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1. OBIJETIVOS
El instructivo tiene por objetivo establecer y uniformar el criterio de solicitud de E-RUT y
administracién de los documentos emitidos.

2. ALCANCE
Este instructivo de control se aplica en todas las dreas de SSCC.

3. GOBERNABILIDAD
El procedimiento sera controlado y actualizado por el Control de Gestion de SSCC.

4. INSTRUCTIVO:
Este instructivo describe el protocolo de solicitud de E-RUT y controles que deben desarrollarse

a. Cargos autorizados para solicitar el documento: Las solicitudes de E-RUT deben ser
dirigidas al Control de Gestién de SSCC al siguiente correo electrdnico
jsoto@empresasfg.com, con el objetivo de llevar un registro y control de los documentos
solicitados, emitidos y entregados para los cargos o personal autorizado.

b. Solicitud de Emision: Para la emision del documento E-RUT, el encargado solicitara a
Contraloria a la casilla contraloriafg@viviendas2000.com que gestione con Sll la emisidn
del documento y posterior envio de éste al personal requirente
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Cargos Autorizados: Los cargos autorizados por Gerencia General de SSCC para el uso del
documento indicado son los siguientes:

Gerente Servicio Compartido
Gerente de Contabilidad
Gerente de Tesoreria

Gerente Informatica

Jefe Remuneraciones y Bienestar
Control de Gestién

Excepcionalidad: Cualquier otro requerimiento por algin cargo de forma excepcional,
deberad ser solicitado mediante lo descrito en el punto 4 inciso A
Principales usos del documento (monto factura sin monto minimo):

Rendiciones de caja
Alojamiento

Consumo de almuerzo/cena
Arriendo de Vehiculo

Administracion de los documentos emitidos/eliminados: El Control de Gestidon debe
llevar un registro de los documentos emitidos y/o eliminados, informando a Contraloria a
la casilla contraloriafg@viviendas2000.com, en un plazo maximo de 3 dia habil la
eliminacion de los documentos emitidos del personal desvinculado o que ya no requiera
uso del documento.
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