Version 02 / Rev.02

—-| EIFFAGE Anexo de contrato para empresas

o ENERGIA CHILE contratistas y subcontratistas

2019

RECEPCION DE ANEXO DE ADMINISTRACION Y SEGURIDAD

Acuso recibo conforme del presente anexo establecido por Eiffage Energia Chile Ltda, para
sus

operaciones en el proyecto “"XXXXX".

Sobre dicho anexo, manifiesto haber recibido y comprometido en su totalidad, a
cumplir con la documentacién para empresas contratistas y/o subcontratistas,
respecto de las materias incluidas en él, asi como reitero mi compromiso de aplicar
dichas instrucciones en la realizacién de los trabajos encomendados.

Nombre | |

Cedula de Identidad | |

Empresa | |

Cargo | |

Fecha de recepcién | |

Firma

Departamento HSEQ - Chile
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1 Prevencion de riesgos

La presente informacion tiene como objetivo principal y primordial que todas
nuestras empresas contratistas y subcontratista estén informados de cada uno de
los requerimientos exigibles por nuestra empresa EIFFAGE ENERGIA CHILE Ltda,
ademas, de las prescritas por los organismos administradores de la ley 16.744 y

entidades fiscalizadoras (Inspeccién del Trabajo y Seremi de Salud).

Este documento es de uso exclusivo de EIFFAGE ENERGIA CHILE Ltda, para la
acreditacion de cada una de nuestras empresas contratistas y subcontratistas en

los diferentes proyectos que se encuentran en ejecucién, o en proceso de licitacion.

Por medio del presente documento, se informa a cada uno de los departamentos,

proyectos y obras que integran Eiffage Energia Chile Ltda.

2 Documentacion minima requierida y de caracter obligatorio para el ingreso a
obras de empresas subcontratistas

No Requerimiento de Cumplimiento previo al inicio de actividades en obra

1 La documentacion de prevencion de riesgos, se presenta de forma intregra 3
dias antes del ingreso a obra. Para ser (revisada, y validada por el el

departamentode prevencion de risgos de Eiffage Energia Chile.

2 La documentacion de prevencion de riesgos debe ser enviada de forma fisica
y digital.
3 En caso de visitas a nuestras instalaciones, las empresas contratistas y

subcontratistas, deberan cumplir con los requisitos de Seguridad indicados por
EIFFAGE ENERGIA CHILE LTDA.

4 En caso de que la empresa contratista y subcontratista no cumpla con Ia
Documentacién de Prevencién de Riesgos solicitada, EIFFAGE ENERGIA CHILE

LTDA, no autorizara el ingreso de la empresa a obra.
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3 Organizacion de documentacion prevencion de riesgos de personal y empresa,
vehiculos, maquinarias y/o equipos.

No Documentos de las Empresas.

1 Rut, Nombre o razon social de la empresa.

2 Identificacion del representante legal.

3 Identificacion por escrito del administrador de contrato.

4 Certificado F30 (inicio).

5 Certificado deuda Dicom.

6 Certificado de afiliacion a Organismo Administrador.

7 Certificado de siniestralidad.

8 Matriz de riesgos firmada (Resgistro de entrega y diffusion firmado).
9 Certificado de calidad de EPP.

10 Cartas de netrega de RIOHS ante Seremi de Salud, Inspecion del trabajo,

mutualidad adherida.

11 Programa de Salud Ocupacional y Medio Ambiente con recepcion ante la

Inspeccion de trabajo, Seremi de Salud y Mutualidad adherida.

12 Designacion del responsable en materia de Seguridad y Salud Ocupacional

cuando corresponda.

13 Procedimientos de trabajo y registro de difusion.

14 Contrado de empresa y/o Orden de compra firmado por ambas partes.

15 Listado de trabajadores (nombre, Rut y cargo).

16 Contrato de prevencionista de riesgos (CV, Registro de SNS, Resolucion y

certificado de titulo).

17 Comprobante de entrega de REE. (Reglamento especial para empresas

contratistas) Firmado (Lo entrega Eiffage Energia Chile Ltda.)

18 Entrega de cartas de inicio de los trabajos ante la inspeccion del trabajo, Seremi

de Seguridad y Organismo Administrador.
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2
o

Documentos del Personal

Contrato de trabajo vigente.

Anexo de trabajo si corresponde.

Registro de entrega de RIOHS, firmado por el trabajdor.

Registro de capacitacion ODI, firmada por el trabajador.

Fotocopia de cedula de identidad por ambos lados.

Pacto de horas extras (cuando corresponda).

Certificado de antecedentes (vigencia de 30 dias)

Certificado de afiliacion Sistema de salud.

O| 0| N| O V1| | W| N|

Certificado de afialiacion a AFP.

[
o

Certificados de ultimas 12 cotizaciones.

[y
[y

Examenes Pre ocupacionales vigentes, bacteria seguun corresponda para la

actividad y zona geografica.

12

Registro de entrega de EPP, firmado por el trabajdor.

No

Documentacion de los extranjeros.

Contrato de trabajo legalizado ante notario y registrado en extranjeria.

Copia de pasaporte.

Copia de visa de trabajo o permiso especial de trabajo vigente.

Licencia de conducir nacional vigente (si van a conducir)

Documentacion de los vehiculos, Equipos y/o Maquinarias.

Fotocopia de licencia de conducer vigente (correspondiente al vehiculo a

operar).

Hoja de vida del conductor

Listado del personal autorizado para conducir con licencia nacional vigente.

Certificado de revision técnica vigente.

Certificado de control de gases vigente.

SOAP vigente.

Permiso de circulacion vigente

Airbag delantero (exepto buses, camiones y maquinaria pesada)

O| 0| N| o] ] | W N

GPS cuendo corresponda.

—
o

Extintor tipo ABC (10 kgs) en maquinaria pesada.

[
=

Sistema de contencion de carga 8 eslinga, pulpos o similares) Si aplica.

—
N

Camionetas/ furgones/ automoviles, antiguedad no superior a 5 afios con un
maximo de 250.000Km.

13

Buses/ camiones, antiguedad no superior a 10 afios.

14

Maquinaria antiguedad no superior a 15 afos.

15

Camionetas 4x4.
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16 Cinturon de seguridad en todos los asientos.

17 Apoya cabeza en todos los asientos

18 Neumaticos en buen estado (no recauchados).

19 Bocina / alarma de retroceso / baliza.

20 Limpiaparabrisas en buen estado.

21 Luces de conduccion diurnal.

22 Barra antivuelco interior y exterior certificadas.
NO

Entrega y envié de documentacion de Prevencion de riesgos

1 La documentacion debe ser presentada en forma fisica
(papel) en archivadores debidamente ordenados con el
nombre de cada uno de sus trabajadores, ademas deben ser

enviada en forma digital en formato PDF.

2 La documentacién serd recepcionada por el Prevencionista de

Riesgos asignado a cada proyecto.

4 Nomina del personal

Nomina de los trabajadores que participaron en la prestaciéon del servicio o la
ejecucion de la obra contratada por EIFFAGE durante el mes de certificacion, con
sefialamiento de Rut, fecha de ingreso a obra, y cargo. Se indicard la naturaleza
del contrato de trabajo (Indefinido, por Obra o plazo fijo). Ademas, se indicara las
altas y bajas del personal, con sefialamiento de la fecha de dichos eventos y la
causal de terminacion de contrato en su caso, la planilla debe ser completada con

la informacion solicitada de todos sus campos.

Debe registrar el nombre del archivo con el mes correspondiente en formato
Excel. La cantidad de trabajadores debe ser consistente con la informacién de los

trabajadores certificados en el F30-1.
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4.1 Nbémina de Personal (Anexo 1)
A FATEEND A FATERED BOHERES B BACIORALIBAT crasy INGRES® B nrape | reem e [ Taksisme | recusse :‘:l::lu COMENTAED
- e CONTRATS | CONTRATO ’;:K:; BaS m;.]

I

7 12 11 A 1
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5 Declaracion de impuesto mensual IVA (f29)

El Impuesto al Valor Agregado (IVA) representa un recargo del 19% sobre un
bien o servicio.

Este tramite se realiza a través del formulario 29 de IVA en el Servicio de
Impuestos Internos (SII).

5.1 F29, Declaracién de impuesto mensual IVA (Anexo 2)
S DECLARACION MENSUAL Y PAGO FOLID. [je1)
I I Impuestos SIMULTANEO DE IMPUESTOS RUT [03]
Internos FORMULARIO 29 pemooo! 15|
01 ][ Apelido Patémo o Razon Social || 02 | Apellido Matemo as || Nomrbes
106 || Cale 610 N o8 ]| Connna
2 d 1
L § i
[oa ][ Teléfono [55 ]| Coneo Eleciednics [314 || Rut del Repmsantante
Cidige Ghosa Valr || Codigo | Glosa Valor
503 |CANTIDAD FACTURAS EMITIDAS 502 |DEBITOS FACTURAS EMTIDAS
511 ICRED, (VA POR DCTOS. ELECTRONICOS 538 [TOTAL DERITOS
519  (CANT. DE DCTOS. FACT. RECIS. DEL GIRO 520 [CREDITO REC. ¥ REINT/FACT. DEL GIRO
048 NP, UNICD TRAB, ART. 74N 1 LIR 755 |Postergacion pago IVA
563 IVEONIBLE 537 [TOTAL CREDITOS
115 |TASA PPM 1ra. CATEGORIA 089 [IMP. DETERM. IVA DETERI
IREM CRED CAPACITACION, PERIODO 062 |PPMNETO DET.
726 IGGUENTE
o e 723 [TOTAL CREDITO CAPACITACION A IMPUTAR
ST8 SHECRMMO S, 2l 505 [SUB TOTAL IMP, DETERMINADO ANVERSO
547 |TOTAL DETERMINADO
598 JANTICIPO A INPUTAR / CAMBIO DE SUJ.
[TOTAL A PAGAR DENTRO DEL PLAZO LEGAL [ 9% || [+ ]|
Mas 1PC |92 /| *1]
Mas Inferesas v Mullas I{ 93 | I 4
CONDONACION 785 -
TOTAL A PAGAR CON RECARGO |94 [w
% Condonacian Nimen dela Resolugidn || Fecha de la Condonacibn |
|
Tigo de Dedaracién ||  Conige a Fobojsy | Baneo Medio de Page Fegha de Prasentacion
J \ | |
Firma y Timbre Fiscalizador Firms Contribuyente
|

10
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6 Certificado de antecedentes laborales y previsionales. (f-30).

Documento que acredita las eventuales multas y deudas por cotizaciones previsionales
que una determinada empresa registra en la Direccion del Trabajo.

Este procedimiento consiste en la certificacion de los antecedentes laborales
(multas) y previsionales (deudas por cotizaciones de prevision en los diferentes
organismos de prevision) que la Direccion del Trabajo registra de una determinada

empresa, al momento en que esta efectla el tramite.

Esta dirigido a todas las empresas contratistas y subcontratistas para acreditar
conducta laboral y previsional.

Importante: los Certificados de Antecedentes Laborales y Previsionales tendran
una vigencia de 15 dias a contar de la fecha de emision del mismo. Estos
deben cubrir periodos completos es decir si un certificado tiene vigencia hasta el
15 de Junio de 2019, es Valido para cualquier mes anterior a Junio 2019, no
incluyendo el mes de Junio dado que no lo cubre completo.

11
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El certificado a enviar debe ser el PDF que baja de la web de la Inspeccion Del

Trabajo, no escaneado Como imagen.

6.1

Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales. F-30 (Anexo 3)

v N-;I 1322 /2010 / 2613 |

GOBIERNO DE CHILE
OWMLCCIONE DEL TRARAIDS

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES LABORALES Y

PREVISIONALES
La Direccidn del Trabajo, CERTIFICA que, respecto de Lla ampresa solicitante que se atiza & o, se
fogistran, en las Dases informaticas de la Direccidn del Trabajo, los Que se - el pr

T~ INDIVIDUALIZACION DE LA EMPRESA SOLICITANTE:

|t
1

CORRED ELECTROMNCO

| RUT RAZON SOCTLAL | NOMBRE
|  murRss tEcaL REPRESENTANTE LEGAL
| DOMICILIO

| mecon COMNIINA

|

COOIGO DE ACTIVIDAD ECONOMICA (CAE)

A
;

1
2.- ANTECEDENTES LABORALES Y PREVISIONALES DEL SOLICITANTE:
@ Inf =] de la Dir on del Trabajo y Boletin de Infactores a la Legsiacion

(Disp o o S
Laboral y Previsional. )
MULTAS EJECUTORIADAS - NO INCLUIDAS EN BOLETIN DE INFRACTORES

| N MULTA | wum | UNIDAD MONE TARIA | mesreccion | E3STADO |

-~ NO REGISTRA -

DEUDA PREVISIONAL (BOLETIN DE INFRACTORES)

| MOTVNG | INSTITUCION | wmownrosmurm | MONTO EN 3 |

-~ NO REGISTRA -

RESOLUCIONES DE MULTA (BOLETIN DE INFRACTORES)

| N RESOLUCION | TWO DE MULTA | MIONTO Ex S |

-~ NO REGISTRA --

3.- PLAZO Y AMBITO DE VIGENCIA:
E1 presente Certificado tendra vigencia hasta ol 11/02/2010 , siendo va .0 todo et nacionat.

INSPECTOR DEL TRABAJO
ICT. SANTIAGO ORIENTE

EL SIGUIENTE ES EL FOLIO PARA VERIFICAR LA VALIDEZ DEL CERTIFICADO EN EL SITIO WES DE LA DIRECCION DEL

TRABAJO, EN hittp //ventanilla dt gob altr. 2 anpx AR EL FOLIO EN EL RECUADRO
on de Tri =, ¥ SELECCIONAR EL TRAMITE “Certificado Contratista™)
[ NODEdSxS ]

12
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6.2 Certificado de Cumplimiento Obligaciones Laborales y Previsionales (F30-1).

Es un certificado emitido por la Inspeccién del Trabajo, determina la empresa
principal, en este caso EIFFAGE ENERGIA CHILE LTDA.

Acredita el monto y estado de cumplimiento de las obligaciones laborales y
previsionales, incluidas las eventuales indemnizaciones legales que correspondan
por término de la relacion laboral, de un contratista o subcontratista respecto
de sus trabajadores en la obra, empresa o faena por la que solicité el documento.

La cantidad de trabajadores debe ser consistente con la informacion de los
trabajadores indicados en la nédmina, de los cuales se debe adjuntar la totalidad
de documentacién laboral sin excepcidon de ningun trabajador que sea reflejado

en este documento.

13
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6.2.1 Certificado de Cumplimiento Obligaciones Laborales y Previsionales F30-1 (Anexo 4)

-

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES.
LABORALES Y PREVISIONALES

Ln Dimcciin ool Tradajo, negacio e i erpnea sobictante gos o inchddodos 3 contineacion, en 3 caltied de CONTRATISTA y de conformend
com s infoeracin erbegada en s Solichud Se Cerificado, que s da s eaporasbiided, cerfics ko sigdente

1.« INDIVIDUALIZACION DEL SOUICITANTE

RUT RAZON SOCIAL [ NOVIBRE
RUT RIP. LEGAL REPRESENTANTE LEGAL
COMGILID
PRCION Comums TELEFONO
COCNGA OF ACTIVIOWD ECONORICA, ICAL |

2. ANTECEDENTES DE LA OBRA, EMPRESA O FAENA OBJETO DEL CERTIFICADO
NOWDRE DE LA OURA, FAENA, PLESTO OF TRADAID O SERVICI) SEGUN COMTRATD CIiL

DOAICILID OE LA OSRA

FEGON COMUNA LOCALKIAD {2 CORRESPONCL)

2.1 SITUACION DE LOS TRABAJADORES DECLARADOS A LA FECHA DE LA SOLICITUD
DE S INGULADOS T CL. PORIDOA TOTAL TRANAMDORES VIGENTES

22 ESTADO DE LAS COTIZACIONES PREVISIONALES
PAGADAS NO PAGADAS L ADJSINTA

2.3+ DETALLE DE REMUNERACIONES
TMES | ARG | N° TRAEAJADORES CONPAGO | MONTO PAGADD (5) | N° TRABAMDORES SIN PAGC. |
| | 1 1 |

2.4.- DETALLE DE INDEMNIZACIONES
2.4.1.- INDEMNIZACION SUSTITUTIVA DEL AVISO PREVIO

[ N"TRABAJADORES CON PAGO  MONTOPAGADO(S) | N° TRABAJMADORES SN PAGO. |

L ] i ]
2.4.2. INDEMNIZACION POR Aiom DE SERVICIO

" N"TRABAMDCRESCONPAGC = MONTOPAGADO(S) | N° TRABAJADORES SN PAGO |

| | |

14



Version 02 / Rev.02

ﬂ EIFFAGE Anexo dg contrato para empresas

ENERGIA CHILE contratistas y subcontratistas

2019
3-ANTECEDENTES DE LA EMPRESA PRINCIPAL
RUT RAZLN SOCIAL | HOWMERE
TEEIB1SE Emffage Enargia Chils Lida.
WU REF. LECAL REFRECENTANTE LEGAL
10602021-1 Visior Rios Balos
DI CILID DE EMPRESA ERINCIEAL
Almiranks Pasbens 185, of. 206
REGILN EEETY TELEFGHD
5 PROVIDENCIA 2IRAI0E0
4 - QBJETWVO DEL CERTIFICADOD
[T cos=mrEsTADCEDEFRPAGD || CEVOLUCKIN DIE GARANTIA | CURPLIMIENT O DE DELIG AL FONES 1

| X | | -

5.- PERIODO CERTIFICADO ¥ AMBITO DE VALIDEZ

El presenbe Cerficado ubre sechulvaments b Obra, Empresa o Faens sefakads &n el purtc 2 anbericr ¥ por el periods comprendidos entee 72008 v
Ti2018, shersdo vakda =n o & fenrforio rackoral.

G- REQUISITOS DE WALIDEZ
Este Carificado Here walder sin enmendadurs y com s respectsn SODIGE0 DE YERIFICACION.
T.- OBSERVACION FINAL
principal delberd verficar gue h:ﬂuimmh‘mdoscﬂd preseme Cerificado, eniregados por & propic solickants comespondan a k=

La empresa
realldad de los sendclos presiados en su calldad de contmailisia o suboonifrafisia, segin s=a = caso, como por sfemplo "TOTAL TRASAJATSDRES
WHZENTES", o= punmin Z 1 dei presenbe Certficado.

GABRIEL ISMAEL RAMIREZ ZURIGA
SUBJEFE DEPARTAMEMNTS DE INSPECCION
DIRECCION DEL TRABAJO

- Fecha de emision en brea 1370720406 12:06853 Hrs.

- E& s responsabliidad ds la smpreca priralpal o confratich, cegan
oormGponda, variioar la vallder del cartifeaso =n = o web de la Direockon del
Trab

mmm Framite s=nlineal e rfiicador Tram e s erTicador Tramfies aspx
(Ingresar =1 follo en = recuadm “Yerllcadon de Tramikes", :.'::lﬂ:du'nl'clm
“Certticado Cumplimienin de Cblgaciones. Labomles™)

- Elcerfificado & podrd wertbcar hasha 80 dias despuds d= su emision.
= Elpreseme Cernficado incorpora Fnma alschmnica Avanesda.

Jz6/PbHI ]

Cidligo de Werficad an

15
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CERTIFICADOD EET
2

D00/2016141 58247 jeertificacion

Homina de Trabaladares

alle por mes, de los trabajadores declarados en la

MES ARD RUT MOMBRE TRABAJADODR
o> 216 145107532 ANDREA PAZ COMTRERAS SEFLULVEDA
— — — ——
ar 216 1632398055 BERMARDO TOBIATS EEGLIRA BLVA

En la pagina N°3 del certificado F30-1, se encuentra el detalle
exclusivamente de los trabajadores que estuvieron realizando
labores en obra, el cual debe concordar con la némina de
personal recepcionada y nuestros registros de personal en obra.

TOTAL DE TRABAJADORES -2

16
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6.3 Planillas de cotizaciones Previsionales Pagadas

El pago de las cotizaciones se hace a través de las Planillas de Pago de
Cotizaciones Previsionales disponibles en las agencias de las AFP, en las cuales se
debe identificar correctamente a los trabajadores, su remuneracion imponible, el
periodo al que corresponde y el monto cotizado.

También se pueden pagar por Internet, a través del Sitio Web de Previred
www.previred.cl utilizando las modalidades Full electrénico o Pago mixto, estas

Planillas Acreditan el pago de las cotizaciones previsionales del Trabajador.

6.4 Copia Libro Auxiliar de Remuneraciones

En este libro se agrupan los principales registros obligatorios exigidos por el S.I.I,
respecto a las remuneraciones de la empresa en forma mensual con el cual se
cancelarad a cada trabajador todos los haberes a que tenga derecho, establecidos
por ley o entregados voluntariamente por el empleador, rebajando y reteniendo,
sobre dichos derechos, todos los descuentos legales, judiciales o voluntarios
autorizados por el trabajador,

De conformidad con lo establecido en el articulo 62 del Cdédigo del Trabajo el
empleador se encuentra obligado a llevar un libro de remuneraciones cuando cuenta

con cinco o mas trabajadores.

El formato de este documento es el que cada empresa determine, se debe

adjuntar autorizacion del SII.

6.5 Liquidaciones de Sueldo firmadas

Junto con el pago, el empleador deberd entregar al trabajador un comprobante
con indicacion del monto pagado, de la forma como se determind y de las

deducciones efectuadas.

17
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Este documento debe venir firmado por el trabajador en conformidad de
haber recibido su remuneracion o se debera entregar comprobante de depdsito de

las remuneraciones.

6.6 Finiquito/Anexo de contrato

El finiquito es la manera legal mediante la cual un trabajador y su empleador
ponen término a la relacién laboral, en caso de renuncia o despido.

En este documento debe quedar claramente identificada la causal de despido y
todos los acuerdos a los que se comprometen ambas partes, en lo que respecta
a plazos, indemnizaciones y el monto que el empleador debe pagar al empleado.

Este documento sera requerido solo cuando exista baja en el mes en curso. Se
debe presentar debidamente Ratificado por la IT, Notario o Ministro de Fe, el cual
debe ser entregado en obra fisicamente y enviar de forma digital al administrativo
en Santiago.

Por los Trabajadores con menos de 31 dias trabajados, de igual forma deben
presentar el Finiquito Ratificado.

El trabajador desafectado debe venir reflejado en la ndmina de personal al mes
que corresponda. En caso de traslado de obra en la cual se encuentre el trabajador
se debe adjuntar anexo de contrato, a su vez si vuelve a obra desde el traslado
debera entrar a obra con anexo de traslado.

Cualquier empresa contratista, subcontratista o sus subcontratas que no envié
los finiquitos y/o anexo de contrato de todos los trabajadores que participaron de
la obra, se tomara como proceso de certificacion laboral incompleto, por lo que se
quedara imposibilitado de su facturar.

Cada empresa subcontratista sera responsable de enviar la documentacién
laboral de sus empresas subcontratistas, las cuales estan sujetas a la misma
normativa.

Al finalizar el proceso en obra se debera contar con la totalidad de Finiquitos y/o
anexos de contrato de los trabajadores que realizaron trabajos durante el proceso
y que se indicaron en el certificado F30-1.
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El formato del finiquito y/o anexo de traslado, es el que cada empresa
determine.

7 Procedimiento y Cronograma de Entrega de Documentacion Laboral
Mensual.

El cumplimiento de la certificacion de documentacidén laboral mensual se valida
cuando se recepcionan todos los documentos informados en este instructivo en los
siguientes plazos:

e Plazo para recepcion de documentacion laboral serda hasta el 15 de cada
mes, de no recepcionar la documentacion en el plazo indicado la empresa
no podra presentar factura.

e La documentacion laboral se recibird como plazo limite el dia 15 de cada
mes, la documentacién puede ser enviada de forma parcial o en su
totalidad, luego se tomara un plazo de revision de la documentacion
enviada de 10 dias en el cual se podra agregar la documentacion
faltante si fuerse el caso y se indicaran los reparos de la documentacion
recibida para ser corregidos.

e La documentacién Laboral debe estar completa y sin reparos al final del
proceso de certificacion mensual (25 de cada mes), por lo que, el dia 25
del mismo mes se entregara la validacion de la documentacion laboral a
obra si estd completa y sin errores, en caso de que se hallan indicado
correcciones a la documentacién laboral durante el plazo de revision y
estos no fuesen corregidos o falta alguno de los documentos solicitados
en cualquiera de los formatos indicados, se tomara el proceso como mes
no certificado respecto a la documentacion laboral, por lo que no podra
presentar factura.

e En caso que la documentacion laboral no esté certificada la empresa
subcontratista no podrd facturar el mes a certificar, quedando
postergado para el siguiente proceso de certificacion de documentacion
laboral (1 mes después)
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7.1 Cronograma Recepcion de Documentacion laboral

Fecha Documentacion Laboral Solicitada
de
entrega
1. Némina de Personal.
2. Certificado Antecedentes Laborales (F30)
3. Certificado de Cumplimiento de Obligaciones
Dia 15 Labores y Previsionales(F30-1)
del mes en curso 4. Planilla de Cotizaciones Previsionales
5. Libro de Remuneraciones
6. Liquidaciones de Sueldo firmada por los trabajadores
7. Finiquito y/o Anexos de contrato, si aplica.
Dia 20
del mes en curso 1. Declaracién de Impuesto Mensual (F29)
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7.2 Personas de Contacto Documentacion Laboral y Facturacion

La documentacion a presentar por Contratistas y/o Subcontratistas previo al
Ingreso a Obra, debe ser entregada en forma fisica al administrativo de cada
proyecto.

La documentacion laboral mensual debera ser enviada en formato digital via E-
mail al Administrativo en Mesa central:
Sr. Alvaro Perez: alperez@energia.eifage.es

Los archivos deben ser identificados con el asunto CCM - Mes - Aho -
Nombre de su Empresa (ejemplo: CCM-06-2016-Empresa XXX), digitalizada en
formato PDF.

e Todos los documentos deben venir en el orden que se indica.

e Sitoda la informacién es enviada completa y correctamente, esta sera
verificada. Finalizando el proceso con la conformidad de dichos
documentos.

e Cuando se envie documentacion pendiente o faltante. Enviar solo dicho
documento, bajo el mismo nombre de archivo mencionado.

e La fecha limite para enviar la documentacion es el dia 15 de cada mes,
del mes siguiente al cual se esta certificando.

e El no presentar la documentacion mensual solicitada en las fechas y
formatos indicados, sefialara que el proceso de certificacién esta
incompleto, por lo cual la empresa contratista o subcontratista no
podra presentar la factura hasta el siguiente proceso de certificacion
(mes siguiente).
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8 Facturacion

8.1 Objetivo

El propdsito del presente documento es brindar una herramienta para definir y
establecer los requerimientos de informacion en la facturacion de Proveedores de
Eiffage Energia Chile Ltda.

El sistema de pago de proveedores de Eiffage Energia Chile Ltda, permite
procesar facturas electrénicas (en sistema DTE) o manuales, y efectuar el pago
dentro de las fechas que E.E.Chile ha previamente definido e informado.

Para que el proceso se realice correctamente y sin inconvenientes para
nuestras empresas colaboradoras, es necesario cumplir con las siguientes
condiciones:

8.2 Procedimientos a cumplir previos a la emision de la factura

La empresa subcontratista debera cumplir previamente a la emision de la
factura con la entrega en tiempo y forma de la documentacién laboral mensual,
documentacién técnica y documentacién de prevenciéon de riesgos en los plazos
establecidos por Eiffage Energia Chile Ltda.

Luego de recepcionada y aprobada dicha documentacidn, junto con la aprobacion
del responsable de obra a facturar, se podra emitir la factura, de lo contrario, a falta
de alguna aprobacion no se podra facturar.

8.3 Envio6 de Facturas

e Las facturas electrénicas una vez ingresadas y aceptadas por parte del SII,
deben enviarse por correo electronico a EEChile el mismo dia en gue se
emite el DTE. a las direcciones indicadas mas abajo.

Las facturas electronicas deberan enviarse a Departamento de
Administracion de Eiffage Energia Chile Ltda en Santiago y deben ser
dirigidas a:

Sra. Sara Garrido: sgarrido@energia.eiffage.es

Con copia a:

Sr. Rodrigo Muioz: rmunoz@energia.eiffage.es
Sra. Johanna Vidal: jvidalh@energia.eiffage.es

e En caso de que se envie la factura via correo postal, esta debe ser
23
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remitida a la direccién Alonso de Cérdova #5670, oficina N°© 1001, comuna
Las Condes en horario de Lunes a Viernes de 9h a 14:00h.

8.4 Cumplimiento de requisitos formales de facturacion

Toda factura debe contener obligatoriamente lo siguiente:

Nombre, RUT vy direccién completa de la empresa adquiriente.
Nombre, RUT vy direccién completa de la empresa colaboradora.
Detalle de mercaderias, servicios prestados y precio unitario.
Fecha emisién.

Numero o copia de la orden de compra firmada y timbrada por el
proveedor a que corresponden los conceptos facturados.

La factura debe venir acompafiada de un estado de pago ¢ factura
proforma generada en obra y acordada por el responsable de obra
asignado. (aceptacion de servicios o recepcién de materiales)

Referencias a las guia de despacho correspondientes y confirmacion de la
recepcion de materiales.

8.5 Rechazo comercial de facturas.

Asi mismo, Eiffage Energia Chile Ltda se reserva el derecho a rechazar
las facturas que no cumplan con los requisitos legales, contractuales o
formales requeridos anteriormente.
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9 Factorizacion.

Respecto a la empresas colaboradoras que utilicen factoring, la ley establece
gue las notificaciones de cesion por facturas deben realizarse por medio de un
notario o por el oficial del Registro Civil en las comunas donde no tenga asiento
un notario, o en caso de ser una factura electronica por el medio que defina en
SII, considerando ademas lo siguiente:

e Las notificaciones de factoring por facturas manuales deben contar con la
tercera copia “Cobro Ejecutivo-Cedible, o en su defecto copia de la factura
con la tercera copia de la guia de despacho”, cuadruplicado: Cobro
Ejecutivo-Cedible con su factura, los datos de beneficiario (factor), la firma
del cedente estampada en el anverso de la 3ra copia el acuse de recibo
otorgado por EE Chile segun exige la ley. La notificacién deber ser enviada a
Avda. Alonso de Cordova 5670 oficina 1001 en horario de Lunes a Viernes de
09:00h a 14:00h.

Toda notificacion por factura electréonica, debe ser gestionada y enviada a través del
portal SII a la casilla electrénica de la empresa EE Chile Ltda. Igualmente el factoring
comunicara al departamento de Administracion de EEChile dicha factorizacion.
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