
Presentación para Empresas Contratistas

- Un servicio de Pronexo® S.A.- 

GUÍA DE USO 
CONTRATISTAS
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Acerca de Pronexo

PRONEXO entrega a sus clientes una solución 

integral para el control de contratistas basada en:  

Portal de control

Reportes de gestión

Acreditación de contratista

Control de pago

Control de acceso

Asesoría permanente

Capacitaciones

Mesa de ayuda

Principales Objetivos

Reducir el riesgo de la 
subcontratación

Facilitar el cumplimiento de la Ley 
20.123 (ley de Subcontratación)

Mejorar procesos de trabajo

Mayor eficiencia

Mayor trazabilidad

Mayor seguridad
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Beneficios de usar Pronexo

EMPRESA PRINCIPAL EMPRESA CONTRATISTA

Disminuir el riesgo empresa y facilitar el 
cumplimiento de la Ley de 
Subcontratación

Evitar retenciones de pago por no presentar 
la documentación solicitada

Reducir el tiempo de acceso a la 
información, de gestión y de auditorías

Recibir alertas oportunas de las próximas 
fechas de entrega y vencimiento de 
certificados, contratos, etc. 

Disponer de información actualizada de 
sus contratistas y trabajadores externos

Evitar los problemas asociados a la entrega 
de documentos por correo electrónico

Disminuir la cantidad de papeles 
almacenados y evitar el extravío de 
documentos

Poder descargar en línea formularios, 
manuales, procedimientos y cualquier otro 
documento que el mandante haya puesto a 
su disposición

Aumentar la seguridad de los 
trabajadores y disminuir el riesgo de 
accidentes

Entregar un mejor servicio a sus clientes.
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Interacción fluida con los contratistas

Transporte

Mantenimiento

Marítimo

CONTRATISTAS

Aseo

Alimentación

Callcenter TI

Guardias

Plantas, sucursales  y 
otras instalaciones

MANDANTE

Asesores
PRONEXO

Prevencionistas 
de riesgo y 
seguridad

Administradores 
de contrato

4. Control de 

cumplimiento y 
gestión

1. Solicitud de 

información

2. Carga de 

documentos

Asignación y 
desactivación de 

trabajadores

Portal
PRONEXO

Transparencia
Confianza

Cumplimiento

1.  Revisa cumplimiento legal

2.  Revisa cumplimiento de 
seguridad, operación y otros.

ACREDITACIÓN DE 
CONTRATISTAS

3. Revisión
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Goodyear Chile

Principales clientes actuales

Actualmente en Pronexo® se gestiona la información de más de 8.700 empresas y 370.000 trabajadores.

ADT Chile S.A Ariztía

Cementos bio bio Cial Alimentos

Contract Workplaces
Coordinador Eléctrico 

Nacional Cristalerías Toro

Esval S.A Fashion’s Park

Aguas del valle Alimentos y Frutos S.A

Clínica las Condes Codelpa Chile

COPEC S.A. Corrupac

Ecolab Energía Circular

FPC Papeles FPC Tissue

Áridos Madesal CBRE

Papelera Pacífico S.A Const. Luis Navarro S.A

Crell

ESO

Frigosorno

Comercial K Ltda.

InchcapeHidronor
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Principales clientes actuales

Actualmente en Pronexo® se gestiona la información de más de 8.700 empresas y 370.000 trabajadores.

Banco Itaú Chile S.A Pinturas tricolor

Plasticos Hoffens Rio Tinto Robotec

Sigdo Koppers S.A

Unipapel Univers. del desarrollo

Johnson Controls Laboratorios Andrómaco

Productos Fernández S.A

Romeral S.A Grupo Saesa Soprole

Suksa Vulco

Westfire Sudamerica

Lactalis Nalco

Quimetal indutrial Recupac

Salinas y Fabres Siena Contructora

Tyco Services Unilever Chile S.A
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Una solución estándar en la industria del salmón

Principales clientes actuales

Biomar S.A

Salmones Caleta Bay S.A.

Fiordo Austral Gelymar

Pesquera Alvarez y 
Alvarez Salmones austral

Cargill LATAM Inc. Cermaq Chile S.A

Invermar

Salmones de chile Sealand

Cooke Chile

Friosur Marine Farm

Orizon

Ventisqueros

Australis Seafoods S.A

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

En Pronexo se gestiona la información de más de 20.000 trabajadores del rubro.

Nuestros Ejecutivos de Servicio al Cliente conocen las características de este sector y disponen de una metodología probada que 
reúne las mejores prácticas para una implementación rápida y eficaz.

EPA Austral

Vitapro S.ASkretting

DSM Chile S.A
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Ingreso a Pronexo

1. Configuración inicial

1.1 Completar datos de empresa

1.2 Crear usuarios

2. Crear trabajador

3. Crear trabajadores de forma masiva

4. Asignar trabajadores a un cliente y servicio

5. Cargar documentos

6. Asignación masiva de documentos

7. Carga masiva de documentos

8. Dar de baja trabajadores

9. Informe de cumplimiento por trabajador

10. Control de acceso

11. Centro de documentación

12. Preguntas frecuentes

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

Ingreso a Pronexo
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Permite configurar los datos de su empresa y 

administrar sus usuarios

CONFIGURACIÓN INICIAL
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Completar datos de empresa

1. Ingrese al Menú de Pronexo  

2. Seleccione el módulo Mi empresa

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

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

5. Ingrese al Menú de Pronexo  

6. Seleccione el módulo Mi empresa

7. Ubique la sección Usuarios, y haga clic en Nuevo usuario
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Permite crear la ficha de los trabajadores del 

contratista

CREAR TRABAJADOR
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1. Ubique el sección de Acciones Generales y haga clic en Crear trabajador

2. Llene los campos obligatorios marcados con (*) 

Crear Trabajador

En el campo RUT: 
✓ Si registra al trabajador con RUT, deje marcado “cl”
✓ Si registra al trabajador con Pasaporte, marque en Pasaporte y modifique el campo de “cl”
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3. Si su cliente tiene configurado Perfil de trabajador y/o Categoría de trabajador, debe marcar 

el ticket que corresponda a la labor que realizará el trabajador

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

Crear Trabajador
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Permite crear una serie de trabajadores al mismo 

tiempo

CREAR TRABAJADORES DE 
FORMA MASIVA
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1. Ubique el sección 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

Crear trabajadores de forma masiva
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4. Complete la información de los trabajadores que exige su cliente identificada en Pronexo, sin 

cambiar el formato del archivo 

5. Guarde el Excel en su PC

Crear trabajadores de forma masiva

Considerar:
✓ Ingresar el RUT sin puntos, con guion y dígito verificador
✓ El campo nacionalidad, hace referencia al origen del documento de identidad ingresado
✓ Debe llenar un formulario por cada tipo de documento (Pasaporte o RUT) con el que ingresa a los 

trabajadores
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6. Haga clic en Seleccionar archivo, seleccione el documento en su PC

7. Seleccione el Tipo de documento con el que está creando a los trabajadores

8. Haga clic en Guardar

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

Crear trabajadores de forma masiva



4

Permite activar a nuevos servicios trabajadores 

previamente creados

ASIGNAR TRABAJADORES A 
UN CLIENTE Y SERVICIO
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1. Ubique el sección 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

Asignar trabajadores a un cliente y servicio
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4. Seleccione al trabajador en el Ticket

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

6. Haga clic en Asigna seleccionados

Asignar trabajadores a un cliente y servicio
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Muestra las formas de cargas de documentos 

solicitados por su cliente

CARGAR DOCUMENTOS
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1. Ubique el sección de Acciones 

Generales y haga clic en Cargar 

documentos

2. Puede filtrar por cliente y/o tipo 

de documento en la Selección de 

criterios de búsqueda

3. Seleccione el documento que 

cargará

Cargar documentos
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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 Descripción 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

Cargar documentos

Considere:
✓ Condiciones: Formatos permitidos en la carga 

del archivo
✓ Peso máximo: 

20Mb documentos empresa
4Mb documentos trabajadores

A

B

C

D

E

F
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5. Para cargar varios archivos 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 Descripción del documento

E. Haga clic en Sólo guardar para cargar más 

de un archivo

F. Haga clic en Guardar al finalizar la carga 

de los archivos

G. Agregue un comentario si desea realizar 

una aclaratoria al documento, o haga clic 

en Guardar de manera inmediata

Cargar documentos

A

B

C

D

E

G

F
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Permite cargar un mismo documento a varios 

trabajadores al mismo tiempo

ASIGNACIÓN MASIVA DE 
DOCUMENTOS
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1. Ubique el sección de Acciones 

Generales y haga clic en Cargar 

documentos

2. Puede filtrar por cliente y/o tipo de 

documento en la Selección de 

criterios de búsqueda

3. En la sección Documentos 

Trabajadores seleccione el nombre 

del documento

Asignación masiva
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4. Haga clic en el botón Asignación masiva en la parte superior derecha del listado de 

trabajadores

Asignación masiva
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5. En la nueva sección que se abre

A. Haga clic en Examinar para ir Adjuntando 

Archivos de todos que son parte de la 

solicitud. 

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

trabajadores para quienes desee cargar el 

documento

C. Haga clic el botón Guardar Archivo

D. Ingrese un comentario en la Observación

E. Finalmente, haga clic en el botón Informar

Asignación masiva

Considere:
✓ Condiciones: Formatos permitidos en la carga 

del archivo
✓ Peso máximo: 

4Mb documentos trabajadores

A

B

C

D

E
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Permite cargar los archivos de trabajador 

masivamente

CARGA MASIVA DE 
DOCUMENTOS
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1. Ubique el sección de Acciones 

Generales y haga clic en Cargar 

documentos

2. Puede filtrar por cliente y/o tipo de 

documento en la Selección de 

criterios de búsqueda

3. En la sección Documentos 

Trabajadores seleccione el nombre 

del documento

Carga masiva
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4. Haga clic en el botón 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 (sólo si se exigen)

D. Verifique la información y haga clic en Confirmar

E. Haga clic en Finalizar

Carca masiva
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Carga masiva

Considerar:
✓ Guardar los documentos en una carpeta para mayor orden al momento de cargarlos
✓ El nombre del documento debe contener el RUT del trabajador, para que el sistema pueda 

relacionarlo con el documento del trabajador
✓ El nombre del documento debe ser corto y sin caracteres especiales.

A B C

D E
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Permite inactivar trabajadores por las distintas 

causales de baja y solicitar el documento de 

respaldo

DAR DE BAJA TRABAJADORES
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1. Ubique el sección 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

Dar de baja trabajadores
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5. Seleccione el Tipo de baja que corresponda

6. Ingrese la fecha de término real 

7. Ingrese un comentario en el campo Observación

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

9. Haga clic en Dar de baja

Dar de baja trabajadores

Después de dar de baja al trabajador, automáticamente se solicitará el documento de baja que 
respalde la inactivación del trabajador (Finiquito de trabajador / Carta o anexo de traslado). 
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Muestra la cantidad de documentos que tiene cada 

trabajador en los distintos estados

INFORME DE CUMPLIMIENTO 
POR TRABAJADOR
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1. Ingrese al Menú de Pronexo  

2. Seleccione el módulo Informes

3. Ubique la sección Generales y haga clic en Informe de cumplimiento por trabajador

Informe de cumplimiento por trabajador
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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 información detallada

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

Informe de cumplimiento por trabajador
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Permite consultar si un trabajador se encuentra 

habilitado para el ingreso a las dependencias del 

cliente

CONTROL DE ACCESO
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1. Ingrese al Menú de Pronexo  

2. Seleccione el módulo Informes

3. Ubique la sección Generales y haga clic en Consultar permisos de control de acceso

Informe de cumplimiento por trabajador
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4. Seleccione el cliente

5. Seleccione la instalación

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

Control de acceso
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7. El registro indicará alguna de estas tres opciones

A. Autorizado: con la documentación indispensable para ingreso completa

B. No Autorizado: con documentación indispensable para ingreso pendiente

C. No autorizado no existe en nómina: Trabajador no está activo en el servicio o no tiene 

acceso a la instalación consultada

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

configurada

Control de acceso

A B C D
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Contiene archivos descargables proporcionados por 

su cliente, que le permitirán gestionar mejor la 

información solicitada por su cliente

CENTRO DE 
DOCUMENTACIÓN
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1. Ingrese al Menú de Pronexo  

2. Seleccione el módulo Herramientas

3. Ubique la sección Documentos y mensajes y haga clic en Centro de documentación

Centro de documentación
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4. Haga clic en el documento para descargar el archivo

Centro de documentación



12 PREGUNTAS FRECUENTES
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Preguntas frecuentes

Si su cliente lo autoriza, puede solicitar un documento periódico 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

 

Agregué a un trabajador este mes, pero corresponde a la nómina del mes pasado y no tiene las 
liquidaciones completas solicitadas, ¿Qué debo hacer?

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

Modificar/ modifique los datos del trabajador / Guardar

 

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

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

Podrá 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
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Preguntas frecuentes

Tengo solicitudes de documentos que no aplican por la naturaleza de mi empresa/servicio, ¿Qué 
debo hacer?

Sin adjuntar ningún archivo, haga clic en Cargar e indique en el recuadro de comentarios del

documentos: “No aplica”, seguido de la razón. A partir de esa información el cliente aprobará bajo

comentario el documento o procederá a su descarte.

Mis trabajadores pasarán 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 ingresará el trabajador) / Seleccione el/los trabajador(es) / Traspasar trabajadores
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Preguntas frecuentes

¿Qué significan las alarmas de colores en los documentos?

Al cargar el documento el sistema me arroja el mensaje: El tamaño del archivo sobrepasa el límite 
permitido, ¿Qué debo hacer?

Alarma Fecha tope de entrega Control de acceso

Documento aprobado Acceso permitido

Más de 3 días para vencimiento Acceso permitido

Igual o menor a tres (3) días para el vencimiento 
de la fecha tope de entrega

Acceso permitido

Venció la fecha tope de entrega Acceso no permitido

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

El sistema tiene un máximo de soporte de 20Mb para documentos de empresa y 4Mb para

documentos de trabajadores y vehículos. Utilice el compresor de PDF ubicado al lado izquierdo de

la pantalla, para bajar el peso del documento comprimiéndolo o dividiéndolo



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

 

52

Preguntas frecuentes

Tengo la información 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 sección documentos de la ficha encontrará los documentos del trabajador en 

todos los estados

¿Por qué tengo documentos pendientes de trabajadores dados de baja?

Al dar de baja un trabajador, los documentos permanecerán en el estado en que se 

encontraban al momento de la inactivación. Si el documento ya no aplica, debe cargar  primero 

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

¿Por qué tengo documentos pendientes de trabajadores dados de baja?

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

servicio que corresponda. (Ver pág. 20)
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Preguntas frecuentes

¿Dónde puedo ver qué trabajadores y vehículos están asignados a un servicio?

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

Cliente/Nombre servicio/Mostrar trabajadores

¿Cómo confirmo que cargué bien un documento?

✓ Desde Acciones generales/Cargar documentos: Cuando un documento es cargado, se 

desaparece del listado de los pendientes

✓ Desde el módulo Documentos: Seleccione el enlace de los documentos en estado cargados 

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

porque se encuentra en espera a revisión.
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