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1 DESCRIPCIÓN GENERAL DEL SISTEMA 
 
1.1 Diagrama funcional 
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1.2 Características Principales 
 
El módulo de Personal debe permite administrar la información de los funcionarios 
dependientes de la Municipalidad y entregar información agregada por distintos conceptos 
para apoyar la gestión y la definición de las políticas de recursos humanos de la 
organización. 
 
1.3 Principales funcionalidades 
 
• Maestro de personal 
• Datos contractuales (nombramientos y designaciones) 
• Bienios 
• Cargas Familiares 
• Feriados legales 
• Licencias médicas 
• Capacitaciones 
• Retenciones judiciales 
• Sumarios 
• Precalificaciones y calificaciones 
• Permisos administrativos, ausencias autorizadas, días compensados, 
• Término de contrato 
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1.4 Procesos 
 
• Prórroga de contrato 
• Carga de permisos administrativos y feriados legales 
• Carga de datos al Sistema de Remuneraciones 
 
1.5 Principales Salidas del Sistemas 
 
• Datos del maestro 
• Generación de archivo ASCII 
• Resumen funcionarios 
• Ficha de funcionarios 
• Informe de precalificaciones y calificaciones 
• Cuadro de ausentismo 
• Cuadro de licencias médicas 
• Informe de licencias médicas 
 
1.6 Consultas por Pantalla 
 
• Por nombre, RUT 
• Datos ficha de personal 
 
1.7 Relación con otros Sistemas 
 
• Sistema de Remuneraciones 
• Sistema de Bienestar 
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2 MENÚ PRINCIPAL 
 

 
Este sistema contempla los siguientes menús: Administrar Funcionarios, Consultas e 
Informes, Procesos, Códigos Generales, Licencias Médicas, Calificaciones, Noticias y 
Links de Interés 
 
2.1 Menú Administrar Funcionarios 
 

 
 
Este menú contempla las siguientes opciones: Submenú Funcionarios, Prácticas, 
Calendario, Permisos Especiales, Consulta Resolución Ausentismo, Decretos Masivos, 
Ingresos Resoluciones Masivas y Consulta Retención Judicial. 
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2.1.1 Submenú Funcionarios 
 

 
 
Este menú contempla las siguientes opciones: Datos del Funcionario y Datos 
Contractuales.  
 
2.1.1.1 Datos del Funcionario 
 

 
 
El objetivo de esta opción es ingresar o actualizar datos personales de los funcionarios ya 
ingresados. Adicionalmente, permite consultar e imprimir la información seleccionada. 
Con respecto a la pantalla de “Mas Datos”, aquí se incorporan otros tales como: registro, 
mesa electoral, circunscripción y situación militar. Una vez ingresados todos los datos se 
debe seleccionar “Grabar”, para el registro. 
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2.1.1.2 Datos Contractuales 
 

 
Esta opción permite el ingreso de movimientos contractuales a los funcionarios. Entre los 
movimientos a realizar se encuentran las prórrogas de contrato, movimientos de 
alejamiento, contratos por períodos cortos con indicación de transitorios, designaciones, 
ascensos. Una vez ingresados todos los datos se debe seleccionar “Grabar”, para el 
registro. 
 
2.1.1.3 Antecedentes de Estudio 
 

 
Esta opción permite el ingreso de Antecedentes de Estudios de los funcionarios. Se 
deben ingresar las fechas de estudios, instituciones, títulos (si tuviese), siguiendo un 
número correlativo, el cual es otorgado por el sistema. Luego se debe seleccionar 
“Grabar” para registrar los datos en el sistema y para visualizar el informe hay que 
seleccionar la opción “Imprimir”. 
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2.1.1.4 Experiencia Laboral 
 

 
 
Esta opción permite el ingreso de la Experiencia Laboral de cada funcionario. Se debe 
ingresar Rut del funcionario y completar el resto de los campos con fechas, cargos 
desempeñados, empleador, entre otros. Luego se debe seleccionar “Grabar” para 
registrar los datos en el sistema y para visualizar el informe hay que seleccionar la opción 
“Imprimir”. 
 
2.1.1.5 Experiencia Docente 
 

 
 
Esta opción permite el ingreso de la Experiencia Docente. Se debe ingresar Rut del 
funcionario y completar el resto de los campos con fechas, nombre curso, nombre de 
institución, fechas de cursos, entre otros. Luego se debe seleccionar “Grabar” para 
registrar los datos en el sistema y para visualizar el informe hay que seleccionar la opción 
“Imprimir”. 
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2.1.1.6 Capacitación 
 

 
 
Esta opción permite el ingreso de Antecedentes de Capacitaciones, Cursos, y/o 
Perfeccionamientos realizadas, de cada funcionario. Para esto se deben ingresar el Rut, 
correlativo, y completar todos los datos del formulario. Luego se debe seleccionar 
“Grabar” para registrar los datos en el sistema y para visualizar el informe hay que 
seleccionar la opción “Imprimir”. 
 
2.1.1.7 Otros cursos 
 

 
 
Esta opción permite el ingreso de Otros Cursos realizados por los funcionarios. Para esto 
se deben ingresar el Rut, correlativo, y completar todos los datos del formulario. Luego se 
debe seleccionar “Grabar” para registrar los datos en el sistema y para visualizar el 
informe hay que seleccionar la opción “Imprimir”. 
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2.1.1.8 Póliza de Seguro 
 

 
 
Esta opción permite el ingreso de las Pólizas de Seguro contraídas por los funcionarios. 
Para esto se deben ingresar el Rut, Número de Póliza, Tipo de Póliza, Fecha de Inicio y 
Término, Compañía de Seguro y una breve descripción del objeto de la póliza. Luego se 
debe seleccionar “Grabar” para registrar los datos en el sistema y para visualizar el 
informe hay que seleccionar la opción “Imprimir”. 
 
2.1.1.9 Grupo Familiar 
 

 
 
Esta opción permite registrar y modificar las cargas familiares de los funcionarios, como 
así también, incorporar prórroga a las cargas. Para realizar el ingreso de las cargas, se 
debe indicar Rut del funcionario y un número de orden ascendente que el sistema 
administra y que permite identificar los registros de la información de cada carga. El 
sistema permite el ingreso de cargas normales, cargas duplo y cargas de quinto mes. Una 
vez que se han completado todos los datos se debe seleccionar “Grabar” para registrarlos 
en el sistema y para visualizar el informe hay que seleccionar la opción “Imprimir”. 
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2.1.1.10 Asignación Maternal 
 

 
Esta opción permite registrar los datos de Asignación Maternal, para lo cual se debe 
ingresar Rut del funcionario, fecha de inicio y termino, fecha y numero de resolución. Una 
vez que se han completado todos los datos se debe seleccionar “Grabar” para registrarlos 
en el sistema y para visualizar el informe hay que seleccionar la opción “Consulta”. 
 
2.1.1.11 Asignación Continuidad de Estudios 
 

 
Esta opción permite registrar los datos de Continuidad de Estudios, para lo cual se debe 
ingresar Rut del funcionario, apellidos y nombre de la carga, correlativo es asignado por el 
sistema, fecha de inicio y termino, número y fecha de resolución. Una vez que se han 
completado todos los datos se debe seleccionar “Grabar” para registrarlos en el sistema y 
para visualizar el informe hay que seleccionar la opción “Consulta”. 
 
2.1.1.12 Sumarios 
 

 
Esta opción permite realizar el ingreso de los antecedentes de los Sumarios que pudiese 
tener un funcionario, para lo cual se debe ingresar el RUT y completar todos los campos 
del formulario. Una vez que se han completado todos los datos se debe seleccionar 
“Grabar” para registrarlos en el sistema y para visualizar el informe hay que seleccionar la 
opción “Imprimir”. 
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2.1.1.13 Anotaciones Mérito, Demérito 
 

 
 
Esta opción permite realizar el ingreso de los antecedentes de Mérito, anotaciones 
positivas, o Demérito, anotaciones negativas, que pudiese tener un funcionario, para lo 
cual se debe ingresar el RUT y completar todos los campos del formulario. Una vez que 
se han completado todos los datos se debe seleccionar “Grabar” para registrarlos en el 
sistema y para visualizar el informe hay que seleccionar la opción “Imprimir”. 
 
2.1.1.14 Medidas Disciplinarias 
 

 
 
Esta opción permite realizar el ingreso de los antecedentes de Medidas Disciplinarias, 
derivadas de sumarios, que pudiese tener un funcionario, para lo cual se debe ingresar el 
RUT y completar todos los campos del formulario. Una vez que se han completado todos 
los datos se debe seleccionar “Grabar” para registrarlos en el sistema y para visualizar el 
informe hay que seleccionar la opción “Imprimir”. 
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2.1.1.15 Otros Decretos 
 

 
Esta opción permite realizar el ingreso de los Otros Decretos, para lo cual se debe 
ingresar el RUT y completar todos los campos del formulario. Una vez que se han 
completado todos los datos se debe seleccionar “Grabar” para registrarlos en el sistema y 
para visualizar el informe hay que seleccionar la opción “Imprimir”. 
 
2.1.1.16 Bienios 
 

 
Esta opción permite realizar el ingreso de Bienios de cada funcionario, cuando 
corresponda. Se debe indicar el número de Bienios y el porcentaje, el número y fecha de 
resolución, fecha de devengamiento y fecha próxima de cumplimiento. Una vez que se 
han completado todos los datos se debe seleccionar “Grabar” para registrarlos en el 
sistema y para visualizar el informe hay que seleccionar la opción “Imprimir”. 
 
2.1.1.17 Accidente del Trabajo 
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Esta opción permite realizar el registro de Accidente de Trabajo. Se refiere a sucesos 
ocurridos, dentro o fuera del establecimiento, pero siempre que hayan sido en horas de 
cumplimiento de funciones laborales. Se debe ingresar Rut del funcionario, fecha, tipo, 
lugar, hora y circunstancias del Accidente. Una vez que se haya completado el formulario 
se debe seleccionar la opción “Grabar”. El botón de “Accidentes de trayecto” es donde 
se especifican los datos de accidente de tipo trayecto y el botón “Controles Médicos” 
para ver información sobre los controles.  
 
2.1.1.18 Ausentismo  
 

 
 
Esta opción es común a todas las alternativas de ausentismo del funcionario, con o sin 
goce de sueldo. Se debe ingresar Rut del funcionario y en el campo “Tipo de Permiso” 
seleccionar en la grilla el motivo, entre las siguientes alternativas:  
Permiso sin goce de sueldo 
Comisiones de servicio 
Permisos administrativos 
Feriados legales 
Descansos compensatorios 
Permisos gremiales 
Permisos Post Natal 
Permisos por defunción y  
Permisos por matrimonio  
Luego se debe ingresar la fecha de inicio. Una vez que se haya completado el formulario, 
se debe seleccionar la opción de “Continuar”, con lo que desplegará una opción con los 
datos específicos relativos al tipo de ausentismo.  
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2.1.1.18.1 Permisos sin goce de sueldo 
 

 
Esta opción permite mantener los Permisos sin Goce de Sueldo. Se debe ingresar Rut del 
funcionario, fecha de inicio y fin de permiso, número de resolución, motivo de permiso y 
lugar de permiso, entre otros. Una vez que se haya completado el formulario, se debe 
seleccionar la opción de “Grabar”, para registrar la información, “Consulta” si se quiere 
visualizar los datos o “Imprimir” si se desea emitir el reporte. 
 
2.1.1.18.2 Comisiones de servicio 
 

 
Esta opción permite mantener las Comisiones de Servicio. Se debe ingresar Rut del 
funcionario, fecha de inicio y fin de comisión, número de días de comisión, modalidad de 
transporte y viatico, entre otros. Una vez que se haya completado el formulario, se debe 
seleccionar la opción de “Grabar”, para registrar la información, “Consulta” si se quiere 
visualizar los datos o “Imprimir” si se desea emitir el reporte. 
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2.1.1.18.3 Permisos administrativos 
 

 
Esta opción permite consultar y modificar la definición anual que poseen los funcionarios 
en cuanto a la cantidad de Permisos Administrativos. El sistema realiza controles 
actuando como una cuenta corriente cada vez que se produce un movimiento. Se debe 
ingresar Rut de funcionario, fechas de inicio y termino, cantidad de días solicitados, 
resolución, jornada, entre otros. Una vez que se haya completado el formulario, se debe 
seleccionar la opción de “Grabar”, para registrar la información, “Consulta” si se quiere 
visualizar los datos o “Imprimir” si se desea emitir el reporte 
 
2.1.1.18.4 Feriados Legales 
 

 
Esta opción permite administrar los Feriados Legales. Se debe ingresar el Rut de 
funcionario, fechas de inicio y termino, cantidad de días solicitados, resolución, jornada, 
entre otros. Una vez que se haya completado el formulario, se debe seleccionar la opción 
de “Grabar”, para registrar la información, “Consulta” si se quiere visualizar los datos o 
“Imprimir” si se desea emitir el reporte. 
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2.1.1.18.5 Descansos compensatorios 
 

 
Esta opción permite administrar los Descansos Compensatorios. Se debe ingresar Rut de 
funcionario, fechas de inicio y termino, cantidad de días solicitados, resolución, entre 
otros. Una vez que se haya completado el formulario, se debe seleccionar la opción de 
“Grabar”, para registrar la información, “Consulta” si se quiere visualizar los datos o 
“Imprimir” si se desea emitir el reporte. 
 
2.1.1.18.6 Permisos gremiales 
 

 
Esta opción permite administrar los Permisos Gremiales. Se debe ingresar Rut de 
funcionario, fechas de inicio y termino, cantidad de días solicitados, resolución, jornada, 
entre otros. Una vez que se haya completado el formulario, se debe seleccionar la opción 
de “Grabar”, para registrar la información, “Consulta” si se quiere visualizar los datos o 
“Imprimir” si se desea emitir el reporte. 
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2.1.1.18.7 Permisos Post Natal 
 

 
Esta opción permite administrar el permiso de Post Natal. Se debe ingresar Rut de 
funcionario, fechas de inicio y termino, cantidad de días correspondientes, resolución, 
entre otros. Una vez que se haya completado el formulario, se debe seleccionar la opción 
de “Grabar”, para registrar la información, “Consulta” si se quiere visualizar los datos o 
“Imprimir” si se desea emitir el reporte. 
 
2.1.1.18.8 Permiso por defunción 
 

 
Esta opción permite administrar los Permisos por Defunción. Se debe ingresar Rut de 
funcionario, el Parentesco, fechas de inicio y termino, cantidad de días correspondientes, 
resolución, entre otros. Una vez que se haya completado el formulario, se debe 
seleccionar la opción de “Grabar”, para registrar la información, “Consulta” si se quiere 
visualizar los datos o “Imprimir” si se desea emitir el reporte. 
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2.1.1.18.9 Permisos por matrimonio 
 

 
 
Esta opción permite administrar los Permisos por Matrimonio. Se debe ingresar Rut de 
funcionario, fechas de inicio y termino, cantidad de días correspondientes, resolución, 
entre otros. Una vez que se haya completado el formulario, se debe seleccionar la opción 
de “Grabar”, para registrar la información, “Consulta” si se quiere visualizar los datos o 
“Imprimir” si se desea emitir el reporte. 
 
2.1.1.19 Días Feriado y Administrativos 
 

 
 
Esta opción permite registrar los días feriados legales, días feriados de años anteriores, 
permisos administrativos, permisos compensatorios, horas gremiales y permisos posnatal 
que solicitan los funcionarios. Se debe indicar Rut del funcionario y la fecha de inicio de 
los permisos. Una vez que se haya completado el formulario, se debe seleccionar la 
opción de “Grabar”, para registrar la información, “Consulta” si se quiere visualizar los 
datos o “Imprimir” si se desea emitir el reporte. 
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2.1.1.20 Años de Reconocimiento 
 

 
Esta opción permite Ingresar los Años de Reconocimientos de cada funcionario, si es que 
los tuviese. Se debe ingresar Rut del funcionario, fechas y resolución. Una vez que se 
haya completado el formulario, se debe seleccionar la opción de “Grabar”, para registrar 
la información o “Imprimir” si se desea emitir el reporte. 
 
2.1.1.21 Documentos 
 

 
Esta pantalla tiene como función, cargar documentos según su tipo, para ello debe 
seleccionar el documento o crearlo ingresando el tipo de documento, numero de 
documento, descripción, glosa y seleccionando el archivo. 
 
2.1.2 Prácticas 
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Esta opción permite el ingreso de los alumnos en Práctica. Se deben indicar los datos del 
alumno de Práctica, la cantidad de horas que deberá desempeñar, el guía que se le 
asigne, entre otros. Una vez que se haya completado el formulario, se debe seleccionar la 
opción de “Grabar”, para registrar la información, “Consulta” si se quiere visualizar los 
datos o “Imprimir” si se desea emitir el reporte. 
 
2.1.3 Define Calendario 
 

 
Esta opción tiene como función el ingreso de los días Hábiles y No Hábiles de cada mes. 
Se debe indicar el año y el mes, para dar comienzo al ingreso de los días 
correspondientes. Una vez completado el Calendario se debe seleccionar “Grabar”, para 
registrar los datos. 
 
2.1.4 Permisos Especiales 
 

 
Esta opción permite mantener los Permisos Especiales. Se debe registrar el Post Natal 
para Varones, Muerte de Padre, Madre o Hijo, entre otros. Una vez que haya completado 
el formulario se debe seleccionar la opción “Grabar”, para registrar los datos. 
 
2.1.5 Consulta Resoluciones de Ausentismo 
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Esta opción permite consultar las Resoluciones por tipo de permiso. Se debe seleccionar 
el tipo de permiso, Rut de funcionario y el periodo. Una vez que haya completado el 
formulario, se debe seleccionar la opción “Continuar”, para obtener la información anual.  
 
2.1.6 Decretos Masivos 
 

 
Esta opción permite emitir un listado de Decretos. Se debe ingresar el tipo de Decreto, 
Fecha de Licencia, director, entre otros. Una vez que se haya completado el formulario, se 
debe seleccionar la opción “Generar Decreto”, para obtener el listado.   
 
2.1.7 Ingreso Resoluciones Masivas 
 

 
Esta opción permite realizar el ingreso de las resoluciones masivas, por tipo: Feriado 
legal, Permiso administrativo, entre otros. Para esto se tiene que seleccionar el tipo de 
resolución que se desee ingresar, la fecha de inicio y término, la fecha de resolución y 
número, con lo que se desplegará un listado con la resolución. Presionando el botón 
“Imprimir”, se emitirá el reporte 
 
2.1.8 Consulta Retención Judicial 
 

 
 
Esta opción permite mostrar las retenciones judiciales según el periodo. Para esto se 
debe ingresar el año, el mes y seleccionar el botón “Buscar”, con lo que se desplegarán 
los resultados consultados. 
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2.2 Menú Consultas e Informes 
 

 
 
Este menú contempla las siguientes opciones: Consulta de Datos, Cartola del funcionario, 
Consulta Liquidación, Crea Archivo formato ASCII, Genera Archivos formato ASCII, 
Informe Feriados Administrativos y Descansos Compensatorios, Archivo Licencias 
Médicas, Archivo Datos Contractuales, Ausentismo Consolidado Mensual, Rotación de 
Personal, Consolidado Licencia Médicas, Licencias Médicas por Fecha, Informe Dotación 
de Personal, Informe de Capacitación de Personal, Generación Archivo SINIM, Listado de 
Personal, Listado de Ingresos Ausentismo, Hoja de Vida Funcionario, Relación de 
Servicio, Listado Cumplimiento de Bienios, Antigüedad de Funcionarios Bienios y 
Municipio, Cargas Familiares con Caducidad, Listado Personal de Permisos sin Goce de 
Sueldo y Listado Escalafón Demérito 
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2.2.1 Consulta de Datos  
 

 
 
Esta opción permite visualizar e imprimir los datos personales de los funcionarios ya 
ingresados, para lo cual se debe ingresar el RUT. Desde esta pantalla se puede acceder, 
presionando el botón “Consultar” a datos personales, contractuales, bienios, grupo 
familiar, licencias médicas, ausentismo, antecedentes de estudios, capacitación, 
experiencia laboral y reconocimiento de años. Esta pantalla sólo es de consulta y se 
puede exportar a un archivo Excel desde el botón “Exportar Ficha”.  
 
2.2.2 Cartola del funcionario 
 

 
 
Esta opción permite emitir la Cartola del Funcionario, para lo cual se debe registrar Rut y 
el año. Luego, se debe seleccionar la opción de “Imprimir”, para emitir el reporte. 
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2.2.3 Consulta Liquidación 
 

 
 
Esta opción permite visualizar toda la información de los Haberes y Descuentos que 
corresponden al funcionario, la que se refleja en su liquidación de sueldo. Se debe 
registrar el Año, Mes, Área y RUT del funcionario. El sistema despliega la Calidad 
Jurídica, Grado, Centro de Costo, Días y Número de Cheque. Luego, seleccionar “Detalle 
Liquidación”, para visualizar detalle de la Liquidación de Sueldo.  
 
2.2.4 Crea Archivo formato ASCII 
 

 
 
Esta opción tiene como función administrar la Mantención de los Formatos ASCII, para lo 
cual se debe seleccionar el Origen de datos, Nombre y Título. Luego seleccionar 
“Grabar” para registrar la información. 
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2.2.5 Genera Archivo formato ASCII 
 

 
Esta opción permite generar Archivo ASCII para lo cual se debe ingresar el nombre y la 
descripción de formato. Una vez ingresados los datos se debe seleccionar “Generar 
Ascii” para realizar el archivo o “Exportar a Excel” para disponer de la información. 
 
2.2.6 Informe Feriados Administrativos y Descansos Compensatorios 
 

 
Esta opción tiene como función emitir el Informe de los días Feriados, Administrativos y 
Descansos Compensatorios para lo cual se debe ingresar un rango de Rut, un rango de 
fechas de permisos, el Ordenamiento y el Tipo de Empleado. Luego seleccionar el botón 
“Imprimir” para emitir el reporte.. 
 
2.2.7 Genera Archivo Licencias Médicas 
 

 
Esta opción permite generar Archivo para Licencias Médicas. Es necesario ingresar el tipo 
de Licencia, número de días y rango de fechas. Luego, presionando “Ver formato” se 
puede visualizar la información. Presionando “Genera Ascii” se obtiene un archivo plano. 



  
 

29 
Manual de Operaciones del Sistema de Personal de la I. Municipalidad de Loncoche 29 

2.2.8 Genera Archivo Datos Contractuales  
 

 
 
Esta opción permite generar Archivo Plano de los Datos Contractuales, para lo cual se 
debe ingresar la ley afecto, grado, horas de contrato, cargo, planta, calidad jurídica, sexo, 
Estado de Contrato, rango de fecha de nacimiento, sistema previsional, código Isapre, 
función y rango de fecha de término de contrato. Una vez que se han registrado todos los 
datos se debe presionar el botón “Genera ASCII” con lo que se generará el archivo o el 
botón “Ver Formato” para visualizar el reporte en pantalla. 
 
2.2.9 Ausentismo Consolidado Mensual 
 

 
 
Esta opción tiene como función emitir el Informe de Ausentismo Consolidado Mensual, 
para lo cual se debe registrar el Período Mes y Año para obtener la información. Luego, 
se debe presionar el botón “Imprimir” para emitir el reporte. 
 
2.2.10 Rotación de Personal 
 

 
 
Esta opción tiene como función emitir el reporte de la Rotación de Alejamientos Totales 
para lo cual se debe ingresar el periodo inicial y final, identificación de columnas 1, 2, 3 y 
4 para obtener la información requerida. Luego, se debe presionar el botón “Imprimir” 
para emitir el reporte. 
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2.2.11 Consolidado Licencia Médicas 
 

 
 
Esta opción tiene como función emitir el reporte Consolidado de Licencias Médicas para lo 
cual se debe ingresar el periodo inicial y final. Luego, se debe presionar el botón 
“Imprimir” para emitir el reporte. 
 
2.2.12 Licencias Médicas por Fecha 
 

 
 
Esta opción tiene como función emitir el reporte Consolidado de Licencias Médicas por 
fechas para lo cual se debe ingresar un RUT específico (o marcar TODAS), el periodo 
inicial y final y el Estado de Licencias. Luego, se debe presionar el botón “Generar 
Excel” para emitir el reporte en formato Excel. 
 
2.2.13 Informe Dotación de Personal 
 

 
 
Esta opción tiene como función emitir, desde la Cartola del Funcionario, el reporte de la 
Dotación de Personal. Para esto se debe seleccionar el informe Dotación de Personal, el 
mes y el año. Luego, se debe presionar el botón “Generar reporte”, para obtener la 
información requerida. 
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2.2.14 Informe de Capacitación de Personal 
 

 
 
Esta opción tiene como objetivo emitir un Informe de Capacitación del Personal, para lo 
cual se debe registrar un periodo (Rango de día, mes y año). Luego, se debe presionar el 
botón “Imprimir” para emitir el reporte. 
 
2.2.15 Generación Archivo SINIM 
 

 
 
Esta opción permite Generar el Archivo SINIM, para lo cual, se debe ingresar el área, el 
año y mes. Luego, se debe seleccionar la opción “Procesar”, para generar el Archivo 
 
2.2.16 Listado de Personal 
 

 
 
Esta opción permite emitir un informe con los datos relacionados con un funcionario en 
particular o con todos si es requerido, permitiendo además seleccionar los datos que se 
desean imprimir. Una vez seleccionados los campos se debe presionar el botón de 
“Imprimir” con lo que se emitirá el reporte. 
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2.2.17 Listado de Ingresos Ausentismo 
 

 
 
Esta opción permite emitir el Listado de Ingresos de Ausentismo, de un funcionario (si no 
se registra uno en particular, se emitiré de todos), para lo cual se debe registrar un rango 
de fechas, Tipo de Movimiento, Tipo de Ausentismo y Ordenamiento. Luego, debe 
presionar el botón de “Imprimir” con lo que se emite el reporte. 
 
2.2.18 Hoja de Vida Funcionario 
 

 
 
Esta opción permite emitir un informe con datos relacionados con la hoja de Vida de un 
funcionario en particular, para lo cual se debe registrar el RUT, permitiendo además 
seleccionar los datos que se desean imprimir, desmarcando los no deseados. Luego, se 
debe presionar el botón de “Reporte”, para emitir el informe. 
 
2.2.19 Relación de Servicio 
 

 
 
Esta opción permite generar el reporte de Relación de servicio, para lo cual se debe 
ingresar Rut del funcionario, el cargo, el motivo de la solicitud y su departamento. Luego, 
se debe presionar el botón de “Reporte”, para emitir el informe. 
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2.2.20 Listado Cumplimiento de Bienios 
 

 
 
Esta opción permite generar el listado de Cumplimiento de Bienios, para lo cual se debe 
registrar el año y el mes para poder obtener el listado. Luego, se debe presionar el botón 
“Imprimir” para emitir el reporte o presionar el botón “Excel” para exportarlo a dicho 
formato. 
 
2.2.21 Antigüedad de Funcionarios, Bienios y Municipio 
 

 
 
Esta opción permite generar el listado de Antigüedad de Funcionarios, Bienios, y 
Municipio, para lo cual se debe registrar el RUT del funcionario y rango de fechas inicial y 
final (día, mes y año). Luego, se debe presionar el botón “Imprimir” para emitir el reporte. 
 
2.2.22 Cargas Familiares con Caducidad 
 

 
 
Esta opción permite emitir un reporte de las Cargas Familiares con Caducidad en el 
periodo, para lo cual se debe registrar el año, mes y Rut. Luego, se debe presionar el 
botón “Generar Informe” para obtener el reporte. 
 
2.2.23 Listado Personal de Permisos sin Goce de Sueldo 
 

 
 
Esta opción permite emitir un reporte del Personal que ha hecho uso de Permisos sin 
Goce de Sueldo, para lo cual se debe registrar el año y mes. Luego, se debe presionar el 
botón “Imprimir” para emitir el reporte. 
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2.2.24 Listado Escalafón Demérito 
 

 
 
Esta opción permite emitir un reporte del Personal que está en el Escalafón de Demérito, 
para lo cual se debe registrar el año. Luego, se debe presionar el botón “Imprimir” para 
emitir el reporte. 
 
2.3 Menú Procesos 
 

 
Este menú contempla las siguientes opciones: Traspaso de Datos a Remuneraciones, 
Carga Automática De Permisos Administrativos y Feriados Legales, Prórroga de Contrato, 
Generador de Bienios y Carga Masiva Comisión de Servicios. 
 
2.3.1 Traspaso de Datos a Remuneraciones 
 

 
Esta opción tiene como función seleccionar los Parámetros para Traspasar a 
Remuneraciones, para lo cual se debe seleccionar el Área, registrar el Mes, Año y marcar 
las opciones que corresponda: Contratos, Bienios, Cargas Familiares, Pólizas de Seguro. 
Luego, se debe presionar el botón “Ejecutar” para realizar el proceso. 
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2.3.2 Carga Automática De Permisos Administrativos y Feriados Legales 
 

 
Esta opción permite realizar la carga automática de Permisos Administrativos y Feriados 
Legales para lo cual se debe ingresar el Año de Proceso y Días Permiso Administrativo 
Ley 18.883. Luego, se debe presionar el botón “Ejecutar” para realizar el proceso. 
 
2.3.3 Prórroga de Contrato 
 

 
Esta opción tiene como función realizar el proceso de prórroga de Contratos para lo cual 
se debe ingresar el RUT del funcionario, rango de Fechas de Término (día, mes, año), 
Ley Afecto y Centro de Costos. Presionando el botón “Buscar” se desplegarán los datos 
y luego, se debe presionar “Prorrogar”, para realizar el proceso correspondiente.  
 
2.3.4 Generador de Bienios 
 

 
Esta opción permite realizar la Generación de los Bienios, para lo cual se debe registrar el 
año y mes. Presionando el botón “Buscar”, se desplegarán los bienios existentes. Luego 
se debe presionar el botón “Generar Bienios”, con lo que se realizará el proceso. 
 
2.3.5 Carga Masiva de Comisión de Servicios 
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Esta opción permite realizar la Carga Masiva de Comisión de Servicios, para lo cual se 
debe registrar el año, mes y subir el archivo correspondiente. Luego, se debe presionar el 
botón “Procesar” con lo cual se realizará la carga de los datos al sistema. 
2.4 Menú Códigos Generales 
 

 
 
Este menú contempla las siguientes opciones: Nacionalidad, Parentesco, Tipo 
Capacitación, Tipo Resolución, Tipo Sanción, Tipo Movimiento, Ubicación Física, Tipos de 
Accidentes, Cias de Seguros, Ciudades, Funciones, Áreas, Cargos, Instituciones de 
Educación, Títulos, Programas Sociales, Establecimientos Capacitación, Comunas, 
Formatos de Decretos, Formatos de Carta de Licencia, Médicos, Relatores, Bancos, 
Calidad Jurídica y Tramos Asignación Familiar. 
 
2.4.1 Nacionalidad 
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Esta opción permite administrar los códigos de Nacionalidad, para lo cual se debe 
registrar el código y el nombre correspondiente. Luego, presionar el botón “Grabar” para 
el ingreso al sistema. 
2.4.2 Parentesco 
 

 
 
Esta opción permite administrar los códigos de Parentesco, para lo cual se debe registrar 
el código y el nombre correspondiente al parentesco Luego, presionar el botón “Grabar” 
para el ingreso al sistema. 
 
2.4.3 Tipo de Capacitación 
 

 
 
Esta opción permite administrar los Tipos de Capacitación, para lo cual se debe registrar 
el código y el nombre correspondiente al tipo de capacitación. Luego, presionar el botón 
“Grabar” para el ingreso al sistema. 
 
2.4.4 Tipo de Resolución 
 

 
 
Esta opción permite administrar los Tipos de Resolución, para lo cual se debe registrar el 
código y el nombre correspondiente al Tipo de Resolución. Luego, presionar el botón 
“Grabar” para el ingreso al sistema. 
 
2.4.5 Tipo De Sanción 
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Esta opción permite administrar los Tipos de Sanción, para lo cual se debe registrar el 
código y el nombre correspondiente al Tipo de Sanción. Luego, presionar el botón 
“Grabar” para el ingreso al sistema. 
 
2.4.6 Tipo De Movimiento (Contratos) 
 

 
 
Esta opción permite administrar los Tipos de Movimiento (Contratos), para lo cual se debe 
registrar el código y el nombre correspondiente al movimiento (contrato). Luego, presionar 
el botón “Grabar” para el ingreso al sistema. 
 
2.4.7 Ubicación Física 
 

 
 
Esta pantalla tiene como objetivo administrar los códigos de las Ubicaciones Físicas para 
lo cual se debe registrar el código y el nombre correspondiente a la ubicación. Luego, 
presionar el botón “Grabar” para el ingreso al sistema. 
 
2.4.8 Tipos de Accidentes 
 

 
 
Esta pantalla tiene como objetivo administrar los códigos de los Tipos de Accidente, para 
lo cual se debe ingresar el código y el nombre correspondiente al accidente. Luego, 
presionar el botón “Grabar” para el ingreso al sistema. 
 
2.4.9 Compañías de Seguro 
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Esta pantalla tiene como objetivo administrar los códigos de las Compañías de Seguros 
para lo cual se debe ingresar el código y el nombre correspondiente a la Compañía. 
Luego, presionar el botón “Grabar” para el ingreso al sistema. 
 
2.4.10 Tabla de Ciudades 
 

 
Esta opción permite mantener los Códigos de Ciudades, para lo cual se debe registrar el 
código, nombre y seleccionar la comuna. Luego, presionar el botón “Grabar” para el 
ingreso al sistema. 
 
2.4.11 Tabla de Funciones 
 

 
Esta opción permite mantener los Códigos de Funciones, para lo cual se debe registrar el 
código y nombre correspondiente. Luego, presionar el botón “Grabar” para el ingreso al 
sistema. 
 
2.4.12 Tabla de Áreas 
 

 
Esta opción permite mantener los Códigos de Áreas, para lo cual se debe registrar el 
código y nombre correspondiente. Luego, se debe presionar el botón “Continuar”, para 
mostrar los datos. 
 
2.4.13 Tabla de Cargos 
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Esta opción permite mantener los Códigos de Cargos, para lo cual se debe registrar el 
código y nombre correspondiente. Luego, presionar el botón “Grabar” para el ingreso al 
sistema. 
 
 
2.4.14 Instituciones de Educación 
 

 
Esta opción permite mantener los Códigos de Instituciones de Educación, para lo cual se 
debe registrar el código y nombre correspondiente. Luego, presionar el botón “Grabar” 
para el ingreso al sistema. 
 
2.4.15 Tabla de Título 
 

 
Esta opción permite mantener los Códigos de Títulos, para lo cual se debe registrar el 
código y nombre correspondiente. Luego, presionar el botón “Grabar” para el ingreso al 
sistema. 
 
2.4.16 Tabla de Programas Sociales 
 

 
Esta opción permite mantener los Códigos de Programas Sociales, para lo cual se debe 
registrar el código y nombre correspondiente. Luego, presionar el botón “Grabar” para el 
ingreso al sistema. 
 
2.4.17 Tabla Establecimientos Capacitación 
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Esta opción permite mantener los Códigos de Establecimientos de Capacitación, para lo 
cual se debe registrar el RUT, nombre del establecimiento, RUT Y NOMBRE del Gerente, 
dirección, teléfono, contacto, certificado ISO y la descripción correspondiente. Luego, 
presionar el botón “Grabar” para el ingreso al sistema. 
2.4.18 Tabla de Comunas 
 

 
 
Esta opción permite mantener los Códigos de Comunas. El código, nombre y provincia se 
asignará según el criterio estandarizado y la descripción correspondiente. Luego, 
presionar el botón “Grabar” para el ingreso al sistema. 
 
2.4.19 Formato de Decretos 
 

 
 
Esta opción permite mantener los Formatos de Decretos, para lo cual se debe registrar el 
código, descripción del Formato, Encabezado y Pie del Decreto. Luego, presionar el botón 
“Grabar” para el ingreso al sistema. 
 
2.4.20 Formato de Carta de Licencia 
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Esta opción permite mantener los Formatos de Cartas de Control de Licencias Médicas, 
para lo cual se debe registrar el código, descripción de la Carta, Encabezado y Pie de la 
Carta. Luego, presionar el botón “Grabar” para el ingreso al sistema. 
2.4.21 Mantenedor de Médicos 
 

 
 
Esta opción permite mantener los Médicos, para lo cual se debe registrar Rut del 
funcionario y nombres completos. Luego, presionar el botón “Grabar” para el ingreso al 
sistema. 
 
2.4.22 Mantenedor de Relatores 
 

 
 
Esta opción permite mantener los Relatores, para lo cual se debe registrar Rut del 
funcionario, nombres completos, fono, email y una observación, si corresponde. Luego, 
presionar el botón “Grabar” para el ingreso al sistema. 
 
2.4.23 Bancos 
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Esta opción permite mantener los Códigos de Bancos, para lo cual se debe registrar el 
código y nombre. Luego, presionar el botón “Grabar” para el ingreso al sistema. 
 
2.4.24 Calidad Jurídica 
 

 
 
Esta opción permite administrar la Calidad Jurídica según su código, para lo cual se debe 
ingresar la ley, código y nombre. Luego, presionar el botón “Grabar” para el ingreso al 
sistema. 
2.4.25 Asignación Familiar 
 

 
 
Esta opción permite mantener los Tramos de Asignación Familiar, para lo cual se debe 
ingresar el año, mes, tramo, monto inferior, monto superior y valor carga. Luego, presionar 
el botón “Grabar” para el ingreso al sistema. 
 
2.5 Menú Licencias Médicas 
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Este menú contempla las siguientes opciones: Ingreso de Licencias Médicas, 
Recuperación de Licencia Médica, Cambio Estado Licencia Médica, Resolución Final 
COMPIN, Estados Históricos de Licencias Médicas e Informe de Licencia Médica por 
Situación. 
2.5.1 Ingreso de Licencias Médicas 
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Esta opción tiene como función administrar la Mantención de Licencias Médicas, para lo 
cual se debe registrar el RUT del funcionario (o presionar el botón y realizar búsqueda), el 
Correlativo (o presionar el botón y realizar búsqueda) y la Fecha de la Licencia (el sistema 
asume la fecha actual). Luego, se debe completar todo el formulario y presionar 
“Grabar”, para el registro en el sistema. Presionando el botón “Imprimir Resolución” se 
emite el reporte impreso. Al presionar el botón “Formu. Cobro SIL” se obtiene el cálculo 
para el subsidio de incapacidad laboral y con el botón “Imprimir Liquidaciones” se 
obtienen las liquidaciones desde cierto período de tiempo.  
 
2.5.1.1 Resolución impresa 
 

 
2.5.2 Recuperación de Licencia Médica 
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Esta opción permite administrar la Recuperación de Licencias Médicas de la Instituciones 
correspondientes, para lo cual se debe registrar el RUT del funcionario (o presionar el 
botón “Consulta” y realizar búsqueda) y la Fecha de la Licencia (el sistema asume la 
fecha actual). Se deben ingresar todos los datos relacionados a la Licencia y los datos del 
funcionario, además de los valores contemplados a devolución. Luego, se debe presionar 
el botón “Grabar” para ingresar los datos al sistema. El botón “Estados” permite ver los 
estados históricos que ha tenido la licencia. 
 
2.5.3 Cambio Estado Licencia Médica 
 

 
 
Esta opción permite administrar el Cambio de Estado de las Licencias Médicas, de un 
estado de rechazado, puede cambiar a apelado. También es factible que cambie de 
recuperación total a recuperación parcial o estado reducida. En general, cualquier cambio 
se debe registrar en esta opción. Para efectuar el cambio, se debe registrar el RUT del 
funcionario y la Fecha de la Licencia. Luego se debe registrar el estado actual y presionar 
el botón “Grabar” para el ingreso de los datos al sistema. Presionando el botón 
“Imprimir Datos Históricos”, se emite un reporte. 
 
2.5.4 Resolución Final COMPIN 
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Esta opción permite ingresar la Resolución Final que entrega el COMPIN, para lo cual se 
debe registrar el RUT del funcionario y la Fecha de la Licencia. En el recuadro “Estado 
Final de la Licencia”, se debe registrar la resolución marcando una de las siguientes 
alternativas: Licencia Aceptada, Licencia Rechazada o Licencia Modificada (registrar 
número de días). Luego, se debe presionar el botón “Grabar” para ingresar los datos al 
sistema. Presionando el botón “Imprimir” se emite un reporte y mediante el botón 
“Descuento” permite ver y generar el descuento. 
 
2.5.5 Estados Históricos de Licencias Médicas  
 

 
Esta opción permite informar el Estado Histórico de Licencias Médicas para lo cual se 
debe ingresar la Rut de funcionario y fecha de licencia médica e ingresar todos los datos 
del formulario. Luego, presionando el botón “Consulta” el sistema presentará los datos 
disponibles, según el estado de trámite de la licencia. 
 
2.5.6 Informe de Licencia Médica por Situación 
 

 
Esta opción permite emitir el Informe de las Licencias Médicas por Situación: Aprobadas, 
rechazadas u otras, para lo cual se debe ingresar el Rut (o Todos), un rango de fechas, 
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estado (uno específico o todos), tipo de Institución de Salud (uno específico o todos), tipo 
de informe y seleccionar calidad jurídica (o todos). Luego, se debe presionar el botón 
“Imprimir” para emitir el reporte. 
 
2.6 Menú Calificaciones 
 

 
 
Este menú contempla las siguientes opciones: Mantención de Parámetros, Mantenedor de 
Coeficientes, Mantenedor de Evaluaciones de Desempeño, Ingreso de Pre-Calificaciones, 
Ingreso de Calificaciones, Integrantes Juntas Calificadoras, Procesos de Apertura y Cierre 
y Listado de Funcionarios Calificados. 
 
2.6.1 Mantención de Parámetros 
 

 
 
Esta opción tiene como función administrar la Mantención de los Parámetros, para lo cual 
se debe registrar la Ley y el Año del Período. Para cada Lista se debe registrar el rango 
de puntaje correspondiente. Luego, se debe presionar el botón “Grabar” para ingresar los 
datos al sistema. 
2.6.2 Mantenedor de Coeficiente 
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Esta opción tiene como función mantener los Coeficientes para lo cual se debe ingresar la 
ley, el tipo, el año, y los valores de cada criterio (rendimiento, condiciones personales, 
comportamiento). Luego, se debe presionar el botón “Grabar” para ingresar los datos al 
sistema.  
 
2.6.3 Ingreso de Evaluación de Desempeño  
 

 
 
Esta opción permite realizar la Evaluación de Desempeño de los funcionarios, para lo cual 
se debe registrar el año, RUT, período, Planta y Grado. Se debe registrar la evaluación de 
cada criterio y la observación, si corresponde. Luego, se debe presionar el botón 
“Consulta” para visualizar los datos. El botón “Emitir Informe” permite imprimir el 
reporte con la evaluación del funcionario.  
 
2.6.4 Ingreso de Pre-Calificaciones 
 



  
 

50 
Manual de Operaciones del Sistema de Personal de la I. Municipalidad de Loncoche 50 

 
Esta opción permite administrar la Mantención del Ingreso de Precalificaciones de los 
funcionarios, para lo cual se debe registrar el RUT del funcionario, el Año del Período, 
Grado y Planta a la que se encuentra vinculado. Esta opción procesa las evaluaciones y 
precalifica, de acuerdo a los criterios establecidos. Luego, se debe presionar el botón 
“Grabar” para ingresar los datos al sistema. El botón “Emitir Informe” permite imprimir 
el reporte con la Precalificación del funcionario. 
 
2.6.5 Ingreso de Calificaciones 
 

 
Esta opción permite administrar el Ingreso de Calificaciones para lo cual se debe registrar 
el RUT del funcionario, el Año del Período, Grado y Planta a la que se encuentra 
vinculado. Presionando el botón “Grabar” se realiza el ingreso de los datos al sistema. El 
botón “Emitir Informe” permite presentar el reporte impreso.  
2.6.6 Integrantes Juntas Calificadoras 
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Esta opción permite administrar la Mantención de la Junta Calificadora, para lo cual se 
debe registrar el Año del Período, RUT del integrante, nombre, Cargo, número y fecha de 
resolución y fecha de constitución de la junta. Luego, se debe presionar el botón 
“Grabar” para ingresar los datos al sistema. 
 
2.6.7 Procesos de Apertura y Cierre 
 

 
 
Esta opción permite realizar la Apertura o Cierre de la etapa de Evaluación de 
Desempeño para el funcionario seleccionado, para lo cual se debe registrar el Tipo de 
Proceso, Período (Septiembre-Diciembre o Enero-Abril), RUT y nombre del funcionario, 
Año y Alternativa (Abrir o Cerrar). Luego, se debe presionar el botón “Procesar”, para 
realizar el ajuste de datos de evaluación o impedir la modificación de éstos. El botón 
“Imprimir Estado Histórico” permite emitir un informe con los estados.  
 
2.6.8 Listado Funcionarios Calificados 
 

 
 
Esta opción permite emitir un listado con los funcionarios calificados según el tipo de 
proceso, sea este evaluación, Pre calificación o calificaciones, para lo cual se debe 
registrar Rut, año y el tipo de proceso. Una vez ingresados los datos hay que presionar el 
botón “Continuar” para generar el listado. El botón “Excel“ permite traspasar los datos a 
dicho formato 
2.7 Menú Cambiar Clave  
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Este menú tiene una opción: Cambio Clave. 
 
2.7.1  Cambio Clave Usuario 
 

 
 
Esta opción permite realizar el cambio de Clave de Usuario. Se debe la clave de usuario 
anterior, la nueva clave y confirmar la nueva clave. Una vez que se haya completado la 
información se debe seleccionar “Acepar” para la actualización.  
 
 
 

------------- * ------------- 
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