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Presentacion para Empresas Contratistas
- Un servicio de Pronexo® S.A.-



PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS ACe rca d e P rO n eXO

PRONEXO entrega a sus clientes una solucién Principales Objetivos
integral para el control de contratistas basada en:

‘ Reducir el riesgo de la
:  subcontratacion

| D L..fortalde control . © Facilitar el cumplimiento de la Ley

Reportes de gestion . 20.123 (ley de Subcontratacion)
. Mejorar procesos de trabajo

Mayor eficiencia
Mayor trazabilidad

Mayor seguridad

Mesa de ayuda
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PRONEXO

S e A Beneficios de usar Pronexo

- WA

-l -l -l EMPRESA PRINCIPAL k‘vﬂ EMPRESA CONTRATISTA
Disminuir el riesgo empresa y facilitar el Evitar retenciones de pago por no presentar
cumplimiento de la Ley de la documentacion solicitada

Subcontratacion

Reducir el tiempo de acceso a la Recibir alertas oportunas de las préximas

informacion, de gestion y de auditorias fechas de entrega y vencimiento de
certificados, contratos, etc.

Disponer de informacién actualizada de Evitar los problemas asociados a la entrega

sus contratistas y trabajadores externos de documentos por correo electrénico

Disminuir la cantidad de papeles Poder descargar en linea formularios,

almacenados y evitar el extravio de manuales, procedimientos y cualquier otro

documentos documento que el mandante haya puesto a
su disposicion

Aumentar la seguridad de los Entregar un mejor servicio a sus clientes.

trabajadores y disminuir el riesgo de

accidentes
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PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS

Interaccion fluida con los contratistas

MANDANTE

Plantas, sucursales y
otras instalaciones

Administradores

@ de contrato
©-a-© 1. Solicitud de
~ informacion
Prevencionistas
de riesgo y

seguridad e ——

T 4. Control de
W cumplimiento y
14 gestion

Asesores

PRONEXO
xac‘o
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Pronexo

CONTRATISTAS
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desactivacion de

o Transporte
Transparencia y
Confianza Guardias
Cumplimiento @‘
b / 2. Cargade 9@ q'f
Aseo
PO rtal a documentos
P RO N EXO Asignacion y ?©"
\ Alimentacion
trabajadores
&
}ﬂ' Mantenimiento
ACREDITACION DE é (EJ (ﬂ)
CONTRATISTAS XX ~. Callcenter
1. Revisa cumplimiento legal Marftime Q

/

2. Revisa cumplimiento de
seguridad, operacion y otros.
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PRONEXO

A Ta Principales clientes actuales
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Coordinador Eléctrico
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Actualmente en Pronexo® se gestiona la informacion de mds de 8.700 empresas y 370.000 trabajadores.
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PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS

Principales clientes actuales

Johnson /))I(‘

G ROUPE

Itau Control LACTALIS NALCO Water
o O s ANDHOMACO‘ An Ecolab Company
Banco Itau Chile S.A Johnson Controls Laboratorios Andrémaco Lactalis Nalco Pinturas tricolor
-1 @ ~ ioTi ),
HO&ENS’ comers/® | [CRecupac | RioTinto RoboZec
SOLUCIONES DE CALIDAD FERTILIZANTES
Plasticos Hoffens Productos Fernandez S.A Quimetal indutrial Recupac Rio Tinto Robotec
A A
] S’
R RoMeRAL [lE=T= /=57 ESALFA | siena O SKC 50
MERAL ooy | (SDALIF oprole
Romeral S.A Grupo Saesa Salinas y Fabres Siena Contructora Sigdo Koppers S.A Soprole
WV, WV, V. y, WV, Wy,

SUKSA

Suksa

W,

tyco

Tyco Services

W,
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‘g \96

Umlever Chile S.A

4% unipapel

Unipapel

W,

] A A

Univers. del desarrollo )

Vulco

At

SUDAMERICA LTDA.

Westfire Sudamerica

Actualmente en Pronexo® se gestiona la informacion de mds de 8.700 empresas y 370.000 trabajadores.
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PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS

Principales clientes actuales

Una solucidon estandar en la industria del salmoén

b TN .
BioMar,
australis \,J Cargill | cermas mmmrtﬁ
SEAFOODS
Australis Seafoods S.A Biomar S.A Cargill LATAM Inc. Cermag Chile S.A Cooke Chile EPA Austral
. . . A A
_ing — (
DOAUS = Gelymar INVERMAR  Nari
. : = arine
0 DSM FIORDOAUSTRAL o] —— N Farm
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= varcz o
Alvm{% orIZ()n Ajm C ‘ VVVSealand
® (ﬁAugtm‘ CALETA BAY AQUACULTURE
Pesquera Alvarez y Seafood
Alvarez AN Orizon Salmones austral J Salmones Caleta Bay S.A. y Salmones de chile y Sealand y
SKRETTING v ETItIS(]UETOS Lmﬂ)

Skretting

AN

Eait fe clais pasfoemance

Ventisqueros

) \

Vitapro S.A

Mds de 900 empresas contratistas que prestan servicio en el rubro conocen y usan el sistema

En Pronexo se gestiona la informacién de mas de 20.000 trabajadores del rubro.

Nuestros Ejecutivos de Servicio al Cliente conocen las caracteristicas de este sector y disponen de una metodologia probada que
reune las mejores practicas para una implementacién rapida y eficaz.
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PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS Tareas Principales

Ingreso a Pronexo

1. Configuracion inicial

1.1 Completar datos de empresa

1.2 Crear usuarios

Crear trabajador

Crear trabajadores de forma masiva

Asignar trabajadores a un cliente y servicio

Cargar documentos

Asignacion masiva de documentos

Carga masiva de documentos

Dar de baja trabajadores

sy v R W N

Informe de cumplimiento por trabajador

10. Control de acceso

11. Centro de documentacion

12. Preguntas frecuentes

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



PRONEXO

Ingreso a Pronexo

GESTION DE CONTRATISTAS

1. Ingrese a www.pronexo.cl con los datos de usuario

PRO

GESTION DE CONTRATISTAS

Nuestra Nuestros Casos

Solucion Clientes de Exito

Pronexo...

una solucion INTEGRAL para el controly gestion de
contratistas r

&/ Reduce elriesgo de subcontratacion
« Facilita el cumplimiento de la Ley ds

Mejora los procesos de trabajo.
trazabilidad y mayor seguridad

Contactoy
Ubicacion

P P el - o

INGRESO CLIENTES
g :J Pt
Ve

Noticias Academia
y Otros Pronexo

”

e

b

PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS

RUT/DNI/C.I./Pasaporte

Clave

Ingresar P r

Olvidé mi clave

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



Permite configurar los datos de su empresa y

administrar sus usuarios

a 1 CONFIGURACION INICIAL




PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS

Completar datos de empresa

1. Ingrese al Menu de Pronexo

2. Seleccione el mdédulo Mi empresa

3. Ubique la seccion Datos de contratista, y haga clic en Modificar

4. Edite los datos de su empresa y luego guarde los cambios

PRONEXO RS

Trabajadores

Listado general de trabajaderes

Informes
Reportes generales

Cierres

EST Cierres mensuales de servicios transitorios

E Documentos

Revisa el estado de los documentos

Sa.t Herramientas
Canfig

urationes y gestiones

Mi empresa
Configuracién de empresa

Clientes
Listade general de clie

mm. Vehiculos
=)

Geationa los vehicules

Datos de contratista

Detalle de contratista
RUT

1.111.111-1

Teléfono

Representante legal 2

Tasa cotizacion mutual
0,000

Usuarios

NO  RUT Nombre

1 1.234.567-8 Usuaric

4

@ Administrador

ntes

Razén social
Contratista A
Regién

Representante legal

representante 2

Namero acreedor

Capacitacidn

EST

Usuario Pronexo v

Servicios
7 Gestiona los servicios de los clientes

EST Servicios transilaries

Apellidos

Nembre comercial
Contratista A
Comuna

Rut representante

Mutual

(3 Exportar a Excel

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




PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS C re a r U S U a ri O

5. Ingrese al Menu de Pronexo
6. Seleccione el médulo Mi empresa

7. Ubique la seccion Usuarios, y haga clic en Nuevo usuario

PRONEXO Mend v @ Administrador Capacitadién Usuario Pronexo v

Trabajadores Documentos Clientes Servicios
Listado general de trabajadores Revisa el estado de los documentos Listado general de clientes i) Gestiona los servicios de los clientes
Informes E—“'eiii Herramientas mm. Vehiculos EST
Reportes generales I__.__‘l Configuraciones y gestiones l'i-& Gestiona los vehiculos EST Servicins transitorios
Cierres Mi empresa Datos de contratista
EST Ci ensuales de servicios transitorios a Configuracién de empresa
Detalle de contratista Modificar
RUT Razén social Nombre comercial
1.111.111-1 Contratista A Contratista A
Direccién Regién Comuna
Teléfono Representante legal Rut representante
Representante legal 2 representante 2 Mutual
Tasa cotizacion mutual Namero acreedor
0,000
Ysuarios 0 Bporer Bxcd
No. RUT Nombre Apellidos Eliminar
1 1.234.567-8 Usuario Pronexo ®
4 »

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



Permite crear la ficha de los trabajadores del

contratista

& 2 CREAR TRABAJADOR




PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS C re a r Tra b aj a d O r

1. Ubique el seccion de Acciones Generales y haga clic en Crear trabajador

2. Llene los campos obligatorios marcados con (*)

PRONEXO @ Administrador Capacitacién Usuario Pronexe

|
| ACCIONES GEMERALES -
Crear un trabajador
Crear trabajador I
- Llene la ficha del trabajador
Crear trabajadores Excel
I Dar de baja trabajadores ) . » i
El trabajador serd agregado al servicio Transporte de carga de su cliente MANDANTE
I Cargar documentos
asignar trabajaderes a un Los campos marcados con  *  son obligatorios.
cliente y servicio
RUT*
DOCUMENTOS ® 1. O pasaporte O Otro
cv
5 por 9
Mombres * Apellido paterno = Apellido matermo
o Por carg
weh.
I Y s informar Cadigo interno Fecha nacimiento Sexo =
(3 | --Seleccione -
| —e
Direccién Regidn Comuna
@)por
-- Seleccione -- - -- Seleccione --
Fror revisar ) . )
I Teléfono Celular Teléfono emergencia
Q0 En reproceso
Contratista A Contacto emergencia E-Mail Pais
-- Seleccione
Herramientas ~
- Estado civil Modalidad pago Banco
-- Seleccione - - -- Seleccione -- - -- Seleccione

En el campo RUT:
v’ Si registra al trabajador con RUT, deje marcado “cl”
v’ Siregistra al trabajador con Pasaporte, marque en Pasaporte y modifique el campo de “cl”

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



PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS C re a r Tra b aj a d O r

3. Sisu cliente tiene configurado Perfil de trabajador y/o Categoria de trabajador, debe marcar

el ticket que corresponda a la labor que realizara el trabajador

4. Haga clic en Guardar para crear la ficha del trabajador

PRONEXO

ACCIONES GENERALES

Perfil de trabajador

I Crear trabajador

[ General [J Trabajo en altura [J Trabajo en caliente
I Crear trabajadores Excel

[] Trabajos eléctricos [J Conductores [J casino
I Dar de baja trabajadores .

[J Guardia

I Cargar documentos

) [ Trabajo en espacios confinados
Asignar trabajadores a
un cliente y servicio

DOCUMENTOS

5 por cargar

o por cargar B .
Categoria de trabajador

I s~ informar
| o—eee

@)por vencer

| - reir

o en reproceso

Datos del mandante

Contratista A Cargo Fecha inicio Fecha término
I Herramientas ~
- Centro de costo Area Supervisor del banco
Usuario 1D Nimero credencial de acceso

TSN

Pronexo S.A. (+562) 3202 6900, ventas@pronexo.cl, www.pronexo.cl. Magnere 1540, of. 204, Providencia, Santiago.
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Permite crear una serie de trabajadores al mismo

tiempo

CREAR TRABAJADORES DE
3 FORMA MASIVA




PRONEXO

A Ta Crear trabajadores de forma masiva

1. Ubique el seccion de Acciones Generales y haga clic en Crear trabajadores Excel
2. Descargue el archivo Excel tipo por empresa

3. \Verifique los campos obligatorios solicitados por su cliente

PRONEXQO [ @ Aadministrador Capacitadién Usuario Pronexo v

ACCIOMES GENERALES - -
Crear trabajadores con planilla Excel

Crear trabajador

Carga excel
Crear trabajadores Excel I

Dar de baja trabajadores

Llene y cargue la planilla Excel con los trabajadores que agregara usando el archivo tipo propuesto

I Cargar documentos

Campos obligatorios
Asignar trabajadores a un

cliente y servicio Rut Nombre Apellido paterno Sexo

DOCUMENTOS Si no tiene el archive de estructura Excel propuesto, descarguelo aqui

5 por cargar Excel tipo por empresa
Mandante

0 por cargar veh.

I B - ormar Los trabajadores seran agregados al servicio Transporte de carga de su cliente MANDANTE
I ) Vercidos Tipo documento
®ci O resaperte Oome
@l por vencer d- "™
I ) por revisar Carga excel

0 en reproceso

Contratista A

I Herramientas -

Pais/region -

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



PRONEXO

A Ta Crear trabajadores de forma masiva

4. Complete la informacion de los trabajadores que exige su cliente identificada en Pronexo, sin

cambiar el formato del archivo

5. Guarde el Excel en su PC

)

JE CONTRATISTAS

1 - Formulario para creacion de trabajadores

asaporte _[Nombre Trabajador Apellido Paterno | Apellido Materno sexo ionali Teléfono Email Telsfono i Contacto Emel
[] NACIONAL
| | NACIONAL
v NACIONAL
NACIONAL

NACIONAL

NACIONAL
NACIONAL
NACIONAL
NACIONAL
NACIONAL
NACIONAL
NACIONAL
NACIONAL
NACIONAL
NACIONAL
NACIONAL
NACIONAL
NACIONAL
NACIONAL

Considerar:

v’ Ingresar el RUT sin puntos, con guion y digito verificador

v El campo nacionalidad, hace referencia al origen del documento de identidad ingresado

v Debe llenar un formulario por cada tipo de documento (Pasaporte o RUT) con el que ingresa a los
trabajadores

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

A Ta Crear trabajadores de forma masiva

6. Haga clic en Seleccionar archivo, seleccione el documento en su PC
7. Seleccione el Tipo de documento con el que esta creando a los trabajadores

8. Haga clic en Guardar

PRONEXQO [ o @ administrador Capacitadién Usuario Pronexo v

ACCIONES GENERALES - -
Crear trabajadores con planilla Excel

I Crear trabajador

. Carga excel
I Crear trabajadores Excel

Dar de baja trabajad: o q , q -

I a1 o8 bags frabajaderss Llene y cargue la planilla Excel con los trabajadores que agregard usando el archivo tipo propuesto

I Cargar documentos
Campos obligatorios

Asignar trabajadores a un

cliente y servicio Rut Nombre Apellido paterno Sexo

DOCUMENTOS Si no tiene el archive de estructura Excel propuesto, descarguelo aqui
B} por cargar Excel tipo por empresa

o por cargar veh.

I S s informar Los trabajadores serdn agregados al servicio Transporte de carga de su cliente MANDANTE

| o vercio:

@) por vencer

ipo documento
®@c. O sssapee Do
d- -

I () cor revisar Carga excel

0 en reproceso _
Guardar

Contratista A
I Herramientas -

Pals/region -

Espere a que el sistema le arroje un mensaje sobre la creacidn de los trabajadores

Pronexo S.A. (+562) 3202 6900, ventas@pronexo.cl, www.pronexo.cl. Magnere 1540, of. 204, Providencia, Santiago.
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Permite activar a nuevos servicios trabajadores

previamente creados

ASIGNAR TRABAJADORES A
4 UN CLIENTE Y SERVICIO




PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS

Asignar trabajadores a un cliente y servicio

1. Ubique el seccion de Acciones Generales y haga clic en Asignar trabajadores a un cliente y

servicio

2. Utilice el filtro para ubicar al trabajador por el RUT

3. Haga clic en Buscar

PRONEXO

ACCIONES GENERALES

I Crear trabajador

I Crear trabajadores Excel
I Dar de baja trabajadores

Cargar documentos

Asignacion de trabajadores a cliente y servicio

Los trabajadores seran agregados al servicio Transporte de carga de su cliente  MANDANTE

Seleccione los trabajadores a asignar

Asignar trabajadores a
un cliente y servicio

DOCUMENTOS
5 por cargar

0 por cargar
veh,

I nsin informar
| om—encice

@ por vencer

| m—or ceviar

0 en reprocesoc

RUT trabajador INombre trabajador Sexo
-- Seleccione --
Pais Texto libre Fecha carga
-- Seleccione - -
Considerar
) Asignados [CJ Mo Asignados

* Los trabajadores mostrados en esta lista son todos aguellos que no han sido asignados al servicio seleccionado,
se recomienda usar filtros para mayor velocidad en la carga.

Buscar

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

GESTION DE CONTRATISTAS

Asignar trabajadores a un cliente y servicio

4. Seleccione al trabajador en el Ticket

5. Siel cliente lo exige como obligatorio, indique la fecha de ingreso al servicio

6. Haga clic en Asigna seleccionados

PRONEXO

ACCIONES GENERALES
I Crear trabajador

Crear trabajadores Excel
Dar de baja trabajadores

Cargar documentos

Asignar trabajadores a
un cliente y servicio

DOCUMENTOS
12 por cargar

0 por cargar
veh.

I nsmmf‘ﬂrmar
| om—encos

@ por vencer

I mpor revisar
0 &n reproceso

Contratista &

I Herramientas =

Pais/region -

Mend @ Administrador Capacitagén Usuario Pronexe v
Asignacion de trabajadores a cliente y servicio
Los trabajadores serdn agregados al servicio Transporte de carga de su cliesnte  MANDANTE
Seleccione los trabajadores a asignar
RUT trabajador Nombre trabajador Sexo
- Seleccione -- -

Pais Texto libre Fecha carga

-- Seleccione - - i)
Considerar
[ Asignados [J No Asignados

» Los trabajadores mostrados en esta lista son todos aquellos que no han sido asignados al servicio seleccionado, se recomienda usar filtros para mayor
velocidad en la carga.

Trabajadores

Asigna selecdonados

= Los trabajadores en la lista, son aquellos que no se encuentran en el servicio.

we | 0 Rut Apellidos Nombre Cargo i i a Texto libre Fecha carga

1 1.234.567-8  Contratista Trabajadar ASIGNADO Mandante 01/02/2023
1

Subir

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




Muestra las formas de cargas de documentos

solicitados por su cliente

. 5 CARGAR DOCUMENTOS




PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS Ca rga r d OC U m e ntOS

1. Ubique el seccidon de Acciones

Generales y haga clic en Cargar PRONEXO @ sirierir  cpencie, @) mate v

Listado de documentos por cargar o rechazados
ACCIONES GENERALES
docu mentos I Crear trabajador Ingresar parametros de bisqueda
Crear trabajadores Excel . .
Cliente Documento Periodo
Dar de baja trabajadores -- Seleccione — ~ | - Selecione o || -Mes- - -Afio-
2. Puede filtrar por cliente y/o tipo o] comstem
° () s6lo trabajadores activos en servicios
Asignar trabajadores a un
cliente y servicio
L4
de documento en la Seleccion de
13 por cargar Documentos empresa @ Exportar a Excel
t . d b , d o porcargarveh,
criterios de busqueda | e (o) e v () o o
| — e b o socumane ropeensss servee -
3. Seleccione el documento que - °
.
I B o reviser 2 157012023 ®
) on reprocesa 3 aizd. 15/01/2023 ®
ca rga r‘a’ 4 npresa . 15/01/2023 [ ]
Contratista A
4 »
Herramientas ~ 1-2ds & registros Mestrar| 10- Regises 144 Pégns [ 1 ds1 b
Pais/regién ~
Documentos trabajadores B Exportar a Excel
1-4de 4 registros Ajuste de texto Mostrar | 10~ (L] Pagina 1 del L]
N°  Documento Cantidad  Servicio Perioda Cliente Alarma
. : Wandarte ®
2 : e ®
5 : - ®
4 2 Mandante [ ]
R
4 »
1-4de 4 registros Mostrar | 10~ (L] Pagina 1 del L]

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



PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS

Cargar documentos

4. Para cargar un archivo en el documento:

A. Ingrese la fecha de vigencia y haga clic en
Guardar fecha

B. Haga clic en Subir Archivo

C. Haga clic en Seleccionar archivo y ubique
el archivo en su PC

D. Ingrese |la Descripcion del documento

E. Haga clic en Guardar y cargar

F. Agregue un comentario si desea realizar
una aclaratoria al documento, o haga clic

en Guardar de manera inmediata

Considere:
v Condiciones: Formatos permitidos en la carga
del archivo
v" Peso maximo:
20Mb documentos empresa
4Mb documentos trabajadores

Documentos

Datos del documento

Cliente rut 3.333.333-3

Cliente Mandante

Nombre Certificado de Adhesién a Mutualidad
Descripcién Sin descripcién

Periodicidad NO PERIODICO

Dia tope entrega  15/01/2023

Vigencia iz2023 [ Guarda fecha

Archivos del documento

No se encontraron registros

Estado : Solicitado

&Como subir archivas?

Condicions= Tipos de archivos permitidos Todos
Archivo Seleccionar archivo | cartficado de sfiscin & mutual paf I
Descripcit Y certificado de sfiliacién a mutus| I
Cargar... Cant
Historial de documento L) ver

Comentario

Cerrar

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

GESTION DE CONTRATISTAS Ca rga r d OC U m e ntOS

5. Para cargar varios archivos en el documento: Documentos

Datos del documento Estado : Solicitado

A. Ingrese la fecha de vigencia y haga clic en

Cliente rut 3.333.333-3
Cliente Mandante
G ua rda r fecha Nombre Certificado de Adhesién a Mutualidad
Descripcién Sin descripcién
Periodicidad NO PERIODICO

B. Haga clic en Subir Archivo

Dia tope entrega  15/01/2023

C. Haga clic en Seleccionar archivo y ubique s 0 (D

el archivo en su PC Archivos del documento
D. Ingrese la Descripcién del documento o
E. Haga clic en Sélo guardar para cargar mas ““”"l |

de un archivo

F. Haga clic en Guardar al finalizar la carga

Historial de documento O ver

de los archivos

G. Agregue un comentario si desea realizar

Comentario

una aclaratoria al documento, o haga clic

en Guardar de manera inmediata
Cerrar

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



Permite cargar un mismo documento a varios

trabajadores al mismo tiempo

ASIGNACION MASIVA DE
6 DOCUMENTOS




PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS

Asignacion masiva

1. Ubique el seccion de Acciones
Generales y haga clic en Cargar

documentos

2. Puede filtrar por cliente y/o tipo de
documento en la Seleccion de

criterios de busqueda

3. Enlaseccién Documentos
Trabajadores seleccione el nombre

del documento

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

PRONEXO

ACCIONES GENERALES

Crear trabajador

Crear trabsjadoras Excel

Dar de baja trabajadares

Listado de d tos por cargar o

Ingresar pardmetros de bisqueda

Documento

-~ Seleccione

ad  Servici

Periodo
“Mes-
1
Semiie  Periodo Crient
Man,
"
ostra Reg I
[ Ajuste de text: I
Perioda Criente
uuuuuuuuuu
uuuuuuuuuu
uuuuuuuuuu
uuuuuuuuuu
M r| 10 I

»
« pigna (1 del b m

~Afio-
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PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS AS i g n a C i é n m a S iva

4. Haga clic en el botdn Asignacidon masiva en la parte superior derecha del listado de

trabajadores

PR D N EXD Mend v @) Administrador Capacitacién @) usuario Pronexo ~

ACCIONES GENERALES o, Valver al listade

| Crear trabajador Gestion de documentos
Crear trabajaderes Excel Contratista

Dar de bajs trabajadores

RUT 3.333.333-3
Cargar documentes Nombre comercial Mandante
Asignar trabajadores a un Razon social Mandante
cliente y servicio Documento Induccion Inicial

DOCUMENTOS

Los trabajadores en color rojo son trabajadores que fueron dados de baja por una situacidn compleja
i3 por cargar

0 por cargar veh Trabajadores Agregar trabajadores I Asignacién masiva I Carga masiva [3 Exportar a Excel
| [ ol informar
1- 2 de 2 registros Mostrar| 100~ |4 4 Pagina 1 dei b M
| — s
@) por vencer N°  Archiva  RUT Trabajader cargo Servicios Fecha tope entrega Fecha inicio Estade Alarma  Ficha
I 3 e 1 1.334.567-8  Contratista Trabajador 01/02/2023 Solictads [ e
2 2.345.4678-9 Contratista Trabajedor 01/02/2023 Suiictade [ ] 9
0 ©n reproceso
4 »
Contratista & 1-2de 2 registros Mostrar| 100- | |4 4 Pigina 1 d=i b

Herramientas =

Pais/region ~

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



PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS Asignacion masiva

5. Enlanueva secciéon que se abre

A. Haga clic en Examinar para ir Adjuntando o o e
Datos del documento
Archivos de todos que son parte de la e i v

MO PERIGDICO

Diaz de previe aviso: 1

o .
solicitud.
Dia tope entrega :  15/01/2023

B. Seleccione el ticket (al lado de RUT) de los

Carga de documento

trabajadores para quienes desee cargar el

documento

C. Haga clic el boton Guardar Archivo

01/02/2023 Solicitade

D. Ingrese un comentario en la Observacion

Observacidn :

E. Finalmente, haga clic en el botén Informar

Considere:
v Condiciones: Formatos permitidos en la carga
del archivo
v" Peso maximo:
4Mb documentos trabajadores

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




Permite cargar los archivos de trabajador

masivamente

CARGA MASIVA DE
7 DOCUMENTOS




PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS

Carga masiva

1. Ubique el seccion de Acciones
Generales y haga clic en Cargar

documentos

2. Puede filtrar por cliente y/o tipo de
documento en la Seleccion de

criterios de busqueda

3. Enlaseccién Documentos
Trabajadores seleccione el nombre

del documento

PRONEXO

ACCIONES GENERALES

Crear trabajador

Crear trabajadores Excel

Dar de baja trabajadares

r Cargar documentos

Listado de d

tos por cargar o

Ingresar pardmetros de bisqueda

Cliente Documento
-- Seleccione -~ - -- Seleccione

Considerar

O sélo ji actives en servicios

Asignar trabajadores a un
cliente y servicio

DOCUMENTOS

| — <o o
I [0 Qe
) sorvencer
| —n o e
Contratista A

I Herramientas ~

Pais/regitn =

Buscar

Documentos empresa

1-3de3ragsvros

MO Archiva  Documento

Recepcit

“

1-3de3regmos

Documentos trabajadores

1-4deragmos

nnnnnnnnnnnn et Esa ataemn
Mindarts  Solitado ®
u [ ]
u [ ]
»
Mestrar 10 - Regisros I pég 1 de1 WM

[ Ajusts de texto  Mesrar| 10- |4 4 Pégina 1 de1 M

Perioda

uuuuuuuuuu
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PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS

Carca masiva

4. Hagaclic en el botdon Carga masiva en la parte superior derecha del listado de trabajadores

A. Seleccione que labor desea realizar: Subir y Cargar

B. Seleccione la carpeta donde se encuentran los documentos, luego haga clic en

Continuar

C. Ingrese la fecha de vencimiento de los documentos (sélo si se exigen)

D. Verifique la informacion y haga clic en Confirmar

E. Haga clic en Finalizar

PRONEXD

ACCIONES GENERALES
Gestion de documentos

Contratista

RUT 3.333.333-3
Nombre comercial Mandante

Razon social Mandante
Documento Contrato de Trabajo

DOCUMENTOS

Los trabajadores en colar rojo son trabajadores que fueron dados de baja por una situacién compleja

12 porcargar
o por cargar veh Trabajadores Agragar trabajadorss Asignacién masiva
| — s oo
1-2 da 2 registro:
I m vvvvv idos
R — —_— o e S
| —y e
.
-
4
Coneratists “ 1- 2 de 2 registro:
I Herramieni tas
Pais/req

Carga m
nnnnn 100 I Pag
i Estado

uuuuuuuu
uuuuuuuu
nnnnn 100 I Pag

= Volver 2l listade
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PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS

Carga masiva

Carga masiva de archivos

Documentos  Resumen Confiemar

Los documentos son asociades madiants ol RUT dsl trabajador

Accién a realizar

® Subir y Cargar]|

Subir y Aprobar

Carga masiva de archivos

Resumen

Seleccionar los documentos

Canfirmar

Los documentos son asociados mediante el RUT del trabajador

Estado Archivos

12345678 o

to trabajador.

pdlf (T6.0KE)

jador.pdf (76.0K8)

Carga masiva de archivos

Los documentos son asociados mediante & RUT del trabajador

Confirmar

Ingresar fechas masivamenle
Seleccionar fechas de vigencia

Los documentos que o sean indefinidos y no tengan la fecha de vigencia no serin cargados

e
Rut Nombre completo  ndefinida ™% " Fecha vigencia
m]
18.501.868-8 | Contratista Trabajadorf) D (dd/mmy/aaaa)
22.456.815-0  Contratista Trabajador| | |m) 07/04/2C  (dd/mm/aaaa)

Cerrar

Considerar:

Carga masiva de archivos

confirmar
Los documentos son asociados mediante el RUT del rabajadar

Acciones a realizar

De un total de 2 documentos, se cargarin 2 documes

Total docs. no eargadas par no ingresar fecha o fecha caducada o

Dacumenta Resultsdo Rut trabajador Trabajador Trabajodor

12345678 contrato trabajadorpdf [Existe  [1,234.567-8 | Contratista Trabajador|Contratista Trabajador|
23456789 contrato trabujadorpdf Existe  2.345.676-9  Contratista Trabajador Contratiata Trabajador,

Confrmar

Carga masiva de archivos

Resumen de acciones realizadas

De un total de 2 se cargaron 2

[Confirmar

Los documentos son asociados mediante el RUT del trabajador

Total documentos desestimados 0

v' Guardar los documentos en una carpeta para mayor orden al momento de cargarlos

v" El nombre del documento debe contener el RUT del trabajador, para que el sistema pueda
relacionarlo con el documento del trabajador

v" El nombre del documento debe ser corto y sin caracteres especiales.

Pronexo S.A. (+562) 3202 6900, ventas@pronexo.cl, www.pronexo.cl. Magnere 1540, of. 204, Providencia, Santiago.
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Permite inactivar trabajadores por las distintas
causales de baja y solicitar el documento de

respaldo

& 8 DAR DE BAJA TRABAJADORES




PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS

Dar de baja trabajadores

1. Ubique el seccion de Acciones Generales y haga clic en Dar de baja trabajadores

2. Utilice el filtro para ubicar al trabajador por el RUT, Cliente y/o Servicio

3. Haga clic en Buscar

4. Al ubicar al trabajador, haga clic en el enlace de su RUT

PRONEXO

ACCIONES GENERALES
I Crear trabajador

Crear trabajedores Excel

I Dar de baja trabzjadores

Cargar documentos

Asignar trebajadores a
un cliente y servicio

DOCUMENTOS
5 por cargar

0 Por cargar
veh.

I ) informar

| ooy eroes

. @ por vencer

I ) o revisar
0 &N reprocesg

Contratista A

I Herramientas =

Mend +

Dar de baja trabajadores

Ingresar parametros de bisqueda

Mombre servicio No folio
Servido Rut trabajador
-- Seleccione -

Buscar

Trabajadores

1 - 2 de 2 registros

N°  Rut MNombres Apellidos
2 23456780 Trabajador Contratists

1- 2 de 2 registros.

@ Administrador Capacitagén (@ usuario Pronexo v

Cliente

-- Seleccione --

Nombre trabajador

Mostrar 100 = Registros 144 pigina | 1
Servicio Folio Cliente
Transporte de earga Mandunte
Transporte de carga Mandante

Mostrar 100 =  Registros 144 Ppégina I_' 1

del FH

del b M
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PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS Dar d e baja tra baj d d ores

5. Seleccione el Tipo de baja que corresponda
6. Ingrese la fecha de término real
7. Ingrese un comentario en el campo Observacion

8. Ingrese la Causa legal segun corresponda(solo para Término de contrato)

9. Haga clic en Dar de baja

Dar de baja Dar de baja

Los campos marcados con son obligatorios. Los campos marcados con ¥ son obligatorios.

Trabajador: Trabajador Contratista

Trabajador: Trabajador Contratista

Tipo de baja*: | TERMINO DE CONTRATO - o
Tipo de baja™: | TRASLADO DE MANDANTE -
Fecha dada debaja”: | 31/01/2023 ]
Fecha dada de baja": | 31/01/2023 =
Confimar fecha®: | 31/01/2023 o
Confirmar fecha®: | 31/01/2023 o}
Observacion : . .-
termino dE Servicio Ob&er\u’acién .
* | termino de servicio
Causa IegaI:I 158 N° 5 - TERMINO FAENA - I
Documentos existentes Documentos existentes
Documentos: Finiquito del Trabajador Documentos : Carta/ Anexo de Traslado

Dar de baja Cerrar Dar de baja Cerrar

Después de dar de baja al trabajador, automaticamente se solicitara el documento de baja que
respalde la inactivacidon del trabajador (Finiquito de trabajador / Carta o anexo de traslado).

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



Muestra la cantidad de documentos que tiene cada

trabajador en los distintos estados

INFORME DE CUMPLIMIENTO
POR TRABAJADOR

s




PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS

1.

Informe de cumplimiento por trabajador

Ingrese al Menu de Pronexo

2. Seleccione el médulo Informes

3.

Ubique la seccion Generales y haga clic en Informe de cumplimiento por trabajador

PRONEXO

Trabajadores
Listado general de trabajaderes

Menud v

Informes
Reportes generales

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

Cierres

EST Cierres mensuales de servicios transitorios

Documentos

Revisa el estado de los docu

Herramientas

Configuraciones y gestiones

Mi empresa

Configuracidn de empresa

iGenerales
Informe de cumplimiento por dliente

Listado general de trabajadores

I Informe de cumplimiento por trabajador I

Documentos por trabajador

Trabajadores dados de baja sin documentacién
Contratos de trabajador

Informacién trabajadores extendido
Trabajadores en subcontratacién v documentos
Permiso de ingrese por trabajador

Consultar permisos de control de acceso
Trabajadores go-not go

Entradas y salidas de trabajadores

Entradas v salidas no autorizada

Informe de cumplimiento por servicio
Servicios con documentos pendientes

Servicios con documentos rechazados

E3Habilitacién
Trabajadares no habilitados
Trabajadores habilitados

Entradas y salidas de trabajadores

[ Subcontrato
Trabajadores en subcontratacién y documentos

Crear un trabajador

Documentos

Documentes por cliente

Documentos aprobades

Documentes pendientes de revisién (informados)
Documentas por cargar o rechazados
Documentes cargados sin informar

Documentes por trabajador

Revisién de documentos por Proneso
Documentos vencidos

Documentes prontos a vencer

Documentas de contrato aprobados

Documentes de contrato pendientes de revision
Documentes de contrato por cargar o rechazades
Documentos de contrato cargados sin informar
Documentos contrato prontos a vencer
Documentes contrato vencidos

Documentes Aprobados con Obs en reprogeso

HiEvaluacion

Detalle de servicios evaluados

e los clientes

204, Providencia, Santiago.
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PRONEXO

R N Informe de cumplimiento por trabajador

4. Seleccione en el filtro el cliente y el servicio, o haga clic en Buscar de manera inmediata
5. Haga clic los enlaces de estados de documentos para ver informacion detallada

6. Haga clic en Exportar a Excel, para mejor manejo de la informacion

Informe de cumplimiento por trabajador

Ingresar parametros de

busqueda
RUT 1.111.111-1
Empresa Contratista A
Cliente Servicio Cadigo interno
-- Seleccione -- - -- Seleccione -- - -- Seleccione -- -
Mostrar trabajadores con documentos Sélo activos [ Sélo inactivos [

Solicitados Rechazados Cargados Aprobados

Tra bajado res [HExportar a Excel
1 - 2 de 2 registros Mostrar 10~ Registros |4 4 P&gina | 1 del p M
N°  RUT Apellidos MNombre  Servicios Alarma Cumplimiento] Total Solicitados Rech .| Cargad Aprobad.
1 1.234.567-8 Contratistz  Trabajador . 100% 5 o o o s
2 2.345.578-9  Contratista  Trabajador Transporte de carga . 0% 4 3 i} i o
4
1 -2 de 2 registros Mostrar 10~ Registros |4 Pagina | 1 del p p

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



Permite consultar si un trabajador se encuentra
habilitado para el ingreso a las dependencias del

cliente

F;@ 10 CONTROL DE ACCESO




PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS

1.

Informe de cumplimiento por trabajador

Ingrese al Menu de Pronexo

2. Seleccione el médulo Informes

3.

Ubique la seccion Generales y haga clic en Consultar permisos de control de acceso

PRONEXO

Trabajadores
Listado general de trabajaderes

Menud v

Informes
Reportes generales

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

Cierres

EST Cierres mensuales de servicios transitorios

e
o

Documentos

Revisa el estado de los docu

Herramientas

Configuraciones y gestiones

Mi empresa

Configuracidn de empresa

iGenerales
Informe de cumplimiento por dliente

Listado general de trabajadores

Informe de cumplimiento por trabajador
Documentos por trabajador

Trabajadores dados de baja sin documentacién
Contratos de trabajador

Informacién trabajadores extendido
Trabajadores en subcontratacién v documentos

Permiso de ingreso por trabajador

Consultar permisos de control de acceso I

Trabajadores go-not go
Entradas y salidas de trabajadores
Entradas v salidas no autorizada
Informe de cumplimiento por servicio
Servicios con documentos pendientes

Servicios con documentos rechazados

E3Habilitacién
Trabajadares no habilitados
Trabajadores habilitados

Entradas y salidas de trabajadores

[ Subcontrato
Trabajadores en subcontratacién y documentos

Crear un trabajador

Documentos

Documentes por cliente

Documentos aprobades

Documentes pendientes de revisién (informados)
Documentas por cargar o rechazados
Documentes cargados sin informar

Documentes por trabajador

Revisién de documentos por Proneso
Documentos vencidos

Documentes prontos a vencer

Documentas de contrato aprobados

Documentes de contrato pendientes de revision
Documentes de contrato por cargar o rechazades
Documentos de contrato cargados sin informar
Documentos contrato prontos a vencer
Documentes contrato vencidos

Documentes Aprobados con Obs en reprogeso

HiEvaluacion

Detalle de servicios evaluados

e los clientes

204, Providencia, Santiago.
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PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS

Control de acceso

4. Seleccione el cliente

5. Seleccione la instalacion

6. Ingrese el RUT del trabajador, luego haga clic en Buscar

Consultas de ingreso de personal

Busqueda de trabajador

Ingreso de personal

Cliente

MANDANTE

-

Instalacion

ANTOFAGASTA -

RUT |1.234.567-8

Buscar

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

GESTION DE CONTRATISTAS

Control de acceso

7. Elregistro indicara alguna de estas tres opciones

A. Autorizado: con la documentacion indispensable para ingreso completa

B. No Autorizado: con documentacion indispensable para ingreso pendiente

C. No autorizado no existe en nomina: Trabajador no esta activo en el servicio o no tiene

acceso a la instalacion consultada

D. No autorizado marcado de manera explicita: Trabajador con prohibiciéon de ingreso

configurada

Autorizado

o

Trabajador: Contratista Trabajador
Rut: 22.456.815-0

Empresa: Contratista A Rut:
13.113.043-0

Servicio: Transporte de carga

No Autorizado

QO @

Trabajador: Contratista Trabajador
Rut: 22.456.815-0

Empresa: Contratista A Rut:
13.113.043-0

Los documentos faltantes del
trabajador son: Cédula de Identidad

No Autorizado

QO @

El trabajador no existe en su nomina
vigente o no tiene acceso a esta
instalacion

No Autorizado

@

El trabajador estd marcado sin ingreso
de manera explicita

Pronexo S.A. (+562) 3202 6900, ventas@pronexo.cl, www.pronexo.cl. Magnere 1540, of. 204, Providencia, Santiago.
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Contiene archivos descargables proporcionados por
su cliente, que le permitiran gestionar mejor la

informacion solicitada por su cliente

CENTRO DE
DOCUMENTACION




PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS Centro de documentaCién

1. Ingrese al Menu de Pronexo
2. Seleccione el médulo Herramientas

3. Ubique la seccion Documentos y mensajes y haga clic en Centro de documentacion

PRONEXO Mend v @ Administrador Capacitadién Usuario Pronexo v

Trabajadores Documentos Clientes Servicios
Listado general de trabajadores Revisa el estado de los documentos Listado general de clientes i) Gestiona los servicios de los clientes

Informes SaX Herramientas mm. Vehiculos EST
% Reportes generales I__.__‘l Configurationes y gestiones el Gestiona los vehicules EST  scrvicios transitocios
ggp Cierres o Mi empres: Herramientas
Cierres mensuales de servicios transitorios Configuraciin de &
& Trabajadores ) Documentos y mensajes
Carga de documentos por trabajader Mis documentos
Crear trabajadores masivamente Centro de documentacién
Crear un trabajador Cargar decumentos subidos masivamente
Asignar trabajadores a un cliente Envio de mensajes
Carga masiva de fotografias Mensajes enviados

Cambiar fecha de vigendia per tipo documento
Modificar trabajadores con Excel
Gestionar trabajadores de servicio

Asignar clientes a un usuario

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



PRONEXO

R, A Ta Centro de documentacion

4. Haga clic en el documento para descargar el archivo

Centro de documentacion

1 -1 de 1 registros Mostrar | 10 = Registros |4 1 Pagina |
N?  Documento Descripcion

1 Excel listado personal Formato Namina de trabajadores

1 -1 de 1 registros Mostrar  10~= Registroz |4 ¢ Pagina |'.

[8) Exportar a Excel

del ¢ M

Empresa

Mandante

del p M
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PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS Pregu ntas frecuentes

Ingresé mal el RUT de un trabajador, ¢ Qué debo hacer?

Podra ver los documentos de trabajadores configurados en el servicio y los datos de su servicio,

siguiendo la siguiente ruta: Clientes/RUT cliente/Nombre del servicio

Agregué a un trabajador este mes, pero corresponde a la ndmina del mes pasado y no tiene las
liguidaciones completas solicitadas, ¢ Qué debo hacer?

Si su cliente lo autoriza, puede solicitar un documento periddico a un trabajador que lo necesite,
siguiendo la siguiente ruta: Clientes/ RUT Cliente/ Gestionar documentos/ Filtre por el mes a
solicitar/ Seleccione el documento/ Agregar trabajadores / Seleccione el servicio, filtrar /

Seleccione los trabajadores a solicitarles el documento/ Guardar

Ingresé mal el RUT de un trabajador, éQué debo hacer?

Siga la siguiente ruta para modificar los datos del trabajador: Trabajador/ RUT trabajador /

Modificar/ modifique los datos del trabajador / Guardar
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Tengo solicitudes de documentos que no aplican por la naturaleza de mi empresa/servicio, ¢ Qué
debo hacer?

Sin adjuntar ningun archivo, haga clic en Cargar e indique en el recuadro de comentarios del
documentos: “No aplica”, seguido de la razdén. A partir de esa informacion el cliente aprobara bajo

comentario el documento o procedera a su descarte.

Mis trabajadores pasaran a otro servicio de mi cliente de manera inmediata, ¢qué hago para no
inactivarlos?

Si el cliente lo autoriza, siga la siguiente ruta: Clientes/ RUT Cliente/ Traspaso de trabajadores /
Seleccione Origen (servicio en el que se encuentra el trabajador) / Seleccione destino (servicio al

que ingresara el trabajador) / Seleccione el/los trabajador(es) / Traspasar trabajadores
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éQué significan las alarmas de colores en los documentos?

Las alarmas tienen relacidn con la fecha tope de entrega configurada para el documento

Alarma Fecha tope de entrega Control de acceso

. ...... Documentoapmbado e Accesoperm|t|do ............
. ...... Manegdlaspara Venc|m|ento e Acceso permmdo ............
@  'eualomenoratres (3) dias parael vencimiento  Acceso permitido

de la fecha tope de entrega

‘ Vencio la fecha tope de entrega Acceso no permitido

Al cargar el documento el sistema me arroja el mensaje: El tamafio del archivo sobrepasa el limite
permitido, ¢Qué debo hacer?

El sistema tiene un maximo de soporte de 20Mb para documentos de empresa y 4Mb para
documentos de trabajadores y vehiculos. Utilice el compresor de PDF ubicado al lado izquierdo de

la pantalla, para bajar el peso del documento comprimiéndolo o dividiéndolo
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GESTION DE CONTRATISTAS P reg u nta S frec u e ntes

Tengo la informacion organizada por trabajador, ¢ puedo cargarla de esa manera?

Para ubicar y cargar los documentos por trabajador, siga la siguiente ruta: Trabajador/ RUT
trabajador / en la secciéon documentos de la ficha encontrara los documentos del trabajador en

todos los estados

éPor qué tengo documentos pendientes de trabajadores dados de baja?

Al dar de baja un trabajador, los documentos permaneceran en el estado en que se
encontraban al momento de la inactivacion. Si el documento ya no aplica, debe cargar primero

el antecedente de baja que corresponda y luego informar el documento como “No Aplica”.

éPor qué tengo documentos pendientes de trabajadores dados de baja?

Si la ficha del trabajador ya se encuentra creada, Unicamente debe asignar al trabajador al

servicio que corresponda. (Ver pag. 20)
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GESTION DE CONTRATISTAS

éDénde puedo ver qué trabajadores y vehiculos estan asignados a un servicio?

Para ubicar los trabajadores asignados a un servicio, siga la siguiente ruta: Clientes/RUT

Cliente/Nombre servicio/Mostrar trabajadores

éComo confirmo que cargué bien un documento?

v' Desde Acciones generales/Cargar documentos: Cuando un documento es cargado, se
desaparece del listado de los pendientes
v" Desde el mdédulo Documentos: Seleccione el enlace de los documentos en estado cargados

gue corresponda al cliente consultado, si el documento se encuentra en ese listado, es

porque se encuentra en espera a revision.
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PRONEXO

GESTION DE CONTRATISTAS

Contacto: Servicio al Cliente

Teléfono: Mesa Central (+562) 2864-5508

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