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CONVENIO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL ENTRE LA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS - U.AJ. M.S ¥
LA EMPRESA POTENZA S.R.L. SUCURSAL TARIJA

Conste por el presente documento, un convenio de cooperacion Interinstitucional suscrito
entre la FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS, dependiente de
la Universidad Auténoma Juan Misael Saracho y la EMPRESA POTENZA S.R.L.
SUCURSAL TARIJA, que se rige bajo el tenor y contenido de las siguientes clausulas:

PRIMERA (DE LAS PARTES)

L1. LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS, como
institucién responsable de la Formacién Académica y de Educacién Superior,
dependiente de la Universidad Auténoma Juan Misael Saracho, representada por el
seor Decano M.Sc. Lic. Anselmo Rodriguez Ortega, que a los efectos del presente
convenio se denominara LA FACULTAD.

12, LA EMPRESA POTENZA S.R.L. SUCURSAL TARIJA, representada por la
Supervisora Regional de Recursos Humanos de la Empresa POTENZA S.R.L.
SUCURSAL TARIJA, Lic. Erika Chambi Singuri con Cedula de Identidad N°
7188152 Tja., debidamente facultada para la firma del presente convenio, que a
efectos del presente acuerdo se denominardi EMPRESA POTENZA S.R.L.
SUCURSAL TARIJA

SEGUNDA (OBJETO)

1.1 El presente convenio surge para establecer una relacién interinstitucional entre
partes, para promover el intercambio de conocimientos y Experiencia Profesional
de estudiantes universitarios y para la realizacion de un trabajo de
Profesionalizacién, con la opcién de titulacién, bajo la modalidad de “MEMORIA
DE EXPERIENCIA PROFESIONAL” por parte del estudiante de la Carrera de
Administracién de Empresas de la Facultad de Ciencias Economicas y Financieras,
quien realizard las tareas encomendadas por el personal designado de la Empresa y
que seran guiadas por un profesional responsable del area donde estén asignados.

1.2 Asimismo, el presente convenio tiene la finalidad de aportar con el trabajo del futuro
profesional en la tarea y funciones que le sea asignado durante su pasantia,
identificando situaciones problematicas y proponiendo a partir de sus conocimientos
le6ricos adquiridos durante su formacion, estrategias a mediano y corto plazo que
permitan la mejora continua de la EMPRESA POTENZA S.R.L. SUCURSAL
TARIJA las que estaran plasmadas en un documento que serd socializado y
entregado a la conclusion de dicha experiencia.
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TERCERA (OBLIGACIONES)
LA FACULTAD.

1.3 5e compromete a ejecular el trabajo de profesionalizacion a través del estudiante: Soto
Mancilla Willy Xavier con Cedula de Identidad Nro. 7208627 Tja.

1.4 En funci6n de los acuerdos preliminares, el trabajo de profesionalizacion se realizara
bajo la supervision de la docente guia Lic. Roxana Pilar Baldieviezo Mogro

1.5 El estudiante deberé presentar una memoria que refleje la realizacion de las tareas
rutinarias, eventuales y otras realizadas. Asi mismo, un documento que demuestre
los resultados logrados o propuestos que permitan mejorar el desarrollo de las tareas
y actividades propias de la EMPRESA POTENZA S.R.L. SUCURSAL TARIJA
donde sean asignados con los respaldos que corresponda, pudiendo ser el mismo
socializado y expuesto si existe la disponibilidad de sus autoridades.

1.6 El postulante podran participar de cursos de capacitacion, conferencias, seminarios
talleres y otros que se realicen dentro de La EMPRESA POTENZA S.R.L.
SUCURSAL TARIJA y/o auspicio de ella, mientras dure la experiencia profesional.

1.7 La informacién que sea suministrada y observada dentro del desarrollo de las tareas
y actividades realizadas por el estudiante sera utilizada de forma confidencial v
tnicamente con fines académicos. No podra ser divulgada.

1.8 La asistencia debera ser controlada de acuerdo a normas internas de la institucion
debiendo cumplir con los horarios establecidos por la misma. La carga horaria es a
tiempo completo.

EMPRESA POTENZA S.R.L. SUCURSAL TARIJA

1.1 Debera facilitar al estudiante de un espacio fisico y equipamiento en la unidad donde
realizaréd dicha experiencia con la finalidad de poder desarrollar habilidades propias
de un futuro profesional y también tendran acceso a la informacién que se considere
necesaria de acuerdo a la decisién de su inmediato superior, para la realizacién del
trabajo encomendado.

12 El postulante no podrd sustraer documentacion y registros para su revision. Asi
mismo, no deberd hacer comentarios respecto a la documentacién, analizada,

disponible y otros hechos que ocurran en la institucién, que vayan en desmedro de la
misma.
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1.3 La designacion de las areas de trabajo al estudiante seran realizadas en consideracion

a las necesidades y requerimiento de la EMPRESA POTENZA S.R.L. SUCURSAL
TARIJA; estas tareas deben realizarse en el horario de trabajo establecido.

14 El inmediato superior del postulante debera emitir un informe de cumplimiento de
cronograma presentado, actividades realizadas y de la asistencia del mismo.

1.5 La institucién podré dotar de material para la impresién del documento final del
trabajo reahizado.
CUARTA (DE LOS PLAZQS)

Eltrabajo de profesionalizacion (pasantia) debera realizarse en un plazo minimo de 3 meses
que serdn computables desde el 06 de marzo al 06 de junio de 2019.

QUINTA (CONFORMIDAD)

Estando ambas partes conformes a lo acordado en el presente convenio, se ratifican en su

tenor y lo suscriben en la ciudad de Tarija a los seis dias del mes de marzo de dos mil
diecinueve,

P/POR LA FACULTAD
| | |
{
MSc. Lic. Anselmo Rodriguez Ortega MsSc. Lic. Victor John Vaca Jerez
DECANO FACULTAD DE DIRECTOR DPTO. DE ADMINISTRACION
CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS Y ADMINISTRACION APLICADA

P/EMPRESA POTENZA S.R.L. SUCURSAL TARIJA

'.;‘._ J‘ -JII-- 4.:: (e
Lic. Erika Chambf Singuri
SUPERVISORA REGIONAL RR.HH.
POTENZA S.R.L. SUCURSAL TARUA
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DOCUMENTO PRIVADO

Conste por el presente documento un contrato marco de prestacion de sgwicios. cge acuerdo a
las condiciones, términos y modalidades que se estipulan en las siguientes clausulas, con
sujecion a las normas previstas por el Codigo Civil (Arts. 732 y siguientes).

PRIMERA.- {De las Partes). Son partes integrantes de esie contrato.

1.1 POTENZA SRL., con NIT 173550023, Matricula de comercio 00163043 con domicilio en la
Calle Sucre # 558 de esia ciudad, representada por el Sra. Monica Denise Hurtado
Castedo, mediante poder No 400/2010 otorgado ante la Notaria de Fe Puablica N® 20 del
Distrito Judicial La Paz a cargo del Dr Heberio J. Arduz Ruiz, que en lo sucesivo se
denominara la "EMPRESA".

1.2 Embotelladoras Bolivianas Unidas S.A. (EMBOL S.A.), empresa legalmente establecida
en el pais con NIT N® 1007039026, con Matricuia de comercio 00013260 y domicilio en &l
PI, MZA. 06, representada legaimente por su Gerente Regional, Lic. José Antonic Espinosa
Mercado, con C.|. 2638851 LP, a mérito del Poder Notarial N® 420/2010 otorgado por ante la
Notaria de Fe Publica N° 35 del Distrito Judicial de La Paz, en adelante y para efectos del
presente se denominara el “CLIENTE”,

SEGUNDA.- (Antecedentes). Constituyen antecedentes del presente documento

21 La EMPRESA declara ser una sociedad comercial constituida cuyo objeto social es la
prestacion de servicios de soporte operativo y/o administrativo con la finalidad de
ncrementar la competitividad de los procesos productivos de sus clientes.

2.2 Alos fines de cumplir su actividad y la prestacion de servicios ofertados por ia EMPRESA,
ésta (ltima declara y manifiesta que cuenta con todas las autorizaciones que legalmente
requiere para su funcionamiento y la prestacion de servicios que realiza

2.3 La EMPRESA ha formulado al CLIENTE, una propuesta para poder brindar al mismo
servicios de soporte operaiivo y soporte administrativo que pudiera requerir esie ultimo,
ofreciéndole brnindar dichos servicios en forma independiente, con personal de la
EMPRESA adecuadamente capacitado y bajo su entera responsabilidad.

TERCERA.- {Objeto del contrato). Con el antecedente mencionado, ambas partes sin que
medie vicio alguno dei consentimiento y, al amparc de los arts. 732 ss. y 454 del Cod, Civil,
deciden celebrar el presente contrato mercantil de obra bajc la modalidad de presiacion de
servicios por el cual el CLIENTE contrata los servicios de la EMPRESA para que esta ditima en
forma independiente, a traves de su propia organizacién empresarial, realice a faver del
CLIENTE el soporte operativo y/o administrativo para el desarrolio de diferentes funciones que
seran ejecutadas exclusivamente con personal que se encuenira bajo la dependencia, riesgo
exclusiva y responsabilidad de la EMPRESA, cumpliende esta ultima respecto de su personal
con lodas las obligaciones que asi preve la Ley General del Trabajo, Decreto Reglamentario, el
D S. 107 del 01 de mayo del 2009 y ofras disposiciones vigentes, no generandose por tanto

ninguna obligacion, responsabilidad ni dependencia entre los trabajadores de la EMPRESA v el
CLIENTE.

CUARTA.- (Requerimiento del servicio).

Cuando el CLIENTE requiera alguno de los servicios de Ia EMPRESA, presentara una solicitud

escrita (carta o mail) con cuatro (4) dias de anticipacion, especificando los aspectos técnicos,

dias, horarios y ofros que considere oporiuno N
AL
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QUINTA.- (Prestacion del servicio). o

En caso que el servicio a brindarse tuviera que ser efectuado, por requerimiento del CL_!ENTE.
en jornadas que no hubieran sido previamente acordadas con la EMPRESA en los terminos
descritos en la clausula precedente, la EMPRESA extendera una factura adicional por el monto
que corresponda por la carga horaria, en relacion a !a unidad de trabajo que desarrolle su

personal

SEXTA.- (Duracion del servicio). El CLIENTE contrata los servicios de la EMPRESA bgj:_; una
vigencia indefinida, sujetandose por tanto a un tracto sucesivo que molwqré que las condiciones
y términos del presente contrato deban observarse por cada oportunidad que el CLIENTE
requiera el servicio a la EMPRESA,

SEPTIMA.- (Resolucion del contrato). _ .
Cualguiera de las partes podra resolverlo unilateralmente, aun sin mediar justa causa, a sola
comunicacion escrita con una antelacion no menor a 95 dias.

OCTAVA.- (Honorarios y gastos directos).

8.1 Por el servicio pactado en el presente documento, el CLIENTE pagara a faver de la
EMPRESA la suma que resulte de los factores contenidos en el anexo A que forma
parte del presente contrato, de acuerdo a las solicitudes realizadas por el cliente, monto
que se cancelara dentro de los 7 (siete) dias habiles siguientes a la presentacion de la
factura respectiva, la misma que sera entregada por la EMPRESA hasta el 20 de cada
mes.

82 Las previsiones detailadas en el Anexo A, corresponden a gastos directos de la
EMPRESA para la realizacion del servicio acordado los cuales seran facturados por
separado al CLIENTE previa conciliacién de cuentas entre partes.

8.3.  El precio del servicio se incrementara en funcién a modificaciones o ajustes que en el
futuro pudieran generarse a través de disposiciones legales que originen la necesidad
de incrementar los costes directos que tuviera la EMPRESA respecto del personal que
asigne a la prestacion del servicio objeto del presente contrato.

8.4. La EMPRESA ser3 la Unica y exclusiva responsable del pago de los salarios, beneficios
sociales, cotizaciones y aportes de toda naturaleza que asi pudiera corresponder por el
perscnal que asigne la EMPRESA a la realizacion del servicio objeto del presente
contrato, con expresa liberacidn de responsabilidad del CLIENTE.

8.5 Salvando los reajustes descritos en el apartadc 8.3 de esta Clausula, la EMPRESA
declara y reconoce, que la contraprestacion pactada incluye todos los gastos y demas
necesarios para la realizacion del servicio y que el CLIENTE. no debera pagar ninguna
otra suma de dinero mas gue la acordada en el presente contrato.

NOVENA.- (Obligaciones dei Cliente).

9.1.  Pagar a la EMPRESA el monto acordado en la clausula octava del presente contrato,
previa presentacion de la factura correspondiente, en un plazo maximo de 7 dias habiles
siguientes a la recepcion de la factura.

9.2, Comunicar a la EMPRESA en un plazo de dos (2) dias habiles, cualquier observacion
que hubiera podido emerger de la factura extendida por el servicios acordado,
asumiéndose caso contrario que el monto facturado esta aceptado.

93. Comunicar a |z EMPRESA acerca de la comision, omisidn o actos negligentes
cometidos por su personal designado al servicio objeto del presente contrato, todo
dentro de los 3 dias siguientes de ocurrido el hecho, facilitando a la EMPRESA, siasi lo
requiriera esta Ultima, Ja documentacién y/o informacién que tuviera disponible por este
particular. L ¢
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94  Siel servicio de soporte operativo y/o administrativo acordado con la EMPRESA, fuera
desarrollado en las instalaciones del CLIENTE, este Ultimo debera brindar los medios de
seguridad fisica y tecnolégica necesarias para el correcto desarrolio de las actividades
contratadas.

9.5 Suministrar el material necesario para el adecuado desarrollo de las actividades de la
EMPRESA.

DECIMA.- (Derechos del Cliente).

10.1. Podra prescindir de los servicios de la EMPRESA en cualquier momento, previa
comunicacion escrita con 95 dias de anticipacién, efectuando el pago de los honorarios
que correspondan conforme a conciliacién de cuentas que deba practicarse entre partes

10.2. Exigir el cumplimiento del servicio contratado.

10.3. Evaluar el servicio a ser prestado por la EMPRESA asi como el trabajo a ser
desarrollado por el personal de la EMPRESA asignado y destinado al CLIENTE
pudiendo éste Gltimo realizar toda y cuanta cbservacién considerara necesaria para la
mejor ejecucion del presente contrato

10.4. Pedir y obtener de la EMPRESA el inmediato reemplazo de personal de esta (ltima que
no cumpla con el servicio acordado, previo informe escrito fundamentado.

105 Estar exento de cualquier responsabilidad por dafios cometidos a terceros o al mismo
CLIENTE por el personal de la EMPRESA en el ejercicio de sus funciones.

10.6. Recibir trato respetuoso y colaboracion por parte de la EMPRESA,

107 Exigir el cumplimiento de los servigios cotizados y aprobados por la EMPRESA.

DECIMO PRIMERA.- (Obligaciones de la Empresa).
11.1. Son Obligaciones generales de la EMPRESA:

11.1.1. Prestar el servicio contratado a través de personas calificadas e idoneas para la
realizacion de actividades,

11.1.2. Reemplazar el personal asignado a las funciones estipuladas en el requerimiento
descritoc en la clausula cuarta del presente contrato, previo informe eserito
fundamentado del CLIENTE debiendo operar la sustitucion en el plazo de 4 dias
habiles, computables a partir del requerimiento, esto con la finalidad de que Ia
EMPRESA no perjudique e! cumplimiento del objeto del servicio contratado por el
CLIENTE.

11.1.3. Responder por los dafios y perjuicios emergentes del servicio prestado en razén de
este contrato, todo previa resolucion de autoridad competente, ya sea por
negligencia, error, omision o falta de experiencia, hasta la suma de Cien Mil 00/100
dolares americanos (Sus. 100.000.-),

11.14. Guardar reserva y confidencialidad, no pudiendo dar informaciones, documentos y
otros similares del CLIENTE en todos los asuntos

11.1.5. Cumplir con los requerimientos del CLIENTE, cuando ésta le solicite alguna
modificacién en la prestacién del Servicio.

11.1.6. Firmar un acuerdo de confidencialidad con el personal que pudiera asignar a la
prestacion del servicio al CLIENTE.

11.1.7. Cumplir con todas las obligaciones emergentes del Contrato de Trabajo suscrito con
su personal asignado al servicio acordado con el CLIENTE.

11.1.8. Cumplir estrictamente todas las normas legales vy administrativas que le
corresponden como empleador del personal que asigne a la prestacion del servicio a
favor de CLIENTE para la ejecucién del servicio contratado, en especial las normas
referidas a obligaciones socio - laborales, tributarias y de seguridad social, En
consecuencia, se obliga al Pago oportuno de las remuneraciones que correspondan
a su personal por concepto de, entre otros, sueldos, salarios, bonificaciones, y otros
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beneficios laborales, asi como al pago de sus beneficios sociales, el pago de las
aportaciones que correspondan a las Aseguradoras de Fondos de Pensiones
(AFP's) y Caja de Salud (la que corresponda), de las cuales es el tnico responsable,
por lo que se obliga y compromete a asumir directa e inmediatamente el pago de
cualquier sancion o multa que pudiese aplicarse por incumplimiento de estas
obligaciones, sin responsabilidad alguna para el CLIENTE.

11.1.9. Asumir directa y totalmente todo reclamo, de naturaleza laboral y/o de seguridad
social, que tenga relacién con empleados de !a EMPRESA incluyendo los costos de
abogados y Sus emergencias.

11.1.10. Responder y asumir la responsabilidad por la reparacion de dafios y/o perjuicios
emergentes del servicio encomendado a la EMPRESA y que se hubieran sufrido por
negligencia, accion, omision U otros que directa g indirectamente, por intermedio de
su personal o tercercs, pudiera ocasionarsele al CLIENTE.

DECIMO SEGUNDA - [Derechos de la Empresa).
12.1. Percibir el honorario estipulado en el presente contrato.
12.2.  Arecibir trato respetuoso y colaboracion por parte del CLIENTE.

DECIMO TERCERA.- (Responsabilidad y exclusion).

13.1. Serad obligacién y responsabilidad de la EMPRESA, el pago de dafios y perjuicios
ocasionados por servicio brindado, a través de su personal que desarroilen actividades
asignados por ésta, ya sea negligencia, omisién, error y falta de experiencia.

13.2. Son causales de exclusién:

a) Fallas en la sequridad fisica y tecnologica necesarias para el correcto desarrollo de las
actividades contratadas

b) Actividades que sean desarrolladas fuera de las actividades contratadas.

¢} Casos fortuitos o de fuerza mayor: solo incendios, terremotos y conmocion civil

DECIMO CUARTA .- (Poliza de seguro)

14.1. Toda vez que LA EMPRESA tiene contratada una podliza de seguros de Responsabilidad
Cwil 3D, por Cien Mil 00/100 Délares Americanos (Sus. 100.000-), en caso de
presentarse algun siniestro que pudiera afectar al CLIENTE motivado por la prestacion
del servicio objeto del presente contrato, la EMPRESA presentara el correspondiente
reclamo ante la compaiia aseguradora y realizarg, a su costo, las gestiones y tramites
necesarios para obtener el correspondiente resarcimiento, requiriendo del CLIENTE la
documentacién de respaldo sobre el hecho denunciado, de acuerdo a los
procedimientos sefalados en la Ley de Seguros. normas adjetivas conexas, y
disposiciones de la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero.

14.2. EI CLIENTE se compromete a prestar toda la colaboracién necesaria para justificar y
respaldar el reclamo ante la compafiia aseguradora.

DECIMO QUINTA.- (De La Transferencia o Cesién Del Presente Contrato, Imposibilidad de
Sub Contratacién e inexistencia de exclusividad)

15.1. La _EMPRESA no podra transferir, asignar, dispener, delegar o ceder sus derechos y
obligaciones establecidas en el presente contratc a favor de terceros sin previo
consentimiento y aprobacion escrita de la otra PARTE.

15.2. Conforme a lo establecido por el Art. 733 del Codigo Civil se acuerda entre partes que Ia
EMPRESA no podré sub contratar bajo ninguna circunstancia a otras personas, sean
naturales o juridicas, para la prestacion de los servicios que en virtud al presente contrate ¢

[gd ™
Ur



p

conviene con el CLIENTE. debiendo a tal efecto la EMPRESA asignar o provisionar
directamente al personal que sea necesario y que requiera el CLIENTE, no pudiendo
emplear intermediario alguno para tal efecto.

15.3. Se hace constar que no existe exclusividad alguna entre partes. En consecuencia, la
EMPRESA es libre de poder prestar, incluso en forma simultanea, idénticos o similares
servicios en favor de otras personas naturales o juridicas debiendo observar unicamente
el cumplimiento de los términos de presente contrato

DECIMO SEXTA.- (Nuevo requerimiento). El CLIENTE en forma escrita Y, con un plazo de
cuatro (4) dias habiles de anticipacidn, podra solicitar a la EMPRESA el incremento del servicio
de soporte operativo y/o administrativo en las mismas condiciones sefialadas en este
documento

DECIMO SEPTIMA. - (Confidencialidad)

17.1. Las PARTES convienen en que toda la informacion proporcionada de conformidad con el
presente contrato, es confidencial y de propiedad del CLIENTE. En consecuencia, la
EMPRESA se obliga a no utilizara ni divuigar dicha informacién para fines diferentes a los
permitidos o requeridos por el presente contrato.

17.2. La EMPRESA no podré proporcionar informacion confidencial a terceros relativa al
CLIENTE de la cual conozca, se entere o tome conocimiento en virtud de la celebracion
de este contrato. Lo anterior se extiende a todos los irabajadores de la EMPRESA
debiendo ésta adoptar las medidas necesarias para que sus trabajadores cumplan las
normas de confidencialidad establecidas. Las estipulaciones de esta clausula se
mantendran y observaran estrictamente por la EMPRESA ¥ por sus trabajadores durante
el plazo de vigencia de este contrato y subsistiran a la terminacidn del mismo por un plazo
de diez afios salvo que cuenten con la autorizacién expresa y por escrito del CLIENTE
para efecto de su divulgacion a terceras personas.

17.3. Asimismo en virtud al presente contrato, los empleados de la EMPRESA que sean
asignados al CLIENTE, al tener la posibilidad de conocer nuevos sistemas de trabajo,
metodos, técnicas, descubrimientos, innovaciones ideas, conceptos U otros, relacionados
con la actividad del CLIENTE, teniendo ademas, segun el servicio que desempefien, la
posibilidad de acceder a documentacién, archivos, registros y demas material de El
CLIENTE asi como a la instalacion, manejo y manipulacién de diversos softwares,
aspectos todos ellos que por estar vinculados a derechos de autor y propiedad intelectual
se hace necesario su absoluto resguardo. reserva y confidencialidad, la EMPRESA se
compromete por si como por su personal, a guardar absoluta reserva y confidencialidad
sobre los mismos obligandose especiaimente a no proporcionar, ceder, faciiitar, vender,
permutar, transferir, donar, obsequiar, copiar U otros, a ninguna persona, naturales o
juridicas, por ningin mecanismo, sea en forma gratuita U onerosa, en el territorio nacional
o fuera de éste, ninguno de los elementos descritos, sea en beneficio propio o de
lerceros, comprometiéndose caso contrario a reconocer los dafios y perjuicios que
pudiera ocasionar con ello al CLIENTE.

17.4. La EMPRESA se obliga a informar a sus dependientes la prohibicidn de utifizar ylo
divulgar la informacién que provea el CLIENTE emergencia del presente contrato. Para tal
fin la EMPRESA se obliga a suscribir acuerdos de confidencialidad con cada uno de sus
dependientes, estableciendo clausulas de seguridad y ejecucién en caso de
incumplimiento. (‘;bi



17.5.

17.6,

17.7.

independientemente de ello, Ia EMPRESA facuita al CLI_ENTE a tomar las medldas que
considere necesarias a efectos de proteger su informacion, para que la misma no sea
divulgada ni utilizada por la EMPRESA.

Para el caso que el CLIENTE tenga indicios que cualquiera dg los recursos humanos
provistos por la EMPRESA esté o haya estado usando informacién confidencial fuera de
los limites de las actividades que realizan en mérito al presente contrato, las PARTES,
convienen en seguir el procedimiento establecido en el anexo C. el mismo que forma
parte integrante e indivisible del presente contrato.

La EMPRESA no podra, sin obtener primero aprobacién escrita de EL CLIE_NTE, hacer
publice en cualquier forma, el hecho de que la EMPRESA ha prestado o esta contratada
para prestar servicios bajo este Contrato al CLIENTE

DECIMO OCTAVA.- (Inexistencia de Relacion Laboral)
18.1. EL CLIENTE no tiene absolutamente ninguna relacién ni vinculacién laboral o contractual

alguna y mucho menos de seguridad social, con el personal de la EMPRESA asignado al
CLIENTE cuyas relaciones laborales 0 contractuales e son totaimente ajenas siendo
responsabilidad exclusiva de la EMPRESA.

18.2. La EMPRESA libera expresa y definitivamente al CLIENTE de cualquier responsabilidad u

obligacion que tuviera frente a su personal, poderes estatales, entidades publicas,
personas privadas y terceros en general, cualguiera que fuera la naturaleza de la
obligacion o responsabilidad.

18.3.Queda convenido que cualquier reclamo, de cualquier naturaleza que tenga relacion con

empleados de la EMPRESA dirigido contra el CLIENTE sera asumido directa vy
plenamente por la EMPRESA (incluyendo los costos de abogados), cualquiera que fuese
la decision que pudiese adoptar ia autoridad administrativa, laboral o judicial, quedando
acordado que en caso la decisién afecte al CLIENTE, la EMPRESA asumira cualquier
costo que origine dicha decisidn,

18.4.La EMPRESA asume la obligacién de responder en forma exclusiva ante cualguier

coyuntura que pudiera surgir entre el mismo y el personal de su dependencia asi como las

consecuencias que del trabajo de sus Oependientes emerjan sea en el ambito civil,
comercial, laboral, penal, de seguridad social, etc., liberando en forma expresa al
CLIENTE de cualquier contingencia sobre este particular, incluso por accidentes
(laborales o no) o riesgos de cualquier tipo que pudieran sufrir ocasionar el personal
dependiente de la EMPRESA.

18.5.1_a_ EMPRESA instruira a sus dependientes que pudieran participar directa o

indirectamente en la ejecucion del presente conlrato, que observen e cumplimento de
todas y cada una de las condiciones y obligaciones acordadas en el presente instrumento.

DECIMO NOVENA.- (Resolucién Del Contrato)

El presente contrato podra ser resuelto igualmente conforme a los siguientes térmnos.

19.1

En caso de existir incumplimiento de la EMPRESA a cualesquiera de sus obligaciones
descritas en el presente contrato o a cualquier instruccién impartida por el CLIENTE, este
altimo podra requerir optativamente a la EMPRESA entre el cumplimiento del contrato en
un plazo perentorio a ser determinado privativamente por EL CLIENTE o, en su defecto,
la resolucién del mismo sin necesidad de intervencién judicial alguna conforme lo dispone
el Art. 569 del Cédigo Civil, bastando al efecto Ia simple comunicacion escrita y sin

ok



perjuicio de iniciar las acciones correspondientes para el resarcimiento de dafnos y
perjuicios ocasionados por el incumplimiento.

19.2. Por imposibilidad o causal sobreviviente que hicieran inviable el servicio acordado, sea
por desastres naturales, revoluciones, conmocidn civil, alzamientos armados, reyertas o
cualquier otra que sea ajenc a las partes, caso en el cual la resolucion operarad de puro
derecho debiendo proceder a la liquidacién de saldos que hubiera entre partes hasta el
ultimo dia de prestacion efectiva del servicio, sin generar ninguna ofra responsabilidad
para ninguna de ellas.

19.3. Por alguna resolucion, norma o instruccién de cualquier naturaleza emitida por autoridad
competente que de alguna forma limite 0 prohiba las actividades desarrolladas per EL
CLIENTE en cuyo caso la resolucion procedera a requerimiento de ésta ultima sin que
ello le origine obligacién alguna a favor de la EMPRESA.

19.4. Asimismo el presente contrato podra resolverse de hecho por parte de EL CLIENTE sin
ningln tipo de comunicacion previa menos requerimiento judicial o extrajudicial alguno, si
la EMPRESA incurriese en alguna de las siguientes circunstancias

19.4.1. Quiebra, lquidacion judicial o extrajudicial o0 concurso preventivo de Ja
EMPRESA

194.2. Cesion o transferencia, total o parcial, legal o convencional, judicial o
extrajudicial, de los términos del presente contrato por la EMPRESA salve si ello
fuera expresamente aceptado por EL CLIENTE.

19.5. Por la existencia de alguna disposicion emanada de autoridad competente que motiven la
perdida de los titulos, licencias, autorizaciones U otros que pudiera requerir la EMPRESA
para la realizacion del servicio

19.6. Si a la resolucion del presente contrato existe alguna suma devengada e impaga, esta se
reputara liquida, exigible v de plazo vencido, facultandose a cualquiera de las partes a su
cobro a través de la via ejecutiva sin necesidad de declaratoria de mora previa

VIGESIMA.- (Imposibilidad Sobreviniente)

201 Ninguna de las PARTES sera considerada responsable, ni estara sujeta a la imposicién
de sanciones o penalidades por incumplimientc o demora en la ejecucién de sus

obligaciones contractuales, cuando dicho incumplimiento sea motivado por imposibilidad
sobreviniente.

20.2  Se entiende como imposibilidad sobreviniente a los eventos de caso fortuito y fuerza
mayor, sean éstos cualquier causa! de tal naturaleza, como ser: catastrofes, descargas
atmosféricas, incendios, inundaciones, epidemias, y a hechos provocados por los hombres,
tales como y de manera enunciativa, actos de terrorismo o de vandalismo, huelgas
(excepto las de su propio personal), bloqueos de caminos, guerra, sabotajes, actos del
Gobierno como entidad soberana o persona privada que alteren substancialmente los
derechos y/o obligaciones de las PARTES, siempre que tales eventos no sean previsibles,
o de serlo, sean imposibles de evitar y por tanto, no sean imputables a la PARTE afectada
e impidan el cumplimiento de sus obligaciones contraidas en virtud al presente contrato o,

de manera general, cualquier causal fuera de! control de la PARTE que incumpla y no
atribuible a ella.

20.3 La PARTE afectada deberd comunicar a la otra, en forma escrita, dentro de los tres dias
de conocido el evento proporcionando toda la informacién disponible que permita

corroborar la imposibilidad sobreviniente. 3
- }-’
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204  Sila imposibilidad sobreviniente persiste por mas de diez dias, las PARTES tendrén la
posibilidad de decidir si continuan con el presente contrato o lo resuelven sin penalidad
aiguna.

VIGESIMA PRIMERA.- (Conciliacién y Arbitraje)

Las PARTES intervinientes acuerdan gue todo litigio, discrepancia, cuestion o reclamacién
resultantes de la ejecucion o interpretacion del presente contrato o relacionado con él, directa o
indirectamente o de sus documentos complementarios © modificatorios, sera resuelto
definitivamente mediante Conciliacion y Arbitraje de la Camara Nacional de Comercio en la
ciudad de Santa Cruz de acuerdo a sus Reglamentos, los cuales las PARTES aceptan y
declaran conocer. Asimismo, las PARTES aceptan |a designacién de Arbitros o Conciliadores
que pudiese efectuar la Comision de Conciliacién y Arbitraje de la Camara Industria y Comercio
de Santa Cruz.

iguaimente, las PARTES hacen constar expresamente su compromiso de cumplir el Laudo
Arbitral que se dicte, renunciando expresamente y desistiendo, en la medida permitida por Ley,
a cualquier tipo de recurso contra el misme.

VIGESIMA SEGUNDA.- (Naturaleza del Contrato)

El presente contrato tiene naturaleza civil y se suscribe de acuerdo con las disposiciones del
Codigo Civil. En consecuencia las PARTES declaran y reconocen que no existe relacion laboral
o de dependencia alguna entre las mismas, ni entre ellas con los empleados de la otra parte.

En este sentido cada una de las Partes es responsable del cumplimiento de las obligacicnes
laborales y sociales que tengan respecto de los empleados y dependientes que tengan cada
una a su cargo.

VIGESIMO TERCERA.- (Avisos y Comunicaciones)

Cualguier aviso, comunicacién o notificacién emergente del presente contrato se hara efectivo
en los domicilios sefialados por los intervinientes en el encabezamiento del presente contrate o
en las siguientes direcciones electronicas:

LA EMPRESA: e- mail: ycaballero@potenza.com — Atn. Yvan Caballero

EL CLIENTE: e- mail: ohoyes@embol-sa.com — Atn. Oriana Hoyos

VIGESIMO CUARTA.- (Jurisdiccion y Competencia)

En caso de existir aiguna controversia sobre el cumplimiento, desarrollo, ejecucion,
interpretacion o cualquier otro elemento vinculado al presente contrato que no pudiera ser
somelido al arbitraje acordado, se solucionaran y sustanciaran ante las autoridades que
correspondan de la ciudad de Santa Cruz.

VIGESIMO QUINTA.- (Consideraciones Adicionales)

251 APLICABIL!DAD: Si alguna prevision de este contrato o su aplicacion por alguna
circunstancia es considerada como invalida, inoperativa o inaplicable, no implicara la
inaplicabilidad de todo el contrato, sino unicamente la regla que corresponda,

252 ENCABEZAMIENTOS: Los titulos o encabezamientos contenidos en este contrato son
unicamente referenciales y no afectaran en ningun modo el contenide o interpretacién de
cada clausula o dei contrato en general,

253 LEGISLACION APLICABLE: En todo lo que no se encuentre estipulado en este contrato,
las partes convienen en que sera aplicable la iey boliviana.

254 TOLERANCIA: La tolerancia en una de las partes en soportar el incumplimiento de

cualquier obligacion a cargo de la otra, no podra ser considerada como aceptacion del
hecho tolerado o modificacién a las obligaciones contraidas.



(“METODOLOGIA DE CALCULO DEL COSTO GLOBAL DEL SERVICIO JORNALEROS")

DESCRIPCION PROPUESTA ECONOMICA: Estructura de costos en base a variables que
pueden ser distintas por area de requerimiento y/o por tiempo de prestacion del servicio

ESTRUCTURA DE PAGO POTENZA POR EL PERSONAL

'SALARIO BASICO AL] ]
| PERSONAL+HE(NOR-DOM)+RN+BONO DE | .'
ANTIGUEDAD A — ]
| POLIZA DE SEGURO |A"2%=B8 |
SUB TOTAL . ‘A +B6 _
| COMISION POTENZA (A+B6)*10% = C i
| TOTAL c
'RECUPERACION DE IMPUESTOS C"19.048%= D |
| PRECIO FACTURA ~|c+D ]

COMISION DIFERENGIADA
SEGUN (NACIONAL)

- 119 PR
0 - 100 PERSONAS 1% L)""‘(-
101-200 PERSONAS 10,50%
201- 500 personas 10,00%

501 en adelante 8.50%




ANEXO A (“METODOLOGIA DE CALCULO DEL COSTO GLOBAL DEL SERVICIO")

DESCRIPCION PROPUESTA ECONOMICA: Estructura de costos en base a variables que
pueden ser distintas por drea de requerimiento y/o por tiempo de prestacion del servicio

ESTRUCTURA DE PAGO POTE‘NZA POR EL PERSONAL

SALARIO BASICO AL |
PERSONAL+HE(NOR-DOM)+RN+BONO DE |
ANTIGUEDAD - A - |
CAJA PETROLERA A*10% =B1 i

' APORTES PATRONALES A671%=B2 ]

| PREVISION PARA INDEMINIZACION A'8.33%=B3 |

' PROVISION PARA AGUINALDO A*8.33%=B4 -*
POLIZA DE SEGURO A*2%=B6 -

| SUB TOTAL (A+B1 + B2+B3+B4+B85+B6 |

! i |

| (A+ B1 + I[

| COMISION POTENZA B2+B3+B4+B5+B6)*10% = C |

' TOTAL B 3 }

' RECUPERACION DE IMPUESTOS C19.048%= D |

_PRECIO FACTURA C+D :

COMISION DIFERENCIADA
SEGUN (NACIONAL)

0 - 100 PERSONAS 1% &(
101-200 PERSONAS 10,50%
201- 500 personas 10,00%

501 en adelante 9,50%




VIGESIMO SEXTA.- (Caracter De Instrumento Privado)
En caso de que el presente documento no sea elevado a instrumento publico, éste tendra
caracter de Documento Privado de acuerdo a lo dispuesto por el Art, 1297 del Cédigo Civil,

VIGESIMO SEPTIMA.- (ACEPTACION). Manifestando su conformidad con cada una de las
clausulas de este contrato, firman por una parte MONICA DENISE HURTADO CASTEDO, en
representacion de POTENZA S.R.L. como la EMPRESA, y por la ofra SERGIO EERNANDO
PEREZ TERCEROS en representacion de EMBOL S.A.. como el CLIENTE, obligandose a su
fiel y estricto cumplimiento.

Santa Cruz, 04 de Octubre de 2012

[ ~ - D »

O
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J :
POTENZA S.R.L. ) ‘' EMBOL S.A.
MONICA DENISE'HURTADO CASTEDO  JOSE ANTONIO ESPINOSA MERCADO

X



ANEXO III
LEY GENERAL DE TRABAJO



TITULO I - DISPOSICIONES GENERALES

Irrenunciabilidad de los Derechos Laborales
ARTICULO 4°.- Los derechos que esta Ley reconoce a los trabajadores son

irrenunciables, y sera nula cualquier convencion en contrario.

Irrenunciabilidad de los Derechos Laborales (Constitucion Politica
del

Estado de 7-02-2009)

Art. 48. I. Las disposiciones sociales y laborales son de cumplimiento
obligatorio.

...Ill. Los derechos y beneficios reconocidos en favor de las trabajadoras
y los trabajadores no pueden renunciarse, y son nulas las convenciones

contrarias o que tiendan a burlar sus efectos.

IV. Los salarios o sueldos devengados derechos laborales, beneficios
sociales y aportes a la seguridad social no pagados tienen privilegio y
preferencia sobre cualquier otra acreencia, y son inembargables e
imprescriptibles.

TITULO Il - DEL CONTRATO DE TRABAJO
CAPITULO I - DISPOSICIONES GENERALES

Definiciones de Contrato Individual y Colectivo de Trabajo
ARTICULO 5°.- El contrato de trabajo es individual o colectivo, segtn lo
que se pacte entre un patrono o grupo de patronos y un empleado u
obrero, o entre un patrono o asociacion de patronos y un sindicato
federacién o confederacion de sindicatos de trabajadores.

Prohibicién de Discriminacion en Procesos de Selecciéon de
Personal

D.S. 213, de 22 de Julio de 2009



Art. 1.- (OBJETO). En el marco del derecho al trabajo digno sin
discriminacion consagrado en la Constitucion Politica del Estado, el
presente Decreto Supremo tiene por objeto establecer los mecanismos y
procedimientos que garanticen el derecho de toda persona a no ser
afectada por actos de discriminacion de ninguna naturaleza, en todo
proceso de convocatoria y/o selecciéon de personal, tanto interno como

externo.

Art 2.- (AMBITO DE APLICACION). El presente Decreto Supremo es de
aplicacion obligatoria en el sector publico y privado en todos los procesos

de contratacion y/o convocatoria de personal, tanto interno como externo.

Art 3.- (CONVOCATORIA Y CONTRATACION). I. En los procesos de
contratacion y/o convocatorias de personal, tanto interno como externo,
que realizan las entidades publicas o privadas, no se admitira
discriminaciéon ni parametros que busquen descalificar a los postulantes,
por razones de sexo, edad, creencia religiosa, género, raza, origen,
ideologia politica, apariencia fisica, estado civil, personas que viven con
el VIH SIDA y otros que tengan por objeto o resultado anular o
menoscabar el reconocimiento, goce o ejercicio, en condiciones de

igualdad, de los derechos de toda persona.

Il. Queda terminantemente prohibida la publicacion en medios de
comunicacion social, escrita y oral, radial, televisa u otro medio de
informacion masivo, de convocatorias que infrinjan lo dispuesto en el

parrafo anterior.

Art. 5.- (SANCIONES). I. El convocante o contratante que contravenga lo
dispuesto en el presente Decreto Supremo, sera pasible a las sanciones
dispuestas por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social.



lll. Para el caso de procesos de contratacion y/o convocatoria de
personal, tanto interno como externo, en el sector privado, una vez
verificado el incumplimiento lo dispuesto en el presente Decreto Supremo,
el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision social, requerira al empleador
o al representante legal de la empresa la nulidad de proceso de
contratacion sin perjuicio de la sancion correspondiente por infraccion a

las leyes sociales.

Capacidad para Contratar
ARTICULO 8°.- Los mayores de 18 afios y menores de 21 afios, podrén
pactar contratos de trabajo, salvo oposicion expresa de sus padres o
tutores; los mayores de 14 afios y menores de 18 requeriran la

autorizacion de aquellos, y en su defecto, la del Inspector del Trabajo.

Decreto Supremo 1592, de 19 de Abril de 1949 Indemnizacién por
Sustitucion de Empleador o Mantenimiento de Tiempo de Servicios

Desde su Contratacion Original

Art. 8.- En caso de sustitucion de patronos, si el transferente indemniza al
trabajador por el tiempo que estuvo a su servicio, el computo de
antigtiedad con relacion al sucesor se hara desde el dia siguiente al dltimo
cubierto por la indemnizacion sin considerar periodo de prueba alguno. En
el caso contrario, el trabajador conservara la antigiiedad ganada al
servicio del anterior patrono.

Autorizacion para Suscripcion de Contratos a Plazo Fijo Resoluciéon
Ministerial 311/72, de 12 de Julio de 1972

(Contrato a Plazo e Indefinido)
Art. 1.- El contrato de trabajo puede celebrarse en forma oral o escrita por
tiempo indefinido, a plazo fijo, por temporada, por realizacion de obra o



servicio, condicional o eventual. A falta de estipulacion escrita, se presume

que el contrato es por tiempo indefinido, salvo prueba en contrario.

(Prohibicion de Tres contratos a Plazo Fijo y de Contratos a Plazo

fijo Para Trabajos Propios y Permanentes de una Empresa)

Art. 2.- No esta permitido mas de dos contratos sucesivos a plazo fijo,
tampoco estan permitidos contratos a plazo en tareas propias y

permanentes de la empresa.

(Sancioén a la Prohibiciéon que Antecede)

En caso de evidenciarse la infraccion de estas prohibiciones por el
empleador, se dispondra que el contrato a plazo fijjo se convierta en

contrato de tiempo indefinido.

CAPITULO Il - DESPIDOS
Art. 9.- (Despidos). I. En caso de producirse el despido del trabajador el
empleador debera cancelar en el plazo impostergable de quince (15) dias
calendario el finiquito correspondiente a sueldos devengados,
indemnizacion y todos los derechos que correspondan; pasado el plazo
indicado y para efectos de mantenimiento de valor correspondiente, el
pago de dicho monto sera calculado y actualizado en base a la variacion
de la Unidad de Fomento a la Vivienda — UFV's. desde la fecha de despido
del trabajador asalariado hasta el dia anterior a la fecha en que se realice

el pago del finiquito.

Il. En caso de que el empleador incumpla su obligacion en el plazo
establecido en el presente articulo, pagara una multa en beneficio del
trabajador consistente en el 30% del monto total a cancelarse, incluyendo
el mantenimiento de valor.



Art. 10.- (Beneficios Sociales o Reincorporacion). I. Cuando el
trabajador sea despedido por causas no contempladas en el articulo 16
de la Ley General de Trabajo, podra optar por el pago de beneficios

sociales o por su reincorporacion.

Il.  Cuando el trabajador opte por los beneficios sociales, el empleador
esta obligado a cancelar los mismos ademas de los beneficios y otros
derechos que le corresponda, en el tiempo y condiciones sefialadas en
articulo noveno del presente Decreto Supremo.

lll. En caso de que el trabajador opte por su reincorporacion podra
recurrir a este efecto ante el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision
Social, donde una vez constatado el despido injustificado, se conminara
al empleador la reincorporacién inmediata al mismo puesto que ocupaba
la trabajadora o trabajador al momento del despido, mas el pago de los
salarios devengados y demas derechos sociales que correspondan a la

fecha de la reincorporacion.

IV. La conminatoria es obligatoria en su cumplimiento a partir de su
notificaciéon y tunicamente podra ser impugnada en la via judicial cuya
interposicion no implica la suspension de su ejecucion.

Garantiza el Pago de Indemnizacion por Tiempo de Servicios por
Retiro

Voluntario a loas 91 dias Decreto Supremo 0110, de 1 de Mayo de
2009

Art. 2.- (INDEMNIZACION POR TIEMPO DE SERVICIOS). I. Es la
compensacion al desgaste fisico psiquico que genera la actividad laboral
y se paga en el equivalente a un sueldo por cada ario de trabajo continuo,
o en forma proporcional a los meses trabajados cuando no se ha

alcanzado el ano.



Il. La indemnizacion por tiempo de servicios corresponde cuando la
trabajadora o el trabajador hubiesen cumplido mas de noventa (90) dias
de trabajo continuo.

lll. La base de calculo de la indemnizacion es el promedio del total
ganado en los tres (3) ultimos meses, o el promedio de los ultimos treinta

(30) dias para las trabajadoras y los trabajadores a jornal.

Art. 3.- (PAGO DEL DESAHUCIO). Corresponde el pago de desahucio a
la trabajadora o al trabajador que sea retirado intempestivamente. No el
pago del desahucio a las trabajadoras o trabajadores que se retiren

voluntariamente de su fuente laboral.

Art. 4.- (MODIFICACION). “Los derechos adquiridos por las trabajadoras
y los trabajadores cada cinco (5) afios, seran acumulados, por lo que, la
pérdida de sus beneficios sociales en aplicacion de las causales
sefialadas en el articulo 16 de la Ley General de Trabajo, solo se aplicara

el quinquenio vigente sin afectar los anteriores.

Causales Legales de Despido
ARTICULO 16°.- No habré lugar a desahucio ni indemnizacién cuando

exista una de las siguientes causales:

a) Perjuicio material causado con intencién en los Instrumentos
de trabajo;

b)  Revelacion de secretos industriales;
c) Omisiones o imprudencias que afecten a la seguridad o

higiene industrial;

d) (Derogado)

e) Incumplimiento total o parcial del convenio;
f) (Derogado)

g) Robo o hurto por el trabajador.



ANEXO IV
DISPOSICIONES LEGALES

INSTRUCTIVO DE INDUCCION DE LA EMPRESA POTENZA S.R.L.
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ANEXO V

Formulario OT-FO-001 DATOS BASICOS



Entrevistador(a): _ ERIKA CHAMBI ___

DATOS BASICOS DEL POSTULANTE

Fecha: Dia: Mes: Afio:
Hora llegada:

DATOS PERSONALES
Nombre(s): Apellidos:
Cédula de Identidad: Edad:
Lugar de nacimiento: Fecha de Nacimiento: Dia: Mes: Afio:
Estado Civil: N de Hijos:
Direccion: Ciudad:
Teléfonos de Contacto: Correo electrénico:
DATOS ACADEMICOS
Favor marcar con una X todos los campos de acuerdo a los niveles académicos obtenidos:

O Bachiller Institucion:

Técnico [ Medio [ Superior en: Institucion:

Carrera: Institucién:

O Profesional [ Egresado [ Estudiante / Semestre:

O Diplomado en: Institucion:

0 Maestria en: Institucion:

O Doctorado en: Institucion:

[ Otros: Institucion:

O Otros: Institucion:
IDIOMAS
Indique los idiomas que conoce, ademas del espafiol. Marque con una X el nivel alcanzado: bdsico (B), intermedio (1), avanzado o fluido (A)

. LECTURA ESCRITURA CONVERSACION
IDIOMA INSTITUCION
B | A B | A B | A

DATOS LABORALES
Ultimo trabajo o trabajo actual
Empresa Fecha deIngreso  Mes: Afio: Salario (Bs.)
Cargo Fecha de Retiro Mes: Afio:
Trabajo anterior
Empresa Fecha de Ingreso ~ Mes: Afio: Salario (Bs.)
Cargo Fecha de Retiro Mes: Afio:
Trabajo anterior 2
Empresa Fecha de Ingreso Mes: Afio: Salario (Bs.)
Cargo Fecha de Retiro Mes: Afio:
Disponibilidad de tiempo: O Inmediata Dentro de: Pretension Salarial (Bs.)

En honor a la verdad declaro que la informacién proporcionada en el presente documento es veridica, misma que podra ser verificada en el momento que se requiera.



ANEXO VI

Formulario OT-PR-001 CONTRATACION E INDUCCION DE
COLABORADORES



.Aplicable a: Division Outsourcing (Meta Group, T-Promociona, Hola, Asisco, Potenza, Responsable de
Evaluacion y Seleccion), Recepcién, Departamento de Afiliaciones, Legal.
Vigente desde: 13/09/2013
CONTROL DE EDICIONES
VERSION FECHA MOTIVO DE LA REVISION MODIFICACIONES
1 18/1/16 Mejora continua del procedimiento | Orden, contenido de carpeta

Elaborado: Andrea Arteaga A.

Revisado: Miry Abou Saleh

Aprobado: Denise Hurtado C.

Firma:

Firma:

Firma:

Cargo: Gestor de Control
Procesos

Fecha: 20/05/2013

de

Cargo: Directora de Outsourcing

Fecha: 20/05/2013

Cargo: Gerente General

Fecha: 20/05/2013
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1. OBIJETIVO

Establecer la metodologia a seguir para iniciar la vinculacion del personal, y asi lograr su integracion en el

menor tiempo posible al puesto y a la unidad de negocio donde se desarrollara.

2. ALCANCE



El presente documento es de aplicacidn obligatoria a todas las contrataciones de colaboradores de las

distintas empresas de la Unidad Outsourcing, en todas las regionales.

3.

4.

DEFINICIONES Y SIGLAS

Afiliaciones: inscripcidn de los colaboradores al seguro de salud y a las AFP’s.

Alta: registro de ingreso de un colaborador.

Baja: conclusion de la relacién laboral.

Contratacidn: es la gestion que se realiza para establecer relaciones laborales, que comprende la
solicitud de requisitos personales, firma de contrato, afiliaciones al seguro de salud, a las AFP’s y
otros (afiliacion a seguros privados).

Contrato: acuerdo de voluntades, entre partes que aceptan ciertas obligaciones y derechos sobre
una materia determinada. El documento que refleja las condiciones de este acuerdo también recibe
el nombre de contrato.

Colaborador: persona seleccionada para ingresar prestar sus servicios en la empresa y/o unidad de
negocio. Es la denominacién que se hace al “trabajador” dentro de la corporacion.

EPP: equipo de proteccion personal, es decir cualquier indumentaria que proteja al trabajador de los
posibles riesgos que se presenten en el lugar de trabajo y puedan afectar su seguridad y/o salud.
File: carpeta en la que se colocan los documentos personales, hoja de vida, certificados de
nacimiento, fotocopias de carnet de identidad, etc.

Induccion: es el proceso donde se busca la adaptacidon y ambientacion inicial del nuevo colaborador
a la empresa, al ambiente social y fisico donde va a trabajar, se le aclaran los aspectos relacionados
con sus funciones, valores y cultura de la corporacién. Se le informa también sobre los requisitos
quede cumplir para pertenecer a la misma.

RAP: responsable administrativo de personal.

RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES

Gestor de negocios

Asumir con responsabilidad los resultados del proceso.

e Supervisar el desarrollo de la contratacién e induccidn del nuevo personal.

RAP y/o Asistente

Gestionar el proceso de contratacion.

Informar claramente al colaborador las condiciones de contratacion y sobre la relacion laboral con la
unidad de negocio y/o la empresa cliente.

o Tipo de contrato




o Responsabilidades y obligaciones
o Beneficios

e Solicitar al colaborador los documentos personales necesarios para su contratacion.

e Realizar la oferta laboral y firma de contrato del nuevo colaborador.

e Gestionar con el responsable del Departamento Legal el visado del contrato del colaborador.

e Coordinar apertura de cuenta en el banco BCP para pago de sueldo.

e Verificar si el colaborador tiene una cuenta de afiliacion a la AFP aperturada (constar con un acuse de
recibido de afiliacidén), en caso que no la tuviera, deberd gestionar la apertura de una.

e Realizar todas las gestiones para la afiliacion del seguro de vida y accidentes cuando el servicio y/o
cliente lo requiera.

e Entregar al colaborador el instructivo de induccidn y solicitar llenado y firma del formulario de Datos
personales del colaborador.

e En caso que corresponda, solicitar al Departamento de Compras la adquisicién de los EPP’s adecuado
segun las especificaciones técnicas exigidas por la unidad de negocios y/o el cliente.

e Gestionar credenciales para cada colaborador antes del ingreso a su puesto de trabajo.

e Realizar lainduccidn inicial al colaborador. Elaborar finiquito, solicitar un extracto de AFP al colaborador
para realizar el mismo.

e Realizar las planillas de sueldos de sus cuentas asignadas.

Encargado de Compras (para La Paz, estas funciones seran de responsabilidad del RAP)

e Realizar las compras de material y ropa de trabajo, equipos de proteccion personal, etc. segun la
solicitud enviada por cada area.

e Entrega a tiempo de la solicitud a las dreas correspondientes.

e Seguimiento a los proveedores para cumplir con los plazos de entrega establecidos.

Responsable del Departamento legal

e Revisar el contrato del colaborador.

Realizar el visado del contrato ante el Ministerio de Trabajo.
e Asesorar constantemente a la unidad de negocio con respecto a nuevas disposiciones legales.
e Representar a la unidad de negocio ante cualquier proceso legal.

Responsable de Afiliaciones

e Realizar los procesos de afiliaciones del colaborador al seguro obligatorio de salud y AFP en los tiempos
establecidos.

e Revisar el finiquito realizado por el RAP y gestionar el pago del mismo.

5. DESARROLLO

5.1. Solicitar los Datos basicos del postulante

El Encargado de Recepcion deberd, solicitar al postulante llenar correctamente el formulario OT-FO-001

Datos basicos.


file:///C:/Users/Andrea%20Arteaga/Desktop/Procedimientos%20Dropbox/1%20OUTSOURCING%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20OT-FO-001%20DATOS%20BASICOS%20DEL%20POSTULANTE.docx
file:///C:/Users/Andrea%20Arteaga/Desktop/Procedimientos%20Dropbox/1%20OUTSOURCING%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20OT-FO-001%20DATOS%20BASICOS%20DEL%20POSTULANTE.docx

El postulante ingresara con dicho formulario a la entrevista con el Responsable de Evaluacion y Seleccion,

quien sera el encargado de guardar este documento hasta que se termine el proceso.

Una vez realizada la seleccion, el Responsable de Evaluacion y Seleccion debera enviar este formulario al RAP
y/o Asistente de Administracion del personal correspondiente para iniciar la recopilaciéon de la
documentacion necesaria. Si el postulante no fuera seleccionado el Responsable de Evaluacion y Seleccién,

debera enviar el formulario OT-FO-001 Datos basicos del postulante y la Hoja de vida a Archivo para la base

de datos.

NOTA:
e Encaso que la empresa cliente ya tenga una persona seleccionada, el RAP y/o Asistente debera solicitar

al nuevo colaborador el llenado del formulario OT-FO-002 Seguimiento laboral.

e Toda vez que exista una contratacion, el RAP y/o Asistente debera enviar un correo electronico dirigido
al Encargado de Archivo solicitando verificar si existe en la base de datos el registro de la persona en

cuestion y solicitar el mismo para su reactivacion.

5.2. Contactar al postulante finalista al puesto y solicitar la documentacion

El RAP deberd comunicarse via telefonica con la persona seleccionada para realizar la oferta laboral y salarial.
Ademas solicitara la documentacién enlistada lineas abajo, indicando que tiene un plazo maximo hasta el 20
del mes en curso para presentar la misma (en caso que el colaborador ingresara después del 20 del mes,
debera presentar su documentacién lo mas pronto posible para poder realizar su ingreso en el sistema y

proceder al pago de haberes correspondiente).

Si el colaborador seleccionado cuenta con correo electrénico, debera enviar la Solicitud de documentos para

incorporacion (ver formulario correspondiente a la unidad de negocio) por este medio.

Luego el RAP y/o Asistente de Administracidn del personal entregard la documentacion al Departamento de

Afiliaciones mediante la OT-FO-003 Planilla de Control de Activaciones (se debe entregar el original y guardar

copia de respaldo).

NOTA: Si el colaborador no presentara la documentacion solicitada pasado el plazo indicado, el RAP y/o
Asistente de Administracion del personal procederd a la retencidon del sueldo del colaborador hasta la

presentacion total de lo solicitado.

Documentaciéon inmediata:
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e Hoja de vida actualizada con respaldos (Certificados de estudio y certificados de trabajo, cuando el
estudio o trabajo se encuentre mencionado en la hoja de vida).

e 8 fotocopias de carnet de identidad vigente

e 4 fotografias fondo rojo 2,5x2,5

e Certificado de nacimiento original y 2 fotocopias.

e 1 fotocopia de aviso de cobranza de luz o agua.

o 2 fotografias fondo blanco 2x2. (si el cliente solicita seguro privado)

e Extracto de las AFP s (si es que se encuentra afiliado a alguna)

e 1 fotocopia del aviso de baja de la caja (si es que estaba asegurado en su anterior trabajo)

e 1 fotocopia de licencia de conducir (si el cargo lo amerita).

e Letra de cambio (si el cargo lo amerita).

Documentacion con plazo maximo de entrega 1 dia antes de finalizar el mes:

e Certificado de antecedentes emitido por la FELCC. (Contratos mayores a 1 mes)

CASOS ESPECIALES

Contratos menores a 1 mes para puestos de impulsadoras, degustadoras, panfletadores, afichadores,
estibadores, etiquetadores, envasadores, reponedoras y samplers.

Documentos requeridos

e 2 fotocopias de carnet e Formulario de Datos e Hoja de vida (no es
de identidad. basicos. indispensable)
CONTRATOS A PLAZO FlJO

Corresponde para puestos de impulsadoras, degustadoras, panfletadores, afichadores, estibadores,
etiquetadores, envasadores, reponedores, samplers, ayudantes generales u otros perfiles similares.

Documentos requeridos

e Hoja devida (no es indispensable). e Fotocopias de aviso luz y/o agua (no
indispensable).
o Certificado de nacimiento original y 2 e Certificado de antecedentes emitido por la
fotocopias (plazo de entrega 45 dias). FELCC (plazo de entrega 45 dias).
e 4 fotografias 2,5x2,5 fondo rojo. e Croquis de ubicacién del domicilio.

e 6 fotocopias de carnet de identidad vigente.
CONTRATOS PARA CAMPANAS DE CORTA DURACION (1 A 40 DIAS)
Debera pactarse e incluirse en el contrato con la empresa-cliente un punto donde se establezca que el
Certificado de Antecedentes no es un requisito para el armado de files del nuevo colaborador.

5.3. Elaborar el contrato

El RAP y/o Asistente de Administracién de Personal deberd completar en la Plantilla de Contrato

correspondiente (Ver Plantilla Contrato a plazo fijo y Contrato indefinido), con todos los datos del colaborador



(nombre completo, carnet de identidad, cargo a desempefiar, empresa, tipo de contrato, etc.), revisar que

éstos estén correctamente escritos.

5.4. Inducir al personal nuevo

Una vez revisado el contrato, el RAP y/o Asistente de Administraciéon de Personal deberd solicitar en la
reunidn de induccidn la firma del colaborador en 3 ejemplares del contrato y remitir al Auxiliar legal lo mas

pronto posible.

NOTA: el contrato deberd estar firmado y entregado para visado maximo 30 dias después de la fecha de

ingreso del colaborador.

Ademas debera explicar el Instructivo de induccion (ver formulario correspondiente a la unidad de negocio)
y cerciorarse que la informacidn haya sido entendida en su totalidad. Luego, completara y hara firmar el

formulario de OT-FO-004 Datos personales del colaborador.

Debera obligatoriamente ingresar los datos del colaborador en el sistema antes de la elaboracion de la planilla

de pago de sueldos. (No aplica para los casos especiales detallados en el punto 5.2.)

NOTA: Es importante que el RAP y/o Asistente de Administracién de Personal acuerde la reunion de firmas
lo mas pronto posible, ya que ademas de los documentos mencionados anteriormente deberd solicitar la firma

del OT-AC-001 Acta de responsabilidad de afiliacidn al seguro social obligatorio (cuando sea afiliado a la

CPS), la cual desligara de responsabilidad a la unidad de negocios en caso de que el colaborador no realice sus

tramites de afiliacién al seguro de salud correspondiente.

5.5. Visar el contrato

Una vez el Asesor legal haya recibido el contrato firmado por el colaborador, debera solicitar la firma del

representante legal designado.

El RAP y/o Asistente de Administracion de Personal, debera hacer la entrega de los siguientes documentos,

por medio de una OT-OE-001 Orden de entrega de contratos (debera entregar 1 copia de la orden de entrega

de contratos al Departamento legal y 1 copia guardard para su respaldo).

e 3 ejemplares del contrato correctamente llenados y firmados.

e 1 fotocopia del carnet de identidad (vigente) del colaborador.
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Tendréa 1 mes (colaboradores bolivianos) y 15 dias (colaboradores extranjeros) para realizar el

correspondiente visado y devolver al RAP y/o Asistente de Administracién de Personal el contrato.

5.6. Iniciar la afiliacion a la AFP

Cuando corresponda realizar la afiliacion, El RAP y/o Asistente de Administracion de Personal debera iniciar

el proceso de afiliacidn, rectificacion o migracion, segun el OT-PR-002 Procedimiento de Afiliacion vy

desafiliacién a las AFP’s. Para esto, el RAP y/o Asistente de Administracién de Personal deber3 solicitar al

colaborador llenary firmar la documentacidn enlistada a continuacién, luego adjuntar una fotocopia de carnet

de identidad vigente (de los documentos solicitados al inicio) y enviar al Departamento de Afiliaciones:

e Formulario de Registro de Seguro Social e Carta de aprobacion de suspension o
Obligatorio (Correctamente llenado y firmado) continuidad de aportes emitida por la AFP en
e Formulario de Declaracidn de Derecho la cual aporta/aportaba.

Habientes (Correctamente llenado y firmado)

NOTA: En caso que el colaborador aporte por NOTA: En caso de no entregar esta carta, el
primera vez sera registrado en AFP FUTURO. Colaborador continuara aportando de manera
normal.

El Departamento de Afiliaciones tendrd un plazo de 15 dias desde el momento de recibir la documentacion
necesaria para afiliar al trabajador en la AFP correspondiente.
El RAP y/o Asistente de Administracidn de Personal deberd entregar estos documentos por medio de la OT-

FO-003 Planilla de Control de Activaciones y solicitara la firma de la persona receptora del Departamento de

Afiliaciones (debera entregar 1 copia de la orden al Departamento de Afiliaciones y 1 copia guardara para su

respaldo).

5.7. Iniciar la afiliacion al Seguro de Salud

El RAP, debera enviar al departamento de Afiliaciones los documentos correspondientes, segln la entidad

donde se va afiliar al trabajador:

. 2 fotocopias de carnet de identidad vigente. . 3 fotocopias de carnet de identidad vigente.
. 1 fotocopia del certificado de nacimiento. . Certificado de nacimiento original y 1

. 2 fotografias fondo rojo tamafio 2,5x2,5 fotocopias.
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. Formulario de Solicitud de Afiliacion al Seguro | e 2 fotografias fondo rojo tamafio 2,5x2,5.

de Salud.

ASFADE META GROUP, ASISCO, T-PROMOCIONA, HOLA,
POTENZA, HUMAN VALUE.

El RAP deberd entregar estos documentos por medio de la OT-FO-003 Planilla de Control de Activaciones, y

solicitara la firma de la persona receptora del Departamento de Afiliaciones, deberd guardar este documento

para su respaldo correspondiente.

NOTA: Recordar que debe solicitar al colaborador en la reunidon de induccidn, la firma del Acta de

responsabilidad de afiliacion al seguro social obligatorio (cuando el colaborador vaya ser afiliado a la CPS).

Una vez recibida la documentacidn, el departamento de afiliaciones tendra un plazo de 10 dias como maximo
para obtener la activacion en la CPS.
En el caso de afiliacién en la CNS, una vez cancelados los aportes de AFP del primer mes del colaborador, 10
dias después el Departamento de Afiliaciones debera entregar la afiliacion correspondiente.
Ver segun corresponda:

e Procedimiento de Afiliacion y desafiliacion al seguro de salud de la CNS.

e Procedimiento de Afiliacion y desafiliacidn al seguro de salud de la CPS.

5.8. Iniciar afiliacion al seguro de vida y contra accidentes

Si lo solicita el cliente, el RAP y/o Asistente de Administracién de Personal deberd guiar al colaborador para
que éste llene correctamente y firme los formularios correspondientes, para luego solicitar las pélizas al
corredor de seguros y actuar segun el Procedimiento de Gestion de seguros de vida y contra accidentes.

Incluir en el file del colaborador fotocopia de pdliza.

5.9. Ordenar la documentacién (Carpeta)
Una vez recibida la documentacion, el RAP deberd archivar de la siguiente manera el file del colaborador:

e Colocar separadores con los siguientes titulos (Imprimir la pagina correspondiente) y en el orden
establecido:
o Habilitacién: Informacién Personal
=  Fotocopia de certificados de estudio y trabajo (si los menciona en la hoja de vida)

= Hoja devida
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=  Formulario Datos Basicos del postulante
= Seguimiento domiciliario ( croquis)
=  Fotocopia de aviso de cobranza de agua y/o luz de domicilio actual
=  Fotocopia de licencia de conducir (Choferes)
=  Certificado de Antecedentes expedido por la FELCC (contratos mayores a 1 mes)
=  Fotocopia de Certificado de nacimiento
=  Fotocopias de Carnet de Identidad vigente
=  Fotografias 2,5x2,5 fondo rojo
=  Formulario de Seguimiento laboral OT.F0O.002
=  Formulario Datos personales del colaborador OT.FO.004
o Formularios: Afiliaciones y seguros
=  Letra de garantia / documentos legales (Cajeros)
= Cuenta Bancaria
=  Formulario de registro a la AFP/ Copia estado de cuenta
=  Pdliza de seguro privado ( cuando lo requiera)
=  Pdliza de seguro contra accidentes personales ( cuando lo requiera)
=  Pdliza de seguro de vida (cuando lo requiera)
= Carnet de vacunas ( cuando lo requiera)
=  Acta de responsabilidad de afiliacion al seguro social
=  Solicitud de servicio de afiliacion ( examen de ingreso)
=  Formulario de examen pre ocupacional
= Aviso de afiliacion
=  Fotocopia de carnet de asegurado
o Documentos Internos
=  Cartas de felicitaciones
= Solicitud de licencia o permiso
= Memos de llamados de atencion
=  Memos de suspension de actividades
= Memos de vacaciones
o Contratos
=  Formulario de induccién
=  Contrato visado y firmado

= Adenda de ctto



o Conclusién laboral
=  Carta de despido/ pre-aviso / renuncia
= Aviso de baja
= finiquito
e Colocar todos los documentos solicitados en orden cronoldgica ascendente, es decir, los mas
antiguos abajo y los recientes encima.

e En el reverso de la hoja esta el cuadro para el registro del contacto con el colaborador en caso de
afiliacion, pago de subsidios, finiquitos y otros.

5.10. Ingresar al colaborador en el sistema

Seguir los pasos detallados a continuacién:

= Ingresar en el sistema SAP.

= Ingresar a “GESTION”
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=  Acceder a “add ons” y luego ingresa en “Gestor de add-ons”
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Esperar a que el programa cargue los 40 caracteres, luego presiona “OK”

=  Luego sale de “GESTION” e ingresa a “RECURSOS HUMANOS”, selecciona “DATOS MAESTROS DEL
EMPLEADO
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=  Luego presiona (ICONO) para crear el codigo del colaborador.
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= Anota el codigo arrojado del sistema en la OT-PT-001 Plantilla de Cédigo y Nombre para file de

personal, nombre completo del colaborador, imprime, recorta y coloca al borde de la tapa inferior

(parte superior) una etiqueta con el siguiente contenido:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO, NOMBRE 1

copico NOMBRE 2

Formato: Calibri, tamafio 14, negrita.

=  Luego, completa todos los datos requeridos en la ventana “DATOS MAESTROS DEL EMPLEADO” con
MAYUSCULAS.
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Aclaraciones:

o Deberd ingresar en la pestafia “DATOS MAESTROS DEL EMPLEADO” de manera obligatoria los
siguientes datos: Primer nombre, Apellido paterno, Cargo, Regional, Departamento, Teléfono de
casa.

o Regional: lugar donde esta ubicada fisicamente la empresa

Departamento: lugar donde el colaborador desarrolla sus funciones
Teléfono de casa: debera ingresar de manera obligatoria algin nimero de teléfono, ya sea celular o

fijo.

o Completar obligatoriamente por pestafias:
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o Direccidn:
o Direccion de trabajo: calle, ciudad y pais.
o Direccidn de casa: calle, ciudad y pais.

o Miembro: no existen datos obligatorios.
o Gestion: Inicio (inicio de trabajo), status, tipo de contrato (si fuera a plazo fijo, ingresar la fecha de
término de contrato).
o Informacién de planillas:
o Esquema contable: SUELDOS SCZ (Con mayuscula)
o Salario basico: ingresar la cantidad y seleccionar la moneda.
o Presionar “ACTUALIZAR” y luego “OK”.
o Personal: sexo, fecha de nacimiento, ciudad de nacimiento, nimero de Carnet de identidad,
lugar de expedicidn y nacionalidad.
o Finanzas:
o Nombre del banco: BCP

o Numero de cuenta: ingresar nimero

o Iralaotraventana:
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o Ingresar la AFP correspondiente, si el colaborador no aporta a ninguna AFP, el RAP debera

registrar AFP FUTURO.
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o NUA: registrar el nUmero Unico de aporte del colaborador de su respectiva AFP. Solicitar a
afiliacion e ingresar en el sistema en un plazo maximo de 30 dias desde el dia de su firma.

o Empresa: ingresar el nombre de la empresa cliente.

o Codigo de planilla: Cédigo correspondiente que entrega el sistema dependiendo de la
empresa cliente.

o Datos obligatorios de ingresar: Apellido materno, extensién y vencimiento de carnet de
identidad, tipocidad de documento de identidad (Carnet, pasaporte, etc.)

o Estado: activo.

o Cargo: copiar el mismo cargo ingresado al inicio en DATOS MAESTROS DEL EMPLEADO.
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5.11. Gestionar la compra y entrega de material de trabajo, uniforme o EPP

Si lo solicita el cliente, el RAP y/o Asistente de Administracion de Personal deberd actuar segin el

Procedimiento de Compras correspondiente.




6.

DIAGRAMA DE PROCESO

OT-IT-002
Instructivo de induccién

OT-PR-002
Afiliacién y desafiliacién a las AFP’s

OT-PR-003
Afiliacion y desafiliacion al seguro de
salud de la CNS
OT-PR-004
Afiliacién y desafiliacion al seguro de
salud de la CPS

OT-PR-005
Gestion de seguros de vida y contra
accidentes

51 OT-FO-001
- Solicitar los datos basicos del postulante > Formulario de Datos basicos
RAP —_—
* OT-IT-001
Solicitud de documentos para incorporacién
5.2. o L OT-FO-003
Contactar al postulante finalista al puesto Planilla de control de activaciones
RAP
+ OT-PT-003
Contrato a plazo fijo
>3 Elaborar contrato Lt AR
Contrato indefinido
RAP
OT-FO-004
v Datos personales del colaborador
5.4. OT-AC-001
e s
g Induccién al personal nuevo P Acta de responsabilidad de afiliacion al seguro social
RAP y/o Asistente obligatorio ——_|
RE ' OT-OE-001
- Visar el contrato - Orden de entrega de contratos
Asesor legal ¥/—\
DOCUMENTOS EXTERNOS
v Registro de seguro social obligatorio
56 Declaracién de derecho habientes
L Iniciar la afiliacién a la AFP | Carta de aprobacién de suspensién o continuidad de
aportes
RAP/ Encargado de Afiliaciones \-/\
DOCUMENTOS EXTERNOS
Aviso de afiliacién del trabajador (CPS)
Aviso de afiliacién y reingreso del trabajador (CNS)
v OT-FO-003
57 Planilla de control de activaciones
| 5.7.
Ll Iniciar la afiliacion al seguro de salud > OT-AC-001
Acta de responsabilidad de afiliacion al seguro social
RAP / Encargado de afiliaciones obligatorio
J
5.8. DOCUMENTO EXTERNO
= Iniciar afiliacion al seguro de vida y contra accidente'-> Péliza de seguro privado
p/ e
Gestor de negocios, RAP y/o Asistente
Y
5.9. File del colaborador con documentacién completa
Ordenar la documentacion L
RAP -_—
5.10. File del colaborador completo y correctamente codificado
Ingresar al colaborador en el sistema >
RAP
Bodlily N .
Gestionar la compra y entrega de material de trabajg
uniforme o EPP
RAP / Asistente de Compras




7. REFERENCIAS

Datos basicos

=

Seguimiento laboral

Solicitud de documentos para incorporacion
Planilla de control de activaciones

Contrato a plazo fijo

Contrato indefinido

Adenda

Instructivo de induccion

w ® N o U kW DN

Datos personales del colaborador

[any
o

. Acta de responsabilidad de afiliacién al seguro social obligatorio.

[y
[y

. Orden de entrega de contratos

[ERN
N

. Cddigo y nombre para file del personal

[any
w

. Separadores de file de personal



