
Antecedentes de la obra

Inicio Obra:

Entrega Provisoria:

Cliente SODEXO

­ Sodexo 1Obra:

439 Reunión comercial

Fecha 04­10­2013 12:30 14:30

Lugar: Contract Chile

Reunión: Levantamiento Funcional

Observaciones:

Antecedentes de la reunión

Hora Inicio: Hora Término:

Asistentes 

Asistentes: Carolina Pérez, Mariano Moreno, Valentina Perez, Valentina Supán

Ubicación : Edificio Perez Valenzuela

Fase: 2. Pre­Venta

ACTA Levantamiento Funcional

Declaraciones y definiciones

Tipo Rubro Recinto Referencia Acuerdo

Funcionamiento 
por áreas

Se revisa la funcionalidad de las diferentes áreas a nivel de 
organigrama:
­ Legal y Control Interno 
­ Comunicaciones 
­ Estrategia 
­ RRHH 
­ Compras
­ Operación SSRR (considerar antecedentes de las reuniones, no 
de organigramas)
­ Operación SIGES

Areas con definiciones pendientes:
­ Comercial
­ Marketing

Areas NO revisadas:
­ Operaciones SSCC
­ Sistemas

Estructura puestos 
de trabajo

Estructura Chile: definiciones para tipologías puestos de trabajo
­ Directores
­ Gerentes
­ Sub Gerentes/ Jefes
­ Coordinadores
­ Asistentes
Estructura Cesam:
­ Todos sube un escalón

Áreas que no se 
incorporaran en el 
edificio

­ Policlinico
­ Sala de lactancia

Áreas a incorporar 
en proyecto

­ Area FM interna de oficinas Sodexo

Acta Reunión Contract 



Compromisos

Criterios generales 

definidos

­ Considerar todas las sub áreas que reciben público en el piso 

inferior.

­ Considerar que cuando un trabajador de Sodexo de regiones 

viene a la oficina, tenga lo más concentrado posible todas las 

gestiones que necesita hacer:

­ Mantener criterio de pool salas de reuniones (áeas compartidas) 

por piso, no por área.

­ Realizar separación de área directores/ Cesam

­ Incorporar aspectos sobre inclusión discapacitados tratados en 

reuniones anteriores.

Rubro Recinto Referencia Nombre ParaTarea

Funcionamiento 

por áreas

Valentina Pérez 07­10­2013Completar información de funcionalidad de áreas 

no revisadas y áreas con temas pendientes.

Diferenciar sub áreas back office, sub áreas de 

atención a público

Estructura 

puestos de 

trabajo

Mariano Moreno 07­10­2013Presentar tipologias de puestos de trabajo, para ser 

validadas por Sodexo

Tramitación 

Municipal Casino

Valentina Supán 07­10­2013Validar factibilidad de que tomemos tramitación 

Casino

Servicios 

aportados por el 

edificio

Valentina Supán 10­10­2013Entregar antecedentes de prestaciones entregadas 

por el edificio en los siguientes aspectos:

­ clicleteros dispoibles

­ baños y camarines disponibles

­ sistema de reciclaje disponible

Definiciones 

generales

Valentina Pérez 07­10­2013­ Si los directores van a estar todos juntos

­ Distribución de asistentes por áreas o compartidos

Próxima  reunión

Fecha

Lugar:

Desde: Hasta:

Esta minuta tiene por objetivo reflejar las definiciones, los acuerdos y compromisos contraidos por los asistentes a la reunión. En caso de 

cualquier observación al contenido de la presenta Acta de Reunión, solicitamos hacerla llegar por escrito al emisor de la misma en un plazo 

de 48 hrs, de lo contrario se entenderá por aprobada.

Acta Reunión Contract 


