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Esquema

1. Crear contratista

2. Configurar solicitudes de documentos

3. Configurar solicitudes de documentos de vehículos

4. Activar/desactivar empresas

5. Crear/Modificar grupo de contratista

6. Asociar grupo a contratistas

7. Activar/desactivar opciones de dada de baja para contratistas

8. Configurar documentos exclusivos de categoría

9. Configurar categoría y documentos exclusivos de categoría

10. Configurar documentos exclusivos de categoría de servicio

11. Configurar categoría y documentos exclusivos de categoría de servicio

12. Configurar solicitudes de documentos Extranjeros
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Esta opción permite realizar el proceso completo de 
la creación y configuración de la empresa 

contratista, su servicio y usuarios

CREAR CONTRATISTA
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Crear contratista

4

1. Ingrese al Menú de Pronexo y seleccione el módulo Contratistas

2. Ubique la zona Administración, luego la opción Configurar solicitudes de documentos
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Crear contratistas: Paso empresa
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3. Complete los datos obligatorios del contratista, marcados con (*), luego haga clic en el 

botón continuar
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Crear contratistas: Paso documentos
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4. Seleccione los documentos que solicitará al contratista a nivel empresa y trabajador 

dependiendo su rubro y tipo de servicio, luego haga clic en el botón continuar 

5. Paso Trabajadores: Este paso puede omitirlo ya que es función del contratista cargar los 

trabajadores; haga clic en el botón Omitir
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Crear contratistas: Paso servicio
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6. Complete los datos obligatorios del contratista, marcados con (*), luego haga clic en el 

botón continuar

Este paso se puede omitir, pero debe tener presente que al no tener el servicio el contratista no
puede vincular a los trabajadores y solicitar su documentación
Se recomienda llenar el campo de Fecha de Termino del servicio; esto servirá para administrar la
vigencia de un servicio del contratista, inhabilita el acceso de los trabajadores que se encuentran en
este servicio y dejará de solicitar documentos mensuales de la fecha de inactivación en adelante.
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Crear contratistas: Paso usuario
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7. Complete los datos obligatorios del contratista marcados con (*), luego haga clic en el 

botón continuar

Este paso se puede omitir y crear al usuario directamente de la ficha del contratista
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Esta opción permite crear y configurar la plantilla 
documental de empresa y trabajadores que se le 

solicitará a las empresas contratistas

CONFIGURAR SOLICITUDES 
DE DOCUMENTOS
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Configurar solicitudes de documentos
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1. Ingrese al Menú de Pronexo y seleccione el módulo Contratistas

2. Ubique la zona Administración, luego la opción Configurar solicitudes de documentos



Pronexo S.A. (+562) 3202 6900, ventas@pronexo.cl, www.pronexo.cl. Magnere 1540, of. 204, Providencia, Santiago.

Configurar solicitudes de documentos
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3. Para configurar documentos, ubique la sección de documento que desee crear y haga clic 

en Nuevo Documento
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Configurar solicitudes de documentos
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4. Para solicitar documentos, seleccione en los ticket las solicitudes de tipo empresa y 

trabajador que desee solicitar

5. Seleccione las empresas a las cuales les solicitará los documentos, luego haga clic en 

guardar
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Esta opción permite crear y configurar la plantilla 
documental de vehículos que se le solicitará a las 

empresas contratistas

CONFIGURAR SOLICITUDES DE 
DOCUMENTOS DE VEHÍCULOS
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Configurar solicitudes de documentos de 
vehículos
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1. Ingrese al Menú de Pronexo y seleccione el módulo Contratistas

2. Ubique la zona Administración, luego la opción Configurar solicitudes de documentos de 

vehículos
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Configurar solicitudes de documentos de 
vehículos
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3. Seleccione en los ticket las solicitudes de tipo vehículo que desee solicitar

4. Seleccione las empresas a las cuales les solicitará los documentos, luego haga clic en 

Guardar
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Esta opción permite la reactivación de una 
contratista y es el ultimo paso del proceso de 

inactivación

ACTIVAR/DESACTIVAR 
EMPRESA
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Activar/desactivar empresa
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1. Ingrese al Menú de Pronexo y seleccione el módulo Contratistas

2. Ubique la zona Administración, luego la opción Activar/desactivar empresas
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Activar/desactivar empresa
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3. Utilice el filtro para ubicar la empresa contratista, luego haga clic en Buscar

4. Para activar la empresa, desmarque el ticket de Sólo activas
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Activar/desactivar empresa
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5. Deje el ticket marcado para dejar activa la empresa y desmarcado para dejarla inactiva, 

luego haga clic en Guardar

Recuerde que para inactivar una empresa debe cumplir con el proceso de inactivación completo:
1. Verificar que no tenga trabajadores activos
2. Inactivar el servicio  
3. Inactivar la empresa
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Esta opción permite crear grupos para asociar 
contratistas de acuerdo a un dato en común

CREAR/MODIFICAR GRUPO DE 
CONTRATISTA
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Crear/modificar grupo de contratista
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1. Ingrese al Menú de Pronexo y seleccione el módulo Contratistas

2. Ubique la zona Administración, luego la opción Crear/Modificar grupo de contratistas
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Crear/modificar grupo de contratista
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3. En la sección Grupos, luego haga clic en Nuevo grupo

4. Llene los campos obligatorios identificados con (*)

5. Haga clic en Guardar
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Esta opción permite asociar las empresas 
contratistas a un grupo determinado

ASOCIAR GRUPO A 
CONTRATISTA
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Crear/modificar grupo de contratista
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1. Ingrese al Menú de Pronexo y seleccione el módulo Contratistas

2. Ubique la zona Administración, luego la opción Asociar grupo a contratistas
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Crear/modificar grupo de contratista
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3. Utilice el filtro para ubicar a alguna contratista en específico

4. Asigne a cada contratista al grupo al que pertenezca
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Esta opción permite configurar las opciones de baja 
a los contratistas de acuerdo a las características 

del contratista/servicio 

ACTIVAR/DESACTIVAR 
OPCIONES DE BAJA PARA 
CONTRATISTAS
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Activar/desactivas opciones de dada de baja 
para contratistas
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1. Ingrese al Menú de Pronexo y seleccione el módulo Contratistas

2. Ubique la zona Administración, luego la opción Activar/desactivar opciones de dada de 

baja para contratistas



Pronexo S.A. (+562) 3202 6900, ventas@pronexo.cl, www.pronexo.cl. Magnere 1540, of. 204, Providencia, Santiago.

Activar/desactivas opciones de dada de baja 
para contratistas
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3. Utilice el filtro para ubicar a alguna contratista en específico, luego haga clic en Buscar.

4. Los ticket inferiores permiten controlar de manera generalizada si desea que los 

contratistas den o no de baja a trabajadores sin documentos o por la causal “Otros”.

5. Luego de configurar cualquier ticket, haga clic en Guardar cambios.
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Activar/desactivas opciones de dada de baja 
para contratistas
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6. Tendrá dos opciones:

A. Seleccione el ticket para impedir que una contratista pueda dar de baja a trabajadores 

sin documentos de respaldo

B. Seleccione el ticket para habilitar la opción “Otros”, que le permitirá a la empresa 

contratista desvincular al trabajador del servicio sin solicitarle documento de 

baja(finiquito/carta anexo de traslado)

A B
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Esta opción permite crear los documentos que  se 
solicitarán de acuerdo a las categorías de 

contratistas configuradas

CONFIGURAR DOCUMENTOS 
EXCLUSIVOS DE CATEGORÍA
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Configurar documentos exclusivos de categoría
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1. Ingrese al Menú de Pronexo y seleccione el módulo Contratistas

2. Ubique la zona Administración, luego la opción Configurar documentos exclusivos de 

categoría
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Configurar documentos exclusivos de categoría
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3. Ubique la sección de Documentos de empresa/documentos de trabajador, de acuerdo al 

documento que desee configurar. Luego haga clic en Nuevo documento 
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Configurar documentos exclusivos de categoría
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4. Llene los campos marcados como obligatorios con (*)

5. Configure la periodicidad del documentos

6. Haga clic en Guardar.
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Esta opción permite crear categorías para dividir los 
tipos de contratistas, a fin de solicitar documentos 

específicos según sea el caso 

CONFIGURAR CATEGORÍA Y 
DOCUMENTOS EXCLUSIVOS DE 
CATEGORÍA
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Configurar categoría y documentos exclusivos 
de categoría
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1. Ingrese al Menú de Pronexo y seleccione el módulo Contratistas

2. Ubique la zona Administración, luego la opción Configurar categoría y documentos 

exclusivos de categoría
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Configurar categoría y documentos exclusivos 
de categoría
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3. En la sección Categorías, haga clic en Nueva categoría

4. Ingrese el Nombre de la categoría

5. Seleccione los documentos exclusivos de esa categoría, luego haga clic en Guardar
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Esta opción permite crear los documentos que  se 
solicitarán de acuerdo a las categorías de servicios 

configuradas

CONFIGURAR DOCUMENTOS 
EXCLUSIVOS DE CATEGORÍA DE 
SERVICIO
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Configurar documentos exclusivos de categoría 
de servicio
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1. Ingrese al Menú de Pronexo y seleccione el módulo Contratistas

2. Ubique la zona Administración, luego la opción Configurar documentos exclusivos de 

categoría de servicio
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Configurar documentos exclusivos de categoría 
de servicio
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3. Ubique la sección de Documentos de empresa/documentos de trabajador de acuerdo al 

documento que desee configurar, luego haga clic en Nuevo documento 



Pronexo S.A. (+562) 3202 6900, ventas@pronexo.cl, www.pronexo.cl. Magnere 1540, of. 204, Providencia, Santiago.

Configurar documentos exclusivos de categoría 
de servicio

40

4. Llene los campos marcados como obligatorios con (*)

5. Configure la periodicidad del documentos

6. Haga clic en Guardar.
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Esta opción permite crear categorías para dividir los 
tipos de servicios, a fin de solicitar documentos 

específicos según sea el caso

CONFIGURAR CATEGORÍA Y 
DOCUMENTOS EXCLUSIVOS DE 
CATEGORÍA DE SERVICIO
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Configurar categoría y documentos exclusivos 
de categoría de servicio
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1. Ingrese al Menú de Pronexo y seleccione el módulo Contratistas

2. Ubique la zona Administración, luego la opción Configurar categoría y documentos 

exclusivos de categoría de servicio
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Configurar categoría y documentos exclusivos 
de categoría de servicio

43

3. En la sección Categorías, haga clic en Nueva categoría

4. Ingrese el Nombre de la categoría

5. Seleccione los documentos exclusivos de esa categoría, luego haga clic en Guardar
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Esta opción permite configurar la solicitud de 
documentos específicos los trabajadores creados 

como extranjeros

CONFIGURAR SOLICITUDES DE 
DOCUMENTOS EXTRANJEROS
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Configurar solicitudes de documentos 
Extranjeros
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1. Ingrese al Menú de Pronexo y seleccione el módulo Contratistas

2. Ubique la zona Administración, luego la opción Configurar solicitudes de documentos 

Extranjeros
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Configurar solicitudes de documentos 
Extranjeros

46

3. En la sección Solicitudes de documentos de trabajador, haga clic en Nuevo documento
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Configurar solicitudes de documentos 
Extranjeros
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4. Llene los campos marcados como obligatorios con (*)

5. Configure la periodicidad del documentos

6. Haga clic en Guardar.
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