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1. Control de Cambios

Versiéon Punto Cambio Fecha Responsable
01 Publicacién

2. Propésito

El siguiente procedimiento tiene por objetivo describir las actividades asociadas al proceso
de pago mensual de remuneraciones.

3. Ambito o Alcance

El alcance del procedimiento son los departamentos de prevencidn, operaciones,
administracién, gerencia de logistica, por su parte, el drea remuneraciones y bienestar de
servicios compartidos de Fg.

4. Gobernabilidad

El procedimiento serd monitoreado, en su correcta ejecucion, asi como en su cumplimiento
por gerente logistica.

5. Definiciones
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e Sueldo liquido: Es el resultado de la sumatoria de los haberes que percibe un
colaborador mensualmente a los cuales se resta los descuentos legales como salud
y previsiones.

e Bonos: corresponden al cumplimiento de condiciones como produccion, metas,
puntualidad, antigledad, entre ofros y son de cardcter imponible

5.- Procedimiento.

5.1. El departamento de remuneraciones de servicios compartidos de empresas Fg envia la
planilla de remuneraciones por correo electrénico entre los 20 a 25 dias del mes en curso a
Jefe de servicios y asistente administrativo con los sueldos bases correspondientes.

5.1.2 En un plazo de 48 horas el jefe de servicios deberd reunirse en oficina con
asistente de administracion para revisar que en la planilla estén todos los
trabajadores, dias por licencias médicas (si corresponde), en caso de que no estén
en planilla se agregan en columna correspondiente

5.1.3 Asistente administrativo ingresa a el portal Buk de empresas FG para ver
detalle de cada colaborador y confirmar si existieran licencias médicas.

Ver anexo (1)
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5.1.4 Se revisara el libro de asistencia para agregar inasistencias, horas extras, bonos
especiales, considerando como fecha de corte los dias 20 de cada mes.

5.1.5 El Jefe de Servicios indica los bonos especiales, los cuales son de cardcter
mensual y puede ser esporddico a criterio de desempeno de evaluacién de
funciones dentro del mes para el trabajador que corresponda, el bono es
determinado por el Administrador de Contrato siempre y cuando cuente con la
autorizaciéon del Gerente Logistica.

5.1.6 El Jefe de servicios envia respaldo por correo electronico a asistente
administrativo una planilla de bonos liquidos la cual indica el monto a cancelar por
dia festivo, sédbado, domingo o dias de descanso, que se deban asignar a los
frabajadores (anexo 2)

NOMBRE FECHA | OPCALTEC [MANTENCION  DIA DIA BONO DIA | EMBARQUE[ TOTAL
STAKER | SABADO pom/FERIADO{ ESPECIAL | DEscanso | imPALA
CATERIN MIRANDA |3y 4 Oct 40.000 50.000 90.000
17y 180ct 40.000 50.000 90.000
31-10-2020) 50.000 " 50.000
ALY MARTINEZ 10y11 40,000 £0.000
24y25 40,000 £0.000
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5.1.7 El asistente administrativo, calculard el monto bruto (incorpora prevision y salud)
del bono, para ser incorporado en la planilla de remuneraciones.

5.1.8 Cuando el asistente administrativo termine de imputar en planilla las horas
extras, inasistencias, licencias y bonos especiales de cada trabajador deberd enviar
planilla de remuneraciones al jefe de servicios via correo electrénico para que de el
VB, si el Jefe de servicios ve alguna observacion deberd avisar a asistente
administrativo en un lapso no mayor a 5 horas para que pueda corregir el error.

5.1.9 Una vez el jefe de servicios da el VB a planilla de remuneraciones el asistente
administrativo deberd enviar la planilla de remuneraciones con la planilla de bonos
especiales a gerente logistica para su VB, por otro lado deberd imprimir la primera
hoja del archivo Excel de la planilla de remuneraciones vy llevarla a la oficina de
gerente para que una vez que el revise y de VB deberd firmar.

5.1.10 El gerente de logistica deberd dar el VB vy firmar la planilla en un lapso no
mayor a 5 horas,

5.1.11 El asistente administrativo escanea la planilla que firma el gerente de logistica
y la envia por correo electrénico a remuneraciones y bienestar de servicios
compartidos de empresas FG indicando que adjunta la planilla de remuneraciones
correspondiente al el mes en curso y el encargado de remuneraciones de servicios
compartidos deberd enviar correo de recibo conforme en un lapso de 24 horas.

6.- Tratamiento de errores en el proceso de remuneraciones

6.1 Trabajador de aviso de que no recibid el pago de remuneraciones.

6.1.2 Se comunicard con la administracion ya sea por correo electrénico, llamada
telefébnica o de manera presencial a asistente de administracion deberd
comunicarse por correo electronico en un plazo de 5 horas desde el contacto con
el trabajador, con el drea de remuneraciones y bienestar de servicios compartidos
explicando el caso vy solicitando fecha regularizacién y ejecucion del pago de la
remuneracion, la cual no deberd ser en un plazo mayor a 5 dias hdbiles desde hecho
el requerimiento.

7.- Sanciones

Cualquier incumplimiento serd sancionado con carta de amonestacién bajo lo sefalado
en el articulo N° 154 del cédigo del trabajo y el articulo N° 40 del reglamento interno de
orden higiene y seguridad.
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