Avenida El Bosque Norte

Po LPA\ICOO (;177_ Piso 5, _Las Condes.
antiago. Chile.
SOLUCIONES www.polpaicosoluciones.cl
Instructivo de Acreditacion de Empresas Contratistas y Subcontratistas Polpaico Soluciones

El presente documento indica los requisitos necesarios para cumplir con los lineamientos de Polpaico
Soluciones respecto a normativa vigente, y en particular con la Ley de Subcontratacion 20.123, aplicando para
Contratistas y Subcontratistas que cuenten con vinculo contractual permanente con Polpaico Soluciones.

Documentos de Acreditacion Empresas

N° REQUISITOS EMPRESA CONTRATISTA
1 | Recepcion de Reglamento Especial de Subcontratacidn (Polpaico Soluciones)
2 | Certificado de Afiliacién a Mutualidad
3 | Actade Reglamento Interno Vigente, Visado por SEREMIy DT

Documentos de Acreditacion Trabajadores

N° REQUISITOS TRABAJADORES
1 | Contrato de Trabajo y Anexos
2 | Cédulade Identidad
3 | Toma Conocimiento Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad (RIOHS)
4 | Licenciade Conducir
5 | Hoja de Vida del Conductor

Documentos de Acreditacion de Vehiculos

N° REQUISITOS VEHICULOS

Permiso de Circulacion

Revision Técnica Vigente

Certificado Emision de Gases

Seguro Obligatorio de Accidentes Personales (SOAP)

A W N -

Documentos de Acreditacion Laborales y Previsionales

N° LABORALY PREVISIONAL

1 | Liquidaciones de Sueldo firmadas

2 | Planilla de Pago de Cotizaciones (Previred)

3 | Copiade Cartas de Aviso de Término de Contrato de Trabajo y/o Renuncia Voluntaria
4 | Finiquitos de Contrato de Trabajo o Anexo de Traslado

5 | Otros Documentos (Libro de Remuneraciones y Otros)
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Criterios de Revision Documentacién Empresa

RECEPCION DE REGLAMENTOESPECIAL DE CONTRATISTASYSUBCONTRATISTAS

POLPAICO SOLUCIONES
Puntos de Revisidn Motivo de Rechazo

e Datos del contratista deben coincidir con los e Lafaltadealgunosde los puntos de
indicados en plataforma. revision.

e Debe estar firmado por representante legal.

e Debeindicar fecha en el comprobante de
recepcion.

e Documento con fecha indefinida.

Nota: Debe cargar solo Hoja de Recepcién

CERTIFICADO DE AFILIACION A MUTUALIDAD

Puntos de Revisidon Motivo de Rechazo

e Debe contener datos del contratista e Lafalta de algunos de los puntos de revision.

y estar emitido por la respectiva
mutual.

e Fechade vigencia de 90 dias desde la emisidn
del documento.

e Para el caso Duefio-Trabajador se debe
validar Certificado de Adhesidn trabajador
independiente.

Revisor de Plataforma debe revisary
modificar fecha de emisién segln
corresponda.
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ACTA DEL REGLAMENTOINTERNO DE HIGIENE Y SEGURIDAD
VIGENTE, VISADO POR SEREMI Y DT

Puntos de Revisidn

Motivo de Rechazo

e Debe corresponder al contratista.

e Se debe cargar Reglamento Interno mas carta g
correo electréonico de aceptacidon de Seremi y
Direccién del Trabajo.

Debe estar actualizado desde octubre de 2017 alo
menos (fecha ultima actualizacidn obligatoria, ley
del saco).

Nota: Para las empresas que no aplica RIOHS y solo
cuenten RIHS no se solicitardn las cartas de
aceptacion de Seremi y Direcciéon del trabajo.

e Lafalta de algunos de los puntos de revisién.

Version 29-04-2024
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CONTRATO DE TRABAJO YANEXOS

Puntos de Revisidn

Motivo de Rechazo

Individualizacidn de ambas partes

Cargo a desempeiiar.

Jornada laboral; detallar tipo de jornaday
horarios.

Sueldo Base; igualo superior al Ingreso
Minimo Mensual.

Vigencia del contrato; a Plazo Fijo, Indefinido
o por Obra o Faena.

Firma de ambas partes.

Debe contener clausula de remuneraciones
(Monto Legible)

Debe corresponder a empresa contratante
Debe indicar lugar de trabajo o zona
geografica en que se desempefiara el
trabajador

Siiindica jornada excepcional se debe
adjuntar autorizacion de DT.

Debe contener correos electronicos

de Empleador y Trabajador (Ley

21.327)

Extranjeros:

Debe contener clausula de impuestoala
renta

Debe contener cldusula de régimen
previsional

La remuneracion del trabajador es pagada en
Chile, en moneda de curso legal

Se ha firmado en chile ante notario publico

e Indicar en el contrato laboral una jornad

e Documentos poco legibles o con clausula
e Ambigliedad o errores en cldusulas de

e De ser un contrato por Obra o Faena, estar

e Erroresde escrituracidon en laindividualizacid

excepcional, cuando ésta aun no est
autorizada por la direccién del trabajo.

tachadas, Ej: Ingresos (S).
contrato. Ej: Tipos de vigencia.

supeditado a la vigencia del contratg
comercial indicado en Plataforma.

de las partes y/o adulteraciones en
documento.

Nota: El no tener Vinculacion con la faena no es
un motivo de rechazo.

Toda modificacion a las clausulas de Contrato
original, deben ser realizadas mediante Anexos o
Adendum.

Versidon 29-04-2024
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Contrato de prestacion de servicios:
Individualizacién de ambas partes.
Cargo a desempefiar.

Vigencia del contrato.

Firmas de ambas partes.

Notas: En caso de que el contrato no sefale las
clausulas mencionadas, deberd presentar un
anexo.

Articulo  25bis aplica para transportistas
interurbano

Para el Rol privado, si existe una clausula tachada
debe ir con correo de respaldo por parte de Area
Control y Gestidon de Contratistas.

Para el caso de Duefio y Trabajador contrato
puede ser reemplazado por Iniciacién de
actividades o Escritura.

Revisor de Plataforma debe revisar y modificar
fecha de vencimiento segun corresponda.

No es motivo de rechazo, los contratos que no
tengan correo electrénico para los contratos
anteriores a octubre de 2021.

Se acepta art. 22 inciso segundo sin distribucion
de jornada.
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CEDULA DE IDENTIDAD OPASAPORTE MAS VISA DE TRABAJO

Puntos de Revisidn Motivo de Rechazo

Cédula de Identidad: e Lafaltadealgunosde los puntos de

. revision.
e Vigente.

e Cédulailegible.
e Copia por ambos lados.

e Debe coincidir con los datos del funcionario
creado en Plataforma (RUT, Nombres,

Apellidos)
Pasaporte:
e Vigente

e  Copia por ambos lados.

e Debe coincidir con los datos del funcionario
creado en Plataforma.

Visa de Trabajo:

e Vigente o entramite (cuando este en tramite
debe contar con el permiso de trabajo)

e Debe coincidir con los datos del funcionario
creado.

(Extranjeros con permanencia definitiva)

e Indica permanencia definitiva
Se encuentra por ambos lados

Revisor de Plataforma debe revisary
modificar fecha de vencimiento segun
corresponda.

Fecha de Nacimiento debe coincidir con lo indicado

por el contratista en plataforma, al momento de
crear al funcionario.
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TOMACONOCIMIENTO REGLAMENTOINTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD (RIOHS)

Puntos de Revisién

Motivo de Rechazo

e Debeindicar, Fecha, Nombre, Apellido
Paterno, Rut y Firma del Trabajador.

e Recepciéon debe ser posterior a septiembre
2017 (Ley del saco)

e Debe corresponder ala empresa (razén
social o RUT empresa) por la cual se
estd acreditando.

e Vigencia indefinida

La falta de algunos de los puntos
de revision.

LICENCIA DE CONDUCIR

Puntos de Revisidon

Motivo de Rechazo

e Vigente.
e Copia por ambos lados.

e Debe corresponder ala clase segun cargo.

e Revisor de Plataforma debe revisary
modificar fecha de vencimiento segun
corresponda

Lafalta de algunos de los puntos de
revision.

HOJA DE VIDA DEL CONDUCTOR

Puntos de Revisidn

Motivo de Rechazo

e Documento tendra vigencia de 1 afio desde la

fecha de emision.

e Hoja de Vida Conductor Sin
Infracciones Gravisimas en los ultimos
12 meses

e Revisor de Plataforma debe revisar y
modificar fecha de vencimiento segun
corresponda.

Nota: Hoja de Vida con Antecedentes debe
ser derivada a Area Control y Gestién de
Contratistas Polpaico Soluciones.

La falta de algunos de los puntos
de revision.

Conducir un vehiculo bajo la influencia
del alcohol, drogas o estupefacientes

No respetar la luz roja de las senales
luminosas del transito o la sefial
"PARE"

Conducir un vehiculo a mayor
velocidad que la maxima permitida.

Conducir sin haber obtenido licencia
de conductor
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Criterios de Revision Documentacion vehiculos:

PERMISO DE CIRCULACION

Puntos de Revision Motivo de Rechazo

e Debeestarvigente. e Lafalta de algunos de los puntos de revision.

e Debe corresponder alvehiculo a acreditar.

e Revisor de Plataforma debe revisary
modificar fecha de vencimiento segun
corresponda.

REVISION TECNICA VIGENTE

Puntos de Revision Motivo de Rechazo

e Debeestarvigente. e Lafalta de algunos de los puntos de revision.

e Debe corresponder al vehiculo a acreditar.

e Revisor de Plataforma debe revisary
modificar fecha de vencimiento segin
corresponda.

CERTIFICADOEMISION DE GASES

Puntos de Revision Motivo de Rechazo

e Debeestarvigente. e Lafalta de algunos de los puntos de revisidn.

o Debe corresponder alvehiculo a acreditar.

e Revisor de Plataforma debe revisar y
modificar fecha de vencimiento segin
corresponda.

e No aplica para Ramplas, Bateas y Acoplados

SEGURO OBLIGATORIO DE ACCIDENTES PERSONALES (SOAP)

Puntos de Revisidon Motivo de Rechazo

«  Debeestarvigente. e Lafalta de algunos de los puntos de revision.

e Debe corresponder alvehiculo a acreditar.

e Revisor de Plataforma debe revisary
modificar fecha de vencimiento segun
corresponda.
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Criterios de Revision Documentacion Laboral y Previsional

LIQUIDACION DE SUELDO FIRMADA

Puntos de Revision Motivo de Rechazo

Liquidacién de Sueldo: e Lafalta de algunos de los puntos de revision.
e Debe pertenecer alarazénsocial que
contrata.

e Debe contener nombre, rut, fechay firma del
trabajador.

Si liquidacién de sueldo no se encuentra firmada
debe complementar comprobante de depésitg
bancario.

Comprobante de Depésito Bancario:

o Debe pertenecer alarazénsocial que
contrata.

e Debecontener nombrey rut del funcionario
en plataforma.

e Debe coincidir con el periodo a auditar.

En caso de tener contrato de prestacién de
servicios debe cargar boleta de honorarios, mas
el comprobante de transferencia que concuerde
con el monto y el periodo a auditar.

Si liquidacidon de sueldo se encuentra firmada, no
se exige comprobante de pago.
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PLANILLAS PREVISIONALES DIFERENTES
INSTITUCIONES (PREVIRED)

Puntos de Revision Motivo de Rechazo

e Datos del empleador y trabajador deben e Lafalta de algunos de los puntos de revision.

coincidir con los informados en plataforma.
e Debe corresponder al periodo.

e Deben estar pagadasy no declaradas.

e Debe cargar en “Otros Documentos” el libro
de remuneraciones.
e Debe presentar pagos obligatorios:
Planillas de cotizaciones de las AFP.
Planillas de cotizaciones del seguro de

cesantia, a cargo de la Administradora de
Fondos de Cesantia (AFC).

Planillas de cotizaciones del Instituto de
Previsién Social (IPS).

Planillas de cotizaciones de |la ISAPRE.

Planillas de cotizaciones de la caja de
compensacion.

Planillas de cotizaciones del Instituto de
Seguridad Laboral (ISL) o de la respectiva
mutualidad del empleador.

CARTA DE AVISO DE TERMINO CONTRATO TRABAJO Y/O RENUNCIA VOLUNTARIA

Puntos de Revisidon Motivo de Rechazo

e Individualizacién de las partes. e Lafalta de algunos de los puntos de revision

e Causal deltérmino del contrato.

e Firmado por el Representante Legal o
apoderado del empleador.

Nota: Carta de aviso debe ser cargada junto
con el comprobante de envio a la Direccion
del Trabajo.
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FINIQUITOS DE CONTRATODE TRABAJO O ANEXO DETRASLADO

Puntos de Revisidn Motivo de Rechazo

e Lafaltade algunos de los puntos de revision.
e Finiquito, fecha de inicio debe ser igual a I3

del contrato laboral del cual se esta dandg
e Firmado por ambas partes y ratificado ante termino.

Notario. e Declaracién jurada con formato adulterado.

e Debe ser el ultimo trabajo registrado en la
Operacién en la cual se acredito.

Nota: De ser el caso que el trabajador se cambie d¢
Faena y deje de prestar servicios a Polpaicq
Soluciones, se debe cargar anexo de traslado.

En caso de no contar con Finiquito debe cargar
Copia de Cartas de Aviso de Término de Contrato
de Trabajo y su Comprobante de Envio a la DT.

Actas de Comparendo o documentos judiciales,
en reemplazo del finiquito, que den cuenta del
término de la relacion laboral.

OTROS REQUERIMIENTOS

Puntos de Revisidon Motivo de Rechazo

e Lafalta de algunos de los puntos de revision

Licencia Medica

Permiso sin Goce de sueldo
firmado por ambas partes

Comprobante de Viatico firmado
por ambas partes

Otros.
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Resumen de Cambios

Seccion de referencia Motivo del cambio Fechadel cambio | Responsable del

del cambio cambio

Criterios de Revisién Iltems  |Actualizacién de Criterios de 20-10-2023 | Area Control y Gestién
Empresas, Trabajadoresy  |Revisién de Contratistas Polpaico
Laboral Previsional Soluciones
Criterios de Revision item  |Actualizacion documentos 21-11-2023 Nynoska Bilbao
Laboral Previsional laboral previsional (Se Benavente

elimina planilla
Remuneraciones version Oval)

Criterios Certificado Actualizacién de Criterios de 18-12-2023 | Area Control y Gestién
Afiliacién a Mutualidad Revision de Contratistas Polpaico
(Pag 2) Soluciones
Libro de Actualizacion documentos 29-04-2024 | Area Control y Gestion
Remuneraciones item laboral previsional (Se de Contratistas Polpaico
Laboral Previsional agrega libro de Soluciones

Oval remuneraciones)
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