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1. CONTROL DE CAMBIOS
Version Punto Cambio Fecha Responsable
V1 NA Publicacién 10/02/2022 SGarrido
2. OBJETIVO

El siguiente Instructivo tiene por objetivo definir y normar el proceso de la entrega de
documentacion laboral al Depto. Remuneraciones y Bienestar de Servicios Compartidos por
parte de la divisibn Constructora, al momento del cierre o término de Obras de
Construccién.

3. ALCANCE / AMBITO

El alcance del Instructivo es aplicable a los siguientes cargos:
1.- Division Constructora.

1.1.- Gerencia Division Constructora.
1.2.- Administrador de Obra.

1.3.- Administrativo de Obra.

1.4.- Conftrol de Gestioén.

2.- Divisién Servicios Compartidos.

2.1.- Jefe de Remuneraciones y Bienestar.
2.2.- Conftrol de Gestion.

2.3.- Gerencia de Contabilidad / Tax.
2.4.- Gerencia de Divisidon SSCC.
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4. GOBERNABILIDAD

El Instructivo serd gobernado en su correcta ejecucién y cumplimiento por Remuneraciones
y Bienestar de la Divisidon Servicios Compartidos y Control de Gestion (Constructora-
Inmobiliarial).

5. INSTRUCTIVO

5.1.- Inicio o Apertura administrativa de Obra: Al iniciar una obra de construccién, el
Administrativo de Obra deberd abrir una carpeta fisica para cada colaborador que presta
o prestard servicios en Obra. Esta carpeta debe contener la siguiente informacion:

5.5.1.- Contrato de Trabagjo, solemnizado.

5.5.2.- Anexos al Contrato de Trabajo

5.5.3.- Fotocopia Cédula de Identidad

5.5.4.- Certificado de Afiliacion AFP

5.5.5.- Certificado de Afiliacion Isapre o Fonasa

5.5.6.- Certificado de Nacimiento de Hijos para Asignacion Familiar

5.5.7 - Fotocopia Certificado de Titulo Profesional y/o Técnico (si corresponde)
5.5.8.- Fotocopia Certificado de Diplomas y Cursos de Capacitacion (si corresponde)
5.5.9.- Certificado Hoja de Vida del Conductor (si corresponde)

5.5.10.- Carta de Aviso

5.5.11.- Notificacion Carta Certificada

5.5.12.- Notificacién en Linea Direccidn del Trabajo

5.5.13.- Finiquito, solemnizado. “Original”

5.5.14.- Pacto de Horas Extras.

5.5.15.- Comprobantes firmados de Vacaciones o Feriado Legal.

5.5.16.- Comprobante Entrega RIOHS

5.5.17.- Comprobante recepcién de Implementos de Seguridad.

Ofros:

5.5.18.- Libro de Asistencia.
5.5.17.- Registro de Asistencia.

Para todos los efectos de control y resguardo, se debe utilizar el *Check-List” (anexo 1), del
punto N° é del presente documento pegdndolo en la caratula de la carpeta de los
colaboradores.

Todas carpetas deberdn estar siempre actualizadas con las modificaciones contractuales
posteriores a su creacidén y disponibles para revision, procurando siempre un orden
alfabético de los mismos.
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5.2.- Cierre o Culminacién administrativa de Obra:

Almomento de la finalizacién de actividades de la Obra y segun lo normado por el Manual
Operativo-Administrativo Olbras Division Constructora, el administrativo de Obra juntamente
con el Administrador de Obra tendrdn un plazo de 10 dias hdbiles para recopilar, ordenar,
empacary enviar la informacién segin el siguiente detalle:

5.2.1. Elorden con el cual, la informaciéon de las carpetas de los colaboradores debe
ser empacada:

5.2.1.1. Cajas Rotuladas, con las letras de los apellidos que confiene el
contenedor. Ejemplo: de la A a la R. junfamente con el nombre de la
Constructora, Rut de la Constructora y Nombre de la Obra o Proyecto.

5.2.1.2. El orden de las carpetas que se guarden en las cajas debe ser por
[Apellido, Nombre] de manera alfabética y en forma ascendente (de la A a
la Z).

5.2.2. La Documentacion minima que deben contener las carpetas y la forma de
envio se detallan a continuacion:

[Fisico] Contrato de Trabagjo, solemnizado.

[Fisico] Anexos al Contrato de Trabajo

[Fisico] Fotocopia Cédula de Identidad

[Fisico] Carta de Aviso

[Fisico] Finiquito, solemnizado. “Original”

[Fisico] Pacto de Horas Extras.

[Fisico] Comprobantes firmados de Vacaciones o Feriado Legal.
[Fisico] Comprobante Entrega RIOHS

[Fisico] Comprobante recepcién de Implementos de Seguridad.
[Magnético] Libro de Asistencia.

[Magnético] Registro de Asistencia.
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5.2.1. Parala coordinacion asociada a la entrega de las cajas que contendrdn la
documentacion fisica en primera instancia se delbe enviar correo a la casilla
ryb@empresasfg.com, con al menos 72 horas de anticipacion al envio, lo
anterior es una holgura necesaria para que el drea de Remuneraciones y
Bienestar pueda coordinar la disposicidn de recursos para la recepcion en la
direccién indicada en el punto 5.2.2.

5.2.2. Cuando la coordinacién se encuentre readlizada la entrega de la
documentacion fisica deberd ser en direccion Avenida las Parcelas N° 7950,
Comuna de Penalolén, Santiago. Atencion: Jefe de Remuneraciones y
Bienestar, Division Servicios Compartidos. Para la informacién que se debe
enviar en forma magnética, enviar comprimida a la casilla
ryb@empresasfg.com.
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5.2.3. Para culminar el proceso y dejar una traza en los participantes se deberd
completar imprimir en 2 copias [Una para la recepcion y otra para la parte
que entregal, segun anexo 2 debiendo ser firmada por ambas partes. En la
columna Detalle se debe especificar el rotulado indicado en el punto 5.2.1.1.

5.2.4. La custodia de la Informacion fisica se realizard en bodegas especialmente
habilitadas, con la custodia y Cuidado de Remuneraciones y Bienestar. En
cuanto a la informacidén magnética, serd custodiada en la nube de
empresas FG, contenida en OneDrive del drea de Remuneraciones y
Bienestar.

6. ANEXOS
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