
Presentación para Empresas Mandantes

- Un servicio de Pronexo® S.A.-

GUÍA MÓDULO 
CONTRATISTA

Listado general de contratistas
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Esta opción se divide en secciones:

Ingreso listado general de contratistas

Detalle de contratista

1. Modificar detalle de contratista

2. Desvincular contratista

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 y vehículos del servicio

10. Historial subcontratista del servicio

Esquema
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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

Esquema



INGRESO AL LISTADO 
GENERAL DE CONTRATISTAS

Este reporte muestra el detalle de la empresa 

contratista y su servicio. Permite realizar 

modificaciones en todo lo correspondiente a la 

empresa contratista
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Ingreso al módulo

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

2. Ubique la sección Reportes, luego haga clic en la opción Listado general de contratistas 
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Búsqueda Listado general de contratistas

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

deseada

4. Si la empresa se encuentra inactiva, desmarque el ticket de Sólo activas, y luego haga clic 

en Buscar

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



MODIFICAR DETALLE DE 
CONTRATISTA 1

Esta opción permite modificar algunos datos del 

contratista
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Modificar detalle de contratista

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

2. Modifique la Temporalidad, Número acreedor y Notas del contratista, luego haga clic en 

Guardar. 

Solicite a su contratista actualizar sus datos desde su portal



DESVINCULAR CONTRATISTA2

Esta opción permite desvincular un contratista, que 

aparecerá resaltada en el listado de 

activar/desactivar empresas
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Desvincular contratista

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

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

2. Haga clic en Desvincular contratista



ASIGNAR ADMINISTRADOR 
DEL CONTRATISTA3

Esta opción permite asignar al responsable de la 

empresa contratista por parte del Mandante para 

llevar un control mayor
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Asignar administrador del contratista

1. Ubique la sección Detalle de contratista, luego haga clic en Adm. Contratista

2. En la ventana emergente, elija el usuario que será administrador de la empresa contratista, 

luego haga clic en Guardar 



ENVIAR ESTADO DE LA 
EMPRESA CONTRATISTA4

Esta opción permite enviar un mensaje automático 

al contratista sobre el estatus de su empresa.  Le 

indica la cantidad de documentos pendientes, 

cargados y aprobados 
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Enviar estado del contratista

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

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



CREAR USUARIO DE 
CONTRATISTA5

Esta opción permite crear los usuarios encargados 

de gestionar el portal por parte del contratista
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Crear Usuarios de contratistas

Usuarios de contratistas: Podrán gestionar el portal para cargar documentación requerida

1. Ubique la sección Usuarios de contratistas, luego haga clic en Nuevo usuario 

2. Llene los campos obligatorios de la pestaña emergente identificados con un (*), luego 

presione en Guardar



MODIFICAR Y ELIMINAR  
USUARIO DE CONTRATISTA6

Esta opción permite eliminar los usuarios que no 

gestionen el portal por parte de la empresa 

contratista
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Modificar/eliminar Usuarios de contratistas

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

1. Para modificar, ubique la sección Usuarios de contratistas, luego haga clic encima del Rut 

del usuario que desee modificar

2. Modifique los campos necesarios, luego presione en guardar

3. Para eliminar, ubique la sección Usuarios de contratistas, luego haga clic en el símbolo de 

la X



CREAR CONTACTO DE 
CONTRATISTA7

Esta opción permite crear los contactos que podrán 

recibir correos semanales de documentación 

pendiente y correos masivos
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Crear contacto de contratistas

Contactos de contratistas: Podrán recibir correos semanales de documentación pendiente y 
correos masivos

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

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



CREAR SERVICIO8

Esta opción permite crear los servicios que prestará 

la empresa contratista, a partir del cual se 

solicitarán los documentos configurados
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Crear servicio

1. Ubique la sección Servicio, luego haga clic en Nuevo Servicio
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Crear servicio

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

Continuar

Se recomienda llenar el campo de Fecha de Término 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



VER TRABAJADORES Y 
VEHÍCULOS DEL SERVICIO9

Esta opción muestra los trabajadores y vehículos 

vinculados a un servicio
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Trabajadores y vehículos del servicio

1. Ubique la sección Servicio, luego haga clic en el enlace del servicio
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Trabajadores y vehículos del servicio

2. Ubique la sección Datos del servicio, haga clic en Mostrar trabajadores

3. Al final de la ficha se mostrará la información de los trabajadores y vehículos asociados al 

servicio



HISTORIAL SUBCONTRATISTA10

Esta opción muestra el historial de los 

subcontratistas activos e inactivos del servicio
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Historial subcontratista

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



Pronexo S.A. (+562) 3202 6900, ventas@pronexo.cl, www.pronexo.cl. Magnere 1540, of. 204, Providencia, Santiago. 29

Historial subcontratista

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

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



ASIGNAR ROLES EN EL 
SERVICIO11

Esta opción permite asignar el administrador del 

servicio y quienes podrán solo cargar documentos 

por parte del mandante dentro del servicio
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Asignación de roles en el servicio

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



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

Asignación de roles en el servicio

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

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

A. Administrador del servicio: Puede 
mantener nómina de trabajadores 
y aprobar antecedentes

B. Cargador de documentos: Sólo 

carga documentos

A

B



DOCUMENTOS DEL SERVICIO12

Esta opción permite almacenar documentos o 

información del servicio de la cual se quiera 

mantener un respaldo
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Almacenar documentos del servicio

1. Ubique la sección Servicio, luego haga clic en el enlace del servicio
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Almacenar documentos del servicio

2. Ubique la sección Datos del servicio, haga clic en Documentos del servicio

3. Ingrese el Nombre y Descripción de la carpeta del servicio, luego haga clic en Guardar 

Carpeta
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Almacenar documentos del servicio

4. Ubique la sección Carpetas del servicio, luego haga clic en la carpeta donde desee ingresar 

el documento

5. Ingrese la Descripción del documento

6. Haga clic en Seleccionar archivo

7. Haga clic en Guardar documento



MODIFICAR DATOS DEL 
SERVICIO13

Esta opción permite modificar todos los datos de la 

empresa contratista. Incluye modificar estado del 

servicio, nombre del servicio, instalaciones y 

subcontratistas
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Modificar datos del servicio

1. Ubique la sección Servicio, luego haga clic en el enlace del servicio
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Modificar datos del servicio

2. Ubique la sección Datos de Servicio, luego haga clic en Modificar

3. Seleccione el estado actual del servicio en la lista desplegable de Estado

4. Deje una observación sobre el estado del servicio, y luego haga clic en Guardar estado

Para modificar el estado del servicio

Al momento de inactivar o dar como terminado el servicio, no se seguirá solicitando 
información periódica del mismo.



Pronexo S.A. (+562) 3202 6900, ventas@pronexo.cl, www.pronexo.cl. Magnere 1540, of. 204, Providencia, Santiago. 40

Modificar datos del servicio

5. Ubique la sección 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 símbolo de lápiz y papel

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

Para modificar el Nombre del servicio
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8. Ubique la sección 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 instalación donde se realizará el servicio, luego haga clic en cerrar

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

Modificar datos del servicio

Para modificar el instalaciones del servicio
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12. Ubique la sección 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 indexará al servicio

15. Haga clic en Aceptar

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

Modificar datos del servicio

Para modificar subcontratistas del servicio



CREAR CONTRATOS14

Esta opción permite crear y dejar almacenada 

información de los contratos que se generan con 

una contratista
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Crear contrato

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

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



ASIGNAR ROLES EN EL 
CONTRATO15

Esta opción permite asignar al usuario responsable 

del contrato
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Crear contrato

1. Ubique la sección Contratos, seleccione el contrato

4. En modificar contrato, haga clic en Asignar roles

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

Administrador del contrato: Puede mantener nómina de trabajadores y aprobar antecedentes 
de los servicios relacionados al contrato



SOLICITAR SUB-DOCUMENTO16

Esta opción permite solicitar un documento 

periódico configurado a una contratista de un mes 

que no se haya solicitado
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Solicitar sub-documento mensual

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

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

configurar
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Solicitar sub-documento mensual

2. En la ventana emergente, hacer clic en sub-documentos
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Solicitar sub-documento mensual

3. Hacer clic en Nuevo sub-documento

4. Llenar los campos:

A. Dia tope de entrega: de acuerdo a la configuración que se tiene del documentos

B. Del mes: mes y año que se desea solicitar

5. Hacer clic en Guardar Sub-documento

A

B



SOLICITAR DOCUMENTO A 
TRABAJADOR17

Esta opción permite solicitar un documento 

mensual o no periódico configurado a un 

trabajador que lo requiera
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Solicitar documento a trabajador

1. Ubicar la sección Datos de contratista, y hacer clic en Gestionar documentos
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Solicitar documento a trabajador

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

documento, luego haga clic en Buscar
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Solicitar documento a trabajador

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

del documento de trabajador que necesite solicitar
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Solicitar documento a trabajador

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

5. Haga clic en Guardar
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Contacto: Servicio al Cliente

Teléfono: Mesa Central (+562) 2864-5508

Correo electrónico: 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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