXTERNO [SINDICATOS FUNDACION INTERNA ARCHIVO PERMANENTE |RECURS0S HUMANOS |IRHLIBD A5400 5/1 BIDIRECCIONAL N/A

4.2.4. Detalle de los Procesos.

Los principales grupos de funcionalidades de este departamento, son los siguientes, los
gue se encuentran separados por Usuario Clave:

Proceso Sub Proceso

Gestion de Contratacién Incorporar Trabajador.

Este Subproceso se abrira en:
1) Incorporar Trabajador Planta.
2) Incorporar Trabajador Honorario.
3) Incorporar Alumno en Practica

4) Modificar Contrato del Trabajador.

Se detalla a continuacién sélo los Procesos/Subprocesos bajo la responsabilidad del
Usuario Clave, de acuerdo a la siguiente estructura:
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4.2.4.1. Gestion de Contratacion.

4.2.4.1.1. Diagrama Incorporar Trabajador.
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4.2.4.1.2. Proceso Incorporar Trabajador.

Sub Proceso: Incorporar Trabajador

Objetivo: Incorporar personal ajustado a las necesidades y al perfil del
cargo, y que se encuentre acogido a normas institucionales y
legales vigentes.

Descripcion: Este proceso se inicia una vez finalizado el proceso de
Seleccion de Personal (proceso no contemplado en este
documento ya que no es parte del alcance). El proceso
Seleccidn de Personal entre otras actividades:

e Para el caso de Trabajador de Planta: Primero ha validado

la disponibilidad de la planta con el departamento Gestion
de Dotacién.
e Para el caso de Reemplazo: Validar que el personal titular

se encontrard ausente por un tiempo mayor o igual a 30
dias.
e Para ambos casos: El postulante ha sido informado del

resultado del proceso de Seleccidbn y éste tiene
conocimiento de toda la documentacién que debe traer a
la Fundacion para iniciar el proceso de contratacion.

Todo nuevo Trabajador deberd presentar la documentacion
necesaria para completar la Ficha Personal (segun
procedimiento), asi como también debera informar si dispone
de cuenta bancaria, para que su remuneracion sea depositada
en ella una vez que pase a contrato indefinido.

Todo trabajador que se encuentre en calidad de plazo fijo,
seran canceladas sus remuneraciones a través de convenio
con Banco Estado, mediante la modalidad Pago Masivo por
Caja. Al momento de pasar a contrato indefinido, si el
trabajador tiene una cuenta corriente o cuenta vista, se
suscribird al convenio de pago con Banco Estado o bien, en
caso de no contar con cuenta bancaria, se le solicitard a Banco
Estado habilitar una chequera electrdénica. Si por razones de
dispersidn geografica resulta imposible realizar el pago de
remuneracion a través de una sucursal bancaria, se ocupara la
modalidad de pago via cheque u otra alternativa similar.
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Antes de ingresar a la Fundacion, el Trabajador debe
presentar toda la documentacién necesaria (Ver Anexo 3 -
Documentacion Contratacion), para completar la Ficha
Personal e iniciar este proceso. La informacién que contiene
la Ficha Personal estd especificada en el Anexo 4 — Ficha
Personal. Esta informacion es ingresada al Subsistema de
Personal AS400 actual.

En el caso de contratar a personal de planta, el Subsistema de
Personal AS400 realiza una validaciéon de vacante disponible,
mientras que para la contratacion de personal de reemplazo,
el analista de gestidn de personal de casa central, efectuara el
analisis a efecto de determinar su autorizacidn.

Actualmente esta funcionalidad puede ser ejecutada tanto en
los Departamentos Regionales de Recursos Humanos, hasta el
dia del cierre del proceso de remuneraciones regional
estipulado mensualmente en Carta Gantt, a efecto de no
afectar el proceso de remuneraciones centralizado en curso,
mientras que en Area de Gestién de Personal puede seguir
incorporando trabajares al sistema de produccion.

En el ingreso se identifica la Fuente de Financiamiento y
Centro de Costo al cual sera asignado el Trabajador y vinculo
laboral pertinente con la Fundacién. Asi como todos los
antecedentes:

e Personales

e Contractuales
e Previsionales
e Laborales

e Familiares

Se completan ademds los datos que segln cargo
corresponden.

Si el Trabajador se incorpora:

e A Planta: El contrato inicial serd bajo la modalidad
Contrato a Plazo Fijo (primeros 3 meses), y con la
remuneracién asignada al cargo, de acuerdo a la
escala institucional.
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e Como Reemplazo: el contrato serd bajo la modalidad

Contrato a Plazo Fijo (por el tiempo que sea requerido
el reemplazo) y con la remuneracién asignada al
cargo, de acuerdo a la escala institucional.

Actualmente, el Director de Personas (en Casa Central) o el
Director Regional (en Oficinas Regionales y Jardines
Infantiles), tienen facultad de celebrar estos contratos en la
ciudad que corresponda.

Una vez ingresada la informacién necesaria al sistema, como
resultado se crea la Ficha Personal del trabajador asi como el
Contrato de Trabajo.

El Trabajador recibe y firma el Contrato de Trabajo,
guedandose con una copia. Recibe ademas un ejemplar del
Reglamento Interno y firma una hoja de Recepcidon del mismo.
Toda esta informacion se almacena en la Carpeta del
Trabajador.

Entrada al proceso: e Documentacion que trae el Trabajador segun
procedimiento PO-RH223.

e Ficha Contratacién completada manualmente por
Trabajador y Jefatura directa.

Salida del proceso: e Creacidn en el sistema de Ficha de Trabajador.
e Generacidn del Contrato de Trabajo.
e Reglamento Interno.

Ley o norma del proceso: Cédigo del Trabajo.

Reglamento Interno de la Fundacién.
Procedimiento interno asociado | PO-RH223 Contratacién de Personal.
al proceso:

Interaccidn con otros Sistemas: e Sistema de Nifios (para completar los datos del
Establecimiento al cual sera asignado el Trabajador, asi
como la extension horaria y sala cuna).

e Sistema Administracién y Finanzas (para extraer el Centro
de Costo).

Ejecucion del Proceso: Este proceso es realizado tanto en Casa Central como en las
Oficinas Regionales, a cargo de los Analistas.
Es un Proceso Descentralizado.
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4.2.4.1.3. Diagrama Incorporar Trabajador Honorario.
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4.2.4.1.4. Proceso Incorporar Trabajador Honorario.

Sub Proceso:

Incorporar Trabajador Honorario

Objetivo:

Registrar a Trabajadores que realizaran un reemplazo o
prestardn algun servicio por menos de 30 dias en la Institucion
o bien un proyecto por un periodo determinado, pudiendo ser
superior a 30 dias, quienes recibiran un pago por la prestacién
de dichos servicios.

Descripcion:

Este proceso se inicia cuando se requiere ingresar
temporalmente a una persona en reemplazo de una
trabajadora de Planta, por encontrarse con licencia médica
inferior a 30 dias, permisos debidamente autorizados,
trabajos especificos y por suspensiones en los Jardines
Infantiles y Salas Cunas. O bien debido a la ejecucion de un
determinado proyecto, pudiendo ser superior a 30 dias.

El proceso de Honorarios se encuentra descentralizado, y el
calculo de nédmina de honorario, asi como su pago, es propio
de cada Oficina Regional y es independiente del proceso de
Pago de Nomina.

Si el requerimiento se genera en Casa Central, el Jefe de
Unidad o Departamento debe informar al Jefe de Dpto.
Gestidn de Personal, por medio de un correo electrdnico.

El Trabajador a Honorario debera cumplir con el perfil del
cargo que va a desempeniar, si hay dificultad para cumplir con
el perfil del cargo, el Jefe Regional de Recursos Humanos
podra otorgar la excepcién en Oficinas Regionales y el Jefe de
Dpto. Gestion de Personal en Casa Central.

El Trabajador a Honorario debe presentar toda Ia
documentacion necesaria, segin procedimiento vigente ver
Anexo 5 — Documentacion Honorario, para completar la Ficha
Honorario e iniciar este proceso. Lainformacién que contiene
la Ficha Honorario esta especificada en el Anexo 6 — Ficha
Honorario. Esta informacién es ingresada al Subsistema de
Personal en el sistema AS400 actual, modulo Honorarios
dentro del cual se genera en forma automatizada la solicitud
de pago.
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El Jefe de la Unidad o Departamento de Trabajo debe
preparar la Ficha de Honorario, completando los
antecedentes requeridos, y enviar tanto la Ficha como la
documentacion al Departamento Regional de Recursos
Humanos o al Departamento de Gestion de Personal de Casa
Central segln corresponda, en un plazo no superior a los 2
dias desde iniciado la presentacién de servicio a la Fundacién.

Posterior a la prestacidn de servicio, se realizan las siguientes
actividades:

Pago Honorario: Los honorarios a pagar, deben determinarse
en forma proporcional a la liquidez del sueldo base que
corresponde a cada cargo, conforme a la escala institucional.
Se deduce la retencidn de impuesto y el liquido a pagar. Las
fracciones de mes deben proporcionarse a razén de dias
corridos.

El Jefe Directo, para el pago de estos honorarios podra utilizar
las boletas de prestacién de servicios de terceros, con previa
validacién con el Dpto. de Recursos Humanos Regional,
siempre que no sea en forma sucesiva y/o permanente
respecto de una misma persona.

En caso que se requiera el pago sucesivo y/o permanente de
honorarios a una persona (mas de tres veces), éste deberd
realizarse contra la entrega de boleta de honorarios por parte
de la persona que presta el servicio, para lo cual, ésta requiere
tener iniciacién de actividades.

Toda persona que ingresa a Fundacion Integra, debera prestar
servicios bajo condiciones maximas de seguridad, con el
propdsito de evitar situaciones de riesgo o la ocurrencia de
accidentes. Frente a un evento de esta naturaleza, se deberd
informar inmediatamente al Jefe Regional de Recursos
Humanos o al Jefe del Departamento de Gestién de Personal
de Casa Central, segln corresponda.

El pago de los honorarios normales no debe exceder los 10
dias habiles a partir de la fecha de recepcién de la
documentacion del prestador de servicio no obstante la
orientacidn es cancelar a través de depdsito en cuenta Rut o
similar a fin de disminuir el tiempo antes sefialado, se debe
prestar especial atencion que la prestaciéon del servicio
hubiese finalizado para proceder con el pago del honorario,
para ello los equipos de Recursos Humanos Regional y de
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Administracion y Finanzas Regional deberdn establecer
procesos semanales que aseguren la oportunidad del pago del
servicio.

Honorarios por Suspension de Actividades en Jardines
Infantiles y Salas Cunas: Las prestaciones de servicio por
suspensiones de actividades en los establecimientos deberan
ser canceladas en efectivo, al término de la actividad. Para ello
el Departamento Regional de Administracion y Finanzas
proporcionard a cada unidad de trabajo comprobantes de
Recibos de Dinero y el fondo respectivo.

La custodia de ambos serd responsabilidad de la Directora del
Jardin Infantil, mientras que la administracién de los
documentos se encontrard a cargo de la Asistente
Administrativa. En los Jardines Infantiles donde no exista
Directora, la custodia y administracidon de los comprobantes
de Recibo de Dinero y el fondo serd responsabilidad de la
Encargada del Establecimiento.

Solicitud y distribucién de Fondos: El Departamento Regional
de Recursos Humanos deberd proyectar en forma semestral
y/o anual el costo de los honorarios y aportar estos
antecedentes al Departamento Regional de Administracion y
Finanzas.

El Departamento Regional de Administracion y Finanzas, en la
medida que le sea requerido, efectuard las solicitudes de
fondo vy distribuird dichos recursos a los Jardines Infantiles,
entregando al Departamento de Recursos Humanos respaldo
de la distribucion.

Rendicién de Fondo: Los Jardines Infantiles y Salas Cunas,
deberan entregar al Departamento de Recursos Humanos
Regional las Fichas de Honorarios con los Recibos de Dinero
firmados y visados por la Directora o Encargada de Jardin
Infantil, y adjuntar las Boletas de Honorarios emitidas por el
prestador del servicio, segun corresponda.

Los Jardines Infantiles y Salas Cuna para la rendicién del fondo
otorgado deberan respaldar la totalidad del gasto con la
documentacion correspondiente. De no gastar la totalidad del
fondo, se debe hacer devolucion de los excedentes al
Departamento de Administracién y Finanzas Regional, el cual
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emitird un comprobante de ingreso por la devolucién del
dinero, los Jardines Infantiles y Salas Cunas deberan adjuntar
el Comprobante de Ingreso a las Fichas de Honorarios que se
entreguen al Departamento de Recursos Humanos Regional.

El Jefe de Recursos Humanos Regional, organizara al interior
del equipo la digitacién de las fichas en el sistema, la visacién
de la informacién y la rendicién del fondo.

Posteriormente entregara los comprobantes de Recibo de
Dinero y las Boletas de Honorarios al Jefe Regional de
Administracidn y Finanzas Regional, quien deberd generar las
boletas de servicios de terceros, cerrar fondo en el sistema y
depositar el dinero de los impuestos retenidos en la cuenta
corriente de Casa Central.

Entrada al proceso: e Documentacidn segln procedimiento PO-RH224.
e Ficha Honorario completada manualmente por la Jefatura
Directa.
Salida del proceso: e Creacidn en el sistema de Ficha Honorario.

e Emisidn/Recepcidn de Boleta de Honorario.

e Comprobante de Recepcion de Dinero firmado.

e Rendicion de Fondo.

e Depésito por los impuestos retenidos en cuenta corriente
de Casa Central.

Ley que norma el proceso: No Aplica.

Procedimiento interno asociado | PO-RH224 Honorarios
al proceso:

Interaccién con otros Sistemas: e Sistema Financiero Contable (Solicitud de Fondo vy
Rendicion de Fondo).

Ejecucion del Proceso: Este proceso se encuentra descentralizado, puede ser
ejecutado tanto en Casa Central como en las Oficinas
Regionales.

Es un Proceso Descentralizado.
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4.2.4.1.5. Diagrama Incorporar Alumno en Practica.
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4.2.4.1.6. Proceso Incorporar Alumno en Practica.

Sub Proceso:

Incorporar Alumno en Practica

Objetivo:

Registrar a Alumnos en Practica quienes estardan por un
periodo determinado en la Institucidén con el fin de adquirir
experiencia y entrenamiento laboral.

Descripcion:

Anualmente en la Seccién Provision Personas del Area
Desarrollo Personas y Equipos, planifica la planta de Alumnos
en Practica autorizadas para el afio y por region (en el mes
Octubre). Esta planificacion se realiza para postulantes
internos y postulantes externos:

e Postulantes Externos:

* Planificacién Practica: Se planifica que cada Practica
tenga un periodo de duraciéon aproximado de 720
horas (4 meses aprox.) y por cada mes se genera un
pago al Alumno por un monto determinado
(actualmente $50.000), mas Colacion. Estos valores
son parametrizados en el Subsistema Personal del
Sistema AS400.

Este proceso se inicia cuando un Estudiante solicita
realizar practica profesional por aplicativo HiringUp o
cuando se contacta a alguna institucion de educacion
y se ofrece la posibilidad de realizar practica. Se
llenard una planilla con los postulantes por Oficina
Regional. (ver Anexo 7 Ficha de Solicitud de Prdcticas)

= |ncorporar Alumno en Prdactica: Todo nuevo Alumno
en Practica deberd presentar la documentacion
necesaria (ver Anexo 8 Documentacion Alumno en
Prdctica), para completar la Ficha Personal Alumno
Practica (ver Anexo 9 Ficha Persona Alumno Prdctica).
Para asi ser registrado en el Subsistema de Personal en
el sistema AS400 actual.

Actualmente, el Director de Personas (en Casa Central)
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o el Director Regional (en Oficinas Regionales vy
Jardines Infantiles), tienen poder de celebrar estos
Convenios de Practica en la ciudad que corresponda.
Las cuales deben ser visadas por el Departamento de
Educacidn.

Una vez ingresada la informaciéon necesaria, como
resultado se crea la Ficha Personal Alumno Practica asi
como un Convenio de Practica Profesional.

El Periodo de Ejecucidon del programa practicas serd
de:

- Marzo a Octubre si se realiza en Jardin
infantil.

- Y de Febrero a Octubre si se realiza en Oficina
Central y Regionales.

= Remuneracion Practica: Se paga un monto fijo
mensual para todos los Alumnos en Practica,
independiente de sus estudios o lugar en que se
encuentre realizando su practica. La asignacion
calculada para Prdcticas Externas, es asistiendo de
Lunes a Viernes todos los dias habiles del mes, es
decir, se cancelarad en virtud de los dias asistidos,
independientes del numero de horas que
permanezca en el lugar de la practica. (Cabe recordar
que se debe priorizar las prdcticas en jornada
completa, Férmula de calculo en Ila actualidad:
$50.000/20 = $2.500 diarios). Con esta informacién se
genera la rendicidn respectiva, realizando la Solicitud
de Pago (SOP) correspondiente.

El Departamento Regional de Administracién vy
Finanzas, es quien emite los cheques para realizar el
pago a los Alumnos en Practica de esa region, previa
validacién y generacién de SOP por parte del
Departamento de Recursos Humanos Regional.

= Asignacion de Fondos: Los montos destinados a
Practicas Profesionales seran reasignados cada dos
meses por la Seccién Provisién de Personas (Casa
Central). Es requisito para reasignar la cantidad
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correspondiente a un nuevo periodo (nuevo bimestre)
de ejecucién, que el monto asignado al bimestre
anterior aparezca como rendido en el sistema.

= Rendicion de Fondo: Los Jardines Infantiles y Salas
Cunas, deberan entregar al Dpto. Regional de
Personas o al Dpto. Gestion de Personal en Casa
Central las Fichas de Alumno Prdctica para realizar la
Rendicion del pago por este concepto. (No hay
manejo de Fondo por parte de Jardines, Salas Cunas ni
el Dpto. Regional de Personas). El Departamento de
Administracion y Finanzas Regional emitird un
comprobante de ingreso por la devolucién del dinero.

= Cierre de Practica: Una vez finalizada la Practica
acordada se debera realizar el Cierre de Practica en
Subsistema Personal del sistema AS400, indicando la
evaluacidn respectiva.

e Postulantes Internos:

En la definicion de cupos de practicas se debe dar
prioridad a las  trabajadoras internas de Jardines
Infantiles. Considerando los siguientes estudios:
Educacion Parvularia y Técnico en Parvulos, ademads de las
carreras relacionadas con la linea educativa y también las
carreras con enfoque administrativo. Ej. Pedagogia en
Educacion Basica, Educacion diferencial, Administracion
de Empresas, etc.

El tratamiento para gestionar estas practicas es el
siguiente:

1. Realizar Practica en establecimiento distinto al que
trabaja ocupando una vacante o remplazando a otra

profesional con licencia o permiso especial.

2. Realizar Practica en establecimiento distinto al que
trabaja, quedando como excedente.

3. Realizar Practica en otra instituciéon por media jornada.

4. Realizar Practica en otra institucion por Jornada
completa.
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Estas alternativas deben ser informadas a la oficina
regional durante el mes de Octubre de cada afio, durante
la etapa de levantamiento de necesidades de practicas.

- Caso 1y 2: Se mantiene sueldo de trabajadora, se realiza
anexo de contrato estableciendo situacion de practica por
el periodo convenido y vacante dejada se reemplaza
mientras por un contrato a plazo fijo.

- Caso 2: Gasto adicional debe ser incluido en planificacion
de dotacién. (Area de Gestién de Dotacién, ver Proceso
Administracion de Planta Personal - Formular Planta de
Personal)

- Caso 3: Trabajadora recibird sueldo proporcional a horas
trabajadas y horas restantes son justificadas con permiso
sin goce de sueldo.

- Caso 4: Se solicita permiso sin goce de sueldo por el
periodo que dure la practica.

El Periodo de Ejecucidn del programa practicas serd de:

- Marzo a Octubre si se realiza en Jardin infantil.
- Y de Febrero a Octubre si se realiza en Oficina Central y
Regionales.

Cabe mencionar que existe el Programa Crecer Mas,
programa interno que a través de convenio con
instituciones especificas de educacion permite que
trabajadoras estudien una carrera profesional. (Presupuesto
y fechas de practicas planificadas por la Direccidn de
Educacién) y no son consideradas como parte de este
proceso.

Entrada al proceso:

Documentacion Alumno en Practica para Postulacidn
Externa.

Ficha Alumno Practica completada manualmente por
Alumno y Jefatura Directa para Postulacion Externa.
Documentacidn disponible en aplicativo HiringUp para
Postulacion Externa.

Ficha de solicitud de practicas para Postulacién Interna.
Asistencia Alumno en Practica.
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Salida del proceso:

e Creacion el sistema de Ficha Personal Alumno Practica
para Postulacion Externa.

e Generacién del Convenio Alumno en Prdctica para
Postulaciéon Externa.

e Anexo de Contrato para Postulacién Interna.

e Generacién SOP para Postulacién Externa. (ver proceso
Gestion de Pagos de Administracion y Finanzas)

Ley que norma el proceso:

e (Cddigo del Trabajo.
e Protocolo de Acuerdo Sobre Remuneraciones vy
Condiciones Laborales con Sindicatos.

Procedimiento interno asociado
al proceso:

No Aplica.

Interaccion con otros Sistemas:

e Sistema Administracién y Finanzas del sistema AS400
(Generacion de cheque y Rendicién de Fondo).

e En forma manual con Aplicativo HiringUp para descargar
informacidn de Ingreso para postulantes externos.

Ejecucion del Proceso:

Este proceso se encuentra descentralizado, puede ser
ejecutado tanto en Casa Central como en las Oficinas
Regionales.

Es un Proceso Descentralizado.
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4.2.4.1.7. Diagrama Modificar Contrato del Trabajador.

S8
£

2
te
SE

Gestién de Contratacién
Modificar Contrato del Trabajador

Actualzadén o
Anexo de
Contrato

0

Imprime.
Documento

Geners 5
== Modificacién 1

Valida Origen

Actualizacién
Contrato

Validadén de
Modificacién

Actualizacén o

Anexo de
Contrato

)

£
5
S
3
g
<
3

£
S
k]
&
m
=
£

Solicitud de
Modificacién

de Contrato

Necesidad de
Modificacién

Contrato

<
§
3
H
g

Actualzadén o

Cambio Datos
Personales y/o
Antecedentes

Red de Salas Cuna y Jardines Infantiles

ZINTEGRA

teuosiag
p | eUOIBaY eIsHRUY / SeUDSIG 3P UONSID EISIRUY

ofeqeis 3p pepiun 3531
7 RUOIGIY (e)IOPING / SPUOSIRG 9P (BHIOPING

5eUOSI3d 3P UONSID R

SeUOSI3d 3P UONSID [eUIBIY elsHRUY

seuosd

p ugNSID eUDIBIY IR

1opefegesy.

Pagina 67 de 181

£
5
$
3
g
£
3

Anexo de
Contrato




«lNTEGRA IMPLEMENTACION SISTEMA ERP-SAP
~ A

e e Salas Cyrg y-updings Infgniiics ASPECTOS FUNCIONALES RECURSOS HUMANOS

4.2.4.1.8. Proceso Modificar Contrato del Trabajador.

Sub Proceso: Modificar Contrato del Trabajador

Objetivo: Modificar situacidn contractual del Trabajador, segin nuevas
condiciones laborales.

Descripcion: Este proceso se inicia cuando se produce alguna modificacidn
contractual del trabajador, como por ejemplo: Cargo y/o
Funciones a desempenar, Lugar de Trabajo, Remuneracion,
Horario de Trabajo o Plazo del contrato convenido con el
Trabajador. Estas modificaciones tienen como resultado la
generacién de un Anexo de Contrato.

Existen otros tipos de modificaciones que también estan
catalogadas como modificaciones contractuales, como por
ejemplo: cambio en el domicilio del trabajador, estado civil u
otro antecedente personal. Esto tiene como resultado una
actualizacion del contrato, no asi la generacién de un Anexo
de Contrato.

La modificacion al Contrato de Trabajo se realiza previo a la
formulacion del cambio, a través del documento ver Anexo 10
“Solicitud de Modificacion de Contrato”.

Actualmente esta funcionalidad puede ser ejecutada por
todos los usuarios que tienen acceso al Proceso de
Contratacion. La diferencia es que en Oficinas Regionales,
esta opcidn se encuentra habilitada sélo hasta el dia del cierre
del proceso de remuneraciones regional estipulado
mensualmente en Carta Gantt, esto para no afectar el proceso
de remuneraciones centralizado en curso.

Las modificaciones contractuales ingresadas en las Oficinas
Regionales son validadas por los Analistas de Casa Central
(posterior al cierre de remuneraciones regional). La validacién
gue se realiza es para resguardar qué ésta se ajuste a la Planta
de Personal, a politicas institucionales, a la especificacion de
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cada cargo y a la normativa legal vigente.

El Jefe Regional de Recursos Humanos o el Jefe del
Departamento Gestidén de Personal, segun corresponda, si el
trabajador pertenece a Regiéon o Casa Central, revisa que la
modificacién se ajusta a las normas institucionales vigentes,
aprueban la modificacion con el V°B° en la solicitud, e inicia la
tramitacion del Anexo de Contrato.

En el Departamento Regional de Recursos Humanos o en el
Departamento Gestién de Personal, seglin corresponda, se
actualizan los datos en el Subsistema de Personal AS400
actual y se generan los Anexos de Contratos
correspondientes. Los Anexos son firmados como empleador,
ya sea, por el Director Regional o Director de Personas segun
corresponda.

Los controles que se llevan para los Contratos a Plazo Fijo para
gue éstos no se transformen en Contrato Plazo Indefinido:

e Que el Trabajador continle prestando servicios después
de expirado el plazo de su contrato.

e Se hace una segunda modificacion al contrato de plazo fijo
en forma consecutiva.

e Se presume también esta situacién, cuando un Trabajador
ha tenido mds de dos contratos a plazo fijo continuo o no,
durante doce meses o mds en un periodo de quince

meses.
Entrada al proceso: e Formulario “Solicitud de Modificacién de Contrato”.
Salida del proceso: e Anexo de Contrato.

e Emision Actualizacidon del Contrato.

Ley que norma el proceso: Cédigo del Trabajo.

Procedimiento interno asociado | PO-RH226 Modificacidn a la Situacidén Contractual.
al proceso:

Interaccidn con otros Sistemas: e Sistema Niflos (sélo si se cambia a un Establecimiento con
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Extensidn Horaria y/o Sala Cuna).

Ejecucion del Proceso: Este proceso es realizado tanto en Casa Central como en las
Oficinas Regionales, a cargo de los Analistas.

Es un Proceso Descentralizado.

4.2.4.2. Gestion de Ausentismo.

4.2.4.2.1. Proceso Administracion y Mantencion Licencias
Médicas.

Sub Proceso: Administracion y Mantencidn Licencias Médicas

Objetivo: Respaldar la ausencia de un Trabajador por razones médicas,
gestionar con Entidad de Salud el pago del subsidio y el
posterior reintegro.

Descripcion: Este proceso se inicia cuando la Fundacidon recepciona una
licencia médica por parte del trabajador.

Recepcion y Validacidn: El Analista del Departamento de
Personal , Analista Regional de Recursos Humanos y/ o
Administrativo del Jardin Infantil, seglin corresponda, recibe la
licencia médica, verificando al mismo tiempo los siguientes
datos :

e Debe estar firmada tanto como por el trabajador, como
por el profesional médico.

e El nimero de dias de licencia debe ser igual a lo descrito
en palabras.

e Llas fechas de emisidn e inicio de reposo deben
encontrarse sin enmendaduras.

e Datos personales del trabajador.

e Tipo de licencia.

e Tipo de Reposo.
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Cabe sefalar que si es encontrado algun error en la licencia
médica solo es responsabilidad dar aviso al trabajador, en
ningln caso podra ser rechazada ya que como empleador no
somos un ente fiscalizador autorizado para rechazar las
licencias médicas.

El Analista firma, timbra y pone fecha de recepcidn a la colilla
que queda como respaldo al Trabajador. Completa la licencia
con la informacién del Empleador, afiliaciéon previsional del
trabajador, remuneraciones percibidas y cotizaciones
previsionales efectuadas, indicando las licencias anteriores de
gue haya hecho uso en los ultimos 6 meses. Posteriormente
se tramita la licencia con la respectiva Entidad de Salud. La
Entidad de Salud timbra una colilla o bien la Entidad de Salud
entregard un comprobante de recepcién de la licencia médica
recibida la cual se adjunta a la copia de la licencia. Para
posteriormente  ser ingresada al Subsistema de
Remuneraciones AS400.

Una vez ingresada la Licencia en el sistema, y generado el
proceso de Pago de Remuneracién, sélo Casa Central puede
realizar alguna modificacidn sobre la licencia en aquellos casos
gue sea necesario. Quedando un registro de la modificacion,
dicho registro se lleva sélo en forma manual a modo de
respaldos, ya que una vez cerrado el proceso de
remuneraciones en el Subsistema de Remuneraciones AS400
reemplaza todos los registros y/o modificaciones que se hayan
realizado a la licencia médica.(no queda histérico)

El sistema debe validar que no existan topes con dias de
Feriado Legal, Licencias Médicas anteriores, Permisos Con
Goce o Sin Goce de Sueldo, Permisos Administrativos,
ausencias injustificadas, DIAT y/o DIEP, lo anterior ya que no
es compatible que se produzcan en un mismo periodo de
tiempo. En caso de la emision de licencia médica durante el
periodo de feriado legal éste se suspenderd, ya que se trata
de descansos de distinta naturaleza. El feriado legal debera
continuar una vez terminada la licencia médica o en otra
fecha segln lo determine el trabajador en acuerdo con la
Fundacion.

Pagina 71 de 181



7 INTEGRA IMPLEMENTACION SISTEMA ERP-SAP

e e Salas Cyrg y-updings Infgniiics ASPECTOS FUNCIONALES RECURSOS HUMANOS

Licencia Media Jornada: Corresponde a aquellas licencias
médicas que son emitidas por el profesional médico
autorizado por media jornada, las licencias médicas que son
de media jornada se deben ingresar al sistema por la mitad de
los dias, para los casos que el nUmero de dias de reposo sea
impar, se debe sumar un dia mas.

Rechazo / Reduccién de Licencia: Si la Licencia Médica es
rechazada o reducida por la Institucion de Salud, llega una
Notificacién al Trabajador y en algunos casos al Empleador, el
Trabajador es el responsable de efectuar el tramite de
apelacién correspondiente ya sea ante Compin, Isapre y/o la
Suseso, si dicha apelacion no fue satisfactoria para el
Trabajador, la Fundacién procederd a realizar el descuento del
monto Anticipado por Licencia Médica en sus proximas
remuneraciones segun se indica en el articulo 79° del
Reglamento Interno.

Si se generara una diferencia a favor del Trabajador, se le
abonard a su liquidacion de sueldo sélo cuando la Entidad de
Salud cancele la licencia a la Fundaciéon y estos pagos se
encuentren debidamente ingresados en la Fundacion.

Si el contrato terminase antes de realizada la devolucién de
dichos montos, la Fundacidon podra recuperar estos montos
con cargos a las prestaciones contempladas en el Finiquito.

Anticipo / Pago de Licencia: Durante el periodo de licencia
médica curativa y/o maternales los trabajadores vy
trabajadoras de Fundacidn Integra podran percibir el subsidio
legal respectivo, por los dias que le correspondiesen,
debiendo cumplir para ello con los requisitos de cotizacién y
antigiiedad en el sistema previsional de salud y los
procedimientos de tramitacién, establecidos por ley. Dicho
subsidio sera reflejado en sus respectivas remuneraciones
bajo el concepto “Anticipo Licencia Médica”, el beneficio
antes sefialado sélo procedera cuando la Fundacién mantenga
convenio con las instituciones de Salud para la recuperacion
posterior de los referidos subsidios.
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Tratdndose de rechazo de licencia por un periodo igual o
mayor a 60 dias continuos se procedera a la suspensién del
beneficio, sélo en el caso que sus licencias estén siendo
canceladas por su entidad de salud, se restablecerd el subsidio
de sus licencias médicas. La base de cdlculo a considerar sera
igual o similar (desviacion minima) a la base de la Fundacion,
en caso contrario solo se generara la devolucién en la medida
qgue los pagos sean reintegrados y con la base de calculo que
considera su entidad de salud.

Previo al proceso de Pago de Remuneracidn, el sistema realiza
validaciones para determinar si los trabajadores que se
encuentran con licencia médica cumplen con los requisitos
pre establecidos para tener el derecho al anticipo. En el caso
de las Isapres que no se encuentren en convenio seran
rebajados la totalidad de dias de licencia de la remuneracion
del mes en curso.

Validacién para anticipo de las licencias médicas curativas:

e 180 dias de antigliedad previsional y 90 dias cotizados
dentro de los 6 meses anteriores al inicio de la licencia
médica, con Fundacion Integra.

Validacion para anticipo de las licencias médicas maternales:

e 180 dias de antigliedad previsional, 90 dias cotizados
antes del inicio de la licencia Pre - Natal y 90 dias
cotizados antes del 7° mes del inicio de la licencia
médica, con Fundacion Integra.

Validacién para Anticipo por Permiso Sin Goce de Sueldo:

e No se debera generar anticipo a aquellas trabajadoras
y trabajadores que hayan tenido periodos de
permisos sin goce de sueldo tres meses anteriores al
de la fecha de Inicio del reposo.

Para los casos en que las trabajadoras no cumplan con
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ninguna de las validaciones antes sefialadas, el sistema no
anticipard en su liquidaciéon de sueldo los valores bajo el
concepto de Anticipo de Licencia Médica, dichos trabajadores
se dejardn para seguimiento y sus licencias serdn canceladas
una vez que su entidad de salud cancele sus licencias médicas,
dicho pago se reflejard en la liquidacion de sueldo bajo el
concepto Anticipo Subsidio Auxiliar y/o Estatal, o devoluciéon
de licencias médicas si corresponde a meses anteriores.
Actualmente se realiza en forma manual.

En caso de ser DIAT o DIEP, no se requiere la validacién de
periodos antes indicados, quedando reflejados como anticipo
la totalidad de los dias de licencia médica emitida por la
Mutual de Seguridad.

Se aplican las siguientes validaciones vy reglas descritas en las
siguientes normas o decretos, como:

= D.S.N°3de 1984.

= D.S.N°3articulo 1.

= D.S.N°3articulo 18.

=  Dictamen N° 6256/279 de 09.10.95,
Direccién del Trabajo.

= D.L N°3.500 de 1980.

= D.S. N°3, articulo 2.

= Decreto con fuerza de ley N° 44, articulo
4°,6°

Excepciones: La Fundaciéon maneja criterios de excepciones
para algunos casos que se describen:

e Las licencias médicas menores o igual a 3 dias no son
cubiertos por ninguna Entidad de Salud. La Fundacidn
aplica una excepcion de estas, a aquellos trabajadores
gue hayan ingresado con fecha anterior al 01 de
enero del 2002. Cabe sefialar que todas las
trabajadora de Extensiéon Horaria, ingresadas con
fecha anterior al 01 de enero del 2002, tampoco se
cancela los 3 primeros dias de licencias médicas.

e Las licencias mayores o iguales a 11 dias, el pago del
subsidio cubrird el 100% de los dias de licencias,
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siempre y cuando el trabajador cumpla con los
requisitos antes mencionados.

e Si el Trabajador tiene una renta que supera el tope
imponible, la Fundacién garantiza el pago integro de
la remuneracién.

e Durante el periodo de Licencia Médica, La Entidad de
Salud es la responsable de cancelar las imposiciones
previsionales a las entidades correspondientes. No
siendo asi los aportes correspondientes al Empleador
como: seguro de cesantia (AFC), seguro de invalidez y
sobrevivencia, esto es por cuenta de la Fundacién.

Valorizacién Licencia: Una vez ejecutado el proceso de
remuneraciones y cerrado el mes, se solicita la valorizacién de
licencias médicas al drea de Tecnologia (mediante proceso
nocturno en el Subsistema de Remuneraciones AS400), este
proceso se realiza para que se traspasen todos los valores
anticipados a la cuadratura de cada trabajador detallando el
monto y dias anticipados por cada una de sus licencias
médicas emitidas durante el mes.

Finalmente, el sistema entrega los siguientes informes:

o Licencias Médicas por Periodos.

o Licencias Médicas por Region.

o Licencias Médicas por Seccidn.

o Licencias Médicas por Estado.

o Licencias Médicas Pendientes de Reintegro.
. Licencias Médicas Procesadas.

. Licencias Médicas No Procesadas.

Entrada al proceso:

e Licencia Médica presentada por el Trabajador.

Salida del proceso:

e Colilla recepcidn de Licencia hacia el Trabajador.
e Colilla recepcion de Licencia por parte de Entidad de
Salud.
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Carta resolucion de Entidad de Salud en caso de Rechazo
/ Reduccién. En caso de corresponder, el Pago de la
Licencia Médica.

Cédigo del Trabajo.

Decreto Supremo N°3.

e Decreto Ley N°3.500 de 1980.

e Decreto con Fuerza de Ley N° 44.

e Dictamen N° 6256/279 de 09.10.95, Direccion del Trabajo.
Procedimiento interno asociado | PO-RH353 Licencias Médicas.

al proceso:

Ley que norma el proceso:

Interaccidn con otros Sistemas: e El anticipo debe ser reflejado en la cuenta corriente del
trabajador por parte del Sistema de Administracién y
Finanzas del Sistema AS400.

Ejecucion del Proceso: Este proceso es realizado tanto en Casa Central como en las
Oficinas Regionales, a cargo de los Analistas.

En algunas Regiones, esta funcionalidad es realizada por el
Jardin Infantil, siempre y cuando exista en las cercanias alguna
institucion como Compin, Caja de Compensacién o la Isapre.
Exceptuando reintegros y descuentos que son centralizados.

Es un Proceso Descentralizado.

4.2.4.2.2. Proceso Administracion y Mantencion Permiso
Postnatal Parental.

Sub Proceso: Administracion y Mantencion Permiso Postnatal
Parental
Objetivo: Registrar la ausencia de una Trabajadora a causa de la

extension de su post natal, y a la vez generar el
correspondiente subsidio en sus respectivas remuneraciones.
Debiendo gestionar con la Entidad de Salud el posterior
reintegro para las entidades en convenio.

Descripcion: De acuerdo con lo establecido en el articulo 197 bis del Cddigo
del Trabajo, incorporado por la ley N2 20.545, las trabajadoras
tienen derecho a un Permiso Postnatal Parental de doce
semanas a continuacion del periodo Postnatal, durante el cual
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tienen derecho a percibir un subsidio, cuya base de célculo
serd la misma del subsidio por descanso de maternidad a que
se refiere el inciso primero del articulo 195.(Para el ingreso en
el Sistema de Recursos Humanos se considera como llave el
folio de la licencia Postnatal).

La trabajadora o el trabajador que tenga a su cuidado un
menor de edad, por habérsele otorgado judicialmente la
tuicidn o el cuidado personal como medida de proteccidén o en
virtud de lo previsto en los articulos 19 o 24 de la ley N2
19.620 (Ley de Adopcién), tiene derecho al Permiso Postnatal
Parental establecido en el articulo 197 bis. Cuando el menor
tuviere menos de seis meses, previamente tiene derecho a un
permiso y subsidio por doce semanas. (Para el ingreso en el
Subsistema de Remuneraciones se ingresa como folio el
numero de resolucion judicial).

Segun lo establecido en el articulo 197 bis del Cdédigo del
Trabajo, el PPP puede ser bajo dos modalidades:

Jornada Completa: La trabajadora extiende por 12 semanas
mas su licencia post natal.

Jornada Parcial: La trabajadora se reintegra a su trabajo una
vez finalizado su licencia postnatal, su jornada es de medio dia
hasta las 18 semanas después de haber finalizado su licencia
postnatal. En esta modalidad la Entidad de Salud cubre el 50%
de su remuneracién, pero al igual que las licencias médicas la
Fundacidn cubre la totalidad de la remuneracién gestionando
con la Entidad de Salud el reintegro del dinero.

Es factible que la Madre ceda este permiso al Padre del hijo,
para este caso s6lo se podran ceder hasta seis semanas, las
cuales deben estar al final del Permiso Postnatal Parental.
Para ello se debe llenar un formulario especial donde se hace
el traspaso de estas semanas al Padre del hijo, quien gestiona
tanto con el Empleador como con la institucidn
correspondiente la presentacién del formulario, para que
posteriormente se aplique la subvencién. El Padre debera dar
este aviso con diez dias previo al inicio del uso del permiso.
Para este caso se debera administrar manualmente el término
y/o modificacién que se realizard al PPP de la trabajadora,
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para asi no seguir subsidiando el pago de su Permiso Postnatal
Parental.

Si la Madre no diera aviso con al menos 30 dias de
anticipacion al término de su licencia postnatal, que hara uso
de su PPP en la modalidad parcial y/o que cedera las seis
semanas al Padre, se considerara modalidad de PPP en
jornada completa, no pudiendo ser modificada. Pero
finalmente es la Fundacién quien autoriza si es factible o no
que la Trabajadora pueda tomar dicha modalidad de media
jornada.

Pago PPP: Al igual que las licencias médicas, el PPP serd
anticipado en la liquidacion de sueldo bajo el concepto
Subsidio PPP Completo o Parcial seglin corresponda, solo en el
caso de las entidades que se encuentren en convenio con la
Fundacion. Posteriormente la Entidad de Salud realiza el pago
a la Fundacidn (Reintegro de Licencia Médica).

Finalmente, el sistema entrega los siguientes informes:

. Permiso Postnatal Parental por Periodos.
. Permiso Postnatal Parental por Region.
. Permiso Postnatal Parental por Origen (Cesidn de

Derecho, Tuicidon o Adopcidén).

. Permiso Postnatal Parental por Tipo de Jornada (Parcial,
Completa).
. Permiso Postnatal Parental Pendientes de Reintegro.
o Permiso Postnatal Parental Sin Derecho al Pago de
Anticipo.
Entrada al proceso: e Licencia Médica Post Natal.

e Carta Trabajadora por PPP parcial.

e Carta de Traspaso al Padre “TRASPASO DE SEMANAS DE
PPP POR PARTE DE LA MADRE”

e Resolucién Judicial para el caso de Adopcidn, tuicidon o
cuidado personal como medida de proteccion.
“SOLICITUD DE PERMISO Y SUBSIDIO POST NATAL
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PARENTAL DE LA TRABAJADORA O TRABAJADOR QUE
TENGA A SU CUIDADO UN MENOR DE EDAD, POR
TUICION, CUIDADO PERSONAL Y/O COMO MEDIDA DE

PROTECCION.
Salida del proceso: e Pago de Anticipo.
e Reintegro de Licencia Médica.
Ley que norma el proceso: Los mismos del Proceso anterior:

Cédigo del Trabajo.

Decreto Supremo N°3.

Decreto Ley N°3.500 de 1980.

e Decreto con Fuerza de Ley N° 44,

e Dictamen N° 6256/279 de 09.10.95, Direccion del Trabajo.
Procedimiento interno asociado | No Aplica.

al proceso:

Interaccidn con otros Sistemas: e Ingreso de reintegro y cuenta corriente de la trabajadora
por parte del Sistema de Administracidon y Finanzas del
Sistema AS400.

Ejecucion del Proceso: El ingreso de Licencias Médicas es realizado tanto en Casa
Central, Oficinas Regionales y Jardines Infantiles, a cargo de
los Analistas y Asistentes Administrativas.

El reintegro y cuenta corriente de la trabajadora es
administrado en forma centralizada.

Es un Proceso Mixto dependiendo la funcionalidad.

4.2.4.2.3. Proceso Administracion y Mantencion DIAT vy
DIEP.

Sub Proceso: Administracién y Mantencion DIAT y DIEP

Objetivo: Registrar la ausencia de un trabajador por Accidente de
Trabajo, accidente de trayecto o Enfermedad Profesional,
gestionar con la Entidad de Salud el pago del subsidio y el
posterior reintegro.

Descripcion: Este proceso se inicia cuando un trabajador ha sufrido un
accidente de trayecto, accidente laboral o enfermedad
profesional a causa de su trabajo.
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Si un trabajador o trabajadora sufre alglin tipo de accidente
gue sea cubierto por la Ley 16.744, este podra acercarse hasta
las dependencias mas cercanas de las oficinas de la Mutual de
Seguridad, en donde el médico tratante indicard si
corresponde reposo. En el caso de que se le otorgue reposo al
trabajador, este debera hacerlo llegar a la Oficina Regional,
Jardin Infantil o bien a Casa Central. Con este respaldo de
control de atencidn se ingresa al sistema para justificar su
ausencia, en el caso de que solo sea atencién sin reposo se
deberd hacer llegar para dejar registro en la carpeta de
personal, no es ingresado al sistema.

Ambos tipos de atenciones emitidas por la Mutual de
Seguridad deben registrarse en el sistema, y desglosarse de la
siguiente forma:

e Control con Reposo: Implica dias de ausencia justificada por
el certificado de atencidn, los cuales deberdn ser anticipados
por medio de la liquidacién, para que posteriormente sean
reintegrados por parte de la misma Mutual.

e Control sin Reposo: Sélo implicara un registro de la atencion
recibida desde la Mutual, lo cual no implicara un anticipo en la
liquidacién, ni tampoco el reintegro.

Posterior a lo antes mencionado el Analista Regional o de Casa
Central debera confeccionar el Certificado de Renta, el cual se
encuentra preestablecido en el sistema para que una vez
indicado el Rut del trabajador y fecha del accidente genere
automaticamente el certificado de renta que traera el detalle
de las tres ultimas liquidaciones, para los casos que no cumpla
con dichas liquidaciones, se obtendrd un certificado que
indique la fecha y tipo de contrato, posteriormente podra ser
cargado a través de la pagina Web de la Mutual de Seguridad
para que dicha Entidad de Salud cancele la licencia DIAT.

Si un trabajador sufre una enfermedad profesional la
Fundacion deberd generar una carta donde se detalla sus
funciones y el tiempo de permanencia del trabajador en la
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Institucion. Una vez que el trabajador se presenta en la
Mutual de Seguridad y su enfermedad es cubierta por la ley N°
16.744, la Entidad de Salud emitira un certificado de atencidn
bajo el nombre DIEP (Denuncia Individual de Enfermedad
Profesional), para ser presentado en su lugar de trabajo.

Las DIAT y DIEP entregadas al trabajador indicard la fecha de
atencidn, los dias de reposo y finalmente el préoximo control o
si corresponde el alta médica.

La cantidad de DIAT Y DIEP emitidas mensualmente son de
alrededor de 50 a 100 por cada regidn, por lo que el Analista
de Recursos Humanos debe realizar el control manual de ellas.

Pago DIAT / DIEP: El pago de las licencias DIAT y DIEP emitidas
por los trabajadores también se anticipan mediante la
liguidacién de sueldo bajo el concepto “Anticipo de Licencia
Médica”, por estar en convenio con la Mutual de Seguridad.
Posteriormente se realiza el reembolso por parte de la
entidad a la Fundacion.

Cabe sefalar que los reintegros deben ser ingresados
manualmente al sistema en la medida que la entidad cancele
las DIAT y DIEP.

Todas las Instituciones de Salud manejan para el pago el Tope
Imponible. Pero en esos casos la Fundacion cubre la diferencia
para garantizar la remuneracion integra del trabajador.

La informacidn de la némina de pago es informada via archivo
Excel, la cual es ingresada manualmente al Subsistema de
Remuneraciones AS400. (Reintegro Manual de DIAT)

Finalmente, el sistema entrega los siguientes informes:

. Licencias DIAT/DIEP por Periodos.
. Licencias DIAT/DIEP por Region.
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. Licencias DIAT/DIEP por Seccion.

. Licencias DIAT/DIEP por Estado.

. Licencias DIAT/DIEP Pendientes de Reintegro.
. Licencias DIAT/DIEP Sin Reposo.

Entrada al proceso: e Declaracién por parte del Trabajador de Accidente de
Trayecto, Accidente Laboral o Enfermedad Profesional.
e Formulario DIAT o DIEP.

Salida del proceso: e Licencia médica o alta por parte de la Mutual de
Seguridad.
e Pago del subsidio.
Ley que norma el proceso: Ley 16.744.

Procedimiento interno asociado | PO-PP502 Accidentes de Trabajo.

Al [ PO-PP503 Accidentes de Trayecto.

PO-PP504 Enfermedades Profesionales.

Interaccidn con otros Sistemas: e Ingreso de reintegro y cuenta corriente de la trabajadora
por parte del Sistema de Administracidon y Finanzas del
Sistema AS400.

Ejecucion del Proceso: El ingreso de DIAT o DIEP es realizado tanto en Casa Central,
Oficinas Regionales y Jardines Infantiles, a cargo de los
Analistas y Asistentes Administrativas.

El reintegro y cuenta corriente de la trabajadora es
administrado en forma centralizada.

Es un Proceso Mixto dependiendo la funcionalidad.
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4.2.4.2.4. Diagrama Reintegro Licencias.
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4.2.4.2.5. Proceso Reintegro Licencias.

Sub Proceso: Reintegro Licencia

Objetivo: Registrar los pagos recibidos por distintas entidades de salud
en convenio por concepto de subsidios de licencias médicas.

Descripcion: Este proceso se inicia cuando se recepciona los pagos de las
distintas entidades de salud en convenio, las cuales cancelan
las licencias médicas autorizadas. Estas licencias ya se
encuentran previamente ingresadas en el sistema y a su vez
han sido anticipadas en su liquidacién de sueldo.

En este proceso se ingresan manualmente los pagos
(reintegros) de las licencias médicas que son canceladas por
las diferentes entidades de salud en convenio, en el mddulo
de reintegro en el subsistema de Remuneraciones del sistema
AS400. Una vez ingresados los pagos se podra emitir la
cuadratura por trabajador, la cual nos refleja los dias
anticipados versus el valor y dias cancelados por su entidad de
salud, el cual genera si corresponde diferencia a favor de la
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Fundacion o finalmente del trabajador.

Cabe sefialar que el Area de Personas genera el anticipo de la
licencia médica mediante la liquidaciéon y el Area de
Administracion y Finanzas recibe los pagos de los cheques. Los
reintegros de estos pagos por licencias médicas, son
ingresados en ambas areas, ya que el Area de Administracidn
y Finanzas debe ingresar estos pagos en sus cuentas por
cobrar y el Area de Personas en el médulo de reintegros. El
area de Administracién y Finanzas, tiene el saldo de la cuenta
contable utilizada para este fin.

Cada Entidad de Salud, tiene su forma y periodicidad de pago
en que informa la ndémina de trabajadores que estd
cancelando. Por ejemplo:

o La Caja de Compensacién, envia el pago de las
licencias médicas, curativas y maternales a través de
un archivo formato txt con el detalle de la ndmina, el
cual es cargado masivamente al Subsistema de
Remuneraciones AS400.

o En el caso de las Isapres no envian archivo formato txt
para ser cargado masivamente al sistema, sino que se
envian planillas en papel individualizando el RUT del
trabajador, dias y monto a cancelar, todo esto debe
ser digitado manualmente al sistema.

o La Mutual de Seguridad, mensualmente envia una
planilla Excel, la cual debe ser digitada manualmente
al médulo de reintegro licencias DIAT en el Sistema de
Recursos Humanos del sistema AS-400.

Es necesario dejar un historial del estado de todas aquellas
licencias médicas canceladas por la Caja de Compensacion,
por la mutual de Seguridad, por las Isapres, y también de
aquellas que no se encuentren canceladas; ya sea por,
reducciones, rechazos, entre otros. Se reflejard por medio del
estado, el historial de los movimientos realizados a cada una
de las licencias emitidas por cada trabajador.
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Una vez que tenemos ambos datos de anticipo y reintegro de
licencias médicas se realiza analisis, mediante Archivo Excel,
para identificar los siguientes puntos:

Carta de deudas al trabajador: Si bien como Institucion se
anticipan las licencias médicas a los trabajadores, este debera
ser reintegrado por parte de la respectiva entidad de salud del
trabajador. En los casos que las licencias médicas no sean
canceladas, ya sea por reduccidon o rechazo, se produce una
deuda al trabajador por aquellas licencias médicas que fueron
anticipadas en su liquidacién. Por lo anterior se genera en
forma trimestral un archivo para informar a las trabajadoras
todas aquellas licencias médicas que se encuentran impagas,
el trabajador tendra un plazo de dos meses para regularizar y
en el caso de que el reintegro no se produzca, se realizard un
plan de descuento en cuotas el cual serd descontado
mensualmente en su liquidacién de sueldo, siempre
resguardando que este monto no supere el 15% de descuento
mensual legal permitido.

Suspender beneficio de derecho al anticipo: Seguin lo indica
el reglamento interno en el articulo 79°, se procedera a la
suspension del anticipo cuando el trabajador tenga un total de
60 dias continuos impagos por parte de su entidad de salud,
sblo en el caso que sus licencias estén siendo canceladas por
la entidad, se restablecerd el subsidio de sus licencias
médicas. El sistema visara a todas aquellas trabajadoras que
no cuenten con los reintegros antes descritos para proceder al
cese del beneficio y no generar futuras deudas.

Devolucidn de licencias médicas canceladas como continuas:
Para las licencias menores a 10 dias no se anticipan los tres
primeros dias, en el caso que la Entidad de Salud considere
que la licencia es de caracter continua y cancele la totalidad
de los dias, se generard la devolucién del diferencial
producido entre lo anticipado y lo reintegrado.

Devolucion de Subsidio Auxiliar: Para los trabajadores
quienes no cumplen los requisitos legales para generar el
pago de Anticipo de Licencia y su Entidad de Salud en
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Convenio realiza el pago de subsidio a Fundacién Integra, se
debera realizar la devolucién del dinero, previo andlisis de

cada caso.
Entrada al proceso: e Cheque o Transferencia Electrénica.

e NoAmina de pago por concepto de reintegro de subsidio.
Salida del proceso: e Saldo del Trabajador a favor o en contra por concepto de

Anticipo de Licencia Médica.
e Cuadratura contable de la Cuenta por Cobrar.
Ley que norma el proceso: e No Aplica.

Procedimiento interno asociado | No Aplica.
al proceso:

Interaccién con otros Sistemas: e Con archivos formato Excel y formato txt la Caja de
Compensacion envia Némina de pago la cual es inyectada
al Subsistema de Remuneraciones AS400.

e En el Sistema de Administracién y Finanzas del sistema
AS400, se contabiliza el reintegro por concepto de
Anticipo de Licencia Médica.

Ejecucion del Proceso: Este proceso estd centralizado sélo en Casa Central, a cargo

de los Analistas del area de Personas y Analistas de

Administracion y Finanzas.

Es un Proceso Centralizado.
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4.2.4.2.6. Proceso Generar Descuento Anticipo Licencia.

Sub Proceso: Generar Descuento por Anticipo Licencia

Objetivo: Regularizar la deuda del Trabajador por concepto de Anticipo
de Licencia Médica.

Descripcion: Tal como se menciond anteriormente se envia una carta al
trabajador con el detalle de las licencias médicas que a la
fecha se encuentran impagas.

Existe una segunda forma de recuperar los dineros que han
sido anticipados, y a los cuales no les correspondia el derecho
a dicho anticipo. Son las licencias médicas que son ingresadas
después del mes en curso de la fecha de emision o bien se
ingresan posterior al primer cdlculo de las licencias médicas.

Para la recuperacion de todas aquellas licencias menores a 10
dias se genera un archivo Excel, con el cual se realiza el
analisis para generar en la liquidacion el descuento que se
verd reflejado en la remuneracion bajo en concepto
Descuento Anticipo Licencia Médica (DESC.ANT.LIC.ME.).

Entrada al proceso: e Archivo de Cuadratura por Trabajador.
e Archivo formato Excel de licencias ingresadas al cierre del
primer proceso de remuneraciones.

Salida del proceso: e Generar un descuento (total o parcial), hacia el Trabajador
en su Liquidacidn de Sueldo.
Ley que norma el proceso: e No Aplica.

Procedimiento interno asociado | No Aplica.
al proceso:

Interaccidn con otros Sistemas: e Ingreso de reintegro y cuenta corriente de la trabajadora
por parte del Sistema de Administracion y Finanzas del
Sistema AS400.

Ejecucion del Proceso: Este proceso estd centralizado sélo en Casa Central, a cargo
de los Analistas del Area de Personas.

Es un Proceso Centralizado.
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4.2.4.2.7. Proceso Permisos Legales.

4.2.4.2.7.1. Diagrama Permisos Legales.
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4.2.4.2.7.2. Proceso Administrar Feriados Legales.

Sub Proceso:

Administrar Feriados Legales

Objetivo: Registrar las ausencias del Trabajador por uso de su Feriado
Legal.
Descripcion: Este proceso se inicia con la generacidn de Comprobante de

Solicitud de Vacaciones del Trabajador.

Dependiendo de donde preste sus servicios el Trabajador, es
como se genera el Comprobante de solicitud de Vacaciones, si
éste:

o Trabaja directamente en la atencién de parvulos: Se
genera de forma colectiva el Comprobante de
Solicitud de Vacaciones, por el periodo en el que se
encuentre cerrado el Jardin Infantil o Sala Cuna. Si el
trabajador no cuenta con la antigliedad de un afio
desde la fecha de contratacidn, entonces en acuerdo
con el Trabajador y siempre y cuando no exista
menoscabo para este se reubica temporalmente en
otro establecimiento de la misma comuna que tenga
la modalidad de atencién Vacaciones Mi Jardin, de lo
contrario se procede a anticipar el feriado. Para los
Trabajadores que si cumplen con el requisito de
antigliedad en la Fundacidn, se les genera de forma
masiva el Comprobante de Solicitud de Vacaciones. Se
procede a la firma de los comprobantes por parte del
trabajador, para posteriormente efectuar la carga
masiva al Subsistema de Personal de los dias de
feriado legal y se asigna el folio correspondiente.
Posteriormente en las Oficinas Regionales se realiza la
mantencién de los feriados legales en caso que
existan licencias médicas, DIAT, permisos sin goce de
sueldo, etc.

o No trabaja en la atencién de parvulos (trabaja en las
Oficinas Regionales o en Casa Central): El trabajador
con su jefatura acuerda los dias y fecha en que hara
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uso de su feriado legal, solicitando la Jefatura el
Comprobante de Solicitud de Vacaciones al
Departamento de Personas Regional o al
Departamento de Gestion de Personal, segln
corresponda. Una vez que el sistema ha validado el
saldo de vacaciones disponibles que tiene el
Trabajador, genera un Comprobante de Solicitud de
Vacaciones (Ver Anexo 9 Comprobante Feriado Legal).
Este comprobante es firmado tanto por la Jefatura
como por el Trabajador, y es enviado al Area de
Personas. El Analista Regional de Personas o el
Analista de Gestion de Personal de Casa Central,
segun corresponda, ingresan al Subsistema Personal
en el Sistema AS400, el Comprobante de Vacaciones
donde se genera el Folio del comprobante.

Si en el periodo de Feriado Legal, el Trabajador hace uso de
Licencia Médica, se suspende el feriado legal hasta que haya
finalizado dicho reposo o hasta que el trabajador en acuerdo
con su jefatura establezcan una nueva fecha.

La Fundacién establece como Feriado Legal 20 dias habiles
para aquellos trabajadores que posean Contrato Indefinido y
gue cumplan con un afio de antigiiedad pudiendo, en caso de
tratarse de feriado colectivo (En Jardines Infantiles y Salas
Cunas) anticiparse el feriado en razén al cierre del
establecimiento.

Feriado Progresivo: El trabajador con 10 afios de trabajo para
uno o mas empleadores, continuos o no, tiene derecho a un
dia adicional de feriado por cada tres nuevos afios trabajados
para su actual empleador. Para tener derecho a un dia de
feriado progresivo el trabajador debe, en primer lugar, formar
una base de 10 afios que la puede constituir con afios
laborados para su actual empleador o para otros anteriores, vy,
en segundo lugar, haber trabajado para su actual empleador
tres nuevos afios. Para tener un segundo dia de feriado
progresivo debe prestar servicios a su actual empleador tres
nuevos afios y asi sucesivamente.

Para acreditar el derecho a este feriado el trabajador debe
presentar el Certificado de Vacaciones Progresivas, otorgado
por su AFP al Departamento de Recursos Humanos Regional o
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al Departamento de Gestién de Personal en Casa Central,
segln corresponda.

Entrada al proceso: e Solicitud de Comprobante de Feriado Legal.
e Solicitud de Comprobante de Feriado Progresivo.
e Certificado de Vacaciones progresivas otorgado por AFP.

Salida del proceso: e Comprobante de Vacaciones del Trabajador con V°B° de la
Fundacion.
Ley que norma el proceso: e (Cddigo del Trabajo.

e Reglamento Interno de la Fundacion.
Procedimiento interno asociado | PO-PE322.
al proceso:

PO-RH321.

Interaccidén con otros Sistemas: e No Aplica.

Ejecucion del Proceso: Este proceso es ejecutado tanto en Casa Central como en las
Oficinas regionales, a cargo de los Analistas del area de
Personas.

Es un Proceso Centralizado.

4.2.4.2.7.3. Proceso Administrar Permisos Legales.

Sub Proceso: Administrar Permisos Legales

Objetivo: Registrar las ausencias del Trabajador por uso de Permisos
Legales.

Descripcion: Este proceso Se inicia cuando el Trabajador solicita hacer uso

de algunos de los siguientes permisos legales:

o Permisos Legales: Estos permisos pueden otorgarse
por Nacimiento, Matrimonio o Fallecimiento de
Familiar directo, teniendo los siguientes criterios:

= Nacimiento: en caso de nacimiento de un hijo por
parte de un trabajador varon que tenga contrato
indefinido o a plazo fijo, se le otorgan 5 dias
habiles de Permiso con Goce de Remuneracion,
esto adicional al Feriado Legal y/o Permisos
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Administrativos que le corresponda. El trabajador
debera entregar un certificado de nacimiento a su
jefatura directa. Los dias podra distribuirlos
dentro del primer mes desde la fecha de
nacimiento del menor.

= Matrimonio: en caso que el trabajador contraiga
matrimonio, la Fundacidon le otorgara 5 dias
habiles con Goce de Remuneracidn, esto adicional
al Feriado Legal y/o Permisos Administrativos que
le corresponda.

= Fallecimiento de Familiar: en <caso de
fallecimiento de un hijo, cédnyuge o conviviente, la
Fundacion otorgard 7 dias corridos de Permiso con
Goce de Remuneracion, esto adicional al Feriado
Legal Anual y Permisos Administrativos que le
corresponda. En caso de fallecimiento de un hijo
en gestacion, padre o madre, la Fundacion le
otorgard 3 dias habiles de Permiso con Goce de
Remuneracién. Para hacer uso de éstos permisos
el trabajador deberd presentar el respectivo
certificado de defuncion vy tratdndose de
defuncidn fetal, debera acreditarse con certificado
médico. El trabajador acogido a este permiso
gozara de fuero laboral por un mes.

o Permiso para Exdmenes Preventivos: Para todas las
trabajadoras mayores de 40 afios y para todos los
trabajadores mayores de 50 afios con Contrato
Indefinido tendrd derecho una vez al afio de medio dia
de permiso para exdmenes de mamografia y prostata
respectivamente. Pudiendo incluir otras prestaciones
preventivas, tales como el Papanicolau. En el caso de
personal de plazo fijo este deberd cumplir con un
requisito de 30 dias a partir de su fecha de contrato.

El Trabajador debe completar el formulario para la solicitud
del permiso, Ver Anexo 12 Formulario Solicitud de Permiso.
Este debe ser firmado por el Trabajador y Jefatura y
posteriormente debe ser enviado al Departamento de
Recursos Humanos Regional o al Departamento de Gestién de
Personal en Casa Central, segin corresponda, quienes

Pagina 92 de 181




ﬂ INTEGRA IMPLEMENTACION SISTEMA ERP-SAP

e e Salas Cyrg y-updings Infgniiics ASPECTOS FUNCIONALES RECURSOS HUMANOS

ingresaran al Subsistema Personal del Sistema AS400 la
informacion de las Solicitudes de Permisos autorizadas.

Entrada al proceso: e Formulario de Solicitud de Permiso.
e Certificados de respaldos para nacimiento, matrimonio,
defuncion.
e Certificados de respaldo para atencion médica.
Salida del proceso: e Formulario de Solicitud de Permiso con V°B° e ingresada
en el sistema.
Ley que norma el proceso: e Reglamento Interno Fundacion Integra.

Procedimiento interno asociado | PO-RH320.
al proceso:

Interaccidn con otros Sistemas: e No Aplica.

Ejecucion del Proceso: Este proceso es ejecutado tanto en Casa Central como en las
Oficinas regionales, a cargo de los Analistas del Area de
Personas.

Es un Proceso Descentralizado.

4.2.4.2.7.4. Proceso Administrar Permisos Sindicales.

Sub Proceso: Administrar Permisos Sindicales

Objetivo: Registrar las ausencias del Trabajador por uso de Permisos
Sindicales.

Descripcion: Este proceso se inicia cuando un Dirigente Sindical hace uso

de un Permiso o Licencia que le otorga la Ley y se encuentra
regulado en los articulos 249° al 252° del Cédigo del Trabajo
(también se detalla en el Reglamento Interno de la
Fundacion).

Esto es aplicable tanto a Dirigentes como Delegados
Sindicales. Y tiene por objetivo que el trabajador pueda
ejercer labores fuera de su lugar de trabajo en cumplimiento
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de su funcién para el sindicato.

Los permisos tienen la modalidad por Horas o Jornada
Completa. Para el primero son horas semanales que tiene
autorizacion, y la cantidad dependera de las personas que se
encuentran afiliados en el sindicato, son 6 horas semanales y
si la cantidad de afiliados es mayor a 250 se les asigna 8 horas
semanales. Las horas son acumulables dentro del mes
calendario y también pueden ser cedidos a uno o mas de los
restantes Dirigentes Sindicales (siempre del mismo Sindicato),
en forma total o parcial, previo aviso por escrito a su jefatura.
Para la segunda modalidad, el trabajador no presta sus
servicios para la Fundacion sino que para el Sindicato.

Para hacer uso del Permiso Sindical, el trabajador informa a su
Jefatura, quien debe llenar el siguiente formulario, Ver Anexo
13 Control Mensual de Permisos Sindicales. Este formulario
debe ser enviado al Jefe Regional de Recurso Humanos o al
Jefe del Departamento de Gestion de Personas segun
corresponda. Esta informacion es ingresada al Subsistema
Personal del Sistema AS400.

Los tiempos utilizados en permisos sindicales, ya sea, en
modalidad de Horas o Completo, se entenderdan como

trabajados.
Entrada al proceso: e Permiso por parte del trabajador en calidad de Dirigente
Sindical.
Salida del proceso: e Formulario “Control Mensual de Permisos Sindicales”.
e Subsistema Personal del Sistema AS400.
Ley que norma el proceso: e Cddigo del Trabajo.

e Reglamento Interno Fundacion Integra.
Procedimiento interno asociado | PO-RH382.
al proceso:

Interaccidn con otros Sistemas: e No Aplica.

Ejecucion del Proceso: Este proceso es ejecutado tanto en Casa Central como en las
Oficinas regionales, a cargo de los Analistas del area de
Personas.

Es un Proceso Descentralizado.
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4.2.4.2.8. Proceso Permisos Institucionales.

4.2.4.2.8.1. Diagrama Administrar Permisos
Institucionales.
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4.2.4.2.8.2. Proceso Administrar Permisos
Institucionales.

Sub Proceso:

Administrar Permisos Institucionales

Objetivo:

Registrar las ausencias del Trabajador por uso de Permisos
gue otorga la Fundacion.

Descripcion:

O

Este proceso Se inicia cuando el Trabajador solicita hacer uso
de algunos de los siguientes permisos otorgados por la
Fundacion, a través del Reglamento Interno. Actualmente
estdn establecidos en el reglamento los siguientes permisos:

Permiso Administrativo: Son 5 dias al afio calendario.
Puede acceder todo trabajador de planta que tenga
contrato indefinido, este permiso es con goce de
remuneracion. Si el trabajador no cuenta con un afio
de antigliedad de Contrato Indefinido se le debe
proporcionar a los meses trabajados, aplicando el
factor 0,4166 por los meses entre la contratacién y el
31 de diciembre del afo en curso. Este permiso podria
solicitarse de forma fragmentada, pudiendo
autorizarse por periodos de 30 minutos.

Permiso sin Goce de Remuneraciones: Corresponde a
una suspension laboral que se podra acordar bajo
situaciones particulares, pudiendo ser hasta por un
periodo maximo de 6 meses. La solicitud debe ser
visada por el Director Nacional (si es Casa Central) o
Director Regional (si es Regién). El trabajador debe
presentar una Declaracién Jurada y notariada, donde
se responsabiliza por las deudas que se generen con
las Instituciones Previsionales, Bienestar u otras.

Permiso Especial por Vacaciones Escolares de
Invierno: Con motivo de la baja asistencia de nifios, la
Fundacidn podra otorgar hasta 10 dias adicionales de
Permiso con Goce de Sueldo, sélo al personal que
trabaja permanentemente en los Jardines Infantiles
y/o Salas Cunas. Este Permiso se otorgara en las
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fechas y condiciones estipuladas de acuerdo a las
necesidades de cada regiéon y en el periodo de
vacaciones escolares de invierno determinado por el
Ministerio de Educacidon. Este permiso no es
acumulable ni postergable y no tiene una aplicacidon
similar al feriado legal. En el caso del personal de
Oficina Regional y Casa Central, se tomardn en
consideracion lo siguiente:

= Asesores técnicos y profesionales de seguimiento
a_la gestion: tendran cinco dias de Permiso con
Goce integro de remuneraciones.

= Profesionales Modalidades No Convencionales
(Jardin Sobre Ruedas, Mi Hospital, Hogares):
tendrdan cinco dias de Permiso con Goce integro de
remuneraciones.

* Trabajadores de Oficinas Regionales y Casa
Central: tendran dos dias de Permiso con Goce
integro de remuneraciones para aquellos
trabajadores con Contrato Indefinido, y entre uno
y dos afos de antigiedad. De cuatro dias para
aquellos trabajadores de dos o mads afios de
antigliedad.

o Permiso  Especial por Motivos de Salud:
Excepcionalmente, la Fundacidn podra otorgar este
permiso, por ejemplo, para tratamientos largos,
cuando el trabajador ya haya hecho uso de sus dias
administrativos. El trabajador debe acreditar la
prestacion de salud correspondiente. Este permiso es
compensable, esto es, deberd ser devuelto
integramente por el trabajador con horas de trabajo,
a excepcion que se trate de una enfermedad crénica o
grave.

o Permiso Especial por Inicio Vacaciones de Verano:
Este permiso se otorgara sélo cuando la Fundacién
decida cerrar antes del inicio del mes de Febrero sus
instalaciones, durante el periodo de verano, que por
baja asistencia ya no se atienden nifos. Son 5 dias con
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Goce de remuneraciones, este permiso es adicional al
Permiso Administrativo y Feriado Legal anual. En el
caso de personal de Extensién Horaria contard con 5
dias adicionales.

El Trabajador debe completar el formulario para la solicitud
del permiso, Ver Anexo 12 Formulario Solicitud de Permiso.
Este debe ser firmado por el Trabajador y Jefatura y
posteriormente debe ser enviado al Departamento de
Recursos Humanos Regional o al Departamento de Gestién de
Personal en Casa Central, segln corresponda, quienes
ingresaran al Subsistema Personal del Sistema AS400 la
informacién de las Solicitudes de Permisos autorizadas.

Entrada al proceso: e Formulario de Solicitud de Permiso.
e Certificados de respaldos para nacimiento, matrimonio,
defuncion.
e Certificados de respaldo para atencion médica.
Salida del proceso: e Formulario de Solicitud de Permiso con V°B° e ingresada
en el sistema.
Ley que norma el proceso: e Reglamento Interno Fundacidn Integra.

Procedimiento interno asociado | PO-RH320.
al proceso:

Interaccidn con otros Sistemas: e No Aplica.

Ejecucion del Proceso: Este proceso es ejecutado tanto en Casa Central como en las
Oficinas regionales, a cargo de los Analistas del Area de
Personas.

Es un Proceso Descentralizado.
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Sub Proceso:

Administrar Asistencia

Objetivo: Registrar y controlar la asistencia de los trabajadores, para
determinar las horas de trabajo durante su jornada laboral.
Descripcion: Este proceso se realiza de forma mensual, previo al proceso

de Calculo de Némina. Y se aplica a todo trabajador con
contrato a plazo fijo o indefinido en el que se indica
explicitamente en su contrato de trabajo que tiene
cumplimiento de horario (con esto se excluyen aquellos
trabajadores cuyo contrato no tiene limitacidon de horario, de
acuerdo a lo indicado en el inciso segundo, del articulo 22° del
Cédigo del Trabajo).

En cada Jardin Infantil y/o Sala Cuna, Oficina Regional y Casa
Central, habrd un sistema y/o registro de asistencia del
personal con indicacidn diaria de la hora de entrada y salida
de cada Trabajador.

Existen diferentes mecanismos de registro de asistencia:

o Reloj Control
o Libro de Asistencia
o Control Biométrico

Para el Reloj Control y Control Biométrico, desde la Casa
Central u Oficina Regional se extrae la informacion desde esos
dispositivos, la cual dependiendo la modalidad de mecanismo
de registro, es que se envia a cada Jefatura, para que dé su
aprobacion en caso de registrarse horas extras o para que
justifique los atrasos o inasistencias.

Para el Libro de Asistencia, desde el Jardin Infantil y/o Sala
Cuna mensualmente se envia al Departamento de Recursos
Humanos Regional una planilla Excel, en documento impreso
o fotocopia del Libro de Asistencia con la informacion de
trabajador, descuentos y/o atrasos a aplicar, o los respectivos
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acuerdos de horas extras, en conjunto con lo anterior, adjunta
copia del libro de asistencia.

El Analista de Recursos Humanos Regional ingresa
directamente al Subsistema Personal del Sistema AS400, los
atrasos e inasistencias de cada trabajador informado por el
Jardin Infantil, Sala Cuna u Oficina Regional. A su vez el
Analista de Gestion de Personal ejecuta el mismo
procedimiento con el personal de Casa Central.

Con la carga de informaciéon al Subsistema Personal del
Sistema AS400 se alimenta la Huincha de Asistencia.

La Huincha de Asistencia es generada para todos los
trabajadores de la institucién y registra:

Dias Trabajados

Atrasos (HH)

Sobretiempo (HH)

Inasistencias (Dias)

Licencias Médicas (Dias)

DIAT (Dias)

DIEP (Dias)

PSGR (Permiso Sin Goce de Remuneraciones)

O O O 0O O O O O

Se realiza un andlisis y mantencién de las incidencias
producidas por cada tipo de ausentismo en la Huincha de
Asistencia, se cuadra mes a mes por trabajador y la sumatoria
de todos los conceptos debe sumar 30 dias.

Entrada al proceso: e Registro de asistencia del Libro de Asistencia.
e Informacién de asistencia del Reloj Control y sistema
Biométrico.
e Licencias Médicas.
e DIAT/DIEP.
e Permisos Institucionales.
Salida del proceso: e Subsistema Personal del Sistema AS400
e Huincha de Asistencia.
Ley que norma el proceso: e Coddigo del Trabajo.

e Reglamento Interno.
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Procedimiento interno asociado | PO-RH312.
al proceso:

Interaccidn con otros Sistemas: e NoAplica.

Ejecucion del Proceso: Este proceso es ejecutado tanto en Casa Central como en las
Oficinas regionales, a cargo de los Analistas del area de
Personas.

Es un Proceso Descentralizado.
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4.2.4.3. Gestion de Remuneraciones.

4.2.4.3.1. Diagrama Gestion de Remuneraciones.

Gastién de Remuneraciones
Proceso de Remuneraciones

Gestinde R muneraciores

......
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4.2.4.3.2. Proceso Parametrizar.

Sub Proceso: Parametrizar

Objetivo: Ingresar al Sistema de Recursos Humanos del sistema AS400 los
pardmetros necesarios para realizar el proceso de cdlculo de
remuneraciones.

Descripcion: Este proceso se realiza de forma mensual, y tiene por objetivo
alimentar al Sistema de Recursos Humanos del sistema AS400 con los
parametros necesarios para poder realizar el proceso de cdlculo de
remuneraciones.

Los parametros con los que se alimenta el sistema, son:
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Valor de la UF del mes y del mes anterior.

Valor de la UTM.

Tabla de Impuesto.

Monto Minimo Imponible AFP.

Monto Minimo Imponible IPS.

Monto Minimo Imponible AFC.

Monto Grado 1 (simil al sueldo base, pero para
administracidn publica), este dato es utilizado para calcular
rebaja de impuesto Unico de 2da categoria para el personal
de zonas extremas.

o Porcentaje correspondiente a la ACHS.

o Dias Laborales (siempre son 30 incluyendo el mes de
Febrero).

O O O O O O O

La parametrizacién de acuerdo al sistema actual, tienen la siguiente
definicion:

s Ayuds

¥
0w % 2 S el

CENTRAL
- HRACO74 PARAMETROS CALCULO REMUNERACIONES
MES: Mayo AR 2015

UF.Mes Actua 04 Tope Imp.: Caja Comp, :
UF.Mes Anter. 5 Max Imp 3 P
Valor UTH. Tope INP.:
Min. Imponi. Max INP :
Grado 1-RA : Dias Lab Adicional:
Hor. Lab

IMPUESTO ASIGNACION FAMILIAR
Hasta Factor Rebaja Tra. Desde Hasta Valor
] )

01/001

|daPDF 7 actva DOPT:

Este proceso se realiza en la apertura de cada mes, dejandolo
preparado para el ingreso de informacidn para el siguiente proceso.

Entrada al proceso:

Ingreso de parametros al sistema.

Salida del proceso:

e Registro de los pardmetros para el proceso de remuneracion.

Ley que norma
proceso:

el

e Coddigo del Trabajo.

e Art. 42 Ley de Renta.

e Decreto Ley N° 889.

e Decreto Ley N°3.500y 3.501.
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Procedimiento interno | No Aplica.
asociado al proceso:

Interaccion con otros | ¢ No Aplica.

Sistemas:

Ejecucion del Proceso: Este proceso se encuentra centralizado y sélo se ejecuta en Casa
Central, a cargo del Profesional de Apoyo del Departamento Gestién de
Personal.

Es un Proceso Centralizado.

4.2.4.3.3. Proceso Administrar Haberes.

Sub Proceso: Administrar Haberes

Objetivo: Registrar en el Sub sistema de Recursos Remuneraciones del sistema
AS400 los Haberes de los trabajadores lo que sera input para el proceso
de calculo de némina.

Descripcion: Este proceso se ejecuta en la medida que sea requerido segun se
efectien contrataciones o modificaciones contractuales durante el
periodo de cdlculo (mensual). La fecha tope para los Departamentos de
Recursos Humanos Regionales es la definida en Carta Gantt, de acuerdo
al Cierre de Remuneraciones Regional, mientras que para el
Departamento de Gestidn de Personal en Casa Central, este plazo se
amplia durante 4 o 5 dias, para el proceso de validacion y calculo.

El proceso de ingreso de haberes se encuentra descentralizado en el
Departamento de Recursos Humanos Regional sélo en algunos
conceptos, como por ejemplo: Bono de Escolaridad, Bono Extension
Horaria.

El calculo de haberes como, sueldo base, asignacion de movilizacion,
asignacion de zona, bono sala cuna y antigiiedad se genera via sistema
y en forma automatica, debido a que corresponden a parametros
formulables y permanentes definidos en el sistema, gatillados del
proceso de contratacion o modificacion contractual.
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Por su parte, el Departamento de Gestion de Personal, calcula e inyecta
de manera masiva (importacidn) o individual (digitacién) al Sub sistema
de Remuneraciones del sistema AS400 haberes como: SACI,
Bonificacién Zona Extrema, Horas Extras, Bonos de Responsabilidad
(Diferencia de Sueldo, Protocolo, Reemplazo), otros haberes
esporadicos, como por ejemplo Bono Fin de Afio, Bono Vacaciones,
Aguinaldo, Diferencia y Devolucién por concepto de Licencia Médica,
otros. Del mismo modo se inyecta directamente y de forma masiva al
sistema haberes informados por entidades externas como por ejemplo
Asignacién Familiar informada por la Caja de Compensacién Los Andes.

Los Haberes de acuerdo a sistema actual tienen la siguiente definicién:

_ VER CONCEPTO

Descripcion

Codigo H 1 Tipo(D/H): H Nombre Corto: SUELDO BASE PRO

Nombre : SUELDO PROPORCIONAL Relacidn: 1 Remuneracion
Atributos

Imponible(S/N): S Tributable(S/N): S Embargable(S/N): S
Propor.Dias Trab. [$/N): N Cuenta Contable: 3010101
Aplicado H 1 TODA LA EMPRESA Item Contable: 1
Permanencia: 1 PERMANEN Fec.ini.: Fec.Ter.

Tipo Valor : 1 PROCESO
Porcentaje : Valor: Moneda: 1 Pesos

Constantes

Formula
Condicién

Anterior Ubic.Geog Ubic.Adm. Rel.Cargo

Manejan ciertas caracteristicas, como:

o Sies Producto de un Formula definida o es un monto fijo el
que se inyecta.

Si es Permanente o esporadico.

Si es Imponible.

Si es Tributable.

Si es Embargable (utilizado para armar la base de célculo
para las Retenciones Judiciales).

A quienes afecta este concepto. (a toda la empresa, sélo al
trabajador, a un segmento de la Fundacidn, etc.)

O O O O

O
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o Sies proporcional a los dias trabajados o no.

Existen Haberes que se habilitan segun informacidon de sistemas
satélites como:

o Sistema Ninos: este sistema maneja la informacion si el
trabajador que presta servicio a cierto Establecimiento,
estd bajo el programa de Extensién Horaria. De ser asi
habilita la asignacién de un bono por este concepto, ya que
el sistema valoriza las extensiones horarias. Si el
establecimiento tiene sala cuna, de ser asi carga la
asignacion del bono correspondiente.

Existen ademas otros Haberes, Ver Anexo14 Conceptos de Haberes de
Remuneraciones.

Entrada al proceso: e Reconocimiento de los haberes pactados contractualmente.
Ingreso de Haberes de los Trabajadores.

Cierre de Servicio de Bienestar.

Alimentar al proceso de Liquidacion de Remuneraciones.

Salida del proceso:

Ley que norma el Cddigo del Trabajo.

proceso: e Decreto Ley N° 889.

e Reglamento Interno Fundacion Integra.
e Protocolo de Acuerdo Sindical.
Procedimiento interno | PO-PE330.

asociado al proceso:

Interaccion con otros | ¢ Sistema Nifios (entrega informacion si el trabajador estd en

Sistemas: programa Extensidn Horaria y también si tiene Sala Cuna).

e Archivo en formato Excel donde se inyecta informacion al sistema
por diferentes conceptos, como: Bonificacion Zona Extrema y
cualquier otro Haber).

e Archivo de transferencia de la Caja de Compensacion indicando la
actualizacion del pago de Asignacién Familiar.

Ejecucion del Proceso: Este proceso es ejecutado tanto en Casa Central como en las Oficinas

Regionales, a cargo de los Analistas y/o profesionales de apoyo del area

de Personas.

Es un Proceso Descentralizado.
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4.2.4.3.4. Proceso Administrar Descuentos.

Sub Proceso: Administrar Descuentos

Objetivo: Registrar en el Sub sistema de Remuneraciones del sistema AS400 los
Descuentos de los trabajadores lo que sera input para el proceso de
calculo de remuneraciones.

Descripcion: Este proceso se ejecuta en la medida que sea requerido segun se
efectlen situaciones que generen un Descuento durante el periodo de
calculo (mensual). La fecha tope para los Departamento de Recursos
Humanos Regionales es la definida en Carta Gantt, de acuerdo al
Cierre de Remuneraciones Regional, mientras que para el
Departamento de Gestién de Personal en Casa Central, este plazo se
amplia durante 4 o 5 dias, para el proceso de validacién y calculo.

El proceso de ingreso de descuentos se encuentra descentralizado en
el Departamento de Recursos Humanos Regional sélo en algunos
conceptos, como por ejemplo: Atrasos e Inasistencias, a su vez el
proceso de contrataciones y modificaciones contractuales genera via
sistema y en forma automatica, el calculo de descuentos como los
legales: AFP, Salud, AFC, APV, CAV, Sindicato y/o Bienestar
(descuentos voluntarios) otros.

Por su parte, el Departamento de Gestidn de Personal, calcula e
inyecta de manera masiva (importacion) o individual (digitacion) al Sub
sistema de Remuneraciones del sistema AS400 descuentos como:
Inasistencia, atrasos, exceso de remuneraciones (Descuento de
Sueldo), descuento plan de licencia médica, otros. Del mismo modo se
inyecta directamente y de forma masiva al sistema descuentos
informados por entidades externas como por ejemplo Caja de
Compensaciéon Los Andes (Créditos sociales, Full Ahorro, Seguros),
Fasa, Forus, FALP, Chilena Consolidada, Coopeuch, Colegio
Educadoras, otros.

Los Descuentos de acuerdo a sistema actual tienen la siguiente
definicidn:
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Descripcién
Codigo
Nombre
Atributos

Imponible (S/N):
Propor.Dias Trab. (S/N): N

Aplicado
Permanencia:
Tipo Valor
Porcentaje
Constantes

Formula
Condicidn :

Anterior

: COSTO FIJO A.F.P.

IMPLEMENTACION SISTEMA ERP-SAP

ASPECTOS FUNCIONALES RECURSOS HUMANOS

VER CONCEPTO
13 Tipo(D/H): D Nombre Corto: COSTO FIJO A.F.
Relacién: 2 Previsional
N Tributable (S/N): N Embargable (S/N): N
Cuenta Contable: 000000OOD
Item Contable:
Fec.Ter.:

1 TODA LA EMPRESA
1 PERMANEN Fec.ini.:
1 PROCESO

Valor:

Moneda: 1 Pesos

Ubic.Geog Ubic.Adm. Rel.Cargo

Manejan ciertas caracteristicas, como:

Prioridad de Descuentos: Existen descuentos de cardcter obligatorio

Si es Producto de un Formula definida o es un monto
fijo el que se inyecta.

Si es Permanente o esporadico.

A quienes afecta este concepto. (a toda la empresa,
sélo al trabajador, a un segmento de la Fundacién,
etc.)

La cuenta contable asociada al descuento, sin embargo
aquellos descuentos que no afecte el presupuesto no
tienen asignacion de cuenta presupuestaria.

Prioridad, ésta indica la prioridad en la que se
efectuard el descuento, ya que hay descuentos legales
gue tienen mayor prioridad sobre los descuentos por
algln convenio.

de acuerdo a la legislacion vigente (Descuentos Obligatorios por Ley),

como:

e Impuesto Unico (articulo 42 Ley de Renta).
e (Cotizaciones Previsionales:

O

Fondo de Pensiones del Nuevo Sistema Previsional:
corresponde a un 10% de la remuneracién imponible
al Fondo de  Capitalizacion Individual vy
aproximadamente un 3% como comisidn o costo fijo
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de la Administradora de Pensiones.

o Fondo de Pensiones del Antiguo Sistema Previsional:
es sobre la remuneracién imponible y varia segun la
Caja de Prevision al que se encuentre afiliado el
Trabajador.

o Prevision de Salud: corresponde al 7% de su
remuneracién imponible o el monto pactado con la
Isapre.

o Seguro Cesantia: corresponde a un 0,6% de la
remuneracién imponible, aplicable a trabajadores con
contrato a partir del 02 octubre del 2002, mientras
gue para los trabajadores con fecha de contrato
anterior al 02 de Octubre de 2002 la afiliacidn es
voluntaria.

e Otros descuentos ordenados judicialmente, por ejemplo,
pensiones alimenticias.

e Cuotas sindicales: sélo para aquellos trabajadores que se
encuentren adheridos al sindicato.

Existen otros descuentos que se generan a solicitud del trabajador
(Descuentos Voluntarios), donde la Fundaciéon podrd aplicar estos
descuentos voluntarios, como:

e Cuotas de dividendos hipotecarios (no podran superar el 30%
de la remuneracién total del trabajador).

e Aporte al Servicio de Bienestar: corresponde a 1% de su sueldo

base (debe cumplir con el monto minimo).

Ahorro voluntario.

Convenio de Servicios médicos.

Préstamos del Servicio de Bienestar.

Cuotas por convenios que la Fundacién haya adquirido con

terceros (Pullman, Fasa, etc.).

e Pagos a aportes del trabajador dirigidos a financiar estudios
que éste realice.

e Anticipos de sueldo solicitados por el trabajador.

e Descuentos por Deudas de licencias médicas rechazadas o
reducidas, las cuales fueron informadas por carta al
trabajador.

e Descuentos de sueldos, producidos entre el primer y segundo
proceso de remuneraciones.

e Descuento de los tres primeros dias de aquellas licencias
médicas igual o menor a 10 dias.

e Obligaciones con instituciones de previsién o con organismos
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publicos.
e Descuentos por capacitacién.
e Otros descuentos vigentes.

Existen ademas otros Descuentos, Ver Anexo 15 Conceptos de
Descuentos de Remuneraciones.

Existen algunas instituciones con las que la Fundacion tiene convenio,
donde el trabajador puede acceder a ciertos servicios o solicitar algin
crédito. Dichas instituciones son las que llevan el control de los
descuentos que se deben aplicar a los trabajadores, ellos envian una
planilla en formato Excel con los descuentos a imputar a los
trabajadores, esa informacién se inyecta al Sistema de Recursos
Humanos del sistema AS400, y si por alguna razoén, principalmente por
falta de liquidez del trabajador no es factible realizar el descuento, se
le informa a dicha institucién, quien es la que lleva finalmente el
control de los descuentos aplicados y los pendientes.

Salvo cierta excepcion los descuentos no podran superar el 15% del
monto bruto total de la remuneracidn total del trabajador.

La Fundacion podra deducir de las remuneraciones las multas con las
gue haya sido sancionado el trabajador por infracciones a las normas
del Reglamento Interno de la Fundacidn y otros que determine la ley.

Entrada al proceso: e Ingreso de Descuentos de los Trabajadores.
Cierre de Servicio de Bienestar.
Alimentar al proceso de Liquidacion de Remuneraciones.

Salida del proceso:

Ley que norma el
proceso:

Cddigo del Trabajo.

Reglamento Interno Fundacidn Integra.
Sistema Previsional DL 3.500.

e Sistema de Salud DL 3.501.

e Ley Seguro Cesantia 19728.

e Impuesto a la Renta.

Procedimiento interno | PO-RH336.

asociado al proceso:

Interaccion con otros | ¢ Archivo en formato Excel al momento de cargar informacion al
Sistemas: sistema, ya sea, que se genera de forma interna o proviene de
alguna institucidn en convenio para realizar los cobros por algun
concepto.

Pagina 110 de 181



ﬂ INTEGRA IMPLEMENTACION SISTEMA ERP-SAP

e e Salas Cyrg y-updings Infgniiics ASPECTOS FUNCIONALES RECURSOS HUMANOS

Ejecucion del Proceso: Este proceso es ejecutado tanto en Casa Central como en las Oficinas
regionales, a cargo de los Analistas del area de Personas y/o
profesionales de apoyo.

Es un Proceso Descentralizado.

4.2.4.3.5. Proceso Administrar Anticipos.

Sub Proceso: Administrar Anticipos

Objetivo: Otorgar un pago Anticipado de Remuneracién a trabajadores
gue lo soliciten, por ahora solo para las Oficinas Regionales de
la Regidn Metropolitana y Casa Central.

Descripcion: Este proceso se inicia cuando un trabajador genera una
Solicitud de Anticipo a través de un Formulario de Solicitud de
Anticipo, Ver Anexo 16 Solicitud de Anticipo de
Remuneracion.

Solicitud Anticipo de Remuneraciones: El anticipo de
remuneracién sélo puede ser solicitado por trabajadores que
se encuentren con Contrato Indefinido. El anticipo de
remuneracion tiene una Fecha de Inicio y Término de Vigencia
y s6lo es ingresado por los Analistas del Departamento
Gestion de Personal en Casa Central al Subsistema de
Remuneraciones del sistema AS400.

La solicitud es validada por los Analistas de Recursos Humanos
Regionales o del Departamento Gestion de Personal, viendo si
es factible otorgar el anticipo, ya que éste no debe superar el
30% del sueldo base, podria exceder el 30% sélo si es
autorizado por su jefatura directa. De ser valido se ingresa al
Subsistema de Remuneraciones del sistema AS400.

Para que el Anticipo se pueda otorgar en el mes que se
solicita, debe ser gestionado por el trabajador hasta el dia
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gue esté estipulada en Carta Gantt.

Solicitud de Pago: Una vez que se tiene la nédmina de los
anticipos, se genera una solicitud de pago en subsistema
Remuneraciones del AS400 y se envia documentacion de
respaldo al Area de Presupuesto.

Transferencia a Banco Estado: Desde el Departamento de
Gestion de Personal se ingresa al sistema Bech del Banco
Estado, la ndmina de trabajadores, cuentas, banco y montos
que deberan ser depositados por concepto de Anticipo.
Cuando se inyecta esta ndmina se utiliza el concepto de
Anticipo de Remuneracion. Actualmente existen 3 personas
del Departamento Gestién de Personal que tiene acceso a
ingresar a la plataforma del Banco y el jefe del Departamento
quien valida y autoriza la informacién ingresada.

Pago: El Anticipo se paga los dias 15 de cada mes o dia habil
anterior en caso de no ser habil, y se entrega al trabajador
segun la modalidad de pago que éste tenga estipulado en su
Ficha de Personal, pudiendo ser: Transferencia Electrdnica,
Cheque o Pago Masivo.

Ingreso de Descuento: Luego que se ha realizado el pago del
anticipo, de manera automatica al Sub sistema de Finanzas
del sistema AS400 inyecta el descuento al trabajador.

Entrada al proceso: e Solicitud de Anticipo de Remuneracion.

Salida del proceso: e Pago por concepto de Anticipo de Remuneracion.

e Registro de Descuento para el proceso de Liquidacion de
Remuneracién.

Ley que norma el proceso: e No Aplica.

Procedimiento interno asociado | No Aplica.
al proceso:

Interaccién con otros Sistemas: e Sistema de Administracion y Finanzas del sistema AS400
(Solicitud de Pago).

e Sistema Bech del Banco Estado (se ingresa la informacidn
de Cuentas y Montos a ser depositados).
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Ejecucion del Proceso: Este proceso es ejecutado sélo en Casa Central, a cargo Del
profesional del Departamento de Gestidon de Personal.

Es un Proceso Centralizado.

4.2.4.3.6. Proceso Administrar Cuenta Corriente del
Trabajador.

Sub Proceso: Administrar Cuenta Corriente del Trabajador

Objetivo: Registrar los Pagos por anticipo de licencia médica que se
realizan por cada una de las licencias médicas emitidas por
cada trabajador, indicando el monto y dias anticipados versus
el monto reintegrado por cada entidad de salud a las
correspondientes licencias médicas. El objetivo principal es
tener total claridad de los montos neteados, a favor del
trabajador o si finalmente corresponde a deuda.

Descripcion: Este proceso se inicia una vez que la licencia médica es
ingresada en el administrador de licencias médicas, de esta
manera el sistema realiza la validacidon para el respectivo
anticipo en la remuneracion.

Mensualmente se realiza el Reintegro manual del pago de
Licencias que se reciben de las distintas entidades de salud en
convenio, lo cual nos genera una cuadratura entre el Anticipo
de Licencia Médica versus el pago que se recibe por parte de
la entidad de salud.

Actualmente la cuadratura es una herramienta que nos
permite obtener los siguientes datos:

o lgualacién entre el Anticipo y el Reintegro: esto
quiere decir que lo que se anticipd al trabajador es lo
mismo que se reintegrd, quedando cuadrado y sin
saldos a favor ni en contra, tanto para el empleador
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como para el trabajador.

o Saldo a favor del Trabajador: En los casos que sea
solicitado por el trabajador u Oficinas Regionales
cuando se produce saldo a favor del trabajador se
debe a que el monto anticipado es menor a lo
reintegrado por su entidad de salud, esta diferencia se
produce en su gran mayoria por que las bases de
calculo entre la Fundacién y las entidades no son
iguales. Una vez analizado v si el valor cancelado por
su respectiva entidad continda siendo mayor, se
realiza la devolucién en la liquidacién de sueldo.

o Saldo en contra del Trabajador: En los casos que se
produce dicho saldo en contra del trabajador en su
mayoria se debe a que el monto cancelado como
anticipo en la liquidacion es mayor al valor
reintegrado por la respectiva entidad de salud, estas
diferencias en las bases de calculo se producen por los
siguientes origenes:

= Reduccidn de Licencia: Entidad de Salud
reduce la cantidad de dias de licencia médica
del trabajador, por lo tanto el monto a
reintegrar disminuye considerablemente en
relacion al anticipo realizado por dicha
licencia médica. Es deber del trabajador
realizar el seguimiento y las respectivas
apelaciones de sus licencias médicas. En caso
contrario estas diferencias producidas seran
descontadas en sus proximas remuneraciones
segln lo indica el Reglamento Interno en su
articulo 80.

= Rechazo de Licencia: En el caso que las
licencias médicas sean rechazadas en su
totalidad, el trabajador debe realizar el
seguimiento y las respectivas apelaciones de
sus licencias médicas, en caso contrario seran
descontadas en sus proximas remuneraciones
segln lo indica el Reglamento Interno en su
articulo 80.
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= Tope Imponible: Para todos los trabajadores
gue tienen tope imponible (73,2 UF) en sus
remuneraciones y hace uso de licencia
médica, la Fundacidn resguardara su liquidez
cancelando como devolucién la diferencia de
sueldo independiente del monto que
reintegre su entidad de salud.

= Licencia Menor o Igual a 10 dias: Como se
describié anteriormente la Entidad de Salud
no cancela los tres primeros dias de aquellas
licencias menores o igual a 10 dias,
actualmente la Fundacién beneficia con el
subsidio de estos tres primeros dias a aquellas
trabajadoras que tengan fecha de contrato
anterior al 01-01-2002. Este subsidio es de
cargo del empleador, pero debe ser reflejado
en la liquidacién y luego traspasado a la
cuadratura.

Entrada al proceso:

Proceso Gestion Ausentismos -> Administrar Licencia
Médica -> Reintegro Licencia

Proceso trimestral para revisar los saldos que presenta en
contra del Trabajador.

Salida del proceso:

Generacion de un Haber o Descuento al Trabajador para
proceso Liquidacién de Remuneraciones.

Ley que norma el proceso:

Reglamento Interno Fundacion Integra.

Procedimiento interno asociado
al proceso:

PO-RH353 Licencias Médicas

Interaccion con otros Sistemas:

No Aplica

Ejecucion del Proceso:

Este proceso es ejecutado en Casa Central, a cargo de los
Analistas del Departamento Gestidén de Personal.

Es un Proceso Centralizado.
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4.2.4.3.7. Proceso Calcular NOmina.

Sub Proceso: Calcular Nomina

Objetivo: Realizar el cdlculo Masivo de las Remuneraciones de los
trabajadores de la Fundacion para determinar el monto a
pagar.

Descripcion: Este proceso se realiza de forma mensual, y tiene por objetivo

realizar el cdlculo de cada trabajador para determinar segun
los haberes y descuentos que éste tiene, la Remuneracion que
se le debe pagar.

Primer Proceso: El primer proceso se realiza segun lo indicado
en el procedimiento el dia 19 de cada mes, esta fecha
dependerd de lo estipulado en la Carta Gantt. Por lo que a esa
fecha o el dia habil anterior tendran como plazo los
Departamentos Regionales de Recursos Humanos vy el
Departamento de Gestiéon de Personal para el ingreso en el
Subsistema de Remuneraciones del sistema AS400 de todos
los conceptos que afectan este proceso, ver procedimientos
de Gestion de Contratacion, Gestion de Ausentismos, Gestion
de Remuneraciones (subproceso Administrar Haberes,
Administrar Descuentos, Administrar Anticipos, Administrar
Cuenta Corriente Trabajador).

Cabe sefialar que las licencias médicas que se encuentran
ingresadas al primer corte de remuneraciones son las que el
Subsistema de Remuneraciones del sistema AS-400 considera
para el pago de las remuneraciones del mes en curso, esto
seguln la validacidn de los dias de anticipo a cancelar.

Revisidn Primer Proceso: Este proceso se realiza a contar de
ese dia y es ejecutado por los siguientes 4 dias. Cada proceso
es un complemento al proceso anterior, y tiene por finalidad ir
capturando posibles modificaciones con el proceso del dia
anterior. Diariamente se van realizando validaciones de
consistencia de la informacién, por ejemplo, que no hayan
liguidaciones en 0, que los dias de trabajo no superen el
parametro definido, que exista consistencia en la informacion.
Al término de este proceso, se les solicita a las Oficinas
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Regionales hacer la revision de los calculos realizados para los
trabajadores de su Oficina Regional. La revisién implica validar
pagos o descuentos solicitados para cada mes, principalmente
por: permisos, inasistencias, bonos y otros. Como resultado ya
se tiene el detalle de cada trabajador y el monto liquido a
pago. Se realizan las cuadraturas correspondientes (ingresos,
fuente de financiamiento, vinculo laboral, renta, etc.),
auditorias de remuneraciones y leyes sociales para la
generacién de las solicitudes de pago en el subsistema de
remuneraciones del sistema AS400.

Ver Anexo 17 Certificacion del Proceso de Remuneraciones
Casa Central y Anexo 18 Certificacion del Proceso de
Remuneraciones Regional.

Entrada al proceso: e Proceso de Contratacion, modificaciones contractuales,
finiquito, gestién de ausentismo, etc.

e Ingreso de Haberes y Descuentos.

Salida del proceso: e Calculo del monto liquido a pago de cada trabajador.

Ley que norma el proceso: e No Aplica.

Procedimiento interno asociado | PO-PE330.
al proceso:

Interaccidn con otros Sistemas: e No Aplica.

Ejecucion del Proceso: Este proceso es ejecutado en Casa Central, a cargo de los
Analistas y profesionales del Departamento Gestién de
Personal.

Es un Proceso Centralizado.

4.2.4.3.8. Proceso Pagar NOmina.

Sub Proceso: Pagar Némina

Objetivo: Realizar el pago de las Remuneraciones de los trabajadores de
la Fundacion.

Descripcion: Este proceso se ejecuta posterior al proceso Calcular Nomina,
el cual indica los montos Liquidos a Pagar a cada trabajador.

Pagina 117 de 181



7 INTEGRA IMPLEMENTACION SISTEMA ERP-SAP

e e Salas Cyrg y-updings Infgniiics ASPECTOS FUNCIONALES RECURSOS HUMANOS

Cuando finaliza el primer proceso de remuneraciones, se
informa al Area de Administracién y Finanzas, el monto que
debera depositar en la cuenta corriente del Banco Estado. El
Area de Administraciéon y Finanzas previa validacién del
Presupuesto realiza una Transferencia Electrénica hacia la
cuenta del Banco Estado. Esta transferencia se realiza con 48
horas de anticipacién a la fecha de pago. Con los fondos
disponibles, el Departamento Gestidon de Personal ingresa en
la plataforma del Banco Estado la ndmina de los trabajadores,
con su numero de cuenta, banco y monto para que el Banco
Estado efectle el abono a las cuentas de los trabajadores.

Se generan en el Subsistema Remuneraciones del sistema
AS400 las SOP y SOF dependiendo la modalidad de pago del
trabajador. SOP para pago directo a Banco y las SOF pago a
Regiones quienes distribuyen.

Entrada al proceso: e Ejecucion del Proceso Calcular Nomina.

Salida del proceso: e El pago o depdsito a cada Trabajador con el monto de su
remuneracion.

e Sistema de Administracidon y Finanzas del sistema AS400.

Ley que norma el proceso: e Reglamento Interno de la Fundacion.

Procedimiento interno asociado | PO-PE330.
al proceso:

Interaccidn con otros Sistemas: e Moddulo Financiero Contable del Sistema de
Administracién y Finanzas del sistema AS400 (se solicita
SOP o SOF cuando corresponda para cubrir diferencias en
las remuneraciones que se produjeron entre el primer y
segundo proceso).

e Sistema Bech del Banco Estado (para el ingreso de la
némina de trabajadores para el depdsito de su
remuneracion).

Ejecucion del Proceso: Este proceso es ejecutado en Casa Central, a cargo de los
Analistas y profesionales de apoyo del Departamento Gestidn
de Personal.

Es un Proceso Centralizado.
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4.2.4.3.9. Proceso Reliquidacion Nomina.

Sub Proceso: Reliquidacién Némina

Objetivo: Realizar la reliquidacién de las Remuneraciones de los
trabajadores de la Fundacién que tienen ausentismos no
considerados en el proceso Calculo de Nomina para
determinar las diferencias entre el proceso de cdlculo de
noéminay proceso de Reliquidacién de ndmina.

Descripcion: Este proceso se realiza de forma mensual, y tiene por objetivo
realizar el cdlculo de cada trabajador para determinar segun
los haberes y descuentos que éste tiene, la reliquidacién que
se le debe pagar o descontar.

Reliquidacidn: Antes de cerrar el mes se realiza un proceso de
reliquidacién de ndmina, esta fecha dependerd de lo
estipulado en la Carta Gantt. Se ingresa informacién que no
existia al momento del cdlculo de ndmina, con el objetivo de
poder capturar diferencias principalmente por concepto de
licencias médicas u otros no considerados en el cdlculo de
némina.

Revisidn Reliquidacién: La revisién implica validar pagos o
descuentos solicitados para cada mes, principalmente por:
licencias médicas, permisos, inasistencias, bonos y otros.
Como resultado se tiene un nuevo detalle de cada trabajador
y el monto liquido a pago. Se realizan las cuadraturas
correspondientes (ingresos, fuente de financiamiento, vinculo
laboral, renta, etc.), auditorias de remuneraciones y leyes
sociales para la generacidn de las solicitudes de pago.

En caso de que la diferencia es en contra del trabajador se
realizara el descuento en su préxima remuneracion, siempre y
cuando tenga liquidez. De no ser factible aplicar el descuento
por falta de liquidez se genera arrastre en los meses
siguientes hasta aplicar la totalidad del descuento generado.

Entrada al proceso: e Licencias Médicas no procesadas en Calculo de Némina.

Pagina 119 de 181




ﬂ INTEGRA IMPLEMENTACION SISTEMA ERP-SAP

e e Salas Cyrg y-updings Infgniiics ASPECTOS FUNCIONALES RECURSOS HUMANOS

e Proceso de Contrataciéon, modificaciones contractuales,
finiquito, gestidn de ausentismo, etc.
e Ingreso de Haberes y Descuentos.

Salida del proceso: e Calculo de reliquidacién (diferencias) del monto liquido a
pago de cada trabajador.
Ley que norma el proceso: e No Aplica.

Procedimiento interno asociado | PO-PE330.
al proceso:

Interaccidén con otros Sistemas: e No Aplica.

Ejecucion del Proceso: Este proceso es ejecutado en Casa Central, a cargo de los
Analistas y profesionales del Departamento Gestion de
Personal.

Es un Proceso Centralizado.

4.2.4.3.10. Proceso Pagar NoOmina Reliquidacion.

Sub Proceso: Pagar Némina Reliquidacion

Objetivo: Realizar el pago de las reliquidaciones de remuneraciones de
los trabajadores de la Fundacion.

Descripcion: Este proceso se ejecuta posterior al proceso Reliquidacion
NAmina, el cual indica los montos Liquidos a Pagar a cada
trabajador.

Cuando finaliza el proceso de Reliquidacién de Némina, y si se
genera un monto adicional a pagar a algln trabajador, el
Departamento de Gestién de Personal genera una SOP o SOF
hacia el Area de Administracién y Finanzas para pagar al
trabajador la diferencia que se provocé con el calculo de
némina. Estas diferencias son canceladas a través de Banco
Estado, al igual que en el proceso de pago némina.

Se generan en el Subsistema Finanzas del sistema AS400 las
SOP y SOF dependiendo la modalidad de pago del trabajador.

Pagina 120 de 181




ZINTEGRA

Red de Salas Cuna y Jardines Infantiles

IMPLEMENTACION SISTEMA ERP-SAP

ASPECTOS FUNCIONALES RECURSOS HUMANOS

SOP para pago directo a Banco y las SOF pago a Regiones
quienes distribuyen.

Entrada al proceso:

e Ejecucion de Reliquidacion Nomina.

Salida del proceso:

e El pago o descuento de la diferencia a cada Trabajador
con el monto de su remuneracion.
e Sistema de Administracién y Finanzas del sistema AS400.

Ley que norma el proceso:

e Reglamento Interno de la Fundacion.

Procedimiento interno asociado
al proceso:

PO-PE330.

Interaccion con otros Sistemas:

e Mobdulo Financiero Contable del Sistema de
Administracién y Finanzas del sistema AS400 (se solicita
SOP o SOF cuando corresponda para cubrir diferencias en
las remuneraciones que se produjeron entre el primer y
segundo proceso).

e Pagina Web Banco Estado (para el ingreso de la ndmina
de trabajadores para el depdsito de su diferencia de
remuneracion).

Ejecucion del Proceso:

Este proceso es ejecutado en Casa Central, a cargo de los
Analistas y profesionales de apoyo del Departamento Gestidn
de Personal.

Es un Proceso Centralizado.

4.2.4.3.11. Generar Proceso Auxiliar.

Sub Proceso:

Generar Proceso Auxiliar

Objetivo: Regularizar movimientos que no fueron considerados en el
proceso normal de Célculo y Reliquidacién de Némina.
Descripcion: Este proceso se inicia posterior al cierre de remuneraciones,

cuando se detecta que algin movimiento no fue considerado
en dicho proceso y éste ya se encuentra cerrado. Esto se
conoce como Proceso Aucxiliar.

Los procesos auxiliares pueden ser ejecutados por diferentes
motivos:
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o Ficha Atrasada: Posterior al cierre de
remuneraciones, se detecta una Ficha Personal, cuyo
inicio correspondia al periodo anterior. Para ello:

o Se calcula en planilla Excel la remuneracion
considerando la proporcionalidad de los dias
trabajados.

o Se ingresa al Subsistema Personal del Sistema
AS400, la Ficha para la generacion del
contrato de trabajo, con la fecha que
corresponde (sélo Casa Central puede
modificar esta fecha con la retroactividad que
se requiere).

o Se ingresa al Subsistema Remuneraciones del
Sistema AS400, los haberes y descuentos para
dejar registro de la liquidacion de
remuneracion.

o Se solicita al Area de Administraciéon vy
Finanzas via SOF disponibilizar los montos
para el pago de la remuneracidn, en las
cuentas regionales para que los Analistas de
Recursos Humanos Regionales puedan
realizar el pago.

o Se calcula en planilla Excel ademds las
cotizaciones previsionales. Estas se pagan
aparte del proceso normal. En caso que las
cotizaciones pendientes generen mulas y/o
intereses por pago fuera de los plazos legales
estipulados, se genera SOF para la cancelacion
de los mismo.

o Se solicita al Area de Administracién y
Finanzas via SOP disponibilizar los montos
para el pago de las cotizaciones previsionales
para cada una de las instituciones por fuente
de financiamiento.

o Reincorporacion: Esta situacion es bastante habitual,
se da cuando existen trabajadoras a Honorarios que
prestaron servicio a la Fundacidon y posterior a su
término de prestacion de servicios, se presentan a la
Fundacidn con situacién de embarazo o bien, personal
gue fue contrato a plazo fijo, para lo cual:
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Para el caso de Honorario:

o Se genera un contrato de trabajo retroactivo a
contar de la de fecha de término en que se
realizd la respectiva prestacidn de servicio.

o Se ingresan en el sistema para cada mes
desde el inicio del contrato de trabajo a la
fecha, los haberes y descuentos de cada
periodo.

o Se calcula en planilla Excel la remuneracion de
cada periodo, sin Modificacion alguna segun
el udltimo periodo ya que al efectuarla se
presume como indefinido perdiendo Ia
posibilidad de solicitar el desafuero. Si no se
realiza desafuero o este es denegado también
se consideran los reajustes correspondientes,
los cuales quedan identificados.

o Se calcula en planilla Excel las cotizaciones
previsionales. Se envia esta informacién a las
instituciones previsionales para que realicen
el cdlculo de los intereses y multas
correspondientes de ser necesario.

o Con la informacién anterior mas los montos
por concepto de Pago de Remuneraciones, se
realiza una solicitud al Area de Administracién
y Finanzas. Si es Casa Central, se genera una
SOP, si es Region se genera una SOF, para que
ésta realice el pago de la remuneracion.

o De existir multas e intereses se genera una
SOF para la cancelacion de estos conceptos.

Para el caso de Plazo Fijo:

o Se reincorpora la trabajadora y se da
continuidad al Contrato de Trabajo.

o Se ingresan en el sistema para cada mes
desde el inicio del contrato de trabajo a la
fecha, los haberes y descuentos de cada
periodo durante el tiempo que estuvo
separada de funciones.

o Se calcula en planilla Excel la remuneracién de
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Finalmente se envia el respaldo documentario al Area de
Administracion y Finanzas de:

El Area de Administracién y Finanzas realiza la centralizacién
manual del Proceso Auxiliar.

Las rendiciones son enviadas al Area de Administracién y
Finanzas para su tramitacion.

cada periodo, con los reajustes
correspondientes, los cuales quedan
identificados.

o Se calcula en planilla Excel las cotizaciones
previsionales. Se envia esta informacién a las
instituciones previsionales para que realicen
el cdlculo de los intereses y multas
correspondientes de ser necesario

o Con la informacién anterior mas los montos
por concepto de Pago de Remuneraciones, se
realiza una solicitud al Area de Administracién
y Finanzas. Si es Casa Central, se genera una
SOP (si es Region se genera una SOF, para que
ésta realice el pago de la remuneracién.

o De existir multas e intereses se genera una
SOF para la cancelacion de estos conceptos.

o Otros Motivos: Por licencias médicas mal ingresadas,
bonos no cargados, horas extras, etc.

e Libro Auxiliar de Remuneraciones.

e Libro Auxiliar de Sll.

e Liquidaciones de Sueldo Auxiliar.

e Detalle de Cotizaciones Previsionales.
e Detalle de SOP y SOF asociadas.

Entrada al proceso:

Ficha Personal por error administrativo.
Certificado de Embarazo.

Licencia Médica.

Formulario horas extras.

Anexo Word bonos.

Salida del proceso:

Contrato de Trabajo.
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e Pago de Remuneracion.

e Pago de Impuestos y Cotizaciones Legales.

e Registro en Libro Auxiliar de Remuneraciones.
e Registro en Libro Auxiliar de SII.

Ley que norma el proceso: e (Cddigo del Trabajo.

e Reglamento Interno Fundacidn Integra.
Procedimiento interno asociado | No Aplica.

al proceso:

Interaccidn con otros Sistemas: e Moddulo Financiero Contable del Sistema de
Administracion y Finanzas del sistema AS400 (se solicita
SOP o SOF para el pago de remuneracidn, impuesto y
cotizaciones previsionales).

e Archivo en formato Excel (donde se realiza el calculo de
Remuneraciones, Impuestos y Cotizaciones Previsionales)

Ejecucion del Proceso: Este proceso es ejecutado en Casa Central, a cargo de los
Analistas y/o profesionales del Departamento Gestion de
Personal.

Es un Proceso Centralizado.

4.2.4.3.12. Proceso Generar Cierre Remuneraciones.

Sub Proceso: Generar Cierre Remuneraciones

Objetivo: Cerrar el Periodo de Remuneraciones y generar informacion
para los procesos posteriores de Pago de Cotizaciones y
Centralizacidon de Remuneraciones.

Descripcion: Este proceso se ejecuta mensualmente, y es posterior al
proceso de Reliquidacion Némina.

En el Subsistema de Remuneraciones del Sistema AS400, se
genera el Cierre de Remuneraciones el cual procesa la
informacién del Maestro de Remuneraciones para el mes en
curso, dejando una instantdnea de los registros considerados
al momento del cierre. Ademas genera una marca que impide
que estos registros sean modificados por sistema, no
pudiendo manipular informacidn del mes recién cerrado.
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Con la ejecucion del dltimo proceso de calculo de
remuneraciones, se genera informacién y cdlculos que
posteriormente seran utilizados por los procesos de:

o Pagar Cotizaciones Previsionales.
o Pagar Retenciones Sociales y Legales.
o Generar Declaracion Jurada 1887.

Adicionalmente también se genera la Provisién de Vacaciones.

Ver Anexo 19 Certificacion del Proceso de Cierre

Remuneraciones.
Entrada al proceso: e Ejecucion del proceso Calcular Nomina.

e Ejecucion del proceso Reliquidacidn Némina.
Salida del proceso: e Calculo de las Cotizaciones Previsionales.

e (Calculo de las Retenciones Sociales y Legales.

e (Cdlculo del Impuesto a la Renta.

e Provisién de Vacaciones.

e Cierre del mes en proceso.

e Se generainformacién que sera input para otros procesos.
Ley que norma el proceso: e No Aplica.

Procedimiento interno asociado | No Aplica.
al proceso:

Interaccidn con otros Sistemas: e No Aplica.

Ejecucion del Proceso: Este proceso es ejecutado en Casa Central, a cargo de los
profesionales del Departamento Gestion de Personal.

Es un Proceso Centralizado.

4.2.4.3.13. Proceso Centralizar Proceso Nomina.

Sub Proceso: Centralizar Proceso Nomina

Objetivo: Generar input al Area Administracién y Finanzas para la
contabilizacion del proceso de Pago de Remuneraciones.
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Descripcion: Este proceso se ejecuta de forma mensual, realizdndose
posterior al proceso Generar Cierre Remuneraciones, ya que
en dicho proceso es cuando el Area de Personas del
Departamento Gestidn de Personal hace el cierre del periodo.

Cuadratura: En este proceso se realizan cuadraturas en las
que se certifica que el proceso del mes fue realizado
correctamente por ejemplo que no haya liquidaciones en 0,
que los dias de trabajo no superen el pardmetro definido, que
exista consistencia en la informacion, etc. Se generan los
Libros de SlI, Libro de Remuneraciones, Libro de Finiquitos,
Auditoria de Remuneraciones y Auditoria Previsional. Luego
de esto se gatilla la informacién de cierre para los procesos de
Pago de Cotizaciones Previsionales, Centralizar proceso de
Némina y generacién de Informes de Gestidn.

Centralizacion Remuneraciones: Finalizado el proceso de
cuadraturas se informa al Area de Contabilidad y Finanzas,
para la ejecucién de la Centralizacién de Remuneraciones.
Este proceso genera los asientos contables del pago de
remuneraciones en el Sistema de Administracién y Finanzas
del Sistema AS400, agrupados por Direccidon Regional, Fuente
de Financiamiento, conceptos, etc.

Entrada al proceso: e Proceso Generar Cierre Remuneraciones.
Salida del proceso: e Imputacion en las cuentas contables y presupuestarias.
Ley que norma el proceso: e No Aplica.

Procedimiento interno asociado | No Aplica.
al proceso:

Interaccidn con otros Sistemas: e Sistema de Administracion y Finanzas del sistema AS400
(es donde se genera la contabilizaciéon del proceso de
Pago de Remuneraciones).

Ejecucion del Proceso: Este proceso es ejecutado en Casa Central, a cargo de los
profesionales del Departamento Gestién de Personal y
profesionales del Area de Administracién y Finanzas.

Es un Proceso Centralizado.
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Proceso Pagar Cotizaciones Previsionales.

Sub Proceso:

Pagar Cotizaciones Previsionales

Objetivo:

Efectuar el pago de las cotizaciones previsionales a las
distintas instituciones.

Descripcion:

Este proceso se ejecuta de forma mensual, segin Carta Gantt.

El input de este proceso lo origina el Cierre de
Remuneraciones, el cual en forma automatica genera la
informacidn del calculo de imposiciones.

Actualmente para el proceso de pago de -cotizaciones
previsionales, se realiza a través de la plataforma
www.miscotizaciones.cl de la Caja de Compensacién de Los
Andes.

Cuadratura: Desde el Subsistema de Remuneraciones del
Sistema AS400 se baja informacién de manera manual que se
digita en un archivo en formato Excel (para realizar la
cuadratura), posteriormente se realiza en forma manual la
apertura por Region en la plataforma www.miscotizaciones.cl.

Pago Cotizaciones Previsionales: El sistema miscotizaciones
de la Caja de Compensacidn de Los Andes genera los
comprobantes de pagos aperturados por cada regién, con el
detalle a pago de cada una de las instituciones previsionales,
como: AFP, Isapres, Mutuales, I.N.P., Caja Compensacidn, etc.

Las Solicitudes de Pago (SOP) para los respectivos pagos son
generadas por cada una de las Fuentes de Financiamiento
desde el Subsistema de Remuneraciones AS400. Finalmente
se realiza una validacién entre la cuadratura en Excel y las SOP
generadas por el sistema, las que son impresas y enviadas al
Area de Administraciéon y Finanzas para el respetivo giro de
cheques vy posterior pago.

APV _sin __base de impuesto (Régimen Tributario A): Se
realizan las planillas en forma manual por cada institucion
previsional para su cuadratura y en el Subsistema de Finanzas
AS400 se genera de forma manual una SOP para el pago de las
respectivas planillas, las que son impresas y enviadas al Area
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de Administracion y Finanzas para el respetivo giro de
cheques vy posterior pago. .

Situacién a futuro: Actualmente se estd trabajando con
Previred, para que Subsistema de Remuneraciones AS400 se
conecte directamente con Previred para hacer el pago de las
cotizaciones previsionales.

Entrada al proceso: e Ejecucidn del proceso Calcular Nomina.
e Ejecucidn del proceso Reliquidacién Némina.
e Cierre de remuneraciones.

Salida del proceso: e Pago de las Cotizaciones Previsionales con las distintas
instituciones previsionales.
Ley que norma el proceso: e (Cddigo del Trabajo.

e Decreto Ley N° 3500.
e Decreto Ley N° 3501.
Procedimiento interno | No Aplica.

asociado al proceso:

Interaccion con otros Sistemas: | e Sistema de Administracion y Finanzas del Sistema AS400
(para generar las SOP).

e Sistema www.miscotizaciones.cl (para generar los
comprobantes de pago).

Ejecucion del Proceso: Este proceso es ejecutado en Casa Central, a cargo de los
Analistas y/o profesionales del Departamento Gestién de
Personal.

Es un Proceso Centralizado.

4.2.4.3.15. Proceso Pagar Retenciones Sociales y Legales.

Sub Proceso: Pagar Retenciones Sociales y Legales

Objetivo: Efectuar el Pago de las Retenciones Sociales y Legales a las
instituciones que correspondan.

Descripcion: Este proceso se ejecuta de forma mensual, y es posterior a la
ejecucion del proceso de Cierre de Remuneraciones.

La Fundacion mantiene convenio con varias empresas, como:
Coopeuch, Fasa, Pullman Bus y otros. Dichas empresas
ofrecen sus servicios a los trabajadores, quienes pagan
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posteriormente a través del descuento que se realiza al
trabajador en su Liquidacién de Sueldo.

Adicionalmente a estas empresas también existen otros pagos
qgue realizan los trabajadores a través del descuento en la
Liquidacion de sueldo, como Bienestar y Sindicato, siempre y
cuando el trabajador se encuentre afiliados voluntariamente a
ellos.

Cuadratura: Las empresas envian para y previo al proceso de
Cdlculo Némina las planillas con el detalle de los descuentos
que deben realizar (trabajador y Monto a descontar), y
posterior al proceso de Cierre Remuneraciones se hace una
cuadratura de los descuentos efectivamente realizados (via
SQL se obtiene la informacion Subsistema de Remuneraciones
del Sistema AS400, y esto es entregado a las distintas
empresas, para que ellos lleven el control de la cuenta
individual de cada Trabajador con dichas instituciones.

Pago: Se generan las SOP para los respectivos pagos por
Fuente de Financiamiento desde el Subsistema de
Remuneraciones del Sistema as400. Finalmente se realiza la
validacién final, son impresas y enviadas al Area de
Administracion y Finanzas para el respetivo giro de cheques y
posterior pago.

Entrada al proceso: e Ejecucion del proceso Calcular Némina.
e Ejecucion del proceso Reliquidacion Némina.
e Cierre de remuneraciones.

Salida del proceso: e Pago de las Retenciones Sociales y Legales con las
distintas instituciones y organizaciones.
Ley que norma el proceso: e NoAplica.

Procedimiento interno asociado | No Aplica.
al proceso:

Interaccidn con otros Sistemas: e Sistema de Administracion y Finanzas del sistema AS400
(para generar las SOP).
e Subsistema Servicio de Bienestar.

Ejecucion del Proceso: Este proceso es ejecutado en Casa Central, a cargo de los
analistas y/o profesionales del Departamento Gestion de
Personal.

Es un Proceso Centralizado.
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4.2.4.3.16. Proceso Elaborar Informe de Transparencia.

Sub Proceso: Elaborar Informe de Transparencia

Objetivo: Generar informacién para ser publicada en la pagina de
Transparencia de la Fundacién.

Descripcion: Este proceso se ejecuta de forma mensual, dentro de los
primeros dias del mes con fecha maxima de entrega el dia 7
de cada mes o el dia habil anterior.

De acuerdo a lo establecido en la Ley 20.285 sobre Acceso a la
Informacién Publica, la Fundacién se acoge de manera
voluntaria a generar la informacion mensualmente que dé
cuenta acerca de las Contrataciones y Honorarios pagados en
el periodo mensual.

El Departamento Gestidon de Personal cuenta con un archivo
en formato Excel con la informacidon que debe ser publicada
mes a mes. La estructura debe contar con datos minimos
como por ejemplo: nombre, nivel escolaridad, sueldo liquido,
imponible, etc. Generando dos archivos uno para
Remuneraciones y otra para Honorario.

Los archivos generados son enviados a la Unidad de
Transparencia del area de Contraloria, para que ellos
publiquen dicha informacién hacia el sitio de Transparencia de
la Fundacion.

Entrada al proceso: e Ejecucion del proceso Cierre de Remuneraciones.

Salida del proceso: e Archivo en formato Excel de Contrataciones y Archivo en
formato Excel de Honorarios (se envia archivo con una
estructura determinada segun lo indicado por Ley de
Transparencia).

e Publicacién en sitio de la Fundacién con la informacion de
Contrataciones y Honorarios.

Ley que norma el proceso: e Ley 20.285 sobre Acceso a la Informacién Publica.

Procedimiento interno asociado | No Aplica.
al proceso:
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Interaccidn con otros Sistemas: e Archivo en formato Excel (se genera la informacién de las
Contrataciones y Honorarios de acuerdo a cierto formato)

Ejecucion del Proceso: Este proceso es ejecutado en Casa Central, a cargo de los
Analistas y/o profesionales del Departamento Gestion de
Personal.

Es un Proceso Centralizado.

4.2.4.3.17. Proceso Asignacion de Tramo.

Sub Proceso: Asignacion de Tramo

Objetivo: Actualizar el Tramo de los Trabajadores que perciben
Asignacién Familiar.

Descripcion: Este proceso se realiza de forma anual, siendo ejecutado el
mes de julio de cada afio. Tiene por objetivo reasignar un
tramo al trabajador segun el promedio de su remuneracion
entre el periodo Enero-Junio del afio en curso. Esta
actualizacion del Tramo del trabajador es valida por un afo,
independiente de las modificaciones que pudiera tener en
cuanto a renta o empleador. Esto es aplicable para aquellos
trabajadores que posean Carga Familiar y que se encuentran
con contrato vigente.

Desde el Subsistema de Remuneraciones del sistema AS400,
se baja un archivo que contiene la Declaracion de Ingreso del
Trabajador (monto que percibe por remuneraciones), bajo un
cierto formato preestablecido por la SUSESO. Ver Anexo 20
Declaracion Jurada de Ingresos para Actualizacion
Asignacion Familiar. Esta informacion se distribuye a las
distintas regiones para que cada trabajador actualice dicha
informacién. Quien valida y firma su declaracién. Esta
informacién es enviada via archivo a la Caja de Compensacion
quien verifica que la informacion sea consistente con lo
declarado por el trabajador.

Como resultado de la validacion, se asigna al trabajador un
tramo y de acuerdo a ese tramo si corresponde se bonifica
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mensualmente un monto por concepto de Asignacion
Familiar.

La Asignacion Familiar es pagada por la Caja de
Compensacion, la cual genera un Saldo a Favor de la
Fundacion y cuando la Fundaciéon paga las Cotizaciones
Previsionales la Caja aplica el Saldo a Favor generando una
rebaja para el Pago de las Cotizaciones Previsionales.

Entrada al proceso: e Normativa de la SUSESO para Asignar el Tramo.
Salida del proceso: e Actualizacién del Tramo del Trabajador.

e Declaracién Jurada Simple.
Ley que norma el proceso: e Circular 2511 de la SUSESO.

Procedimiento interno asociado | No Aplica.
al proceso:

Interaccidn con otros Sistemas: e Archivo en formato Excel (se informa a la Caja de
Compensacion la informacioén de ingresos del trabajador)

Ejecucion del Proceso: Este proceso es ejecutado en Casa Central, a cargo de los
Analistas y/o profesionales del Departamento Gestiéon de
Personal.

Es un Proceso Centralizado.

4.2.4.3.18. Generar Proceso Operacion Renta.

Sub Proceso: Generar Proceso Operacion Renta

Objetivo: Generar el proceso para la Operacién Renta, desde la
generacioén del Certificado de Renta para el trabajador hasta
finalizar con la Declaracion de Renta de la Fundacion ante S.L.I.

Descripcion: Este proceso se ejecuta de forma anual, y se inicia
aproximadamente en el mes de febrero, con la generacién del
Certificado de Renta al Trabajador (del afio anterior), para ser
utilizado en el proceso Operacién Renta.

Mensualmente como resultado del proceso de Cierre
Remuneraciones, se envia un archivo al Area de
Administracion y Finanzas, informando los impuestos pagados
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de los trabajadores por concepto de Remuneraciones y por
Procesos Auxiliares.

El Departamento Gestién de Personal para realizar el proceso
de Operacion Renta:

o Baja del Subsistema de Remuneraciones del sistema
AS400 toda la informacion de los impuestos pagados
durante el afio anterior de todos los trabajadores.

o Cuadra esta informacién contra la informacién
enviada mes a mes al Area de Administracién y
Finanzas por concepto de pago de impuestos.

o Una vez que esté cuadrada la informacién, se inyecta
al Sistema de Transtecnia la Base de Datos con las
remuneraciones e impuestos pagados durante el afio
de cada trabajador.

o El Sistema de Transtecnia genera el Certificado de
Renta de cada Trabajador, de acuerdo a formato
preestablecido.

o El Sistema de Transtecnica genera el Certificado de
Renta para el Empleador (en el que se resume los
montos pagados por concepto de impuestos de los
trabajadores durante el ejercicio del afio anterior).

o El sistema Transtecnia inyecta toda la informacion al
SHAR

o En paralelo se cuadra la informacidn en Subsistema de
Remuneraciones del sistema AS400, permitiendo
descargar una copia del Certificado de Declaracion
desde la pdagina de intranet de la Fundacién. Ver
Anexo 21 Certificado sobre Sueldos Pensiones o
Jubilaciones y Otras Rentas Similares.

Este proceso es automatico para todo trabajador vigente, para
los trabajadores que fueron finiquitados este proceso es a
pedido, seglin la solicitud del interesado (generacion de
certificados de renta). Generalmente se dan casos de
descuadres para los finiquitados, sobre todo cuando hay sobre
indemnizacion, esto se revisard en el proceso Gestion de
Desvinculacion.

En el mes de abril, se inicia el proceso Operacién Renta, en el
cual se realiza la declaracién en la pagina del S.1.I. (www.sii.cl),
en la cual el analista a cargo del proceso, entra a la pagina, la
cual entrega la propuesta de formulario, se verifica la
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informacién propuesta (que corresponde al Certificado de
Renta Empleador), y posteriormente confirma, cerrando con
esto el proceso Operacion Renta para la Fundacion.

Situacién a futuro: Se espera realizar este proceso en forma
directa con S.L.I.

Entrada al proceso: e Proceso Operaciéon Renta.

Salida del proceso: e Certificado de Renta del Trabajador.

e Certificado de Renta Empleador.

e Declaracién de Renta del Empleador ante S.1.1.
Ley que norma el proceso: e Leysobre Impuesto a la Renta.

Procedimiento interno asociado | No Aplica.
al proceso:

Interaccidn con otros Sistemas: e Sistema Transtecnia.
e Intranet Corporativa.
e Portal S.I.I. (se genera Declaracidn de Renta).

Ejecucion del Proceso: Este proceso es ejecutado en Casa Central, a cargo de los
Analistas y/o profesionales del Departamento Gestién de
Personal.

Es un Proceso Centralizado.
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4.2.4.4. Gestion de Desvinculacion.

4.2.4.4.1. Diagrama Flujo de Desvinculacion.

Gestién de Desvincutacién

4.2.4.4.2. Proceso Término del Contrato.

Sub Proceso: Término del Contrato

Objetivo: Ingresar la informacién necesaria para iniciar el proceso de
Desvinculacién de un trabajador.

Descripcion: Este proceso se ejecuta en la medida que se requiera, y es
aplicable a trabajadores que se encuentren con contrato
indefinido o a plazo fijo. Las causales por las que se pueden
originar son las contenidas en los articulos 159°, 160° y 161°
del Cédigo del Trabajo (también detalladas en el Reglamento
Interno de la Fundacidn). Las causas posibles son:

o Causas no imputables al Trabajador: Son causales no
imputables al trabajador, por lo que no existe
cuestionamiento de su desempeiio. No llevan
aparejadas indemnizaciones por anos de servicio ni
sustitutiva de aviso previo, salvo que el mutuo
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acuerdo de las partes asi lo considere.

Las Direcciones Regionales estdn facultadas para
negociar el pago de indemnizaciones voluntarias hasta
el equivalente a un 70% de la indemnizacidn legal que
corresponda percibir al trabajador por afios de
servicio, siempre y cuando cuente con los fondos
necesarios. Para indemnizaciones superiores al 70%
debera presentarlo a la Direccidn de Personas y de la
Direccion de Administracidon y Finanzas para que se
decida en conjunto el monto a pagar por concepto de
indemnizacién (presupuesto independiente). Entre las
causas estan:

= Mutuo acuerdo.

= Renuncia del Trabajador.

=  Muerte del Trabajador.

= Vencimiento del plazo convenido en el
Contrato.

= Conclusion del Trabajo que dio origen al
Contrato.

= (Caso Fortuito o Fuerza Mayor.

= Los que pertenecen al articulo 159°.

o Causas imputables al Trabajador: Son causales que se

fundan en el comportamiento o conducta del
trabajador y que es determinante para no continuar el
contrato.
Toda falta grave cometida por algun trabajador, debe
ser demostrada con elementos probatorios
sustentables. Estas no llevan aparejadas
indemnizaciones por afios de servicio ni sustitutivo de
aviso previo. Entre las causas estan:

= Falta de probidad del Trabajador en el
desempeiio de sus funciones.

= Conductas de acoso sexual.

= Conducta inmoral que afecte a la Fundacion.

= No concurrencia del trabajador a sus labores
sin causa justificada o sin aviso (dos dias
seguidos, dos lunes en el mes o tres dias en el
mes).

= Entre otras (son las contenidas en el Articulo
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160° del Cédigo del Trabajo).

La aplicacién de cualquiera de estas causales debe ser
determinada en forma previa y expresa por la
Direccién Juridica de la Fundacién y el Area de
Relaciones Laborales de la Direccién de Personas.

Las Direcciones Regionales siempre estan facultadas
para aceptar la renuncia voluntaria del trabajador
sujeta a un tramite de despido por falta grave, pero
debiendo dejar expresa constancia de los hechos que
originaron la desvinculacion.

o Necesidades de la Empresa y Desahucio: Estas
causales consideran el pago de indemnizaciones por
afos de servicio y sustitutiva de aviso previo o
desahucio. Articulo 161° inciso 1 y 2 del Cédigo del
Trabajo (también detalladas en el Reglamento Interno
de la Fundacién). Ver Anexo 22 Solicitud de Término
de Contrato.

Entrada al proceso:

Notificacién del Término de Contrato.
Vencimiento de Contrato Plazo Fijo.
Mutuo Acuerdo entre las partes.
Fallecimiento del trabajador.

Carta de Renuncia.

Excel de Borrador de Finiquito.

Salida del proceso:

Solicitud de Término de Contrato.
Carta de Notificacion sin Derecho a Indemnizacidn.
Carta de Notificacion por Causa Imputables a la Empresa.

Ley que norma el proceso:

Cddigo del Trabajo.
Reglamento Interno de la Fundacién.

Procedimiento interno asociado | PO-RH501.
al proceso:
Interaccidn con otros Sistemas: e No Aplica.

Ejecucion del Proceso:

Este proceso es ejecutado en Casa Central y en las Oficinas
Regionales, por las Areas y/o Departamentos de Personal.

Es un Proceso Descentralizado.
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4.2.4.4.3. Proceso Calcular Finiquito.

Sub Proceso:

Calcular Finiquito

Objetivo: Obtener el monto de indemnizaciones a pagar al trabajador
segun causal de Desvinculacion.
Descripcion: Este proceso se ejecuta en la medida que se requiera, y es

gatillado por el proceso Término del Contrato, en el cual se ha
indicado la causal de la desvinculacién. En virtud de la causal
este proceso debe realizar el calculo de la indemnizacién que
le corresponde al trabajador, considerando:

Feriados Legales a cuenta del trabajador.

Causal de desvinculacion.

Indemnizaciones segun corresponda.

Otros Haberes que se pacten.

Descuentos (deudas adquiridas del trabajador, como
anticipos de licencia médica, préstamos del bienestar,
créditos de otras instituciones, entre otros).

O O O O O

El cdlculo que entrega el sistema es preliminar, requiere
revision y verificacion con archivo Excel de Borrador de
Finiquito generado manualmente, por parte del Jefe del
Departamento Gestion de Personal o Jefe Regional de
Recursos Humanos segln corresponda, quienes adicionaran o
descontaran cualquier omisién en el calculo. Ver Anexo 23
Borrador de Finiquito.

Entrada al proceso:

e Ejecucion del Proceso Término del Contrato.
e Excel de Borrador de Finiquito.

Salida del proceso:

e Calculo de las indemnizaciones del trabajador.
e Calculo de los descuentos del trabajador.

Ley que norma el proceso:

e Cddigo del Trabajo.
e Reglamento Interno de la Fundacion.

Procedimiento interno asociado
al proceso:

PO-RH501.
PO-RH502.

Interaccion con otros Sistemas:

e Consulta a paginas de distintas instituciones, como Caja
de Compensacidn, AFP, AFC, instituciones de salud, etc.

Ejecucion del Proceso:

Este proceso es ejecutado en Casa Central y en las Oficinas
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Regionales, a cargo de los Analistas y/o profesionales del
Departamento Gestidon de Personal.

Es un Proceso Descentralizado.

4.2.4.4.4. Proceso Modificar Finiquito.

Sub Proceso: Modificar Finiquito

Objetivo: Realizar ajustes, ya sea, a la causal de desvinculaciéon o al
calculo de indemnizaciones del Trabajador.

Descripcion: Este proceso se ejecuta en la medida que se requiera, y es
gatillado por el proceso Término del Contrato y Calcular
Finiquito.

En la medida que se requiera, bajo alguna situacién en
particular con él trabajador, se podria realizar algin cambio
en la causal de desvinculaciéon se podria realizar algin ajuste
a las indemnizaciones calculadas por el proceso Calcular
Finiquito, ya sea, porque se acuerda o negocia realizar una
modificacién sobre indemnizacion, ajustes en los dias de
Feriado Legal, causal, etc., lo cual implica volver a ejecutar en
proceso Calcular Finiquito de acuerdo a las nuevas
condiciones.

El resultado vuelve a ser enviado al Jefe del Departamento
Gestidon de Personal o Jefe Regional de Recursos Humanos
segln corresponda, para su revision.

Posteriormente vuelve al ciclo de inicio de Desvinculacidn.

Entrada al proceso: e Ejecucion del Proceso Término del Contrato.
e Ejecucion del Proceso Calcular Finiquito.

e Excel de Borrador de Finiquito.

e Advenimiento.

e Sentencia Judicial.
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Salida del proceso: e Calculo de las indemnizaciones del trabajador.
e Calculo de los descuentos del trabajador.
Ley que norma el proceso: e (Cddigo del Trabajo.

e Reglamento Interno de la Fundacion.
Procedimiento interno asociado | PO-RH501.

al proceso: PO-RH502.

Interaccidn con otros Sistemas: e NoAplica.

Ejecucion del Proceso: Este proceso es ejecutado en Casa Central y en las Oficinas
Regionales, a cargo de los Analistas y/o profesionales del
Departamento Gestién de Personal.

Es un Proceso Descentralizado.

4.2.4.4.5. Proceso Simular Pago Finiquito.

Sub Proceso: Simular Pago Finiquito

Objetivo: Simular escenario de una eventual desvinculacion, ya sea,
individual o masivo para la toma de decisiones.

Descripcion: Este proceso se ejecuta en la medida que sea solicitado, es
manual y actualmente se realiza a través de una planilla Excel.
Tiene por objetivo evaluar el impacto econémico que tendria
para la Fundacién la desvinculacion de un Trabajador
(individual), o un grupo de Trabajadores (masivo).

Es solicitado, ya sea, por la jefatura de una Unidad o
Departamento, una Oficina Regional o por la Direccidon
Ejecutiva. Esta solicitud es derivada al Departamento de
Gestidon de Personal quien ingresa en una planilla Excel:

o Las condiciones bajo las cuales se realizard la
desvinculacién, en cuanto a lo que serd considerado
para realizar el calculo (causal), con esto se
determinara si aplica indemnizacion por afios de
servicio, sustitutiva de aviso previo, feriado
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proporcional, indemnizaciones voluntarias, otros.

o Se ingresara la informacion del trabajador o
trabajadores, en cuanto a los Haberes y Descuentos
que seran considerados para el calculo.

Luego se realiza el calculo del costo por concepto de
indemnizaciones; la Informacién resultante es enviada
posteriormente a quien la solicitd, para la toma de alguna
decision.

Actualmente en el Sub sistema de Finanzas del sistema AS400
existe un Borrador de Finiquito que tiene como objetivo
simular Finiquito, herramienta que permite solo un calculo a
la vez. Este borrador que arroja el sistema es que el que se
compara con el calculo generado en planilla Excel.

Entrada al proceso: e Solicitud de una Unidad o Departamento de Trabajo, una
Oficina Regional o por la Direccion Ejecutiva.

e Condiciones a considerar para realizar la simulacion.

Salida del proceso: e Simulacién de escenario.

Ley que norma el proceso: e No Aplica.

Procedimiento interno asociado | No Aplica.
al proceso:

Interaccidn con otros Sistemas: e Archivo en formato Excel (actualmente esta es la
herramienta de apoyo para realizar simulaciones de
escenarios por desvinculacién).

Ejecucion del Proceso: Este proceso es ejecutado en Casa Central, a cargo de los
Analistas y/o profesionales del Departamento Gestién de
Personal.

Es un Proceso Centralizado.
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4.2.4.4.6. Proceso Generar Finiquito.

Sub Proceso: Generar Finiquito

Objetivo: Generacion del Finiquito de Trabajo, documentos que
legalmente dan cuenta del cierre del proceso de
desvinculacion de un trabajador de la Fundacion.

Descripcion: Este proceso se ejecuta luego del proceso Término del
Contrato habiendo efectuado el calculo de finiquito y tiene
por objetivo generar el documento que serd firmada tanto por
el representante de la Fundacién como por el trabajador, ante
un ministro de fe (Inspeccién del Trabajo, Notario Publico,
Oficial del Registro Civil, Secretario Municipal, Presidente del
Sindicato u otro dependiendo de la localidad).

Si el Trabajador se niega a firmar el Finiquito, se comunica a la
Inspeccion del Trabajo, adjuntando la carta de aviso de
despido y proyecto de finiquito. Ademas del envio por carta
certificada al domicilio del trabajador indicando que el
finiquito se encuentra disponible para ser tramitado (lugar y
fecha respectiva)

Entrada al proceso: e Ejecucion del Proceso Término del Contrato.
Salida del proceso: e Documento Finiquito de Trabajo.
Ley que norma el proceso: e Cddigo del Trabajo.

e Reglamento Interno de la Fundacidn.
Procedimiento interno asociado | PO-RH502.
al proceso:

Interaccidn con otros Sistemas: e NoAplica.

Ejecucion del Proceso: Este proceso es ejecutado en Casa Central y en las Oficinas
Regionales, a cargo de los Analistas y/o profesionales del
Departamento Gestion de Personal.

Es un Proceso Descentralizado.
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4.2.4.4.7. Proceso Generar Pago Finiquito.

Sub Proceso: Generar Pago Finiquito

Objetivo: Generar el Pago al Trabajador por concepto de Finiquito de
Trabajo.

Descripcion: Este proceso se ejecuta luego del proceso de Generar

Finiquito. Tiene por objetivo generar el pago al trabajador por
concepto de Finiquito de Trabajo.

Luego que se ha ejecutado el proceso Calcular Finiquito, en
donde se han determinado los montos a cancelar al
trabajador, se genera de forma automatica una SOP.

El Area de Administracién y Finanzas verifica la disponibilidad
de Fondos y aprueba la SOP, generando posteriormente un
cheque a nombre del trabajador.

Entrada al proceso: e Ejecucidn del Proceso Calcular Finiquito.
Salida del proceso: e Cheque a nombre del Trabajador.
Ley que norma el proceso: e (Cddigo del Trabajo.

e Reglamento Interno de la Fundacion.
Procedimiento interno asociado | PO-RH502.
al proceso:

Interaccidn con otros Sistemas: e Sistema de Administracidon y Finanzas del sistema AS400
(para generar la SOP y posteriormente el cheque).
Ejecucion del Proceso: Este proceso es ejecutado en Casa Central y en las Oficinas
Regionales, a cargo de los Analistas del drea de Personas.

Es un Proceso Descentralizado.
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4.2.4.4.8. Proceso Reversar Finiquito.

Sub Proceso: Reversar Finiquito
Objetivo: Reversar el proceso de Finiquito.
Descripcion: Este proceso se ejecuta en la medida que se requiera, pero

previamente debe haberse ejecutado el proceso Generar
Finiquito y Pago Finiquito.

La reversa se puede originar por no acuerdo de las partes, en
cuanto a los conceptos considerados (haberes y descuentos),
para realizar el calculo del finiquito, lo que implica rehacer el
finiquito, ejecutando desde el proceso Modificar Finiquito en
adelante, de acuerdo a las nuevas condiciones acordadas.

También puede existir alguna causal como estado de gravidez
de la trabajadora, lo cual implica reversar completamente el
Proceso de Desvinculacion.

Rehacer finiquito: Si no hubo acuerdo entre las partes en
cuanto a los conceptos utilizados para el calculo del finiquito
(descuentos que no correspondian a juicio del trabajador,
feriados legales no contemplados, etc.), y si hay un
consentimiento por parte de la Fundacién para considerar las
observaciones del Trabajador, primero se debe reversar el
proceso Centralizar Proceso Finiquito y también revesar el
proceso Generar Pago Finiquito. Posteriormente se ejecuta el
proceso Modificar Finiquito, Generar Finiquito y Generar Pago
Finiquito para regularizar la informacioén.

Reversa: Esto ocurre cuando se debe reversar completamente
el Proceso de Desvinculacién, a razén de la que la Trabajadora
presenta un Certificado Médico el cual indica que se
encuentra en estado de Gravidez, por lo que la reversa es
total, y la Trabajadora debe quedar nuevamente en estado
Contratada. Se debera:
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o Reversar el Finiquito, dejando a la Trabajadora en
estado Contratada.

o Sicorresponde, e

o Ejecutar Proceso Auxiliar (revisar proceso Generar
Proceso Auxiliar), desde la fecha del finiquito al ultimo
proceso de Pago de Némina.

o Si el Finiquito ya habia sido cobrado por parte de la
Trabajadora, entonces se debera descontar el monto
cancelado por concepto de finiquito. En caso de que el
finiquito del trabajador tuviese contemplado el pago
de indemnizaciones, éstas deberan ser reintegradas
por parte del trabajador a la cuenta de la institucién, o
bien pactar un plan de descuento.

Entrada al proceso:

No acuerdo en el monto de la indemnizacion.

Certificado Médico que respalda estado de Gravidez de la
Trabajadora.

Avenimiento

Sentencia Judicial

Salida del proceso:

Nuevo Finiquito y Pago Finiquito
Reincorporacion de la trabajador.

Ley que norma el proceso:

Cédigo del Trabajo.
Reglamento Interno de la Fundacion.

Procedimiento interno asociado
al proceso:

No Aplica.

Interaccion con otros Sistemas:

Sistema de Administracion y Finanzas del sistema AS400
(para reversar la generacién del cheque, la centralizacion.
Para generar nueva SOP y posteriormente nuevo cheque,
en caso que aplique).

Ejecucion del Proceso:

Este proceso es ejecutado en Casa Central, a cargo de los
Analistas del Area de Personas.

Es un Proceso Centralizado.

Pagina 146 de 181



ﬁ INTEGRA IMPLEMENTACION SISTEMA ERP-SAP

e e Salas Cyrg y-updings Infgniiics ASPECTOS FUNCIONALES RECURSOS HUMANOS

4.2.4.4.9. Proceso Anexos de Finiquitos.

Sub Proceso: Anexos de Finiquitos

Objetivo: Realizar pago pendiente o complementario al Finiquito ya
cancelado.

Descripcion: Este proceso se ejecuta en la medida que se requiera, pero

previamente debe haberse ejecutado el proceso Generar
Finiquito y Pago Finiquito.

Existen diversas situaciones por las cuales se puede generar
Anexo de Finiquito, entre ellas:

Anexos de Finiquito Por regularizacién de Licencias Médicas:
El anexo de finiquito se emitira en los casos que la trabajadora
haya tenido un descuento por concepto de deuda de licencias
médicas, el cual queda estipulado al firmar el finiquito la
reserva del derecho a cobrar los montos descontados en este
ultimo.

Una vez que el trabajador regulariza aquellas licencias
médicas que les han sido descontadas del finiquito se podra
realizar el andlisis de los dineros a devolver y generar el anexo
de finiquito, el cual estipula el monto a devolver, cabe sefalar
gue no en todos los casos el dinero devuelto por anexo es el
mismo al descontado en Finiquito, esto se produce en la
mayoria de los casos porque no todas las licencias son
regularizadas, o porque el monto cancelado por la entidad de
salud es menor a lo anticipado por la Fundacién.

Anexos de Finiquito por Avenimiento o Sentencia Judicial: En
caso de que ocurran cualquiera de éstas situaciones, se
debera generar un pago adicional, esto, por ejemplo, por
modificacion en las bases de calculos de las indemnizaciones,
indemnizaciones voluntarias o recargo del 30% segun Art. 168
del Cédigo del Trabajo.
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Otras Situaciones: Ante la ejecucién del proceso de Anexo de
Finiquito, se genera una SOP

Pago Anexo Finiquito: Luego que se ha ejecutado el proceso
Calcular Anexo Finiquito, en donde se han determinado los
montos a cancelar al trabajador, se genera de forma
automatica una SOP, el Area de Administracién y Finanzas
verifica la disponibilidad de Fondos y aprueba la SOP, con este
se genera posteriormente un cheque a nombre del
trabajador. Asi también se debe generar SOF a la regién con
los montos correspondientes para poder girar el pago.

Entrada al proceso: e Documento Finiquito

e No acuerdo en el monto de las indemnizaciones.

e Certificado entidad de salud /Compin/Superintendencia
de Salud con aprobacion de licencia médica

e Avenimiento

e Sentencia Judicial

Salida del proceso: e Anexo de Finiquito y Pago Anexo Finiquito

Ley que norma el proceso: e Cddigo del Trabajo.

e Reglamento Interno de la Fundacidn.
Procedimiento interno asociado | No Aplica.

al proceso:

Interaccién con otros Sistemas: e Sistema de Administracion y Finanzas del sistema AS400
(para reversar la generacién del cheque, la centralizacion.
Para generar nueva SOP y posteriormente nuevo cheque,
en caso que aplique).

Ejecucion del Proceso: Este proceso es ejecutado en Casa Central, a cargo de los
Analistas del Area de Personas.

Es un Proceso Centralizado.
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4.2.4.4.10. Proceso Centralizar Proceso Finiquito

Sub Proceso: Centralizar Proceso Finiquito

Objetivo: Generar input al Area Administracién y Finanzas para la
contabilizacién del proceso de Pago de Finiquitos.

Descripcion: Este proceso se ejecuta de forma mensual, realizdndose
posterior al proceso de Cierre de Remuneraciones, ya que en
dicho proceso es cuando el Area de Personas hace el cierre del
periodo.

Validacién del proceso de Centralizacidn: Al igual que en el
proceso de Cierre de Remuneraciones, existe un proceso
previo de validacion en el Departamento de Gestion de
Personal, donde se baja el libro de finiquito, voucher de
finiquitos (auditoria y pre contabilizacién), y se realizan los
cruces de informacion para la cuadratura previa al proceso
que realiza el Area de Administracién y Finanzas.

Cuadratura: El Area de Administracién y Finanzas comienza a
hacer las cuadraturas entre lo que indica el Proceso de
Desvinculacién contra lo que indica Contabilidad y Finanzas,
esto previo a la contabilizacién del proceso de Finiquitos.
Como resultado de esta cuadratura se genera un listado de
errores que es enviado al Area de Personas para analizar el
error y ver como corregirlo.

Dentro de los errores que se reportan entre otros: cuentas
mal imputadas, asignacion de fuente de financiamiento
erréneo, asignacion errdnea de vinculo laboral, los procesos
auxiliares por lo general generan algun problema de
imputacion de cuentas, etc. De haber alguna modificacion que
realizar no se realiza via sistema, ya que el periodo se
encuentra cerrado, se realiza via mesa de ayuda quien
interviene directamente la informacion en la base de datos.

Contabilizacidon: Cuando la cuadratura se encuentra realizada,
el Area de Finanzas ejecuta la contabilizacién del proceso, con
lo cual se hace la distribucion a las cuentas presupuestarias y
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contables que corresponda.

Se deja estipulado que los finiquitos y anexos de finiquitos
gue participan dentro del proceso de centralizacién son
aquellos que tienen SOP giradas al momento del cierre de
remuneraciones.

Entrada al proceso: e Proceso Cierre Remuneraciones.

e SOP de finiquitos o Anexos de Finiquitos
Salida del proceso: e Imputacién en las cuentas contables y presupuestarias.
Ley que norma el proceso: e No Aplica.

Procedimiento interno asociado | No Aplica.
al proceso:

Interaccidn con otros Sistemas: e Sistema de Administracion y Finanzas del sistema AS400
(es donde se genera la contabilizacién del proceso de
Finiquito).

Ejecucion del Proceso: Este proceso es ejecutado en Casa Central, a cargo de los
Analistas del Area de Personas y Analistas del Area de
Administracion y Finanzas.

Es un Proceso Centralizado.
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ANEXOS

1. Solicitud de Modificacidon Planta Personal (Jardin Infantil).

. Anexe M1

fuwnncmn PO-PE213
"INTEGRA SOLICITUD DE MODIFICACION PLANTA PERSONAL (JARDIN INFANTIL)
Regnr 0 Direcoion: Establacimiento o Unidad g2 TI:IDB;O Comuna:
Codige: Decripeian:
Planta g2 Personal Cosficiente Tenico
Shtuacion Matricula o Asisiencla Maxima afo Dotacion
cargos. Siuacion Actual Propuesia Mivales &n cursa [7)
TOTALES > TOTALES =

1*| Jomada Hommal: Promedio matrioula o acksiencia maxima decde marzo y hacta ol mec anterior de la sollofbud.
Jomads Extencien Horana: Promadic matriouls 3 ORIMoc mstss antsrionss a la soliotsd.

Jefiaia de Personas | Justficacion de la propuesta:

D= acuerto 3 cosficlentes 1Ecnicos, dotacion ¥ presupussto: Solciiud a Director [uamiore y Fimia Directon;a) Regionak: Facha:
de Personas

o [ e [ | [

LD DAL WA L T 1)

Comentanios Area Adminisiracion de Personal:
Momore ¥ Frma JeTe(a) AJminsiracion os Personar Facha:
Comentarios DAF: Faciiblldad presupuestana: 1
Sl I:\ ] Costo §
Mamione y Fima Direciona DeF: Facha:
Resolucion Director{a) Seculivofa) Kamiare y Fimna Direcior(a) Epcufvo(a) Facha:
o || en ]
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2. Solicitud de Modificacion Planta Personal (Casa Central y Oficina

Regional).
) Anexo N2
¥ FUNDACION PO-PE213
SOLICITUD MODIFICACION PLANTA PERSONAL
(CASA CENTRAL Y OFICINA REGIONAL)
Dirececion Macional o Eegional: Area o Unidad de '-I'naba.jo
Planta de Personal
Cargos - ” o "
{Registrar todos los cargos autorizados) Situacion Actual Situacion Propuesta
TOTALES > 0 o

Justificacidn de la propuesta (Unidad solicitante):

Comentarios Direccion de Personas
fHombre y Firma Director(a) Direccion de Personas Fecha:

Comentarios Director(a) de Administracion y ﬁnanzas:

Factibilidad presupuestaria:
Si Mo
Costo §

fHombre y Firma Director{a) DAF Fecha:

Resolucion Director(a) Ejecutive(a) o Director{a) de

. Aprobado Rechazado I:I
Fersonas (segin comespeonda):
Mombre y Firma Director(a) Ejecutive(a) o Subdirector(a) Ejecutive(a) Fecha:
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3. Documentacion Contratacion.

ra

FUNDACI

7 INTEGRA.

DOCUMENTACION NECESARIA PARA INGRESO DE PERSONAL
SEGUN PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

- CURRICULUM VITAE

- CEDULA DE IDENTIDAD (FOTOCOPLA AMBOS LADOS)

- CERTIFICADO DE ANTECEDENTES (ORIGINAL Y DE EMISION RECIENTE)
CERTIFICADC DE RESIDENCIA (ORIGINAL Y IDE EMISION RECIENTE)

CERTIFICADD DE ESTUDIOS O TITULO PROFESIONAL (ORIGINAL O FOTOCOPIA
LEGALIZADA)

- FINIQUITO DEL ULTIMO EMPLEADOR (FOTOCOPIA)
- CERTIFICADO DE AFILIACTON AF.P.
- CERTIFICADO DE AFILIACTION A ISAPRE (51 PERTENECE A SISTEMA PRIVADO)

- DOS FOTOS TAMANO CARNET

- FOTOCOPLIA DE N*CLUENTA DE BANCO PARA INCORPORACION A CONYVENID

- CERTIFICADO DE SITUACION MILITAR (VARONES MAYORES DE 18 ANOS)

Pagina 153 de 181



ZINTEGRA

Red de Salas Cuna y Jardines Infantiles

4. Ficha Personal.

IMPLEMENTACION SISTEMA ERP-SAP

ASPECTOS FUNCIONALES RECURSOS HUMANOS

LNDACION o .
INTEGRA. FECHA PERSONAZL
CONTRATACION
‘ ANTECERENTES PERSONALES
RUT TRABAJADGR APELLIDG PATERNG APLLLHIO MATERND KOMBRES
FECHA DE NACRHENTO BEXG ESTADD ORVIL MACIOHAUDAD  [NVEL OF ESHDIO fret sip orsol
ESEATENIRAY LA O e T EOARNENIEY
. RELIN SDNERIDOAL frereey HIVEL ESCOLARIDAD {ver raversa}
o - e 5P BCOL ERAHTON
PROFESION ESPECIALIDAD ESTADO CARRERA CASAESTUDIOS | GCUPACION ¥ OFICID
FETAASD  ZEGRESHOE [
FINCUED _ ApoemETe
Namaro de hijas Menotes de 2 afios Rdmeco de hiios Mayores do 2 2fds SITUAGHEN MILETAR
i} AlDfa D #ximkic
ANTECEDENTES BOMICILIO
REGIOH PROVIRGIA COMINA VILLAPOHLACION LOGALIBAD
GALLE r«smol BAK E BEFIO. 1 TEREFOSD [TREFHO RECADOS l TELEFONGIENN. DREGUON ELEGTRGIOER.
DATOS UBICACION BE LA EMPRESA
CARGL NOMERE RSTABLECBRIENTC

CATEGORIA CARGO
(vet v}

TIHO ESTABLECIMENTO
frer reerso)

DIRECGION NACIONAL {ver ravorsa)

AREAF DEPARTAMENTO SECCIING

3t
(LSRR

ESTADO DE SALUD

ELFERIEDAD PREEXISTENTE AFECOION ALAVISTA gasnio) AFECCIONES RESPIRATORIAS {dosaina) >
st 3 wo [ 3
AFECGIONES CARDIACAS (debirina) OTRAS AFECCIGNES 2
=3

USRMEQICAMENTOS HOMBRE MEDICAMENTC NTERVENTION GUIRGRGICA NOMBRE INTERVENGION §

s 1 He [ s f3 w0 {73 E
ENFEFMEDAD 1 E ENFERMEDAD 2 i GRUP( DE SANGRE FESG [m‘Ro 3

SITUACION PREVEISIONAL

p Lo 1 aan
'O FUENTE FIMANCIAVIENTO!
Fratiostey

TIPD TRATAJADOR (ra covarea) FECHA INGRESO SIST, PREV. msxm.sagmn Pﬁz\).’;sﬁcmAL FECHARFILIACION
i sciron
- 20 i prey o0 hut
INSTIVEION BE SALUG FECHAAFILIACION PO DE PLAN | VALOR PLAN TiF0 DE MCHEOA PACTADD
¢ o0 w ApA LEESOS BUP 3 Mh
BATOS LABORALES
SUELDC BASE DIAS JORNADA LABORAL HORARIO DIARIG T HORAS SEMANALES 1 FECHAINGRESO
aw  fow | o0,
FECHA CONIRATO HPO CONTRATO FECHA TERMING CONTRATG [ VINCULO LABORAL T PRS0 REEA A
1 POEFRERG AT SW& TPRGIELTOVETL
1 o

TIPO

el

=

‘i W B AREADE PERSONAS

ToFEAA
o I |
-~ NODALIDAR DE CONTRATO e
| NOMERE DE CARGQ VER REVERSO
HMODALIDAD DE PAGO HOMERE DEL BANGQ LUGAR DE PAGO NUMERD DE CUENTA | TIR0 DE CUENTA
Lior teversey e e
SRR
DATOS SOCIOECONOMICOS
TENENCIADE LA VIVIENDA Ti0 DE VIVIENDA
T TERGRAISR  IMRHSENTE MAOEROMKSS » 1
| Brrvilivinlisunig 0 [ e s g
INGRESG GRUPD FAMAIAR o
ka1 hasta $ 225000 AT S 0000 dasta §H0D.000 7S HOOR0E & mds Sushdo Liguide {_l g
2 SR80 hasta 300600 B SA00001 hasta 500000 &
FFIEH0 hosty 30000 67 $700.00F hasta 5200000
AUTORIZACION
COMENTARIOR Y /U DBSERVACIDNES
~
* S&)i.i?\ﬂ& ¥ FIRMAJEFE(R) THRECTOM) FECHA W B IRECTOM{A NACIONAL O REGIONAL FEGHA
i o v | o] e | o
S FECHA LAPRESOS JOTAERAE LIDA. Ruk: 762437287 - B4 2299931 41 - Sofngo, 3015
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5. Documentacion Honorario.

La documentacion que deberd presentar el Prestador del
siguiente:

IMPLEMENTACION SISTEMA ERP-SAP

ASPECTOS FUNCIONALES RECURSOS HUMANOS

Servicio para iniciar este proceso, es la

e Curriculum Vitae
e Cédula de Identidad (fotocopia por ambos lados)

e Certificado de Antecedentes en original

e Certificado de Residencia o Fotocopia de Comprobante de Domicilio, previa presentacion de

documentos original para visacion del Jefe de Unidad

e Fotocopia de Certificado de Estudios y/o fotocopia de Titulo Profesional, segin corresponda,

previa presentacion de documento original para visacién del Jefe de Unidad

e Boleta a Honorarios (cuando el Prestador del Servicio

tenga iniciacion de Actividades)
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6. Ficha Honorario.

IMPLEMENTACION SISTEMA ERP-SAP

ASPECTOS FUNCIONALES RECURSOS HUMANOS

ﬁ UNDACION
EN TEGRA

FICHA HONORARIO

Datos-de Uhicacion de la Empresa

Anexo N7L
PO-RH224

Regidn:

Licencia Medica: I:l

Dia. Suspension ; f:l

Tipo Estabiecimlantc: Hembre Estsblecimlanle: Comuns;
Cargo: Tipo de Boleta: Valor Diario:
1 ropla [ Institucional
Jornada:  Horario Modalidad de Pago: Fecha de ingreso: Fecha de Termino:
RUT. Reemplazp Jinisle biencla Medica Tarming de Licencla Tatal Oias Licancia. E
Datos Personales
RUT. Apallido Paterne Apalfida Matsing Hoimbra

Fecha de Nacimianto Sexo: [ = Masculing E. c‘hrn;E 1 =g:’mml + Convavier. || Nivel da Estudio
- saca
F = Femenino 3=Viuda Nive! Escolaridad
Prafesicn u Oficlo Teléfono Casa Comuna Provincla
Calla M :Dm_ Elack VTl Pobl LocaBdad

Se debe adjuntar [os siguientes antecedentes:

10% Impuesto $
Total a Pagar 5

1.~ Folocopiade Cf :
2.- Folocoplade Licensia Madica :I
3.~  Ceriificado de Anlecedeniss I:
4.« Curriculo Vilas :
&~ Cerificado de Resldancia (comprobanta) :I
G- Certificado de Estudio wo Tilwle {(Fotocopia)
T.- Bolota de Prestacion de sendclos {solo en casa de posear nfciacién de aclividedes) :
Datos del Pago
Periodos ! ! a / /
Total de Di.
Total Bruto: B o Hias D

Uso Exclusivo Oficina Reglonal 7 Jardin Infanti)

Qbsesvacionss:

VB Of. Reglonal

Firma y Timbre Drectora Jardin nfantl

Fecha

Qriginal Oficira Ragionel 1 Cogia Jardin Infantil
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8. Documentacion Alumno en Practica.

Direcsidn de Personas FUNDACION

Area Desarrolla de Personas v Equipa I NT EG HA
Seccin Provision de Personas

PRACTICAS PROFESIONALES CASA CENTRAL
DEFINICION

Proceso en que los estudiantes se incorporan a Fundacién Integra, por un pericdo de tiempo
determinado, con &l fin de adquirir experiencia y entrenamiento laboral, come ditima etapa de su
formacién profesional o técnica,

DOCUMENTACION A PRESENTAR

Todo alumnofa en préctica debe presentar al momento de su incorperacién a la seccidn Provisidn
de Personas la siguiente documentacion:

1. Carta de presentacion del estudiante en practica, de parte de la institucion de educacién,
Programa de Practica {debe incluir, como minimo, objetivo general v objetives especificos,
duracidn, metodologia, reportes y evaluacion).

Fotocopia de la cédula de identidad por ambos lados.

Certificado de antecadentas.

Certificado de residencia o comprobante de domicilio.

Carta de Seguro Escolar,

i

@b ow
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9. Ficha Personal Alumno Practica.

FICHA PERSONAL FUNDACION
ATTMNO(A) PRACTICA INTEGRA

DATOS ESTUDIANTE
- EUT Al A AFRLLILE PATREHLY AFRLLIIE) MR TR [T AT |

DATOS UEICACTON DE LA FAPEESA

TOP) Boli T Rl B Ol T PRk BRI R FRreTrcin el

TaHAH TF AT LT T T TR AR Tkl T T THIAD RRLFRILE

ANTECEDENTES CENTRO DE ESTUDIOS

e PR A Crmall T, | [EkiTT
HERARRE. LR H TR T ROT TR TR T [ | ERT i

FIFP.AE ERLall | TITULS: CRRFRRA

TOTAL HOR A PRACTIC S,

Tl AL Wl FRACTIC M RRF OO R R sl A | I TIE L [F. fad 1D

ANTECFDENTES EFFREESFNTANTE CENTRO DE ESTUDTOS
BT REFRRSE HT TR AL P TR | AP Wl ATRRHC AR
FRF Rk ERLall

ANTFCFDFNTES DOAICTLI0 DFL ESTUDIANTE
B FRUAVDRIA TTRATH A | SLLLA i PO N LA Al [ETRTT] | ol A
T ) D T A T | TRLEFCP RS | BLRRC ) RN | TRLEF oS RNTL
DATDS FERSONALES DEL ESTUDIANTE
FRCH A WAl B Ty FLE el v MariCeal el | RIwEL R BT W Rl ST s akioal
[ I:I mnimm bt e e
- e ) (|
n lum T aana [Sierrr e R
PR b, | EaFRC1ALIALY e RLALL
DATDS CONTRATACTON
[ETSE s PR T FRCHA CO TRA TS P TERWI0 W HOEas | s T Cadetial LT
; FRACTICA FRACTHA FRACTIC A LA AL Pk TRAsiDA:
m el auss | oo 1 aass | m W ARl
T Wcialin THEA LR a3 THEs PLESTE Pl aba T 0llE T TR P i m BT CRBTRD [ (OFT
RED | RS
FLER O DR Ay Al R TRA T A LAl

Dechr g ks infomescds conmnads 41 s docerweer o8 oornplits v Sdachgra, v ssonno & Fundscs e ST RA pen verfic e ks amecaderses ssmegadca

Firma Ao nosl Facka

EYN = THITE

PR Pl B FR DRECTD FEiSHa Vo DT a3 O B (] FacHA
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IMPLEMENTACION SISTEMA ERP-SAP

ASPECTOS FUNCIONALES RECURSOS HUMANOS

10. Solicitud de Modificacion de Contrato.

K fi

Anexe
PO-RHZG

ANTECEDENTES GENERALES

SOLICITUD DE MODIFICACION DE CONTRATO

RUT [onr ToErRsRTAMENTO

|DJREI:I.'IONDII.ECJEI’N

WOMUEE DEL TRAHAJADNIRLA)

In.pt:l!lﬂo Mlaierno

|Namhn=g

Apellido Pobema

LOUGAR B THABAID
CASA CENTRAL
Cédd_Tardin Tufancil | eamstire Tardin Inntil

FUENTE DE FINANCLAMIENTO
- 2

I FECIHA APLICACHNS MODIFICACION

MODIFICACIONES

ASTECTO A MODEFICAR

LTI ACTUAL EATEACIDN FROPUESTA

PR A RE N BE CONTIATY

CATEGORLA CARGO

CARGO
TIFO ESTABLECIMIENTOY

LEEAL ¥ MOMEAE

LUGAR DE TRABAIC
RENESE MOVINTWA, COMVIELS,

CHRECCHIN
REORILALMACIOHAL

REATLUERILE

P AATAMEHTREECT N

RENTA
BELEOEASE

TIPD MORNADA LABORAL

DEAS TORMNADG LABORAL

HURARIC BLARID

TIPD D COMNTRATO
FLARD FIrr BDEF D

ASMIMACION
TV BRI

BOMD

LOUoDooooD00o

TIPS W AT

RS MO FHCACTONES
THIMICTLIC

PARTICULAR
ESTADS CIVIL
PROYECTO

FUEHTE D TRRA RO TIEHTG

TR

ESPOCEICNE

1000

COAENT A RIS VL {HISERYVATHENES

DETALLE DE THHIBMENTACHY ADPUNTA

[ G s e, G M, T oG

TRT Y [, BT AT DS T

[TaaTY

(I R ), WIS BN BT A LT T besorant

As0 weeluive de fecurses Humsaas)
[ o [EE e Te e 4

FIENTINAT T D SO LD § e b, TNETL L D (T e b b
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11. Comprobante Feriado Legal.

INTEGRA FUNDACION NACTIONAL
TASA CENTRAL

Folio H®:
COMPROBANTE DE USO DE FERTADO LEGAL

Erl SANTIAGO, a 14 d& Enero de 2010

Yo , W RUT . N En virtud
de las disposiciones legales v1gente§é haré usc de mi feriado legal corraspon-
diente al Ber:l.orlo que derechd Desde: GENEENNS Haota: &

Total de dias legales de feriado que hago uso: 2,00 .

mormal Progresive
Fecha inicio de% feriado legal: 29 / 12 / 2003
Fecha de termino del feriado legal: 30 / IZ / 20079
vuelvo a mis labores el: 3T / IZ / 20U¥

VBT EF.HH.

US0 EXCLUSIVC DEPARTAMENT(Q RECURHOS HUMANOS

Pecha ingresc a Emprega: Smmigms
Hormal Progresivo

Total de diag de feriado le%al endiente:
Total dias de feriadc legal tomados:
Saldo de dias de feriado legal pendientes: I

batos confirmados al: _ / /

Los trahba adoges que tomen Licencia Médica durante el Eariodo de Vacaciones
Colectivas dgéber&n visar la Ligcencia en la Institucién de ?%ud.a la cual est
afiliadas, 5. es FONASA en la COMPIN o la Caja d= Ccmgensac n Log hndes { égs
que son de Instituciones  Privadas de Salud, en la I RE que estdn afilia g
& en la COMPTN. En relacién a lo anterior dicha Licencia una wvez visada deber
ser guardada por £l trabajador para ser entregada al Jardin Infantil, Oficina
Reglc 1o aea Central "de andac &n Intg ra, el primer dia de retorno de
vataciones a primera hora, para asl ser tramifada por nuestra Institucidn.
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12. Formulario Solicitud de Permiso.

f‘FUN DACION Anexo N°1
7 INTEGRA PO-RH320

SOLICITUD DE PERMISO

FUNCIONARIO

RIT: Nombre:
ESTABLECIMIENTO
Jardin Infantil o Departamento: Region :
TIFO DE PERMISO SOLICITADO DETALLE DE CONTROL DIAS |HORAS
{ PERAS0S ADMINISTRATIVOS )
[_] ==raaso por MachaIENTO ANUAL AUTORIZADO
(Amicule 57°, N° 1, del Raglamento Interno)
[ r=raaso por MaTRDMONMIO UTILIZADO EASTA LA FECHA
{Arriculo 57% N® 2, del Raglamento Intarno)
[__J rer350 POR FALLECDMIENTO DE FAMILIAR DIRECTO AUTORIZACION SOLICITADA

(Amicule 57°, N° 4, del Raglamanto Interno)
[ r=raaso apumastratvo
(Amticulo 57°, }¥° 5, del Reglamento Interno) SALDO DISPONIELE
[__J| r=raaso ESPECIAL POR INICIO VACACIONES DE VERANG
{Ariculo 57%, N® 6, del Raglamento Intarno)
[__J r=ry1s0 ESPECIAL POR VACACIONES ESCOLARES DE INVIERNO
(Amiculo 57°, N° 7, del Razlamento Interno)
[ r=raaso EspECIAL DE sALUD
{Ariculo 57% N® &, del Raglamento Intarno)

[_] r=ryso s1 GOCE DE REMUNERACIONES (Adjuntar Declaracion Farads)
(Amiculo 57°, N® 9. del Razlamento Interno)

D PERMISO ESPECIAL POR. ENFERMEDAD GRAVE DE LOS HIOS
{Arriculo 69%, de] Feglamento Interna)

OTROS ANTECEDENTES

D Por Horas: FECHA: ! / HORA INICTO: HOFRA TERMING:

di mm aa (hora) (hora)
I:I Por Dias: FECHA INICIO: [ FECHA TERMING: }/ g"r
dd mm a3 dd mm aasa
OBSERVACIONES:
Firma Funcionario Fecha Autorizacion Fecha
.:I.d‘ mm | aasa Momhbre, Cargo y Finma di | mm | 1323
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13. Control Mensual de Permisos Sindicales.

fruu::-'u:l:w Anexo BT
INTEGRA o PO-RH3EL
CONTROL MENSUAL DE PERMISOS SINDICALES

Sandicain: M= ATy
Hombre Dirigents: ELT:
Establecimienio o Unidad de Trabaje  |Clonmma (sole pam Jardin Infanil) Dareccion o Region:
DETALLE DE SALIDAS

FECHA HIHRA, DO THICIY FOIRA DE TERMING CESERY ALWINES
CONTROL SEMANAL

SEMANA MAYBMD | CEDIDOPOROTRD | TEMPO CEDIDO A OTRD | SALDO SEMANA OBSERVACIONES

DEL Al LEGAL DIRIGENTE UTILIZ AL DIRIGENTE SOTE

Preparada por: Ferha: VB Directora JTardm Infamfi] | Tefe(a) Unidad de Trabajo: Fecha:
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14. Listado Conceptos Haberes de Remuneraciones.

CODIGO

O 00 O L1 B N K

21
22
24
25
27
29
30
35
36
37
38
39
40
42
44
45
46
47
49
50
51
52
53
54
55
56

TIPO

HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER

PRIORIDAD

R R R R R R R R OR R R R RRPRRRRRRRRRPERRPRODWWRRRRR

DESCRIPCION
SUELDO PROPORCIONAL
HORAS EXTRAS
ANTICIPO LIC.MEDICA
SUBSIDIO LIC.MEDICA
ASIGNACION FAMILIAR
BONIFIC.BIENESTAR
SUBSIDIOS BIENESTAR
INDEMNIZACION ANO SERVICIO
BONO DELANTAL

ASIG. MOVILIZACION
BONO DIF.SUELDO MES
BONO RELIQ.LIC.MEDICA
ANTIGUEDAD

ABONOS VARIOS

HRS EXTRAS EXT.HORAR
BONO IMPONIBLE

BONO EXT. HORARIA.
ASIG.FAMILIAR RETRO
ASIG.RETRO.INVALIDA
ASIG.RETRO.MATERNAL
ASIG.ESPECIAL MOVIL.
BONO RESP.REEMPLAZO
ASIGNACION ZONA
BONO NO IMPONIBLE
INDEMNIZACION LEGAL

BONO. ESTUDIO. SERV. BIENESTAR
DEVOLUCION CUOTA SERV. BIENESTAR
DEV.APORTE SERVICIO BIENESTAR

BONO IMP.RETROACTIVO
RETROAC.EXT.HORARIA
BONO RESP.RETROACT.

BONO GESTION RETROACTIVO
AGUINALDO
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57
58
61
62
63
64
65
66
67
68
69
71
72
73
114
124
125
130
131
132
142
146
148
149
152
153
154
155
162
163
165
166
173
174
178
179
180
181
182

HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER

[ S N < T = < ) NN =ie ) W R SN

=
o

R R R R OR R R OOV OOOO O R PR R RRRRRPRRRPR R

BONO RESP.CAMP.VERANO
ASIGNACION COLACION
DESAHUCIO

RELIQ.EXT.HORARIA

FERIADO PROPORCIONAL

RELIQ, BONIFICACION .BIENESTAR
INDEMNIZACION VOLUNTARIA
DEVOLUCION CUOTA SINDICATO
RELIQ.MOVILIZACION
RELIQ.CAMP.VERANO

APORTE LEY 18.566
DEV.TITULACION DISTANCIA
RETROACTIVO ANTIGUEDAD
DEV.Y DIF.LIC.MEDICA

BONO ESCOLARIDAD
ASIG.COLACION (XI)
ASIG.COLACION (XIV)
ASIG.COLACION (HRS.EXTRAS)
BONO EXT.HORARIA

AGUINALDO

HRS.EXT.MES ANT.

HORAS EXTRAS EXCESO LEGAL
ASIG.ZONA OF.PROV.

ASIG. MOVILIZACION
INDEMNIZACION FUERO SINDICAL
INDEMNIZACION FUERO LICENCIA MEDICA
INDEMNIZACION VOLUNTARIA SUPLEMEN
INDEMN. SUSTITUTIVA FALTA AVISO
ASOC. CHILENA DE SEGURIDAD
SALDO A FAVOR EMPRESA CCAF
RELIQ.DE LIC.MEDICA/FINIQ.
COLACION RETROACTIVA
ANTICIPO SUB.LIC.AUX.

ANTICIPO SUB.LIC.ESTATAL
SUELDO LIQUIDO FINIQUITO
ASIG.ZONA RETROACTIVA

BONO DELANTAL PENDIENTE
DEV.CUOTA CRED.CCAF
DIF.SUELDO RETROAC.
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184
186
188
190
191
195
196
203
205
207
211
212
217
219
226
229
231
234
235
237
242
243
244
247
251
252
253
254
255
256
259
261
262
263
266
269
274
276
282

HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER

R RO R P O0OR R R R R OOR R RRRRPROORRRRBRROORRRIEREOONDRRELRRLOODOOODOOREL L O

VACACIONES PENDIENTES
HORAS EXTRAS S/C
ASIG.COL.POR REEMPL.
ASIG.FAM.RETROAC./FINIQ.
DIFER. SUBSIDIO/FINIQ.
FERIADO PROPORCIONAL S/C
BONO RESP.< A 30 DS
ASIG.COLACION BODEGA
COMPLEMENTO EXTR.MOV.
PAGO PDTE POR FINIQUITO
BONO EFICIENCIA INSTITUCIONAL
BONO IMPLEM.CURRICULAR
EXT.HORARIA C/LIC. MEDICA
BONO DE GESTION

FERIADO PROPORCIONAL
COMPLEMENTO BONO IMPLEMENTACION C
BONO EXTRAORDINARIO LEY 20.111
MOVILIZACION PROPORCIONAL
BONO COMP.SALA CUNA

BONO COMP.S.C.RETROACT.
FERIADO PROGRESIVO

BONO ESPECIAL

BONO S.A.C.I.

ASIG. MOVILIZACION
DEV.INASISTENCIA
DEVOL.SUELDO

BONO SALA CUNA

DEV.DE CREDITO/FINIQUITO
RETRO.BONO SALA CUNA
BONO SALA CUNA P.

BONO LEY 20.262
DEV.DIF.COTIZ.INP
ASIG.MOV.RETROACTIVA
DEV.LICENCIA SIN CONVENIO
DEV.PULLMAN BUS
BONIF.ZONA EXTREMA
DEVOL.FARM.AHUMADA/FINIQ.
COMP.EXTR.MOV.RET
RELIQ.BONO S.A.C.1
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283
284
285
286
287
289
291
293
294
295
297
298
299
301
302
304
305
306
309
312
315
316
324
325
327
328
330
331
332
335
338
339
340
342
344
345
346
347
349

HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER
HABER

R R R R R R R R R ORRRRRRDOODRLRORORRRPRRRPRRRPRRROORNRODR R

[N
Y

MOVIL.ESPECIAL GER
MOV.ESP.GER RETROACTIVO
BONO SACI POR FINIQUITO
DEVOL.FARM.AHUMADA
SIS(SEGURO INVAL.Y SOBREVIVENCIA)
DEVOLUCION SIS

ASIGNACION COLACION
RELIQUIDACION BONO

DIF.ZONA MES

ARRIENDO CASA-HABITACION
BONO RESP.PROTOCOLO
DIF.BONO RESP.PROTOCOLO
BONO RESP.PROT.RETOACTIVO
BONO COMP.REDUC.SUELDO
BONO C.REDUC.SUELDO 2
ARRIENDO C.H.RETROACTIVO
COMP.EXT.MOV.POR FINIQUITO
HRS.EXT.E.H.MES ANT.

HORAS EXTRAS/FINIQUITO
COMP.EXT.MOVILIZACION
RECARGO ART.168 LETRA A
MOVILIZACION VIA FINIQUITO
SUBSIDIO PPP COMPLETA
SUBSIDIO PPP PARCIAL

BONO SACI INTEGRA

BONO FIN DE ANO

RELIQUIDACION PPP
MUDANZA/TRASLADO
DEV.DESC.SUELDO/FINIQUITO
SUBSIDIO AUXILIAR PPP
COMPLEMENTO BONO FIN DE ANO
ASIG. MOVILIZACION
RELIQUIDACION HORAS EXTRAS
RETROA. ASIG COLACION BODEGA
BONIF.ZONA EXT.RETRO.

ASIG. FAMILIAR RETRO

BONO SUPERVISION PROGRAMA EXT HORARIA
BONO SUPERVISION RETRO

DEV. COOPEUCH
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350 HABER
351 HABER
352 HABER
355 HABER

1 BONO VACACIONES

1 ASIG. COLACION PARA DESAYUNO
1 COMPLEMENTO ADIC.UNIFORME
1 BONO RESP.META
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15. Listado Conceptos Descuentos de Remuneraciones.

CODIGO
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
28
31
70
74
75
76
77
78
79
80
81
82
83
84
85
86
87
88
89
90
91
92

TIPO

DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO

PRIORIDAD

N NN N NN P

10
10

u P, W W

[
o

U P, D P DR P OOUR R P OW®WOVORE©

DESCRIPCION

IMPUESTO UNICO

FONDO PENSION
SEG.INV.SOBR. AFP

COSTO FIJO A.F.P.

AHORRO VOLUNT.AFP
COT.VOLUNTARIA AFP
COTIZACION DE SALUD
ADICIONAL DE ISAPRE
ANTICIPO DE SUELDO

CUOTA PRESTAMO BIENESTAR
APORTE BIENESTAR

HORAS INASISTENCIA
COLEGIO EDUCADORA
APORTE LEY 18.566
PRESTAMO CCAF N2 2
REINTEGRO ASIGNACION FAMILIAR
SEG.CHILENA CONSOLIDAD
CALZADOS TONSA
PENDIENTE APORTE BIENESTAR
AVAL SERVICIO BIENESTAR
FALP

DESC.BONO ESCOLAR
DIF.COTIZAC.INP

DESC. CONVENIO GIMNASIO
FARMACIA (FASA)

EDITORIAL ANDRES BELLO
DESC.ANT.LIC.MEDICA
TELEFONO

FULL AHORRO CCAF
INASISTENCIA MES ANTERIOR
SEGURO DE VIDA CCAF
FOTOCOPIAS

CORP.HABITAC.
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93 DESCUENTO
94 DESCUENTO
95 DESCUENTO
96 DESCUENTO
97 DESCUENTO
98 DESCUENTO
99 DESCUENTO
100 DESCUENTO
101 DESCUENTO
102 DESCUENTO
103 DESCUENTO
104 DESCUENTO
106 DESCUENTO
107 DESCUENTO
108 DESCUENTO
109 DESCUENTO
110 DESCUENTO
111 DESCUENTO
113 DESCUENTO
116 DESCUENTO
117 DESCUENTO
118 DESCUENTO
119 DESCUENTO
120 DESCUENTO
121 DESCUENTO
122 DESCUENTO
123 DESCUENTO
133 DESCUENTO
134 DESCUENTO
135 DESCUENTO
136 DESCUENTO
137 DESCUENTO
138 DESCUENTO
139 DESCUENTO
140 DESCUENTO
141 DESCUENTO
143 DESCUENTO
144 DESCUENTO
145 DESCUENTO

R R R R R 000U U R, R R R WOOWNSNNNNOURRPRRRRPRORRLRRRREROROORLRO R

PRESTAMO FONASA
SERV. MEDICO ISAPRE

OTROS DESCT.AL PERSONAL

COLEGIO PROFESORES
RETENC.JUDICIAL

DIF.LIC.MEDICA

DESC.DIV. SERVIU

DESC. DEVOLUCION ESTUDIO
TITUL.DISTANCIA NIVEL SUP
DESC.BONO EXT.HORARIA
TITUL.TEC.SUPERIOR

CAMP.VERANO

PTMO.CCAF N2 5

SI.NA.TI

DESC.DE SUELDO

SINDICATO N21

SIND.TEMUCO

UNIFORMES

CGT.MOSICAM(COTIACH)
PTMO.SERV.BIENESTAR HABITACIONAL
PTMO.SERV.BIENES.LIBRE DISPO.
PTO.SERV.BIEN.REPARACION VIVIENDA
PTMO.SERVICIO BIENESTAR EMERGENCI
PTMO. SERV. BIENES. MEDICO

PTMO. CCAF N2 1

SALDO CUOTA PRES. BIENESTAR MES ANTERIOR
SINDICATO N22

DESCUENTO SERVIU

DESC.COLACION C.C

DESC.ANTICIPO EXTRAORDINARIO
FORUS S.A

LEASING HABITA ARAUCANA
CRED.AVAL N°1

PTMO.CCAF N2 3
DESCTO0.ASIG.MOVILIZACION
DEVOLUCION DIFERENCIAS CAJA LOS A
HRS.DESC.MES.ANT

DIAS.INA.MES.ANT

PTMOS INSTITUCIONAL
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147
150
105
151
156
157
158
159
160
161
164
167
168
169
170
171
172
175
176
177
183
185
187
192
193
194
197
198
199
200
201
202
204
206
208
209
210
213
214

DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO

o O Rr Pk OO0 L U1 ON U PN PFPODOODNOEREP O R P EFE UOOPFEL U U O oo oo o o o © - -k -

REP.TELEFONO

CONVENIO RESIDENCIAL STA DOMIMGO
APORTE MINIMO BIENESTAR

SUELDO LIQUIDO

DESC. SUELDO/FINIQ.

DESC.LIC. MEDICA/FINIQ.

DESCUENTO SALDOS DE BIENESTAR

DESC. SALDOS CCAF/FINIQ.

COT. 0.6 CCAF

ASOC. CHILENA DE SEGURIDAD

SALDO FAVOR CCAF

RONITEX (DIJON)

EDITORIAL MANANTIAL
DESC.MOVILIZACION

CUOTA PEND.FASA

PULLMAN BUS

SEGURO PENDIENTE CHILENA CONSOLIDADA
DESC.CUOTA SOLIDARIA

ANTICIPO CAMPAMENTO VERANO
IMPUESTO COMPLEMENTARIO A LA RTA
TIT.DIS.ASIST.EDUCADOR.

DESCTO APORTE BIENESTAR POR FINIQUITO
DESC. AHORRO VOL. A.F.P. PENDIENT
DESC.FARM.AHUMADA/FINIQ,
DESC.ASIG.FAMILIAR/FINIQ.

SEGURO DE VIDA CCAF

SEGURO DE DESEMPLEO

DIPLOMA DISENO Y GESTION

DESC.CUOTA ANTICIPO LIC.MED.
SERV.MED.CRUZ VERDE

AHORRO PREV.VOLUNT.

OTRAS RETENCIONES POR FINIQUITOS
TRICOT S.A

APORTE EMPLEADOR SEGURO DESEMPLEO
DESCTO CONVENIO TRICOT POR FINIQU
DESCTO VESTUARIO GRUPO FOLKLORE
SINDICATO Ne1

DESCUENTO.CONVENIOS INSTITUCIONALES
DESC.ANTIC.FERIADO LEGAL
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215
216
218
220
221
222
223
224
225

227

228
230
232
233
236
238
239
240
241
245
246
248
249
250
257
258
260
264
265
267
268
270
271
272
273
275
277
278

DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO

DESCUENTO

DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO

R R RO R R R R

(o))

0 R B 0RO, R R R R R R R OOR R RRBR RO

N e
[ S N

DESC.MAGISTER GESTION ESCOLAR
DESCTO .CONAVICOOP

LIBRERIA MEIGGS

SI.NA.TI

DESC.INASISTENCIA

RET. JUDICIAL POR FINQ.
DESCTOS.PEND.TRICOT
REPOSICION TARJETA

BONIFI.EXCESO BIENESTAR
DESCUENTO CAMPAMENTO VERANO POR
FINIQUIT

ANTICIPO INDEMNIZACION
DESCTO ANTIC.L MEDICA LIQUIDACION
DESCTO APORT.LEY 19728 ART 13
CCAF.18 SEPTIEMBRE

COMPRA ACTIVO DESUSO
DIPLOMADO INT.CRISIS
DESC.SALA CUNA C.

PTMO.LA ARAUCANA
COOPINVERCA

MULTA ADMINISTRATIVA
DIPLOM.FLACSO

SIND. SITES

DIPL.DERECHO ECOMONICO SCY PP
SIND NAC V REG

DESC.BONO S.C

DIP.NINEZ Y POL.PUBLICAS
DESCUENTO DIPLOMADO FLACSO
DESC.DE ZONA

PTMO.CCAF N24

DESC.COLACION REGION
DES.INAS.M.ANT.
PTMO.G.MISTRAL

CUOTA INCORPORACION

PTMOS COOPEUCH

AHORRO COOPEUCH

1 DESC.COL.BODEGA
1 COMP.EXT.MOV
1 DESC.BONO SACI
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279
280
281
288
290
292
296
300
303
307
308
310
311
313
314
317
318
319
320
321
322
323
326
329

333

334
336
337
341
343
348
353

354

356
357

DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO

DESCUENTO

DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO
DESCUENTO

DESCUENTO

DESCUENTO
DESCUENTO

[ [N
o 0 B -

R R R NR R R PR ORRRRRRODRL RO

W R R R R
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DESC.PEND.SEG.CESANTIA
CUOTA PARTICIPACION
PTMO.LOS HEROES
DIF.PACTADO ISAPRE
DESC.PULLMAN BUS/FINIQ.
DIF.LIC.MEDICA
PTMO.ADIC.COOPEUCH
REINTEGRO REMUNER.
SERV.MED.CRUZ VERDE POR FINIQUITO
DESC.ANT.L.MED.PROYECTO
APV SIN BASE IMPTO.
PTMO.IMED PEND.
PTMO.CCAF PEND.
HRS.INASIST.MES

HRS.MES ANTERIOR
ANTICIPO RELIQ.LIC.MEDICA/FINIQ.
DESC.PEND.APV
SIND.SINAFFI

POSTITULO NUTRICIONISTAS
CUOTA PEND.PULLMAN BUS
DESC.DIPLOMADO
PTMO.BIEN.DENTAL

SIND D.INTEGRA

DESCUENTO SUBSIDIO PPP
DIPLOMADO GESTION DIRECTIVA ORG.
ESCOLAR

DESC.MOV.GER

DESCTO.ARRIENDO C.H.
DESC.A.LIC.PROY.08/11

URGENCIA VITAL ISAPRE CONSALUD
DIF. RETRO APORTE BIENESTAR
DESC. COOPEUCH RETRO

DIF.PACTADO ISAPRE MAS VIDA
DESCUENTO HORAS EXTRAS EXTENSION
HORARIA

1 DIF.PACTADO ISAPRE CONSALUD
1 DCTO. ASIG. COLACION PARA DESAY
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16. Solicitud de Anticipos de Remuneraciones.

Dirsccion da Personas
Daparfamento Gestion de Personal

Solicitud de Anticipos de Remuneraciones

Dspartamenic o Sacclon
Meombre Tunclonark

Fout.

Susldo Base

Monto Solicitado
Monto Nasta S0 Moo BUpenior 30%
] ]

LT e Lol el
Sefislar 3 conTruacion sl s anticipo &5 solcita0o en fomia INdefinida o S0k pOr UN perioda de Sempa,
Marcands con UNa oLz & o 105 ME6eS 3 COnsiderar.

Ererc Febirerc Marzo &bl Iﬂu Junic

Julin Agarho Sapilembrs  |Cotubre Mowlambrs Diolesnbre

. Lo anfieipos que S23n supenones al 30% de |3 Remuneracion Base, feDeran ser
autorizadoe drectaments por & Direciona), ssgun comesponda.

V* B Direcion|a) | Fecha | Firma Sollciants | Fecha | V° BF Depfo. Do Pereonal | Fecha

Suporiatn Dper moones Somin st et
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17. Certificacion del Proceso de Remuneraciones Casa Central.

Certificacion Proceso de Remuneracicnes
Mec  BAYD 2016 Asglon: ¥V Region d= Los Rios

1 Contrataciones, Modificaciones y Moviméentos de Personal Estado Oibsarvacion
Autorzec iones de Conbato Sisters As-300
Fevwision daios contachuaies (Renia, Cargo, Fechas, Esfiados, =ic.)
Ferta Acomde al Cargo y Esooiandad
Jomads aconde a Horario, Das ¥ N® de Homas Semanaies
Fevwlsion Fuente Financ_, Ceniro de Coshos, Vincuis
lIsapr=s Wigenbes
Comfrol forma de pago (No comesponde Imgress e Civs. Banoaries)
Fessizion ¥ respakdos para Vinoulo Froyecios Especiabes [ Soko con Auiorizscion)
Conirol Cargos Muios [Aux. de Aseo - Coordinador Fedagogico - Encargado Jardin L]
Trasisdos y Promoclones. de Pesona
CorTol Feversas de Renta y AcalEnoones de Sersa
Confrol Rerovadones de contrafios a Plazn Flic

n  Bomos
Fevwision Flanlla Bomos (Caéouio monios y Conospios)
Fewision Fechas definkdas (Remplazos, Perfodos de Evaluaddn)
FRewision promociones iRtemas CtodMoacion =n sistema asodadas & Bono DT, Susido
Imponibis Refro (Revision Fecha impreso, fona Retro, MoviliEscon Retno]
Descusmio kMovlkzacion
EBonos Repetidos Sala Cuna
Bonos Repeiidos Extension Horara
Revision Aresns en o
Carga Bonos en sisiema AS/E00
Bonos Gar Armiendo y Movikeschon

m Warios
Asignacion fona {manca en Ficha de Ingreso]
‘Begurt cEsanEa (Rodcs mantados Exrepto Jubliados)
Bono sad
Bonficadon Zoma Exrema (segin comesponda Mammn - Junén - Seplembre - Ciciembre]
Mowitracion (Todos los cangos de Jardin Sensn Movilzrscion]
FReversas de Renta del Mes
Miodficaciones de Renia
Creacion Asistencia y Liquidacion para ingresos Tusm de Proceso
FRebajas de Swesido (Temings de Comtraio)
Fedlguidaciin Salkdo 3AC] a desvwinculadones wio Renundas infomrsedas
Rewizion regisiros. habiltados para refguidscion BACH wo Remuneacion del mes
Modficaciones Previsionakes (AP, EBAFRE, AFC)
Modficaciones y Afibsciones Sndoaies (amiadas = Svel Saniral)
Ingreso Y contnol Horas Exfras (solo Ext. Horara y Conducior Reglonal y Aushorizados)
Aperiura wo Modfcacdn Cheguema Elecindnica | Ingreso Eisiema, Aviso a Reglones]
Conirol ¥ reviskon Fniguins por Liguidackn (soin Crsos autorosdos]
Femilsos con Goce de Susido (Revision ¥ control &n registno Mackonal)
Femilkas 3in Gooe (Control reincorporacion:ss. por Traskedes paa modficacion fechas)
Revision Elenestar
FRetenciones Judicisies
Ciferencias 1 y 2* Prooeso Cangadars. (lles Anberior]
Recepcidn Cerificacion Regional

Robero Moraies 11-05-2015
Analksta Fecias =rma
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18. Certificacion del Proceso de Remuneraciones Regional.

CERTIFICACION MENSUAL DEL PROCESO DE REMUNERACIONES

Regicn ez de Progeso

DE TARAPACA Dielemere 2013

Fm: o Eﬂl‘lﬂ. Deaamumcion
Calculo Finiguitos mes arderice

ZP generadas, incheyends Finiquics en Cem

Reporbe Finiquics con relencione= & My Centl

Metodo de pago remumeraciones

Apesiures de Crequasys Bechonicaz

Midficaciones Forma de Pago

Iricmnar = permonal confraiade, el pleon pave ooben de remunemcones Vi page liasivo porcaa
INGRES0 DE CONTRATACIONES DEL MES

Ingreso Aulorizaciones de Conbeln = Sixleme A0

Remrzicn de Planies pam cames Wacanies

Recepsion y Rievision Fiches de Conbeincon [Documenincon Completa]

Ingreso Fidhas en sishema ASH00

Ingreso comecin Rierds y Escolandad scorde &l Came

Ingreso coredin AFF, Enfided de Salud, revisar que esién vigenies,

Ingreso comecin Jorada, Horesic y M° die Homz

Ingreso comecin Feche Ingreso, Facha de Conbelo y Fecha de Tesmino [=n dis Habil)
Ingreso comecin Tieo de Conbestc, inculo

Envio de Rzspesido  Mvd Cenlbl por Ingeesce con Vinaulks Proyeck: Expecisl

Irgre=o corecio Fuenbs de Francamient y Canfro de Coslo

Rewmar que === marcado Asignacion de Zona |cuanda coresponde], Seguro Desartia
MOMFICACKDNES DE CONTRATOD

Rerowcones Plaz de vencmisnic Gadser gue o sm e rercecss 2 e o 12 )
Ackmiaciones de rents, remeses de renlsy congelamienios de renis.
Promociones/Treslades, Cambics de Fegion, Jandin, Came acosde & procedimiznin
ﬁ:ﬁl’ﬁmHﬂ!"__lﬂ-:ulmmmzrh:u“mmlhn:rm*::m
PLANIL| A BONOS ¥ ANEXOS EN WORD

Rimrmicn Fechas asncadss ol Fesmpleor y 2 Bomo por camceler

Rimimicn Conceplos Prokesi, Prokosts Bk, [Hrercs Susts, Fesporst:lded ]

Remwmion Monfos y conceplees acondes & carge y Arlecedeniz academico
Rewmion Bonos Ext Homria, Sale Cuna [Cautelr que no esién ingresados por camo)
Ingreso Fechas de Anemn en Word aconde B fecha de reemplezo yio Evaluacion
Rievimicn &nexos en Word: Periodo, Camge, Conceplo, Monkn, Moviimdon.

Despachn Alanilla Bonos y Anexcs en Word e fecha comespondienis

Rerizicn Boros camades |2 beves de Liguidaciones de susido))
INGRESOS DEL PROCESD

Soliciud y revision carga Hores Exbes [Zdo reem. Personal de Exd. Horsvia y Condiucior regional]
Ingreso y revision descuenics por Afresos yio Inasisiencs

Ingreso y reision de Afifaciones yio Modificagiones Sindicales

Ingresa y reision de klodficaciones Fresisioraies

Soliciud y revision de ingreso Rlebenciones Judicisles

Irgreso Borificacionss de Hieresiar

Enficiud ¥ Risvimion cavga =pacisl Bores FOD [S=qie Coresponds|
Solichud y revision e Boncs GER y de Asigrason Zone Exbrema (ssandc comesponds)
Soliciud y revision de Rizbejes de Sueide por Reruncs pho T*C" aplicados.

Soliciud ¥ Revisicn de cancelacidn Sakio SAC] por T*C™ [proceso normal)

Soliciud ¥ Revisicn de cancelacion Sakio SAC1 por TC (proceso smficioado) - Ressnblecer regisic
(EEERACIONES

Feormare y 1 da e dn Vemmemn oue orifen e oo [T Trr e Timbre Region
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19. Certificacion del Proceso de Cierre Remuneraciones.

Fundadin intimgra
Diraesiin da Perinne
Arwa Gasitivin da Parsona

PROCESO DE REMUNERACIONES
MES :Mayo de 2015

Concepto de Rermunéraciin
PARAMETROS DE REMUNERACIONES
CARGA PRESTAMOS CCAF T4/106/90/121 /138,135,265
CARGA COOPEUCH 272/273/280
CARGA CHILENA COMNSOLIDW DU 76
CARGA FARMACLA AHUMADA B4
CARGA FULL AHDRRO BB
CUADRATURA BONOS (IMP, RETRO ZONA RETRO] 52/179/262
TABLA IMPUESTO UNICD
BOND ESCOLARIDAD 112
REVISION BIENESTAR B
REVISION VINCULOS
BOMND EXTEMSION HORARIA 'Y SALA CUNA REPETIDOS 131/53/255/256
REVISION CARGA DIFEREMCIAS 1ER Y 200 PROCESD 30108
CERTIFICACION DE PROCESDS AMALISTAS (Camila - Tiare - Marco - Karla - Viviana - Sergia)
REVISION SUELDD BASE

FUENTES DE FINANCIAMIENTD

COMNTROL DE PAGD SEGURD CESANTIA # de 132 cotizaciones

CARGD ALIXILIAR ASED (no ingresos oon este cango)

ISAPRES 50U ACTIVAS [no sfera promepart,ing)

CUADRAR Movilizacion [CONTRAC - CONC 24 -143-247) 24/148/247/42/234/333
Fecha Ingreso y Termino Dia bnhabil (Contractual)

Ingresos con Cta Bancaria [Contractual)

Zonas (Contractual) esten marcados los que correspondan

Ingresos Con Vinculo Espedial

INSTITUCION SALUD (todes deben tener institucion salud)

Retenciones Judicales |reajustabilidad) ay
TERMIND MES ANTERIDR{fechas de terming excederntes)

TIPO TRABAJADOR |[maestro personal Cotizante)

AUMENTOS DE COBERTURA (Revisar el vinculs del personal sociado a los jardines)

REVISION TOPES | Devoludion y Dif. Licenda Medica)

LICLIDACION DE SUELDND SIN INFORMACION

BOMIFICACION ZONA EXTREMA (Marzo-Junio-Septiernbre-Diciembre) E 269
CUADRAR CONTRACTUAL DE AMBOS PROCESDS

BAJAR Y RESPALDAR MAESTRO ¥ CONTRACTUAL DEL MES

Gasto ws Costo

Credito 5 CCAF 106
Huincha de Asistencia

Rewision Fecha de Contrato Distinto Mes anterior

Vinculos Reermplazo con Rut

Rewision Centros de Costos

Rewvision Sindicatos (jobs masivos)

Revision registros restaurados

Otrod

Otros
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20. Declaracion Jurada de Ingresos para Actualizacion Asignacion

Familiar.
.-:_'__..a—u DECLARACKIN JURADA DE INGREZOE PARA
Fos Andes ACTUALIZACKIN DEL WALOR DE L& ATIGMACION FAMILLAR
h (Esf3 declaracian queda en cusioda del
ETpEaor aie neguErmiEnis e s entidaces NocalEsdoras)
Folo |
o,
N
&n mi condicion de trabajador ge |a empresa:
[ | [ |
HCRERE O RAZGM SCCIAL DEL ERFLEADCH RUT
T de Contrato ‘Contralo Indeinido o plazs o superior a & meses
{rrarowe con e T \Contrato por cbm, fazra o plazo flo no supsrior & § meses
DECLARC

Eln b sisrraien 5 2 b sSpn corssporeds 8w sbamoen]

»] [NO HABER PERCIBIDO INGRESOS durante &l periodo enero a jurio de 20_, oen & perodo julo
@20 ajuniod2 20 (tafar o periodd GUE ND COMESDaNda Segun sU Ip0 de contrana),
adicionales 3 |35 rEmMUNeracionss que perdbl da mi empicator, aniss sefialado.

Fechs s s

o | vem | w2

FiRtkA Dy TRAEA]ADOR
HASER PERCIEIDD LOGS SIGUIENTES INGRESCES, comfonme al sigulems detalies

Los imbajadores contraiados por obms, faenas o plazos fos no supsriones a seks meses deberin
adooralentz dadamr los ngrescs perchbidos en el segundo semesie del aflo anterion

Fechs s s

FiFsia DEL TRABAIAD R

e P T TR O R A
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Rentas Similares.

21. Certificado sobre Sueldos Pensiones o Jubilaciones y Otras

Red de Salas Cuna y Jardines Infantiles

ZINTEGRA
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Rea de Salas Cuna y Jardines Infantiles

IMPLEMENTAC

ASPECTOS FUNCIONALES

22. Solicitud de Término de Contrato.

ION SISTEMA ERP-SAP

RECURSOS HUMANOS

ﬁ:ur\lm\ac’m
INTEGRA

ANTECEDENTES GENERALES

SOLICITUD DE TERMINO DE CONTRATO

Anexo N°2

PO-RH501

RUT ‘DEP:\R‘[.&\[E,\TO

‘D]I\‘I CCTON O RECION

NOMERE DEL TRABAJADOR

Apellido Paterno | Apellide Materno

|.\Tombre-',

DOMICILIO DEL TRABAJADOR

Calle ‘ N |

Block

‘ Depto. ‘ Villa / PobL

Comuna

LUGAR DE TRABAJO

Codigo Jardin Infantl Nombre Jardin Infantil

CARGO

FECHA DE INGRESO

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

FECHA DE TEEMING

CAUSALES DEL TERMINO DE CONTRATO

CAUSAL:

JUSTIFICACTION

I:l Art. 139 N°2 Renuncia Trabajador
Art. 159 N°3 Muerte Trabajador

Art. 159 N°4 Vencimiento del Plazo
I:I—rr 159 I°5 Conclusién del Trabajo

I:I—rr 159 I* Caso Fortuito

Art. 160 IN°1 Falta de Probidad. conduc-
tas de acoso sexual. vias de hecho. myu-
nas o conducta mmoral grave

Art. 160 IN°2 Ejecucién de Negociaciones

prohibidas dentro de la Fundacion.
I:I.i_rr. 160 IN*3 No Concurrencia

Art. 160 N°4 Abandono del Trabajo. ne-

gativa a trabajar s causa justificada.

Art. 160 N°5 Actes. Omisiones o Impru-

dencias temerarias.

Art. 160 N*6 Peguicio Material causado
intensionalmente.

Art. 160 N*7 Incumplimiento Grave de
las obligaciones que impone ¢l contrato.
Ar. 161

I:l Otra (especificar)

Necesidad de la Empresa

COMENTARIOS YU OBSERVACIONES

DETALLE DE DOCTUMENTACION ADJUNTA

MOMBRE ¥ FIRMA JEFE DIRECTO

FECHA

V"B DIRECTOR NACIONAL O REGIONAL ‘

FECHA

{ Use exclusive Recurses Humanoes)

FROCESADO POR:

FECHA

[\"B" TEFE REGIONAL DF RREH O JEFE DE PERSOMAL

FECHA

V"B DIRECCION ETECUTIVA (sok an case mecesario)

FECHA
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23. Borrador Finiquito.

Mo e et
Mot Poc 1 iy
i y ==
Bormdor de Finiguite
& At aCemd an e 5 Denerales
Kore bra Gl o Doaa
RUT T ch % In graas
Coangs B et I achi s Tarrebras
T Mlrosrsc b b el e Sl el ke
M ol e s Pagges B et o B Ao e Sl e <]
Tl S s ol . Aral gt et Qs
Raglen B et % B St et P gl
Jard i Infardl e iy, CICires rape.
Borws Cabaclan D, lionbillac, Codaes oo et il
b) Caloulo e Farisd o Foporolonsl o505 St paes dd s ¢ e
=k} radoar i [t =k Pl o] el
PO - ¥- relesr dm Cisa Teamackn relesr dm
PladaTlm [ R rdadiaa
PR
= s, Poira, | Cobsa Fcira Cim i
st i o Frard ad o
"":‘: oy . _ﬁ‘l"“__ Farbad: | Parkds  DisaProgr | Ancepsde m pomads | inrakies | Tan oo P
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