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PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS

Esquema

Esta opcion se divide en secciones:

Ingreso listado general de contratistas

Detalle de contratista

1. Modificar detalle de contratista

Desvincular contratista

2
3. Asignar administrador de la empresa contratista
4

Enviar estado de la empresa contratista

Usuarios de la empresa contratista

5. Crear usuario de la empresa contratista

6. Modificar o eliminar usuario de la empresa contratista

7. Crear contacto de la empresa contratista

Servicios

8. Crear servicio

9. Trabajadores vy vehiculos del servicio

10. Historial subcontratista del servicio
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PRDNEXO Esquema

GESTION DE CONTRATISTAS

Servicios

11. Asignar roles en el servicio

12. Almacenar documentos del servicio

13. Modificar datos del servicio
13.1 Modificar estado
13.2 Modificar nombre
13.3 Modificar instalaciones
13.4 Modificar subcontratistas

Contratos

14. Crear contratos

15. Asignar roles en el contrato

Documentos

16. Solicitar subdocumento

17. Solicitar documento a trabajador
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Este reporte muestra el detalle de la empresa
contratista y su servicio. Permite realizar
modificaciones en todo lo correspondiente a la

empresd contratista

INGRESO AL LISTADO
GENERAL DE CONTRATISTAS




PRONEXO Ingreso al modulo

GESTION DE CONTRATISTAS

1. Ingrese al Menu de Pronexo y seleccione el modulo Contratistas

2. Ubique la seccion Reportes, luego haga clic en la opcion Listado general de contratistas

Paneles de control g Control de acceso

E Estado de docs. Control de vehiculos

tado de

Servicios o
& ‘ "T'o J‘*i Contratistas

"':’“ f_:o ntrato . contratiste E Reportes

id i Listado general de cont Crear contratista
Y . Evaluacién de contratistas gel de con

Listado general de contra s detallado Configurar solicitudes de documentos

X Lista contratistas con sub contratistas indexados Configurar solicitudes de documentos de vehiculos
Trabajadores
Gesti s trabaj
e Nivel de cumplimiento de contra Activar/desactivar empresas

Habilitacién de trab.

Habilita los traba Estade de la documentacion por tipe de documente Crear/Modificar grupe de contratista

% PI’OpiOS Cumplimiento de contratista segin fecha tope entrega Asociar grupo a contratistas

s trab,
Documento por contrati Activar/desactivar opciones de dada de baja para contrati

Documento por contratista totales Configurar documentos exclusivos de categoria
Reporte de control de actividad por contratis! Configurar categoria y documentos exclusivos de categoria
ortar contratistas con tod 0 Configurar documentos exclusivos de categoria de servicio
Configurar categoria y documentos exclusivos de categoria de

Configurar citudes de documentos Extranjeros




PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS

Busqueda Listado general de contratistas

3. Utilice alguno de los campos del filtro de contratistas, para ubicar a la empresa contratista

deseada

4. Sila empresa se encuentra inactiva, desmarque el ticket de Solo activas, y luego haga clic

en Buscar

5. Haga clic sobre el RUT de la empresa contratista para ver detalles

Listado general de contratistas

Filtro de contratistas
RUT
1.111.111-3

Temporalidad

-- Seleccione --

Salo activas

{ Buscar

Contratistas

Mo RUT Nombre comercial

1 1.111.111-1 CON TISTA A

4

1 -1 de 1 registros

Grupo

-- Seleccione --

Razdn social

CONTRATISTA A

Nombre comercial

Enviar correo [5] Exportar a Excel

Ajuste de texto

Estado Grupo Categoria Tipo

ACTIVOD

Mostrar Todos = Registros |4 1 Pagina | 1



Esta opcion permite modificar algunos datos del

A

MODIFICAR DETALLE DE
‘ngi 1 contraTisTA




PRONEXO Modificar detalle de contratista

GESTION DE CONTRATISTAS

1. Ubique la seccion Detalle de contratista, luego haga clic en Modificar
2. Modifique la Temporalidad, Numero acreedor y Notas del contratista, luego haga clic en

Guardar.

Detalle de contratista Modificar Adm. contratista Ver trabajadores Enviar estado

RUT  1.111.111-1 Nota

Razan social CONTRATISTA A )
Escriba nombre
Nombre comercial CONTRATISTA A
Escriba de
Direccion

Region Comuna Escriba nombre

retetone B

Representante legal RUT representante Escriba nombre

Representante legal 2 RUT representante 2 Escriba descripcisn

Mutual Tasa cotizacién mutual 0,000

. Escriba nombre
Temporalidad PERMANENTE CCAF

Escriba descripcidn
EST
No agregar trabajadores activos
en otros contratistas - ione -- Guardar Cancelar

Logo

Kinguno....ive selec.

ORIC
Desvincula contratista Guardar Cancelar
Enviar correo de creacion de nuevo contratista

Solicite a su contratista actualizar sus datos desde su portal



Esta opcion permite desvincular un contratista, que
aparecerad resaltada en el listado de

activar/desactivar empresas

W
k\vi 2 DESVINCULAR CONTRATISTA




PRONEXO Desvincular contratista

GESTION DE CONTRATISTAS

1. Ubique la seccion Detalle de contratista, luego haga clic en Modificar

2. Haga clic en Desvincular contratista

Detalle de contratista Modificar Adm. contratista Ver trabajadores Enviar estado

RUT  1.111.111-1 Nota
.

Razén social
Nombre comercial CONTRATISTA A
Direccion Modifica Nota

Region Comuna

Teléfono MNidmero acreedor

Representante legal RUT representante
Representante legal 2 RUT representante 2

Mutual Tasa cotizacién mutual 0,000

Temporalidad CCAF

PERMANENTE

est [
|

Mo agregar trabajadores activos
en otros contratistas

Logo

Minguno...ive selec.

Desvincula contratista
Enviar correo de creacion de nuevo contratista

Utilice esta opcion para las empresas contratistas no gratas.
Antes, debe realizar el proceso de inactivacion de la empresa contratista



Esta opcion permite asignar al responsable de la
empresa contratista por parte del Mandante para

llevar un control mayor

A

ASIGNAR ADMINISTRADOR
kwvi 3 DEL CONTRATISTA




PRONEXO Asignar administrador del contratista

GESTION DE CONTRATISTAS

1. Ubique la seccion Detalle de contratista, luego haga clic en Adm. Contratista
2. Enlaventana emergente, elija el usuario que sera administrador de la empresa contratista,

luego haga clic en Guardar

Detalle de contratista Modificar Adm, contratista Ver trabajadores Enviar estado

RUT 1.111.111-1 Nota
Razdn social
Nombre comercial CONTRATISTA A
Direccion Maodifica Nota
Region Comuna
Teléfono Niamero acreedor
Representante legal RUT representante

Representante legal 2 RUT representante 2

Mutual Tasa cotizacion mutual 0,000

Temporalidad Permanente CCAF

Noagregartra | s 1arios administradores de contratista

en

Usuarios
USUARIO MANDANTE 1 D USUARIO MANDANTE 2

uevo contratista

» Seleccione los usuarios que seran administradores del contratista.

[ e ]
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Esta opcion permite enviar un mensaje automadtico
al contratista sobre el estatus de su empresa. Le
indica la cantidad de documentos pendientes,

cargados y aprobados

A

ENVIAR ESTADO DE LA
kyi 4 Evpresa cONTRATISTA




PRONEXO Enviar estado del contratista

GESTION DE CONTRATISTAS

1. Ubique la seccion Detalle de contratista, luego haga clic en Enviar estado

Detalle de contratista Maodificar Adm. contratista Ver trabajadores Enviar estado

RUT 1.111.111-1
Razon social
Mombre comercial
Direccidn Modifica Nota

Region Comuna

Teléfono Nimero acreedor
Representante legal RUT representante
Representante legal 2 RUT representante 2

Mutual Tasa cotizacion mutual 0,000
Temporalidad Permanente CCAF

EST

Mo agregar trabajadores activos
en otros contratistas

Logo

Enviar corree de creacién de nuevo contratista

Se enviara un correo resumen a los usuarios de la empresa contratista sobre su estatus



WA

Esta opcion permite crear los usuarios encargados

de gestionar el portal por parte del contratista

CREAR USUARIO DE
CONTRATISTA




PRONEXO Crear Usuarios de contratistas

GESTION DE CONTRATISTAS

1. Ubique la seccion Usuarios de contratistas, luego haga clic en Nuevo usuario
2. Llene los campos obligatorios de la pestafia emergente identificados con un (*), luego

presione en Guardar

Usuarios de contratistas [ Exportar a Excel

RUT Nombre Apellidos Eliminar
Crear usuario

RUT *
@C.I‘ O Pasaporte O Otro
“ -

Nombre * Apellido paterno * Apellido materno

e-mail * Cargo

Notificar por e-mail al usuario en caso de: ERL[je: g

* Los campos marcados con * son obligatorios.
* La contrasefia serd generada automaticamente y enviada al e-mail del usuario

Guardar Cancelar

Usuarios de contratistas: Podran gestionar el portal para cargar documentacion requerida

16



Esta opcion permite eliminar los usuarios que no

gestionen el portal por parte de la empresa

A

g\ MODIFICAR Y ELIMINAR
O USUARIO DE CONTRATISTA




PRONEXO Modificar/eliminar Usuarios de contratistas

GESTION DE CONTRATISTAS

1. Para modificar, ubique la seccion Usuarios de contratistas, luego haga clic encima del Rut
del usuario que desee modificar

2. Modifique los campos necesarios, luego presione en guardar

Usuarios de contratistas Nuevo usuario [3] Exportar a Excel

Nombre Apellidos Eliminar

18.024.908-7 Camila Martinez

1 -1 de 1 registros Mostrar 10« I4 4 Pagina

3. Para eliminar, ubique la seccion Usuarios de contratistas, luego haga clic en el simbolo de

la X

Considere que el usuario sera eliminado del portal del contratista en general, dejando de
funcionar también para todas las demas empresas principales

18



Esta opcion permite crear los contactos que podran
recibir correos semanales de documentacion

pendiente y correos masivos

A

CREAR CONTACTO DE
‘@Vi 7] conTraTISTA




PRDNEXD Crear contacto de contratistas

GESTION DE CONTRATISTAS

1. Ubique la seccion Contactos, luego haga clic en Nuevo contacto

2. Llene idealmente todos los campos, luego haga clic en Guardar

MNuevo contacto [¥] Exportar a Excel

Contactos

No se &1 \yevo contacto
1 Datos de la empresa

RUT 1.111.111-1
npresa contratista CONTRATISTA A

Datos del contacto

Nembre * Descripeian

Teléfono Celular

(") Recibird los correos automaticos de documentos

* Los campos marcados con * son obligatorios.

s

Contactos de contratistas: Podran recibir correos semanales de documentacion pendiente y
correos masivos

20



Esta opcion permite crear los servicios que prestard
la empresa contratista, a partir del cual se

solicitaran los documentos configurados

A
kwvi 8 CReAR sERVICIO




PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS

Crear servicio

1. Ubique la seccion Servicio, luego haga clic en Nuevo Servicio

Servicio ) w ervicios inactivos Traspaso de trabajadores

Nombre N© Folio Tipo Inicio Duracién apros.

1 seguridad externs plantas Servicio

L]

1 -1 de 1 registros Mostrar

10 -

[] Exportar a Excel

Ajuste de texto

MO trab. Instalaciones Eliminar

(L] Pdgina | 1 del P M

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

GESTION DE CONTRATISTAS

2. Complete los datos obligatorios del contratista, marcados con (*), luego haga clic en

Continuar

Datos servicio

Los campos marcades con  *  son obligatorios.

Tiene proceso de habilitacién [

Nombre de servicio*

Documentos para los trabajadores de
--Seleccione-- A @ este servicio

Liguidaciones de Sueldo

04

Ne Folio contrato civil o comercial Categoria Cadigo macro Registro Recepcion Elementos
-- Seleccione - Proteccion Personal
Contrato de Trabajo
Cédula de Identidad
Duracién aproximada Fecha Inicio Fecha término
Seleccione los trabajadores asociados al servicio
Mostrar
NO trabajadores aprox Area usuaria [J Asignados en otros contratos
- Seleccione - Alguna vez fueron asignados a un servicio
MNunca han sido asignados a un servicic
Empresas

MANDANTE PRUEBA PSAC i i )
Nuevo trabajador Cargar Trabajadores

Precio acordado

No se encontraron registros

Volver Continuar

Descripcion

Se recomienda llenar el campo de Fecha de Téermino del servicio; esto servira para administrar
|a vigencia de un servicio del contratista, inhabilita el acceso de los trabajadores que se
encuentran en este servicio y dejara de solicitar documentos mensuales de |a fecha de
inactivacion en adelante

23



Esta opcion muestra los trabajadores y vehiculos

vinculados a un servicio

A

g\ VER TRABAJADORES Y
O \EHicULOS DEL SERVICIO




PRONEXO Trabajadores y vehiculos del servicio

GESTION DE CONTRATISTAS

1. Ubique la seccion Servicio, luego haga clic en el enlace del servicio

Servicio [ Wer servicios inactivos Traspaso de trabajadores Muevo servicio [ Exportar a Excel

Ajuste de texto

N© Folio Tipo Inicio Duracién apros. Mo trab. Instalaciones Eliminar

Servicio

1 -1 de 1 registros Mostrar 10 = { Pagina | 1 del

Pronexo S.A. (+562) 3202 6900, ventas@pronexo.cl, www.pronexo.cl. Magnere 1540, of. 204, Providencia, Santiago.
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PRONEXO Trabajadores y vehiculos del servicio

GESTION DE CONTRATISTAS

2. Ubique la seccion Datos del servicio, haga clic en Mostrar trabajadores
3. Alfinal de la ficha se mostrara la informacion de los trabajadores y vehiculos asociados al

servicio

Datos de Servicio

Tiene procesa de habilitackin

Nombre Cargo Servicios Subcontratista Fecha Carga

Subcontratistas

Documentos a salicitar para los trabajadores de este servicio

N®  Patente Marca Modelo Color Servicios Subcontratista Fecha Carga

ABCD12 CHEVROLET CORSA EXTRA seguridad externa plantas

26



sta opcion muestra el historial de los

W
k\Yi 1 O HISTORIAL SUBCONTRATISTA




PRONEXO Historial subcontratista

GESTION DE CONTRATISTAS

1. Ubique la seccion Servicio, luego haga clic en el enlace del servicio

Servicio [ Wer servicios inactivos Traspaso de trabajadores Muevo servicio [ Exportar a Excel

Ajuste de texto

N© Folio Tipo Inicio Duracién apros. Mo trab. Instalaciones Eliminar

Servicio

1 -1 de 1 reqgistros Mostrar 10 = i Pagina | 1 deli M

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

GESTION DE CONTRATISTAS

2. Ubique la seccion Datos del servicio, haga clic en Historial subcontratista

3. Seleccione entre subcontratistas activos e inactivos para ver el historial

Histonal subcontratista Asignar roles Documentos del servicio Desvinculacion masiva Modificar

» Los campos marcados con * son obligatonos.

Historial de subcontratista en servicio

Histarial (O activos @ Inactivos

Nombre comercial Fecha Accion

COMNTRATISTA B 01- :51:00 Inicio
COMNTRATISTA B - 2 3: Termino
COMNTRATISTA C 21- 149156 Inicio
COMTRATISTA C 31- Termino
CONTRATISTA D - 3 Inicio
CONTRATISTA D 01i- Hi) Termino

Pronexo S.A. (+562) 3202 6900, ventas@pronexo.cl, www.pronexo.cl. Magnere 1540, of. 204, Providencia, Santiago.
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Esta opcion permite asignar el administrador del
servicio y quienes podrdn solo cargar documentos

por parte del mandante dentro del servicio

Kﬁ ASIGNAR ROLES EN EL

kwvill SERVICIO




PRONEXO Asignacion de roles en el servicio

GESTION DE CONTRATISTAS

1. Ubique la seccion Servicio, luego haga clic en el enlace del servicio

Servicio ) w ervicios inactivos Traspaso de trabajadores Mueve servicio [ Exportar a Excel

Ajuste de texto

N© Folio Tipo Inicio Duracién apros. Mo trab. Instalaciones Eliminar

Servicio

1 -1 de 1 registros Mostrar 10 = { Pagina | 1 del

Pronexo S.A. (+562) 3202 6900, ventas@pronexo.cl, www.pronexo.cl. Magnere 1540, of. 204, Providencia, Santiago.
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PRONEXO Asignacion de roles en el servicio

GESTION DE CONTRATISTAS

2. Ubique la seccion Datos de Servicio, luego haga clic en Asignar roles

3. Seleccione el usuario que se designara como administrador, luego haga clic en Guardar

Datos de Servicio

Histonal subcontratista Asignar roles Documentos del servicio Desvinculacion masiva Modificar

» Los campos marcados con * son obligatonos.

Usuarios administradores del servicio - seguridad externa plantas

A . Ad m i n i St ra d o r d el se rvi cio 3 P u e d e : AL( Seleccione los usuarios que serdn los administradores del servicio.
mantener nomina de trabajadores Usuarios -
USUARIO MANDANTE 1 [_] USU&RIO MAMDANTE 2
y aprobar antecedentes
B . Ca rga do r de docu m e ntOS - SO’ I O , \_F.i/ Seleccione los usuarios que solo seran cargadores de documentacion.

Carga documentos

Usuarios

[J usuario MANDANTE 1 @ USUARIO MANDANTE 2

Pronexo S.A. (+562) 3202 6900, ventas@pronexo.cl, www.pronexo.cl. Magnere 1540, of. 204, Providencia, Santiago. 32



Esta opcion permite almacenar documentos o
informacion del servicio de la cual se quiera

mantener un respaldo

w1
o@v‘lz DOCUMENTOS DEL SERVICIO




PRONEXO Almacenar documentos del servicio

GESTION DE CONTRATISTAS

1. Ubique la seccion Servicio, luego haga clic en el enlace del servicio

Servicio ) w ervicios inactivos Traspaso de trabajadores Mueve servicio [ Exportar a Excel

Ajuste de texto

N© Folio Tipo Inicio Duracién apros. Mo trab. Instalaciones Eliminar

Servicio

1 -1 de 1 registros Mostrar 10 = { Pagina | 1 del

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

34



PRONEXO Almacenar documentos del servicio

GESTION DE CONTRATISTAS

2. Ubique la seccion Datos del servicio, haga clic en Documentos del servicio
3. Ingrese el Nombre y Descripcion de la carpeta del servicio, luego haga clic en Guardar

Carpeta

Datos de Servicio

Histonal subcontratista Asignar roles Documentos del servicio Desvinculacion masiva Modificar

» Los campos marcados con * son obligatonos.

Nueva carpeta de servicio

r ﬂ
Guarda Carpeta
L i

CARPETAS DE SERVICIO

No se encontraron registros

35



PRONEXO Almacenar documentos del servicio

GESTION DE CONTRATISTAS

4. Ubigue la seccion Carpetas del servicio, luego haga clic en |la carpeta donde desee ingresar
el documento

5. Ingrese la Descripcion del documento

6. Haga clic en Seleccionar archivo

7. Haga clic en Guardar documento

CARPETAS DE SERVICIO

- 1 de 1 registros Maostrar (1% | Registros 14 4 Pagina | 1

DATOS DE CARPETA
Descripcicon Mombre : EEPP

Descripcion @ Estados de pago del servicio

. Listado de documentos cargados
- 1 de 1 reqgistros Mastrar [ 10 Ho MENtos carg

Mo se encontraron registros

adjuntar documentos

Descripcion del docume

Guardar documento

36



Esta opcion permite modificar todos los datos de la
empresa contratista. Incluye modificar estado del
servicio, nombre del servicio, instalaciones y

subcontratistas

Kﬁ MODIFICAR DATOS DEL

ngi13 SERVICIO




PRONEXO Modificar datos del servicio

GESTION DE CONTRATISTAS

1. Ubique la seccion Servicio, luego haga clic en el enlace del servicio

Servicio [ Wer servicios inactivos Traspaso de trabajadores Muevo servicio [ Exportar a Excel

Ajuste de texto

N© Folio Tipo Inicio Duracién apros. Mo trab. Instalaciones Eliminar

Servicio

1 -1 de 1 reqgistros Mostrar 10 = i Pagina | 1 deli M

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

GESTION DE CONTRATISTAS

Para modificar el estado del servicio

2. Ubique la seccion Datos de Servicio, luego haga clic en Modificar
3. Seleccione el estado actual del servicio en la lista desplegable de Estado

4. Deje una observacion sobre el estado del servicio, y luego haga clic en Guardar estado
Editar Servicio
Empresa

RUT

Empresa contratista
Estado

Observacion

Historial subcontrz
[Guarm]

Datos de Servicio
Modificar

» Los campes marcades con * son obligatorine proceso de habilitacion

Categoria
Contrato Civil o Comercial
Servicio

bodega

Duracion aproximada

Al momento de inactivar o dar como terminado el servicio, no se seguira solicitando
informacion periodica del mismo.

39



PRONEXO Modificar datos del servicio

GESTION DE CONTRATISTAS

Para modificar el Nombre del servicio

5. Ubique la seccion Datos de Servicio, luego haga clic en Modificar
6. Seleccione la lista desplegable, y elija del listado la que se adecue al servicio. Para ingresar
un nombre de servicio nuevo, haga clic en el simbolo de lapiz y papel

7. Haga clic en Guardar datos del servicio, ubicado al final de |la pagina

Datos de Servicio

Historial subcontratista Asignar roles Documentos del servicio Desvinculacidn masiva Modificar

e

s Los campos marcados con ™ son obligatorios.

Estado ACTIVO

Observacion

Guardar estado

Tiene proceso de habilitacion [

Categoria guardias externos

N° Folio Contrato Civil o Comercial

Servicio seguridad externa plantas

40



PRONEXO Modificar datos del servicio

GESTION DE CONTRATISTAS

Para modificar el instalaciones del servicio

8. Ubique la seccion Datos de Servicio, luego haga clic en Modificar
9. Ubicar el subtitulo Instalaciones, haga clic en el enlace Modificar
10. Seleccione en el ticket la instalacion donde se realizara el servicio, luego haga clic en cerrar

11. Haga clic en Guardar datos del servicio, ubicado al final de la pagina

Datos de Servicio

Historial subcontratista Asignar roles Documentos del servicio Desvinculacién masiva Modificar

Descripcién

Precio acordado

Area usuaria —- Seleccione —

Empresas MANDANTE PRUEBA PSAC

Instalaciones

Subcontratistas Seleccione las instalaciones del servicio

| Todos/ninguno

Documentos a solicitar para los trabajadores de este servicio

PLANTA LA ABADIA[] ED/ AL
PLANTA LA VARA [ A PUERTO VARAS

PLANTA LEPANTO [ ECTO MAPA
PLANTA NOS

PLANTA SO SURCJ PLANTA HUAPE ) PLANTA PARGUA

ooodo
u O
Ee
7

echo a Saber)
den, Higiene y

€]
cién Personal
Cerrar

.
5
=
x
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PRONEXO Modificar datos del servicio

GESTION DE CONTRATISTAS

Para modificar subcontratistas del servicio

12. Ubique la seccion Datos de Servicio, luego haga clic en Modificar
13. Ubicar el subtitulo Subcontratistas, haga clic en el enlace Modificar
14. Seleccione la subcontratista que se indexara al servicio

15. Haga clic en Aceptar

16. Haga clic en Guardar datos del servicio, ubicado al final de la pagina

Datos de Servicio
Historial subcontratista Asignar roles Documentos del servicio Desvinculacidén masiva Modificar

* Los camp

Documentos a solicitar para los trabajadores
de este servicio

v Seguridad

Documentos a solicitar para los vehiculos de
este servicio

Modificar...

r 1
Guardar datos del servicio Muevos trabajadores Mostrar trabajadores
L J




Esta opcion permite crear y dejar almacenada
informacion de los contratos que se generan con

una contratista

A
kwvilzl- CREAR CONTRATOS




PRONEXO Crear contrato

GESTION DE CONTRATISTAS

1. Ubique la seccion Contratos, luego haga clic en Nuevo contrato

Contratos O Ver contratos inactivos MNueve contrato [#Exportar a Excel

Mo se encontraren registros

4

2. Complete los datos del formulario, luego haga clic en Guardar

MNuevo Contrato

Nombre *® cf N° falio

Duracién aproximada ‘echa de inidio Fecha de térming

Total precio 1 CLP: 0 Observacion precio 1

Total precio 2 CLP: 0 Observacion precio 2

Total precio 1 y 2:

Servicios

Duracién aprox. Instalaciones

F |
Guardar Volver
. d




bkl
“y215

del contrato

ASIGNAR ROLES EN EL
CONTRATO

ario responsable



PRONEXO Crear contrato

GESTION DE CONTRATISTAS

1. Ubique la seccion Contratos, seleccione el contrato

Contratos [0 Ver contrates inactives Musvo contrato BExportar a Excel

Servicios Fecha ereacidn Eliminar

Observacién estado

Usuarios administradores del contrato sequridad externa

pos marcados con *  son obligatorios.
nistradores del contrato
Duracidn a
ANTE 1) USUARIO MANDANTE 2

Precio acor

=
[ Guardar  Cerrar
-

4. En modificar contrato, haga clic en Asignar roles

5. Seleccione el usuario que se designara como administrador, luego haga clic en Guardar

Administrador del contrato: Puede mantener nomina de trabajadores y aprobar antecedentes
de los servicios relacionados al contrato
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Esta opcion permite solicitar un documento
periodico configurado a una contratista de un mes

que no se haya solicitado

A
kv*lﬁ SOLICITAR SUB-DOCUMENTO




PRONEXO Solicitar sub-documento mensual

GESTION DE CONTRATISTAS

1. Ubique la seccion Documentos, y seleccione el documento mensual que necesite

configurar

Documentos empresa Muevo documento Gestionar documentos ] Exportar & Excel

Ver documento por servicid_J

Ajuste de texto

Nombre Periodicidad Eliminar
ite carabineros Mo periddico
Mansual
Mensual
Cel dad Elementos Proteccidn P Mo periddico
5 Mdmina de Personal (p] Mensual
5  Plan COVID-1% Mo periddico

Recepcidn Comprobants de Contratacidn del... Mo periddico

Esta opcion es viable en el caso de que el documento no se encuentre solicitado para el mes
requerido



PRONEXO Solicitar sub-documento mensual

GESTION DE CONTRATISTAS

2. Enlaventana emergente, hacer clic en sub-documentos

Editar documento

Datos de documento ¢ Madificar

Los campos marcados con  * son obligatorios.

MNombre *
Descripcion
Periodicidad Mensual

Solicitado desde
*

Pertenece al periodo * mes anterior
Pedir hasta * Sin limite Mes

Dia tope de entrega * 20 Si algin mes tiene menos dias que el indicado, se usard el ultimo dia
Mostrar advertencia 5 di ntes del dia tope de entrega

Dias tope aprobacidn 0 dias después de la fecha tope de entrega

Es indispensable para ingreso de personal

Es indispensable para pago a contratista

Es privado de mandante s ible para el mandante

Dejar de pedir




PRONEXO Solicitar sub-documento mensual

GESTION DE CONTRATISTAS

3. Hacer clic en Nuevo sub-documento

Editar documento

Sub-documentos

4. Llenar los campos:
A. Diatope de entrega: de acuerdo a la configuracion que se tiene del documentos
B. Del mes: mes y ano que se desea solicitar

5. Hacer clic en Guardar Sub-documento

Editar documento

Datos del sub-documento

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

£V§17 TRABAJADOR




PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS

Solicitar documento a trabajador

1. Ubicar la seccion Datos de contratista, y hacer clic en Gestionar documentos

Datos de contratista

Detalle de contratista

RUT

Razon social

Mombre comercial
Direccidn

Regidn

Teléfono
Representante legal
Representante legal 2
Mutual

Temporalidad

EST

Mo agregar trabajadores activos
en otros contratistas

Logo

1.111.111-1

COMTRATISTA A

ONTRATISTA A

Permanents

[ Gestionar documentos ]

Modificar Adm. contratista Ver trabajadores Enviar estado

Nota

Modifica Mota

Comuna

Nimero acreedor
RUT representante
RUT representante 2

Tasa cotizacién mutual 0,000

CCAF

Enviar correo de creacion de nuevo contratista
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PRONEXO Solicitar documento a trabajador

GESTION DE CONTRATISTAS

2. Sies un documento mensual, ingrese el periodo en el filtro del cual desee solicitar el

documento, luego haga clic en Buscar
Gestion de documentos « Volver al listado

Empresa

Rut 1.111.111-1
Mombre comercial CONTRATISTA &

Razon social CONTRATISTA &

Informacion periddica

Puede extender la blsqueda, seleccionando el valor "Seleccione” en los filtros
Corresponde al mes Mayo 2022 --Zeleccione-- = Buscar

Informacion mensual contratista Descargar documentos (A Exportar a Excel




PRONEXO Solicitar documento a trabajador

GESTION DE CONTRATISTAS

3. Ubique la informacion mensual/no periddica de trabajadores, luego haga clic en el enlace

del documento de trabajador que necesite solicitar

Informacion no periédica trabajadores [ Exportar a Excel

Ajuste de texto

N® Sub-D Documento Tipo Servicio Descripcién Cumplimiento Total Sol. Car. Apr. Alarma
Carta/ Anexo de Traslado (OBLIGATO. ..
Cédulz de Identidad
Certificado de Antecedentss

[f] Exportar a Excel

Ajuste de texto

Periodo Cumplimiente Total Sol. Car. Apr. Alarma
MAY, 2022 100% 4 0
Total de antecedentes en |2 pagina
1 - & de 8 registrc

- 1 de 1 registros Mostrar 10~  Registros I4 4 F'a"gina[ 1 de1l
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PRONEXO Solicitar documento a trabajador

GESTION DE CONTRATISTAS

4. Seleccione el servicio y el trabajador a cual se le asignara el documento

5. Haga clic en Guardar

Gestion de documentos « Volver al listado

Contratista

RUT 1.111.111-1
Nombre comercial
Razén social

Documento

Agregar trabajadores a documento

Trabajadores

Criterios de busqueda

1 -1 de 1 registros

seguridad externa plantas
No  Archivo RUT Trabaj:
Trabajadores activos
1

4

1 -1 de 1 registros

Trabajadores

» Seleccione los trabajadores a los cuales le va a agregar el documento.

Apellidos Nombre

NTRATISTA 1 TRABAJADOR

TRABAJADCR.




PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS

Contacto: Servicio al Cliente

Teléfono: Mesa Central (+562) 2864-5508

Correo electrdnico: atencioncliente@pronexo.cl
Sitio Web: www.pronexo.cl

www.pronexo.cl, +56(2) 3202 6900, Magnere 1540, of. 204, Providencia, Santiago
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