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1 OBJETIVO

Este documento establece el mecanismo para el pago de todas las remuneraciones de los trabajadores de la Universidad del Mar, sede Antofagasta.
2 aLCANCE

Este procedimiento aplica al área de contabilidad y recursos humanos de la Universidad del Mar, sede Antofagasta.
3 RESPONSABILIDADES

Jefe de Contabilidad: Controlar los egresos por concepto de pago de remuneraciones al personal de la sede. Revisar, aprobar e ingresara al sistema contable centralización de remuneraciones.
Encargado de egresos: Ingresar los datos al sistema contable efectuando la imputación correspondiente al tipo de egreso, en forma correcta según las leyes vigentes y emitir el cheque de pago correspondiente.
Encargada de remuneraciones: recopila e ingresa los datos sistema de remuneraciones para la confección de las liquidaciones de sueldos, de acuerdo a las leyes vigentes y a lo pactado en el contrato de trabajo, descuentos, bonos y asignaciones autorizadas.
Rectoría: Aprueba contrataciones.
Director de Administración y Finanzas (DAF): Planifica y aprueba los pagos de remuneraciones y controla la confección de liquidaciones de sueldos de acuerdo a lo pactado en el contrato de trabajo y leyes vigentes, descuentos, bonos y asignaciones autorizadas.
4 DOCUMENTOS APLICABLES

· Plan de cuentas 
· Código del Trabajo ( www.direcciondeltrabajo.cl)
· Contrato colectivo
· www.previred.cl
· Calendario de Entrega de Informes RRHH

· Calendarios de pago Sueldos y Anticipos

· Calendario de envió Información Casa central

· Licencias Medicas

5 TERMINOLOGÍA

Descuentos Legales: Descuentos establecidos por Ley: AFP, salud, seguro cesantía (AFC), retenciones judiciales, cuota sindical., impuesto único.

Descuentos Administrativos: Descuentos previamente autorizados por el trabajador, como por ejemplo: anticipos, préstamos, farmacia, ahorro, seguros, descuentos sindicales extraordinario, bienestar, entre otros.

Centralización de Sueldos: Registro mensual de todos los movimientos (cargos y abonos) realizados en las remuneraciones de los trabajadores.

6 ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

En calendario pre-establecido por la DAF de sede y casa central se indican las fechas de entrega de información de RRHH a las distintas áreas y las fechas de pagos de sueldos, anticipos de sueldo, pago de impuesto e imposiciones.
6.1 El proceso se inicia con la recopilación de la información relacionada con los descuentos (legales y administrativos) y haberes del trabajador con contrato vigente. Esta información en conjunto con la información de los contratos (la que se ingresa al sistema previamente) se generan las liquidaciones de sueldo y libro de remuneraciones, previo procesamiento de la información por el sistema de remuneraciones (sistema transtecnia modulo movimientos cálculo por empresa).
6.2 La encargada de remuneraciones informa montos de sueldos a pagar vía mail al DAF, jefe de contabilidad y encargado(a) de egresos, adjuntando “planilla de pago del mes” para su control y autorización. Luego, la encargada de remuneraciones entrega físicamente a la encargada de egresos la nomina pago personal “planilla de pago del mes” y memo informando las retenciones judiciales y acuerdos sindicales. En caso excepcional se adjunta la liquidación de sueldo en original y copia.
6.3 Paralelamente la encargada de remuneraciones centraliza la información con el libro de remuneraciones generando informe “centralización por mes”. Posteriormente se informa vía mail al jefe de contabilidad, adjuntando libro de remuneraciones, planilla cuenta corriente personal, planilla anticipo UDM mes en curso, lo anterior para su revisión e ingreso al sistema contable.

6.4 La encargado(a) de egresos revisa nomina y procede a girar cheque, emite el voucher contable, y junto a la nomina son enviados al jefe de contabilidad para su revisión contable; luego pasa al rector de sede y al director de administración y finanzas quienes emiten primera y segunda firma. Ellos devuelven a contabilidad los documentos ya autorizados. La encargado(a) de egresos procede a entregar a la encargado(a) de remuneraciones, quien coordina el pago.
6.5 Hecho esto la encargado(a) de remuneraciones, procede a envía el documento autorizado a deposito (cuenta transfer) y sube nómina “planilla trasnfer” a página del banco BCI (www.bciexpress.cl) Luego el usuario contralor (DAF), verifica que el monto de la nómina coincida con libro de remuneraciones y da visto bueno para proceder abonar vía transferencia electrónica el pago de la remuneración del mes. En caso excepcional de podrá pagar con cheque al funcionario.
6.6 De acuerdo al calendario establecido la encargada de remuneraciones deberá coordinar pago de anticipo de remuneraciones, para ello informa montos de anticipos de sueldo vía mail al DAF, jefe de contabilidad y encargado(a) de egresos, adjuntando “planilla listado de anticipos mes” para su control y autorización. Luego, la encargada de remuneraciones entrega físicamente a la encargada de egresos la nomina. Se repite punto 6.4 y 6.5.
6.7 De acuerdo al calendario establecido la encargada de remuneraciones deberá preparar y coordinar pago por concepto de imposiciones del mes, extrayendo los datos del sistema Transtecnia (módulo emisión informes) a Previred el que genera comprobante de pago único de aportes previsionales. Una vez emitido este comprobante se completa planilla de imposiciones la que contiene montos a pagar por cada institución previsional además de otras obligaciones con terceros (Descuentos por corrientes personal). Se informa monto de imposiciones y obligaciones con tercero vía mail al DAF, jefe contabilidad y encargado(a) de egresos adjuntando planilla de imposiciones. Luego, la encargada de remuneraciones entrega físicamente las planillas y documentos para pago a terceros a la encargada de egresos. Se repite punto 6.4.
6.8 De acuerdo al calendario establecido la encargada de remuneraciones informa vía mail a casa central nomina con el personal afecto a impuesto único del mes, adjuntando planilla “impuesto único”, con copia al DAF, Jefe de contabilidad y encargado(a) de egreso. Una vez aprobado por DAF la encargada de egresos procede a girar cheques, emite el voucher y entrega al jefe de contabilidad para su revisión contable; luego pasa al rector de sede y al director de administración y finanzas quienes emiten primera y segunda firma. La encargada de egresos deposita documento directamente en la cuenta indicada por casa central.
7 REGISTROS

· Libro de remuneraciones

· Sistema Transtecnia, Módulo Remuneraciones

· Centralización del mes en curso

· Planilla de pago del mesen curso
· Listado de anticipos UDM. 

· Planilla cuenta corriente mes en curso

· Planilla control permisos vacaciones
· Planilla trasnfer sueldo del mes
· Planilla trasnfer anticipo sueldo del mes
· Voucher contable
8 ANEXOS

· No aplica
9 MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO
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