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Objetivo

Mostrar los pasos necesarios que debe realizar la empresa contratista para solicitar la
acreditacion correspondiente.

Alcance de aplicacion

Este procedimiento debe ser aplicado por:
e Usuario Empresa Contratista.
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1 Instructivo
Contratista

Sistema de Acreditacion,

Empresa

El usuario mediante el uso del navegador, puede acceder al sistema web por medio de la
URL acred.codelco.rmworkmate.com. Se recomienda utilizar Mozilla Firefox o Google
Chrome, ademas de los navegadores recomendados el sistema también funciona con
Internet Explorer 11 o superior. Figura 1.



http://acred.codelco.rmworkmate.com/
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2 Solicitud Nuevo Usuario
Para usuarios nuevos, que no posean sus credenciales de acceso; es necesario levantar una
solicitud para nombre de usuario y contrasefia respectiva al ingreso del sistema de

acreditacion.

La solicitud se debe hacer desde el Login (Figura 1), donde la opcién “Solicite su usuario”,
ubicada en la parte inferior de la pantalla, redirigira al formulario de nuevo(s) usuario(s) por

empresa.

®

CODELCO

Entrar 32

Paso 1
[Figura1-

Paso 1: Solicitar usuario para Empresa Contratista.
Paso 2: Solicitar Pase de Visita.
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Al seleccionar la opcién mencionada "Solicite su usuario" (Figura 1, primer paso) el sistema
desplegara un formulario donde el usuario debera ingresar datos basicos de la empresa,
tales como RUT y razén social de la empresa, posterior a esto debera presionar la opcién
“Agregar Solicitud de Usuario” donde se habilitaran los campos requeridos a completar con
informacion del usuario, como lo son RUT del solicitante, nombres, division a la que
pertenece, email entre otros. Cabe mencionar que el usuario debe tener acceso al email
proporcionado ya que mediante este sera enviada la respuesta de la solicitud con el usuario y
contrasena correspondiente.

Para finalizar el usuario debera presionar la opcién enviar situada en la parte inferior de la
pantalla.

Los pasos indicados con anterioridad pueden ser comprobados en Figura 2, como se
muestra a continuacion.

Ingreso Solicitudes de Usuario

Rut Empresa

Paso 1
Razoén Social Empresa

Paso 3

rkmate

Fiqura 2
7

Paso 1: Ingresar los datos basicos de la empresa.

Paso 2: Agregar usuarios, dependiendo de la necesidad.

Paso 3: Completar los datos de cada usuario agregado al listado (maximo 10 por solicitud).
Paso 4: Enviar la solicitud de nuevos usuarios.

IMPORTANTE. El sistema enviara un correo al solicitante donde se le indica su cuenta de
usuario y su contrasefia para el ingreso al sistema.
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3 Login

El usuario de empresa contratista debe ingresar en los campos correspondientes los datos
entregados via correo electronico generados automaticamente por el sistema, posterior al
envio de solicitud de usuario nuevo, éstos son USUARIO y CONTRASENA, y finalmente
presionar la opcion “Entrar” para ingresar al sistema, como se ve en la Figura 3.

CODELCO

Solicite su pase de visita

Paso 1: Ingresar Usuario y contrasefia.
Paso 2: Ingresar al sistema.
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4 Manual de Usuario

4.1 Documentacion

Al ingresar al sistema, este desplegara en la pantalla principal un menu en la parte lateral
izquierda donde se podra acceder a cada uno de los moédulos y sus opciones
correspondientes, ademas en la parte central de la pantalla se mostrara la documentacion
perteneciente al sistema dado el perfil con que se ingresé y video tutoriales para ayudar en la
navegacion e interaccion con la plataforma, como se puede observar en la figura 4.

®

CODELCO L EMPRESA CONTRATISTA

mpresa WS 5 x® # IRAINICIO m

Bienvenida(o) a la plataforma de Acreditacion para las Divisiones de CODELCO

A continuacion se presenta su manual de usuario junto con los video tutoriales de la plataforma

Documentacion

1.- Manual Empresa Contratista Opcién 1.1
u ' Opcion 1.2

Descargue aqui Opcién 1.3

Descargue aqui Opcidn 1.4

Video-Tutoriales Opcién 2

1.- Solicitud de Acreditacion Contrato — Empresa contratista 2.- Nueva solicitud de acreditacion — Empresa Contratista ~

Paso 1

[Figura 4.

Opcidn 1.1: Descargar Manual de Usuario Empresa Contratista.

Opcidn 1.2: Descargar Manual de Usuario Empresa Contratista (Anexo Reacreditacion).
Opciodn 1.3: Descargar Protocolo Atencién Oficina Zona Norte.

Opcidn 1.4: Descargar Formulario Solicitud Suplencia ADC Codelco.

Opcion 2: Visualizar Videos Tutoriales para Empresa Contratista.

Paso 1: Desplegar video tutorial seleccionado.
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5 Acreditacion Empresa/Contrato

5.1 Gestionar Acreditacién Empresa

Una vez ingresado al sistema, lo primero que debera realizar el usuario es el proceso de
acreditacion de la empresa. Para esto, debera seleccionar desde el menu lateral el mdédulo
"Acreditacion Empresa/Contratos" y luego la opcion "Gestionar Acreditacion Empresa",
realizado este el sistema desplegara en la pantalla principal una lista resumen con datos
relativos a la empresa, como lo son informacion basica y estado de la acreditacion de la
misma, ademas, de la opcion "Actualizar informacion”, la cual solo debe ser presionada en
caso de que la acreditacion este pendiente o rechazada, para enviar nuevamente la solicitud
de acreditacion, como se muestra en la Figura 5.

C ) (+

CODELCO 2, EMPRESA CONTRATISTA 77815160-k WORKMATE LIMITADA ® # IRAINICIO m

servicios administrativos

Estado Acreditacion Empresa

Estado Acreditacion Estado envio solicitud Actualizar

PENDIENTE Enviada Paso 1 Actualizar informacion

Informacién empresa

Rut Razén social Nombre fantasia Organismo administrador de seguridad

77815160k servicios administrativos WORKMATE LIMITADA Mutual de seguridad CCHC

Figura 5

Paso 1: (Estado Pendiente/Rechazado): Presionar “Actualizar informacion” para solicitud de
acreditacion.

10
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5.1.1 Actualizar informacion

Una vez seleccionada la opcion "Actualizar informacion” el sistema desplegara un formulario
de solicitud, en el cual se requiere informacion relacionada con la empresa, como lo son
razon social, nombre de fantasia, representante legal, entre otros.

Cabe mencionar que los campos demarcados con un asterisco rojo son obligatorios, por lo
tanto, el usuario no podra continuar de no ser completados.

Luego de completar el formulario debera declarar la veracidad y actualidad de los datos
proporcionados seleccionando en la casilla correspondiente, como muestra el paso 2 de la
Figura 6.

Posterior a completar el formulario y antes de continuar con la carga de documentacion, es
de suma importancia que el usuario guarde la informacion ya ingresada, esto lo debera
realizar unicamente presionando la opcién "Guardar" como muestra el paso 3 de la figura ya
mencionada.

Finalmente, se debera proceder con la carga de la documentacion asociada, presionando el
botén "Agregar” y seleccionando el documento requerido.

1
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Solicitud acreditacion empresa
Esta reditacion

ACREDITADA Enviada

Paso 1

rminos de veracidad y actualidad de los datos
A EMPRESA COLABORADORA DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD, LA VERACIDAD Y ACTUALIDAD DE LOS DATOS PROPORCIONADOS AL MOMENTO DE CREAR SU PERFIL DE EMPRESA.

CARTA DE INICIO DE ACTIVIDADES EN SERNAGEOM:

Paso 4

Figura 6.

Paso 1: Completar los campos de datos basicos de la empresa.

Paso 2: Aceptar los términos de veracidad.

Paso 3: Guardar la informacion ingresada.

Paso 4: Ingresar documentos necesarios para la solicitud de acreditacion.

Una vez completado todos los pasos correctamente, el sistema mostrara una alerta de que
todo fue ingresado exitosamente y se enviara la solicitud de acreditacion.

Posteriormente el sistema dara aviso del cambio de estado de la solicitud; PENDIENTE si
aun no ha sido revisada, RECHAZADA o APROBADA segun si la informacion enviada en la
solicitud fue aprobada.

En el caso que se desee actualizar la informacion de la empresa contratista, esta se podra
editar en la opcion de “Actualizar Informacion” repitiendo los pasos antes descritos. Figura 6.

12
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5.2 Gestionar Acreditacion Contratos

Una vez la empresa este acreditada, esta podra realizar el ingreso de sus contratos y
posteriormente de sus subcontratos y/o servicios esporadicos, segun se requiera.

Para esto, el usuario debe seleccionar sobre los botones acreditar contrato, acreditar
subcontrato o acreditar servicio esporadico, segun corresponda, a lo que cual el sistema lo
direccionara a la vista para la acreditacion correspondiente (Puntos 5.2.2 'y 5.2.3).

Adicionalmente, el sistema lista los contratos, subcontratos y servicios esporadicos asociados
al perfil, mediante tres pestafias seleccionables. Dicho listado incluye informacién como
estado de acreditacion, divisidbn, numero de contrato, dotacién de personal, dotacion de
vehiculos entre otros. Ademas, dispone de opciones para gestionar el contrato, como lo es
editar el contrato o visualizacion del contrato, personal acreditado y re-acreditado, vehiculos,
para lo cual debe presionar sobre los botones respectivos, como se muestra en figura 7.

IMPORTANTE. Si la acreditacion de la empresa esta en estado pendiente o rechazado
(Punto 4.1), el sistema mostrara la siguiente alerta “Debe terminar la acreditacion de su
empresa para poder crear contratos”, por lo tanto, no permitira la acreditacion del mismo.

13
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Gestion de Contratos

Opcion 1

h

Acreditar Contrato

Presione para generar una solicitud de acreditacion

Contratos propios

Contratos

ESTADO ACRED: ACREDITADO

Revision Workmate

L] 05-10-2016 10:10:32
CONTRATO

N°4600014909

Informacion del contrato

Division DGM

Namero de contrato 4600014909

SERVICIO DE ACREDITACISN, CREDENCIALIZACISN E

Descripcion del servicio § =
INSPECCIN CODELCO

Fecha de inicio/termino 15-07-2016 14-07-2020

Dotacion Personal Declarada: 20 Acreditada: 7

Dotacion Vehiculos Acreditada: 3
Opcién 4

= =
Inhabilitar Contrato @ Finalizar Contrato @ | Opcion 6

Opcion 5

Declarada: 5

Figura 7.

Subcontratos

ESTADO ACRED: ACREDITADO
Revision Workmate

(-]
CONTRATO
N°4501441526
nformacion del contrato
Division
Numero de contrato
Descripcion del servicio
Fecha de iniciotérmino
Dotacion Personal

Dotacion Vehiculos

Acreditar Servicio Esporadico
Presione para generar una solicitud de acreditacion.

Servicios Esporadicos

21-06-2017 10:06:48

DGM
4501441526
SERVICIO DE FISCALIZACION LABORAL DGM
01-04-2014 31-01-2018
Declarada: 5

Acreditada: &

Declarada: 1 Acreditada: 2

& Vehiculos

Inhabilitar Conirato @ Finalizar Contrato @

Opcidn 1: Acreditar contrato.
Opcidn 2: Acreditar subcontrato.
Opcidn 3: Acreditar servicio esporadico.
Opcidn 4: Editar contrato.

Ver detalle contrato.

Ver personal del contrato.

Ver personal re-acreditado del contrato.

Ver vehiculos del contrato.
Opcidn 5: Inhabilitar contrato.
Opcidn 6: Finalizar contrato.

14
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5.2.1 Acreditar Contratos

Una vez presionado el boton "Acreditar Contrato" el sistema desplegara un formulario
relacionado a la acreditacion seleccionada. En este formulario al menos se deben completar
los campos obligatorios (demarcados con un asterisco rojo), el cual se compone de
secciones referentes a la acreditacion, como lo son datos de la empresa, datos del nuevo
contrato, personal asociado al contrato, entre otros.

Para finalizar la solicitud se debera seleccionar la opcion "Guardar" ubicada a continuacion
del formulario (parte inferior de la pantalla) para registrar la informacion ingresada en el
formulario ya mencionado.

Lo anteriormente descrito puede ser visualizado en Figura 8.

Importante.

e Para agregar una jornada excepcional al contrato se debera especificar la fecha de
inicio y termino de esta, para lo cual la plataforma habilitara los campos necesarios,
como se muestra en Figura 8 (Nuevo).

e De igual forma, al seleccionar el turno “otros” el usuario debera especificar el detalle
de este en dias laborales y descanso (Ej: 3x3) dentro de la columna “detalle otros”.

Paso 1: Seleccionar division y administrador del contrato.

Paso 2: Ingresar los datos basicos del contrato.

Paso 3: Anadir las jornadas que tendra el contrato.

Paso 4: Ingresar los datos del personal relevante asociado al contrato.

Paso 5: Cargar la documentacion respectiva para proceder al proceso de acreditacion del
contrato.

Paso 6: Guardar la informacion ingresada.

15
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servicios administrativos - Acreditar nuevo Contrato

Paso 1
Division Administrador de Contraio CODELCO Area
Seleccione la Division ¥ ‘ | Seleccione primero la Division - *| | *|
Datos empresa colaboradora
Rut Empresa Razdn Social Mombre de fantasia
T7815160-K SERVICIOS ADMINISTRATIVOS WORKMATE LIMITADA
Acreditacion nuevo Contrato
Paso 2
Namero Contrato -Fecha Inicio Fecha Termino Dotacion Eco-04
*| | 12/05/2017 *| | *| | *
Descripcion del Servicio
*|
e

Jornadas del contrato

Descripcion
CARTA DE ADJUDICACION, CARTA DE PRONTO INICIO O CONTRATO CIVIL
FIRMADO™

Incorpore las jomadas del contrato. En caso de que |a jornada sea excepcional debe incorporar la solicitud/autorizacion de la jornada. Paso 3
Tipo de
N® Tumo (LaboralesxDescanso) Detalle Otros  Jornada Resolucion/Aprobacion Jornada Excepcional Eliminar
B ‘ OTROS v| | 3x1 *| | Ordinar ¥ | u
2 [ omos v| [ * | excepc v| | Seleccionararchivo |par prucba por [ x |
Fecha Inicio Fecha Termino
7 + | Nuevo
01102017 2210212022
Personal Relevante asociado al contrato pase 4
Mombre Completo Adc Contratista Rut Fono E-mail
*
NOMBRE COMPLETO ADC CONTRATISTA *| | RUT ADC CONTRATISTA ‘ | FONO *| | E-MAIL
Datos persona autorizada para retiro de credenciales
Nombre Persona Autorizada Rut Fono E-mail
NOMBRE COMPLETO *| | RUT ADC CONTRATISTA | | FONO ir| | E-MAIL *
Requisitos documentales paso 5
Documento

Ingresado por

EECCAL

Figura 8.

16
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Una vez guardada la informacién, automaticamente se enviara la solicitud de acreditacién del
contrato. La empresa debera esperar que la solicitud sea revisada y posteriormente se
informara el resultado de su acreditacion.

Si este proceso es exitoso, se desplegaran las opciones para que la empresa pueda enviar
solicitudes para subcontratos y servicios esporadicos.

CODELCO 2L EMPRESA CONTRATISTA ED 77815160-k WORKMATE LIMITADA = # RAINICIO

Gestién de Contratos
A h
Opcion 2
Acreditar Contrato Acreditar Subcontrato Acreditar Servicio Esporadico
Presione para generar una solicitud de acreditacion. Presione para generar una solicitud de acreditacion. Presione para generar una solicitud de acreditacion.

Contfratos Subcontratos Servicios Esporadicos

Figura 9

Opcidn 1: Nueva acreditacion de contrato.

Opcidn 2 (Si y solo si acreditacion contrato es exitosa): Nueva acreditacion de subcontrato.
Opcion 3 (Siy solo si acreditacion contrato es exitosa): Nueva acreditacion de servicio
esporadico.

17
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5.2.2 Acreditar Subcontrato

Al igual que en el punto anterior, la acreditacion de subcontrato se debe realizar por medio
del formulario correspondiente (Figura 10), ingresando desde la opcion 2 de la Figura 9. Al
ingresar, la plataforma muestra un formulario con una serie de campos, los cuales deben ser
completados, o al menos los obligatorios (demarcados con un asterisco rojo). Este formulario
se compone de datos de la empresa, tales como divisién, area, RUT de la empresa, razon
social, entre otros, ademas de datos del nuevo subcontrato, como lo son numero del
contrato, fecha de inicio y termino, entre otros.

Respecto a las jornadas del contrato solicitadas en el formulario el usuario debera
seleccionar el turno y el tipo de jornada, por otra parte, en los requisitos documentales la
plataforma requiere tres documentos, siendo todos ellos obligatorios.

Para finalizar este proceso el usuario debera seleccionar la opcidn "Guardar" situada a
continuacion del formulario (parte inferior de la pantalla), para proceder a guardar sus datos,
a lo cual el sistema enviara la solicitud generada. La empresa debera esperar que la solicitud
sea revisada y posteriormente se informara el resultado de su acreditacion.

IMPORTANTE. Tanto "Acreditar Subcontrato", como "Acreditar Servicio Esporadico" se
activan si y solo si, la solicitud de acreditacion de contrato fue previamente aprobada.

Para agregar una jornada excepcional al contrato se debera especificar la fecha de inicio y
termino de esta, para lo cual la plataforma habilitara los campos necesarios, como se
muestra en Figura 10 (Nuevo).

De igual forma, al seleccionar el turno “otros” el usuario debera especificar el detalle de este
en dias laborales y descanso (Ejemplo: 3x3) dentro de la columna “detalle otros”.

Paso 1: Seleccionar la division y el area a la que pertenecera el contrato.

Paso 2: Ingresar los datos basicos del subcontrato.

Paso 3: Aiadir las jornadas que tendra el subcontrato.

Paso 4: Cargar la documentacion respectiva para proceder al proceso de acreditacion del
subcontrato.

Paso 5: Guardar la informacién ingresada.

18
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empresa prueba 3 - Acreditar nuevo Subcontrato

Division Area
DGM EI | Seleccione el Area * Paso 1
Datos empresa colaboradora - Subcontratista pago 2
Rut Empresa Subcontratista Razon Social Subconiratista Nombre de Fantasia Empresa Organismo administrador de seguridad
* ¥ Subcontratista
| | | | [_sokecioe ncran
Nombre Completo Representante Legal Fono E-mail
7 7 i
Acreditacién nuevo Subcontrato
Nomero Contrato Confrato Padre Fecha Inicio Fecha Termino
*| | Seleccione el contrate comercial padre ~ *| | 16/08/2016 *‘ | *
Descripeién del Servicio
*
Jornadas del contrato
Incorpore las jornadas del conirato. En caso de que la jornada sea excepcional debe incorporar la solicitud/autorizacion de la jornada. Paso 3
Tipo de
Ne Turno (LaboralesxDescanso) Detalle Otros  Jornada Resolucicn/Aprobacion Jomada Excepcional Eliminar
B ‘ OTROS v | ‘ axt *| | Ordinar ¥ ‘ n
2 ‘ OTROS v | ‘ I%3 *| | Excepc ¥ ‘ Seleccionar archivo | pdf prueba.pdf n
Fecha Inicio Fecha Termina
~ # | Nueve
01/10/2017 221022022
Requisitos documentales poeq g
Descripcion Documento
CONTRATO CIVIL ENTRE EMPRESA EXAMINAR...  NINGUN ARCHIVO SELECGIONADO.
CONTRATISTA Y SUBCONTRATISTA*
CARTA DE INICIO DE ACTVIDADES EXAMINAR...  NINGUN ARCHIVO SELECGIONADO.
SERNAGEOMIN DEL SUBCONTRATISTA:
FACILITADC A TRAVES DEL SISTEMA DE
INFORMACION MINERA EN LINEA (SIMIN)."
CERTIFICADO DE AFILIACION A ORGANISMO EXAMINAR...  NINGUN ARCHIVO SELECCIONADO.
ADMINISTRADCR DE SEGURC DEL
SUBCONTRATISTA*
Ingresado por
SBTESJUAN 2
| _ Paso 5

Volver

Figura 10.
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5.2.3 Acreditar Servicio Esporadico

Del mismo que en la opcion anterior, la acreditacion de servicio esporadico se debe realizar
por medio del formulario correspondiente (Figura 11), ingresando desde la opcién 3 de la
Figura 9.

Al ingresar, la plataforma muestra un formulario con una serie de campos, los cuales deben
ser completados, o al menos los obligatorios (demarcados con un asterisco rojo). Este
formulario se compone de datos de la empresa, tales como division, area, RUT de la
empresa, razon social, entre otros, ademas de datos del nuevo servicio esporadico, como lo
son numero del contrato, fecha de inicio y termino, entre otros

Respecto a los requisitos documentales la plataforma requiere dos documentos, siendo
ambos obligatorios.

Para finalizar este proceso el usuario debera seleccionar la opcién "Guardar" situada a
continuacion del formulario (parte inferior de la pantalla), para proceder a guardar sus datos,
a lo cual el sistema enviara la solicitud generada. La empresa debera esperar que la solicitud
sea revisada y posteriormente se informara el resultado de su acreditacion.

IMPORTANTE. Tanto "Acreditar Subcontrato", como "Acreditar Servicio Esporadico" se
activan si y solo si, la solicitud de acreditacion de contrato fue previamente aprobada.

20



l I II I l Manual Empresa Contratista

workmate Acreditacion Codelco

Julio 2018

Acreditar nuevo Servicio Esporadico

Divisién Area

*|
DGM ﬂ | Seleccione &l Area - Paso 1

Datos empresa colaboradora - Servicio Esporadico Paso 2

Rut Empresa Servicio Esporadico Razon Social Servicio Esporadico Nombre de Fantasia Empresa Servicio Esporadico

Organismo administrador de sequridad

‘ *| ‘ *| ‘ *|

Seleccione un organismo

Nombre Completo Representante Legal Fono E-mail

| i i

Acreditacion nuevo Servicio Esporadico Paso 3

Numero Contrato Contrato Padre Fecha Inicio

Fecha Termino

* *
‘ | ‘ Seleccione el contrato comercial padre ~ ‘ |16"OB"201E

i

Dascripeion del Servicio

Requisitos documeniales paeg 4

Descripcion Documento

CONTRATO CIVIL ENTRE EMPRESA CONTRATISTAD  ExAMIMAR...
SUBCONTRATISTA ¥ LA EMPRESA DE SERVICIOS
ESPORADICO®

NINGUN ARCHIVO SELECCIONADO.

CERTIFICADC DE AFILIACION A ORGANISMO
ADMINISTRADOR DE SEGURO Y LA EMPRESA DE
SERVICIOS ESPORADICO.*

EXAMINAR...  NINGUN ARCHIVO SELECCIONADO.

Ingresade por

| 88765JUAN_2

Paso 5

Figura 11.

Paso 1: Escoger la division y area a la que pertenecera el servicio.

Paso 2: Ingresar la informacion de la empresa que prestara el servicio.

Paso 3: Completar datos basicos del servicio esporadico.
Paso 4: Cargar la documentacién asociada al servicio.
Paso 5: Guardar la informacién ingresada.
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5.2.4 Inhabilitar Contrato, Subcontrato y/o Servicio Esporadico

Adicionalmente a las opciones para acreditar, el usuario puede inhabilitar un contrato,
subcontrato y/o servicio esporadico. Para esto debe ingresar mediante la opciéon para

gestionar contratos, donde se lista la totalidad de contrato, subcontrato y/o servicio
esporadico asociados al perfil.

Posteriormente, para iniciar el proceso de inhabilitacion debe presionar sobre el boton
“‘inhabilitar contrato” y el sistema desplegara una ventana flotante donde podra confirmar la
seleccion, presionando sobre el boton continuar o cancelar presionando sobre el botén del
mismo nombre, como se muestra en figura 12y 13.

IMPORTANTE. Al inhabilitar un contrato, subcontrato y/o servicio esporadico todas las
credenciales (personal, licencias y vehiculos) asociadas quedaran inhabilitadas.

Gestion de Contratos

| h

Acreditar Contrato Acreditar Subcontrato Acreditar Servicio Esporadico
Presione para generar una solicitud de acreditacién. Presione para generar una solicitud de acreditacion. Presione para generar una solicitud de acreditacion.

Contratos propios

Subcontratos Servicios Esporadicos

ESTADO ACRED: ACREDITADO
Revision Workmate Revision ADC Codelco

o 14-11-2016 09:11:47 ] 14-11-2016 10:11:22

SUBCONTRATO

N°KOMATSU CUMMINS

nformacion del cc

Empresa Komatsu Cummins

Division DGM

Numero de contrato KOMATSU CUMMINS

Descripcion del servicio SERVICIO INTEGRAL DE BODEGAS , PAFOL , INVENTARIOS ¥ SERVICIOS
PROFESIONALES ETC.. DE KOMATSU CUMMING

Fecha de inicio/término 23.01-2012 15-07-2017

Paso 1

Figura 12.

Paso 1: Inhabilitar contrato.
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Figura 13.

Inhabilitacion de Subcontrato

Se inhabilitara el Subcontrato KOMATSU CUMMINS y todas las
credenciales asociadas (Personal, Licencias, Vehiculos).

Paso 1

Esto puede tardar unos minutos, por favor no cierre la nueva ventana
hasta que se le informe el termino del proceso.

_—

aso T1: Confirmar inhabilitacion.

Luego de confirmar la inhabilitacién el sistema desplegara un resumen, que incluye
informacion del contrato, como divisién, numero de contrato, tipo, entre otros. Ademas, de las
cantidades totales de credenciales, licencias y vehiculos inhabilitados, como se muestra en

figura 14.
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Bj Resumen

Contrato
Division
Tipo Contrato

SUBCONTRATO

Estado Actual

Total Movimientos

Credenciales Inhabilitadas

Figura 14.

N* Contrato Descripcion Servicio

4600005809 SERVICIO DE SOLDADURA ESTRUCTURAL Y CAMBIC DE
ELEMENTOS DE DESGASTE

Nombre Empresa Contrato Madre

HIDRO MFD 4600005809

INHABILITADO

Licencias Inhabilitadas wehiculos Inhabilitados

Volver €
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5.2.5 Habilitar Contrato, Subcontrato y/o Servicio Esporadico

De igual forma que en la opcién anterior, el usuario puede habilitar un contrato, subcontrato
y/o servicio esporadico. Para esto debe ingresar mediante la opcién para gestionar contratos,
donde se lista la totalidad de contrato, subcontrato y/o servicio esporadico asociados al perfil.

Posteriormente, para iniciar el proceso de habilitacién debe presionar sobre el boton “habilitar
contrato” y el sistema desplegara una ventana flotante donde podra confirmar la seleccién,
presionando sobre el botdn continuar o cancelar presionando sobre el boton del mismo
nombre, como se muestra en figura 15y 16.

IMPORTANTE. Al habilitar un contrato, subcontrato y/o servicio esporadico todas las
credenciales (personal, licencias y vehiculos) asociadas quedaran habilitadas.

Gestion de Contratos

Esporadico
ud de acreditacion.

Contratos propios

Contratos Subcontratos Servicios Esporadicos

ESTADO ACRED: INHABILITADO
Revision Workmate Revision ADC Codelco

o 01-02-2017 12:02:13 < 01-02-2017 13:02:19
SUBCONTRATO
N°4600005809
formacion del contrato
Empresa hidro mfd

Divisién DGM

Numero de contrato 4600005809

‘SERVICIO DE SOLDADURA ESTRUCTURAL ¥ CAMBIO DE ELEMENTOS DE
DESGASTE

Fecha de inicioltérmino 20-09-2010 15-07-2017

Paso 1

Figura 15.

Paso 1: Habilitar contrato.
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Figura 16.

Habilitacion de Subcontrato

Se habilitara el Subcontrato 4600005809 y todas las credenciales
asociadas (Personal, Licencias, Vehiculos).

Paso 1

Esto puede tardar unos minutos, por favor no cierre la nueva ventana
hasta que se le informe el termino del proceso.

CONTINUAR CANCELAR

Paso 1: Confirmar habilitacion.

Luego de confirmar la habilitacion el sistema desplegara un resumen, que incluye informacion
del contrato, como division, numero de contrato, tipo, entre otros. Ademas, de las cantidades

totales de credenciales, licencias y vehiculos habilitados, como se muestra en figura 17.

26



LLIIT]

workmate

Manual Empresa Contratista

Acreditacion Codelco

Julio 2018

B Resumen

Contrato
Divisién
Tipo Gontrato

SUBCONTRATO

Estado Actual

Total Movimientos

Credenciales Habilitadas

Figura 17.

4600005809

Nombre Empresa

HIDRO MFD

ACREDITADO

Licencias Habilitadas

Descripcion Servicio

SERVICIO DE SOLDADURA ESTRUCTURAL Y CAMBIO DE
ELEMENTOS DE DESGASTE

Contrato Madre

4600005808

vehiculos Habilitados

Volver €
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5.2.6 Finalizar Contrato, Subcontrato y/o Servicio Esporadico

Como ultima opcién para administrar podra finalizar (caducar) contratos, subcontratos y/o
servicios esporadicos. Para esto debe ingresar mediante la opcion para gestionar contratos,
donde se lista la totalidad de contrato, subcontrato y/o servicio esporadico asociados al perfil.

Posteriormente, para iniciar el proceso de finalizacién debe presionar sobre el botén “finalizar
contrato” y el sistema desplegara una ventana flotante donde podra confirmar la seleccién,

presionando sobre el botdn continuar o cancelar presionando sobre el boton del mismo
nombre, como se muestra en figura 18 y 19.

IMPORTANTE. Al cerrar un contrato, subcontrato y/o servicio esporadico se desvinculara al

personal y todas las credenciales (personal, licencias y vehiculos) asociadas quedaran
inhabilitadas.

Gestién de Contratos

& h

Acreditar Contrato
Presione para generar una solicitud de acredilacion.

Acreditar Servicio Esporadico
Presione para generar una selicitud de acreditacion.

Acreditar Subcontrato
Presione para generar una solicitud de acreditacion.

Contratos propios

Subcontratos Servicios Esporadicos

ESTADO ACRED: ACREDITADO
Revision Workmate
]

SUBCONTRATO

N°KOMATSU CUMMINS

nformacion del contrato

Inhabilitar Contrato @ || Finalizar Contrato @

Opcién 1

Figura 18.

14-11-2016 09:11:47

Revision ADC Codelco

o 14-11-2016 10:11:22

Komatsu Gummins
DGM
KOMATSU CUMMINS

SERVIGIO INTEGRAL DE BODEGAS , PAROL . INVENTARIOS Y SERVICIOS
PROFESIONALES ETC. DE KOMATSL CUMMING

23.01-2012 15-07-2017

ESTADO ACRED: INHABILITADO
Revision Workmate
o

SUBCONTRATO
N°4600005809
formacién del contrat

Empresa
Divisién
Ntmero de contrato

Descripcién del servicio

Fecha de inicioftérmino

Habilitar Contrato @ || Finalizas

Revision ADC Codelco

01-02-2017 12:02:13 ) 01-02-2017 13:02:19

hidro mid
DGM
4600005809

‘SERVICIO DE SGLDADURA ESTRUGTURAL Y CAMBIO DE ELEMENTOS DE
DESGASTE

20-09-2010 15-07-2017

Opcidn 1: Finalizar contrato.
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Finalizar subcontrato

El subcontrato N* KOMATSU CUMMINS caducara anticipadamente, el
personal acreditado sera desvinculado y se inhabilitaran todas las
credenciales asociadas (Personal, Licencias, Vehiculos).
FPosteriormente podra cargar los finiquitos mediante |a ficha del
personal.

Esto puede tardar unos minutos, por favor no cierre la nueva ventana
hasta que se le informe el termino del proceso.

Figura 19.

Paso 1: Confirmar cierre de contrato.

Luego de confirmar el cierre del contrato el sistema desplegara un resumen, que incluye
informacion del contrato, como divisién, numero de contrato, tipo, entre otros. Ademas, de las
cantidades totales de personal desvinculado, credenciales, licencias y vehiculos
inhabilitados, como se muestra en figura 20.
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B Resumen

Contrato

Descripcion Senvicio

4600005609 SERVICIO DE SOLDADURA ESTRUCTURAL ¥ CAMBIO DE
ELEMENTOS DE DESGASTE

Nombre Empresa Contrato Madre

SUBCONTRATO HIDRO MFD 4600005809

CADUCADO

Total Movimientos

les Inhabilitadas icencias Inhabiltadas veniculos Inhabiltados.

17 o

Figura 20.

5.2.7 Editar Contrato, Subcontrato y/o Servicio Esporadico

Al seleccionar la opcién editar (Opcién 4, figura 7), el usuario podra editar la informacién
correspondiente al contrato, como lo son antecedentes del contrato, jornadas, documentos,
entre otros, como se muestra en figura 21.

Paso 1: Editar antecedentes contrato empresa.

Paso 2: Editar jornadas del contrato.

Paso 3: Editar personal relevante asociado al contrato.

Paso 4: Editar datos persona autorizada para retiro de credenciales.
Paso 5: Editar documentos.

Paso 6: Guardar informacion.
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Solicitud acreditacion contrato
Estado Acreditacién

Estado Acreditacion Estado envio solicitud
Acreditado Enviada
Antecedentes contrato empresa
Namere Contrato
4500014909
Paso 1
—
Fecha Inicio Fecha Termino Dotacion ECC-04 Dotacion vehiculo
| 15/07/2016 *| | 14/07/2020 *| 22 *| | 5
ADC Codelco Area
| MARIA MARGARITA MUNOZ TAPIA ~ *| | Direc cién Control Gestién y Produc cién *|
Descripcion del Servicio
SERVICIO DE ACREDITACISN, CREDENCIALIZACISN E INSPECCIEN CODELCO *
=
Jornadas del contrato.
Incorpore las jornadas del contrato. En caso de que la jornada sea excepcional debe incorporar la solicitudfautorizacion de la jornada Paso 2
Periodo de Descarga documento
ks Turne {LaberalesxDescansc) Detalles Otros Tipe de Jornada  Resclucién/Aprobacion Jornada Excepcional  “igencia Eliminar
1 sa . Ex
Agregar j iada(s)
Personal Relevante asociado al contrato
Paso 3
Nombre Completo Adc Contratista Rut Fono E-mail
LEQONDARO ALONSO MARAMBIO *| ‘ 11472054-2 *| | 584087301 *| | LEONARDOALONSO@WORKMATE.CL
Datos persona autorizada para retiro de credenciales Paso 4
Nombre Persona Autorizada Rut Fono E-mail
FRANCISCO PASTENES BRAVO *| ‘ 15015248-8 *| | 571403314 *| | FRANCISCOPASTENES@WORKMATE.CL ™
Requisitos documentales
Paso §
Descripcion

Cargar nuevo documento

CARTA DE ADJUDICACION, CARTA DE Ningtin archivo seleccionado

PRONTO INICIO O CONTRATO CIVIL

FIRMADO *

CARTA DE INICIO DE ACTIVIDADES EN Ninguin archivo seleccionado

SERNAGEOMIN.*

Descargar documento

Maodificado por:

EECCAL
Paso 6

Volver

Figura 21.
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5.2.8 Ver Contrato, Subcontrato y/o Servicio Esporadico

Al seleccionar la opcién ver (Opcion 5, Figura 7), el usuario podra visualizar la informacién
correspondiente al contrato, la que esta agrupada en estado acreditacion, jornadas,
documentos, entre otros, las cuales, a su vez incluyen informacién como numero de contrato,
tipo de jornada, ADC Codelco, entre otros, como se muestra en figura 22.

Estado Acreditacion

Estado Acreditacion Estado envio solicitud Revision Workmate
Acreditado Enviada < 05-10-2016 10:10:32
4600014909 e
) Fecha Fecha Dotacion Eco-
MNomero Contrato ADC CODELCO Area Descripcion del servicio Proyecto Inicio Termino Tipo Contrato 04
4600014909 MARIA MARGARITA DIRECCIoON CONTROL SERVICIO DE ACREDITACIAN, DGM 15-07-  14-07-2020 Contrato 22
MUNOZ TAPIA GESTION Y CREDENCIALIZACION E 2016
PRODUCCION INSPECCION CODELCO

Jornada de trabajo
Turno (LaboralesxDescanso) Tipo de Jornada Pericdo de \igencia Resclucion/Aprobacion Jernada Excepcional
5X2 Crdinaria

Personal Relevante asociado al contrato

Mombre Completo Adc
Contratista Rut Fono E-mail

LEOMNDARO ALONSO 11472054-2 984097301 LEONARDOALONSO@WORKMATE.CL
MARAMBIC

Datos persona autorizada para retiro de credenciales

MNombre Persona Autorizada Rut Fono E-mail
FRANCISCO PASTENES 160152488 071403314 FRANCISCOPASTENES@WORKMATE.CL
BRAVO

Requisitos documentales

Descripcion Descargar dotumento

CARTA DE ADJUDICACION, CARTA DE PRONTO INICIO O CONTRATQ CIVIL FIRMADO n Opcidn 1

Volver

Figura 22

Opciodn 1: Descargar documento.
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5.2.9 Personal del Contrato, Subcontrato y/o Servicio Esporadico

Al seleccionar la opcion personal (Opcion 6, Figura 7), el usuario podra visualizar el listado
del personal asociado al contrato seleccionado. Dicho listado incluye informacion de cada
trabajador, como lo es identificador, nombre, apellido, estado de la credencial, entre otros.

Consideraciones. Al presionar sobre el identificador de una persona se direccionara a su
ficha.

Lo anteriormente descrito puede ser visualizado en figura 23.

Personal del Contrato N° KOMATSU CUMMINS - DGM

Opcion 1

Idenificador ~ Nombre Apelido

ns7022| Opeion 2

ez

msierze

APROBADO 8 25-11-2

PENDIENTE®

APROBADO @ 25-11-2016 1333:58 PENDIENTE ©

Figura 23.

Opcidn 1: Filtrar listado.
Opciodn 2: Ver ficha del personal.
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5.2.10 Personal Re-Acreditado del Contrato, Subcontrato y/o Servicio

Esporadico

De igual forma que en el punto anterior, al seleccionar la opcién re-acreditados (Opcion 7,
Figura 7), el usuario podra visualizar el listado del personal re-acreditado asociado al contrato
seleccionado. Dicho listado incluye informacién de cada trabajador, como lo es identificador,

nombre, apellido, estado de la credencial, entre otros.

Lo anteriormente descrito puede ser visualizado en figura 24.

Personal Re-Acreditado del Contrato N° 4600014909 - DGM

dentificador ~ Nombre Apellido Revision Acreditacion Workmate  Revision Acreditacion Codel Credencial
107312711 || Opcién 2 JuaN PAREDES INHABILITADA
19311861 NELSON ASTUDILLO INHABILITADA
12570042 HECTOR SALINAS INHABILITADA
120060413 GHRISTIAN CHIRING INHABILITADA
3ITSeT SERGIO MONTARO INHABILITADA
13220806.0 EDUARDO INHABILITADA
130830142 JORGE INHABILITADA
carLos APROBADO ® 1. INHABILITADA

139729579 CARLOS APROBADO © 28 INHABILITADA
13974670.1 RICARDO ESQUIVEL APROBADO © 04-12:2016 3 APROBADO © 05122016 08:56.04 NHABILITADA

Figura 24

n cred Licencia Fechaexp
0 INHABILITADA
2017 INHABILITADA
2017 SINSoLICITUD SwsoLieTUD
2017 smsoLeTUD
2017 SN soLCTUD
2017 S soLicTuD
0 SwsoLieTUD
o
INHABILITADA
5072017 SN soLCITUD S soLicTuD

[ BRRE

Opcion 1: Filtrar listado.
Opcidn 2: Ver ficha del personal.
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5.2.11 Vehiculos del Contrato, Subcontrato y/o Servicio Esporadico

Al seleccionar la opcion vehiculos (Opcion 8, Figura 7), el usuario podra visualizar el listado
de los vehiculos asociados al contrato seleccionado. Dicho listado incluye informacién de
cada vehiculo, como lo es patente, marca, modelo, observacion estado, entre otros.

Lo anteriormente descrito puede ser visualizado en figura 25.

Mostrar 10 v

Ne ~ Patente Marca
1 445276 ASIA
TWSS86 ALFA ROMEO
HH4321 CHRYSLER
4 [Lelelil: ASIAMOTORS

Mostrando del 1 al 4 de un total de 4

Vehiculos del Contrato N° 4600014909 - DGM

Revision Workmate Resultado inspeccién

DDDFGG @ RECHAZADOD MO APLICA
MODELO 1 © APROBADO PENDIENTE
PRUEBA @ RECHAZADO MO APLICA
PRUEBA @ PENDIENTE PEMDIENTE

Observacién estado

RECHAZADO

APROBADO

RECHAZADO

PEMDIENTE

Excel

Ver detalle

Opcién 1

Buscar.

® Ver Detalle Paso 1

@ Ver Defalle

@ Ver Delalle

® Ver Detalle

Figum 25

Opcidn 1: Filtrar listado.

Opcidn 2: Ver detalle de acreditacion del vehiculo.
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6 Acreditacion Personal

Para realizar el proceso de acreditacion de personal en mas de un contrato, deberan
observarse las siguientes consideraciones.

e El trabajador debe estar registrado en la base de datos del sistema, de no ser asi debe
ser registrado (Punto 6.1.1)

e Funcionalidad aplica para posibilidad de acreditar trabajadores en uno o mas contratos
asociados a la misma empresa.

6.1 Acreditacion Personal

Una vez el contrato de la empresa contratista fue acreditado correctamente, esta podra
gestionar la acreditacion de su personal. Para esto el usuario debe dirigirse al menu de
“Acreditacion Personal’, en el cual al seleccionar la opcion con el mismo nombre se
desplegara un buscador por numero de identificacion.

Como primer paso debera realizar la busqueda de empleados mediante Rut (sin puntos y con
guion) o Pasaporte (solo letras y numeros), segun corresponda. Dependiendo del resultado
de busqueda, si la persona es encontrada en la base de datos se mostrara la informacion y
su actual estado (vigente/no vigente). Ademas, segun su estado de acreditacion, se mostrara
la opcién de modificar y generar una solicitud de acreditacion.

Por otro lado, en el caso que el numero de identificacion ingresado no se encuentre en los
registros de la plataforma, el usuario puede generar un nuevo registro, como se muestra en
la Figura 26.
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1L EMPRESA CONTRATISTA 77815160-k WORKMATE LIMITADA = # [RAINCIO m

Acreditar Personal
Digite el Rut o Pasaporte del personal a acreditar.
Formato de Ingreso
Rut: Sin puntos y con guién 12345678-9

Pasaporte: Solo letras y numeros AC12346

Tipode [ RUT pasaporTE || Paso 1

Identificador

Identificador

no osin se debe ingresar un nuevo registro. [N+ LIS EETZ=:EEN Paso 3

Paso 1: Seleccionar tipo de identificador.
Paso 2: ingresar y buscar por identificador seleccionado.
Paso 3 (Si y solo si el registro no existe): Comenzar proceso de acreditacion de la persona.
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6.1.1 Nueva Solicitud Acreditacion Personal

El formulario para una nueva solicitud de acreditacion de personal se divide en tres partes;
informacion de la persona, informacion contractual y carga de la documentacion
correspondiente a la misma, como se observa en las Figuras 27, 28 y 29 respectivamente.

En el primer paso se debe ingresar todos los datos relacionados a la persona o al menos
todos los campos obligatorios (demarcados por un asterisco rojo), como lo son nombres y
apellidos de la persona, nacionalidad, fecha de nacimiento, entre otros, para continuar al
segundo paso (Figura 27). Cabe mencionar que al terminar y pasar al segundo paso se
guardara automaticamente la informacion, donde se debera continuar completando un
formulario con informacién relacionada al contrato vinculante y a su mismo contrato de
trabajo, (Figura 28),

Formulario de solicitud de acreditaciéon

1

& Informacién Personal

Paso 1

Tipo de identificad

RUT DEFINITIV

Estado Civi

CHILENA v MASCULINO v Soltero (a)

d

Paso 1: Ingresar datos de la persona.
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Como segundo paso, el usuario debera ingresar informacion relacionada con el contrato,
como se menciono en el punto anterior. Al igual que en el paso anterior, en ese formulario se
deben completar al menos los campos obligatorios (demarcados por un asterisco rojo), tales
como seleccionar el contrato comercial, cargo y tipo de contrato, asi como si se requiere

completar el campo observaciones.

Lo anteriormente descrito se puede visualizar a continuacion en la Figura 28.

Consideraciones. En caso de seleccionar un contrato comercial correspondiente a “Division

El Teniente” se cargara el listado de cargos disponibles para dicha division.

Formulario de solicitud de acreditacion
® :
& Informacion Personal [ Informacién Contractual
I Datos del Contrato
Paso 1
ome
Seleccione v k
g F i d Fe : » dé Renta Bruta Total Hat
. * * * *
Seleccione v
@ Observaciones
Antes de cargar documentacion para esta persona. fayor GRABE |3 jnformacion personal y de contratacion en el link a continuacion
B Grabar informacion | [-FrT¥)
[Figura28.

Paso 1: Ingresar datos del contrato comercial al que pertenece la persona.
Paso 2: Guardar datos ingresados de la persona.
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Para el tercer paso, se debe escoger si se acreditara la licencia en este paso, para esto debe
seleccionar si 0 no, en el control correspondiente. En caso de escoger positivamente, se
debe seleccionar los datos solicitados, tales como areas a circular, clases de licencia, entre

otros.

Lo anteriormente descrito puede ser visualizado en figura 29.

I
Formulario de solicitud de acreditacion
n n ’
& Informacion Personal [ Informacion Contractual & Licencia De Conduccion
& Solicitud de licencia Interna
¢Acreditar Licencia ahora? - Paso 1
Seleccione las éreas a circulal Opclén 1
* *
Seleccione el(los) Tipos de Ve
* *
B Guardar Licencia Interna Paso 2
Figura 29.

Paso 1: Seleccionar si se desea acreditar licencia.

Opcidn 1 (Solo en caso de acreditar licencia): Ingresar datos solicitados.

Paso 2: Guardar licencia interna.
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Como ultimo paso se debera cargar la documentacion solicitada, al menos la obligatoria
(demarcada con un signo de exclamacion rojo). Para esto el usuario debe indicar la fecha de
inicio y término del documento, luego seleccionar agregar y cargar el documento, en caso de
que el documento no solicite una fecha de inicio, ni término el documento debera ser cargado

solamente presionando el botén agregar.

Una vez finalizada la carga de todos los documentos, o al menos los obligatorios, el sistema
automaticamente guardara y enviara la solicitud de acreditacion, con lo que se desplegara un
mensaje indicando si fue enviada de manera exitosa. La empresa debera esperar que la
solicitud sea revisada y posteriormente se informara el resultado de la acreditacion.

Lo anteriormente descrito puede ser visualizado en figura 30 y 31.

o—0——0

ocumenta

© Ayuda

Persona e informacion de contrato Guardada
Requisitos generales

- Tamaiio méximo
- @ Document

area de recorte, para no generar transparencias en la imagen final, esto

Figura 30

& Informacién Personal I Informacion Contractual & Licencia De Conduccion % Carga Documental

4

FOTO DIGITAL TAMANO CARNET (JPG, JPEG)

Vis

Cargar/Actualizar

Paso 1

Paso 1: Cargar/Actualizar foto.
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FOTOCOPIA POR AMBAS PARTES DEL CARNET DE '0 LABORAL DE TRABAJO REGISTRO DE CHARLA DASIODI (DERECHO A SABER)

Documentos ingresados: Documentos ingresados:

Opcion 1

INDUCCION GENERAL EXAMEN DE SALUD EXAMEN DE ALTURA FISICA O ALTURA GEOGRAFICA

Documentos ingre: 50 Documento: Documentos ingr

Sin Documentacion ingresada

ANEXOS DE TRABAJO : FINIQUITO
5! .

CERTIFICADO DE AFILIACION A MUTUALIDAD
Docur '

Documentos esados

Figura 31.

Opcidn 1: Ingresar fecha de inicio y termino.
Paso 1: Agregar documento.

IMPORTANTE. Antes de cargar cualquier documento se debe ingresar la fecha de inicio y
termino, de no ser asi, la plataforma no permitira la carga del mencionado.

CONSIDERACIONES. El formato de los documentos debe ser unicamente PDF, respecto a
las imagenes estas deben ser JPG o JPEG.
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En caso de acreditar una licencia interna (paso numero tres), el sistema solicitara la
documentacion para la misma. Tal como se muestra a continuacion:

Consideraciones. El proceso para carga documental de licencia interna es idéntico al
detallado anteriormente (documentacion personal).

% Documentos Licencia Interna

FOTOCOPIA SIMPLE DE LICENCIA MUNICIPAL

Documentos ingresados:

HOJA DE VIDA CONDUCTOR

Documentos ingresados

© Agregar

Figura 32.

CERT. DE APROB. DE EXAMEN PSICO-SENSOMETRICO

Documentos ingresados:
Sin Documentacion ingresada

Opcién 1

Sin Documentacion ingresada

© Documento Obligatorio

CERT. DE APROB. DE CURSO DE MANEJO A LA

Documentos ingresados:

HOJA DE RUTA (VEH. PESADOS)

Documentos ingresados

Opcidn 1: Ingresar fecha de inicio y termino.

Paso 1: Agregar documento.

Consideracién. En caso de no acreditar licencia interna, el sistema desplegara el mensaje

mostrado en figura 33.

% Documentos Licencia Interna

SIN SOLICITUD DE LICENCIA

Figura 33.

@ Documento Obligatorio
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6.1.2 Acreditacion Multidivisional

Para realizar el proceso de acreditacion de personal en mas de un contrato, deberan
observarse las siguientes consideraciones.

e El trabajador debe estar registrado en la base de datos del sistema, de no ser asi debe
ser registrado (Punto 6.1.1)

e Funcionalidad aplica para posibilidad de acreditar trabajadores en uno o mas contratos
asociados a la misma empresa.

Para proceder a acreditar un trabajador en mas de un contrato (una o mas divisiones), es
requisito esencial que éste debe encontrarse ya acreditado previamente,
independientemente del estado de dicho proceso (Aprobado/Rechazada/Pendiente)

Para realizar lo anteriormente mencionado el usuario debera ingresar al médulo “Acreditacion
Personal” y buscar al trabajador deseado, obteniendo asi su ficha de personal.
Posteriormente y luego de visualizar el resumen de este, en el que se contiene informacion
personal y acreditaciones ingresadas, el usuario debera presionar el boton “Ingresar nueva
acreditacion” ubicado en la parte inferior, como se muestra en la Figura 34.

Resumen del Personal

JUAN J. PEREZ

Informacion Persona Paso 1
Identificador Fecha de Nacimiento Estado Civil Sexo Nacicnalidad
23980133-1 05-11-1985 SOLTERO (A) MASCULINO CHILENA
Acreditaciones ingresadas Paso 2
Estado de
Division  N°Contrato Fecha Inicio Fecha Término  Cargo Acreditacion Revision Workmate  Val Revision ADC Codelco Accion
DGM 4600014909 01-01-2017 14-07-2020 ABOGADO Acredilado APROBADC @ NO APLICA APROBADO @07-02-2017 1022131
07-02-2017 PARA ESTA
DIVISION
]
DMH C()NT!.—-TATCJ 01-02-2017 21-01-2020 ABOGADO Rechazado PENDIENTE PENDIENTE @ -+ CONTINUAR ACREDITACION
PRUEBA_DMH Responsable de aprobacion
Alberto Segundo Jara
Motivo de (AJARAD0B@CODELCO.CL)
rechazo
prueba
rechazo

O INGRESAR NUEVA AGREDITAGION Paso 3

Figura 34.
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Paso 1: Corroborar informacién personal.
Paso 2: Comprobar acreditaciones ingresadas.
Paso 3: Seleccionar “Ingresar nueva acreditacion”.

IMPORTANTE. Una vez que el usuario selecciona “Ingresar nueva acreditacion” el proceso
es idéntico al punto 6.1.1 “Nueva Solicitud Acreditacién”, a excepcion que al momento de
seleccionar un contrato comercial no apareceran disponibles los que ya se han agregado al

trabajador con anterioridad.
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CONSIDERACIONES.

e Al momento de una nueva acreditaciéon la informacién personal se carga
automaticamente, aunque no quita la posibilidad de editarla, de igual forma sucede
con los documentos “Fotocopia por ambas partes del carnet de identidad” y Foto
digital tamafo carnet”.

e Tal como se menciond en “Acreditacion personal” (punto 6), un trabajador no puede
estar asociado a mas de una empresa, aunque el sistema si permite que un trabajador
esté vinculado a una empresa mediante diversos contratos.

En dicho caso que el usuario intente asociar al trabajador a mas de una empresa, el
sistema mostrara un mensaje de alerta, como se observa en la Figura 35.

e Si se agrega una nueva acreditacion y el trabajador ya cuenta con una credencial, no
es necesario emitir ni imprimir una nueva para este debido a que esta (credencial
actual), de manera interna vinculara al trabajador a todos los contratos asociados a
este, una vez que el acreditador de Codelco apruebe el proceso.

Figura 35.

Acreditar Persona

Digite el Rut o Pasaporte del personal a acreditar.
Formato de Ingreso
Rut: Sin puntos y con guién 12345678-9

Pasaporte: Solo letras y numeros AC12348

Tipo de 9 RUT PASAPCORTE
Identificador
Identificador 16013275-2
BUSCAR DATOS

Resumen del Personal

PERSON PERSONA PERSONA

Informacion Persona

Identificador Fecha de Nacimiento Estado Civil Sexo Nacionalidad

16013275-2 05-05-1985 SOLTERO (A) MASCULING CHILENA

La persona se encuentra acreditada en ofra empresa.

Mensaje Alerta

© RM-Software propiedad Workmate Lida. 2016
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6.2 Administrar Personal

Como herramienta de gestion, en el menu “Administrar Personal”, se podra buscar las fichas
de todo personal que ha sido acreditado por la empresa contratista, indiferente del numero
de contrato. Para realizar esta busqueda sera necesario contar con el Rut/pasaporte de la
persona y/o el nombre de éste, luego se desplegara un resumen con informacion personal,
sus contratos y solicitud para licencia interna de la persona encontrada, como muestra la
Figura 36.

En el caso de que la persona se encuentre actualmente vigente, se podra solicitar su licencia
interna de conducir, en caso de que se requiera. Asimismo, si por algun motivo fuese
necesario, también se podra solicitar la desvinculacién del personal dejando la credencial
inhabilitada para hacer acceso a las dependencias.

Ademas, el usuario podra visualizar el detalle de las fichas en “Ver fichas” (Paso 3), donde
podra ver el detalle de los contratos asociados a la persona, en los cuales se incluyen datos
como informacién de la contratacion, su estado, observaciones de la acreditacion,
documentacion, entre otros (punto 6.2.1).
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Blsqueda de Personal

Seleccione un filtro para su busqueda y presione en "Buscar”

Identificador = Nombre =

Digite para fiitrar por el RUT (SIN DIGITO Digite para fitrar por el nombre yio apelidos de la Paso 1

VERIFICADOR) o pasaporte de la persona persona.

Opcion 1 Opcién 2
I ~ I I rene Seura swaneck - I Buscar Ficha
Haga click para buscar la ficha de la persona
seleccionada
-
Paso 2

Resumen de la Persona
Infermacién Personal

Identific ador Fecha de Nacimiento

10604756-1 26-03-1972
Informacion de Contratos
Fechade
Fecha de Termino
Tipo de Contrate Inicio Contrato  Contrato Revision Seg. Revisién ADC.
Division Tipe Contrato ~ N*Contrato Empresa Individual Individual Individual Jornada Cargo Revision Workmate  \alidador Codelco
DGM Contrato 4501441526 WORKMATE CONTRATO 01-07-2016  31-01-2018 ADMINISTRADCOR APROBADO®@ 19- NOAPLICA  APROBADO @ 20-
LIMITADA INDEFINIDO 10-2016 16:24:02 PARA ESTA 10-2016 11:59:40
DIVISION
L]

Infermacion Credencial

Id Estado de Impresion Credencial Fecha de Entrega Credencial Estado \igencia Credencial

9 CREDENCIAL IMPRESA 2016-10-22 144549 HABILITADA

Informacion De Licencia Interna

Id Contrato Estado de Acreditacion Licencia Estado de Envio Fecha de Envio Solicitud Fecha de Entrega Credencial

144 4501441526 Aprobada ENVIADA 17-11-2016 22-11-2016
VER FICHAS | Paso 3
/

Figura 36

Opcidén 1: Busqueda por Rut/Pasaporte.
Opcién 2: Busqueda por Nombre del empleado

Paso 1: Buscar con el criterio aplicado.

Paso 2: Revisar resumen de la ficha del empleado.
Paso 3: Ver el detalle de la ficha del empleado.

48




l I I Manual Er_nprgsa Contratista Julio 2018
Acreditacién Codelco
work

6.2.1 Ficha Persona

La ficha proporciona el detalle de la informacién correspondiente a la persona, asi como
también su informacion e historia contractual si ha estado o estd en mas de un contrato,
permitiendo visualizar la informacién de todos los contratos asociados a este, incluyendo
todos los documentos que son requisitos para la acreditacion, los que pueden ser
descargados para su revision. Ademas, se muestra el estado actual del contrato de la
persona, como se puede visualizar en la Figura 37 y 38

Consideraciones. En la ficha del personal, el usuario puede solicitar la re-impresién de
credenciales y licencias internas, mediante los formularios que se despliegan una vez
presionados los botones correspondientes, como se muestra a continuacion.

Ingresar Solicitud

Motivo

Seleccione

Comentario

Documentos requeridos

Documento Carga

DECLARACION Seleccionar archivo | Ningn archivo seleccionado

JUARADA*

Paso 2

e

Formulario re-impresion de credenciales.

Paso 1: Ingresar datos solicitados.
Paso 2: Enviar solicitud de re-impresion de credencial.
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Ingresar Solicitud

Motivo

Seleccione

Comentario

Cerrar Enviar Solicitud

Paso 2
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Formulario re-impresion de licencia interna.
Paso 1: Ingresar datos solicitados.
Paso 2: Enviar solicitud de re-impresién de licencia interna.
Ficha del Personal
& Informacion Persona
Identificador Mombre Apellide Paterno Apeliide Matemo
ALEJANDRO T
Macionalidad Sexo Fecha de MNacimiento
CHILENA MASCULINO 23-07-1991
Comuna

Direccion Particular

Ver Re-Impresiones Credencial

Credenciales

Contratos acreditados

Ver Re-Impresiones Licencia

Ver Solicitudes  [l{0] T (13 0]

Version Credencial Fecha Impresion HID Re-Imprimir
1 2018-07-05 09:48:25 0976567
Licencias
Version Credencial Fecha Impresion Estado Licencia Re-Imprimir
1 2018-04-21 05:41:02 Habilitada

para ver la ficha de un confrato, seleccione cualguiera de los paneles disponibles.

ANTOFAGASTA

SRR Opeidn 3

Solicitar Re-impresion (i e]sTeI[«], '

Presione sobre elflos paneles para abrir opciones de finiquitar, solicitar licencia interna, inhabilitar credencial entre otra informacion disponible.

CONTRATO : DGM - 4501713856

Paso 1

Figura 37.
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Paso 1: Seleccionar contrato para ver detalle.
Opcidn 1: Visualizar solicitudes de re-impresion de credencial.

Opcidn 2: Visualizar solicitudes de re-impresion de licencia interna.

Opcidn 3: Realizar solicitud de re-impresién de credencial.
Opciodn 4: Realizar solicitud de re-impresién de licencia interna.
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CONTRATO : DGM - 4501441526

Informacion Contratacion Paso 1
Fecha Fecha Fecha Fecha Causal
Empresa Contrato Cargo Inicio Terming Finiguito Acreditacion Estado Contrato Finiguito Accion
SERVICIOS 4501441526 ADMINISTRADOR 01-07- 31-01- 20-10-2016 ACREDITADO
ADMINISTRATIVGS 2016 2018
Opcion 1 Opcion 2
Joernada Cargo
- ADMINISTRADCR
Estado Contratacion Paso 2
Revisicn Workmate Revision Segundo “alidador Revisicn ADC Codelo
APROBADOC @ 19-10-2016 16:24:02 NO APLICA PARA ESTA DIVISION @ APROBADOC @ 20-10-2016 11:59:40
Informacion De Licencia Interna Paso 3
Estado de Fecha de Envic Fecha de Entrega 0 i6n 3
Ia Acreditacién Licencia  Estado de Envio  Solisitud Credencial Accion PElon
144 Aprobada ENVIADA 17-11-2016 22-11-2016
Informacién Credencial Paso 4
Fecha de
Estado de Impresion Entrega Estade \igencia
Id Credencial Credencial Credencial Accion Opcion 4
] CREDEMNCIAL 2016-10-22 HABILITADA
IMPRESA 14:45:49 INHABILITAR CREDENCIAL A ESTE CONTRATO

Observaciones a la Acreditacion

Paso 5
Documentacion Persona
ME Descripcion Desde Hasta Estado
1 FOTOCOPIA POR AMBAS PARTES DEL CARMNET 20-03-2012 26-03-2021 <
DE IDENTIDAD *
2 FOTO DIGITAL TAMARND CARNET (JPG, JPEG) * L]
3 CONTRATO LABORAL DE TRABAJO * <@
4 REGISTRC DE CHARLA DAS/CDI (DERECHO A <
SABER)*
] INDUCCION GENERAL * <
L] EXAMEN DE SALUD * 13-04-2015 08-04-2017 <
7 EXAMEN DE ALTURA FISICA O ALTURA o
GEOGRAFICA (SOLO ANDINA) *
2 ANEXOS DE TRABAJO™* <
9 FINIQUITO * o

Figura 38.
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Paso 1: Corroborar informacion de contratacion.

Opciodn 1: Editar informacion del contrato.

Opciodn 2: Finiquitar el contrato.

Paso 2: Revisar estado de contratacion.

Paso 3: Comprobar informacion de licencia interna.

Opciodn 3: Solicitar licencia interna.

Paso 4: Verificar informacion de la credencial.

Opciodn 4: Inhabilitar credencial del usuario al contrato seleccionado.
Paso 5: Ver y comprobar la documentacion de la persona.

IMPORTANTE. Tanto solicitar licencia interna (Opcion 3) e inhabilitar credencial (Opcion 4)
corresponden unicamente al contrato seleccionado, en ningun caso a todos los contratos
asociados al trabajador.

6.2.2 Editar Contrato

El usuario mediante la plataforma podra editar la informacién contractual, para esto debera
ingresar presionando la opcion “Editar” en la ficha del personal seleccionado (Opcion 1,
Figura 38), a lo cual el sistema desplegara un formulario que se debe completar mediante
tres pasos.

En el primer paso el usuario debera verificar y de ser necesario actualizar los datos
personales del trabajador, tales como direccion, comuna de residencia, entre otros,
posteriormente debera presionar la opcion "Siguiente", ubicada en la parte inferior derecha
del formulario para continuar con el siguiente paso.

Lo anteriormente descrito puede ser visualizado en Figura 39.
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Informacion Personal

Formulario de solicitud de acreditacién

Informacion Contractual

Carga Documental

[Figura 39

Paso 1
Datos personales Datos de Contacto
T Tipo de identificador Direccion Comuna de Residencia

102454510 @ RUTDEFINTIVG. ) RUTPROVISORIO | peRsoNA DSA ¥ | sanmaco v
Nombre de la Persona Apellido Paterno Telefono E-mail
‘ PERSONA DSA *‘ ‘ PERSCNA DSA * ‘ ‘ | PERSONADSA@GMAIL.COM ‘
Apellido Materno
‘ PERSONA DSA *
MNacionalidad Sexo

* *
‘ CHILENA v ‘ MASCULING v
Estado Civil Fecha de Macimiento
‘ Soltero (a) v ‘ 11/011992 *‘
R Pasoz

Paso 1: Verificar y/o actualizar datos personales.
Paso 2: Continuar con el siguiente paso.
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Una vez seleccionada la opcion siguiente, la plataforma desplegara el segundo paso del
formulario donde se incluyen datos del contrato, como lo es el cargo, tipo de contrato, turno,
entre otros, a los cuales el usuario, al igual que en el paso anterior podra actualizar. Ademas,
podra agregar observaciones al mismo.

Cuando la informacion sea verificada y/o actualizada, es de gran importancia para el proceso
que el usuario presione la opcidn "Actualizar informacion" antes de continuar con el siguiente
paso, como se muestra en Figura 40.

Formulario de solicitud de acreditacion

Informacién Personal Informacién Contractual
Paso1
Datos del Contrato
Cantrato Comercial Cargo Tipo de Contrato Turno
| DSA - Contrato - CONTRATO PRUEB .. v *| ‘ Administrador aseo a v i| | Contrato Indefinido v*‘ | Ordinaria - 5X2 ¥
Fecha de Contrato Individual Fecha de Término de Contrato Renta Bruta Total Haberes
| 220112017 i*| ‘ 25/0112018 *| | 1212 *
Observaciones Paso 2

Observaciones

Si desea actualizar informacion 5 GRABE en el link a continuacion.
Actualizar informacion Paso 3
¢ A Paso 4

Figura 40
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Paso 1: Verificar y/o actualizar informacion contractual.
Paso 2: Ingresar observaciones.

Paso 3: Actualizar informacion ingresada.

Paso 4: Continuar con el siguiente paso.

Consideraciones. Al momento de seleccionar la opcién "Actualizar informacion" el sistema
mostrara tres mensajes de alerta consecutivos, siendo respectivamente los siguientes:

¥
acred.codelco.rmworkmate.com dice:
;Esta seguro que desea actualizar la informacion Personal y/o de
| Contratacién incorporada?.
Mensaje Alerta 1 Cancelar
X

acred.codelco.rmworkmate.com dice:

Se han ingresado todos los documentos obligatorios, ;Desea terminar la
| carga de documentacion y enviar la solicitud de acreditacion?. 5i decide
L' continuar cargando documentos presione Cancelar y confirme en el
| momento que haya terminado de ingresar la documentacien final.

Evita que esta pagina cree cuadros de didlego adicienales.

Mensaje Alerta 3 Cancelar
Mensaje Alerta 2
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IMPORTANTE.

e Al ser una edicién de contrato, es posible que tenga asociada la documentacion
obligatoria, por lo tanto, el usuario podra terminar el proceso y enviar la solicitud de
acreditacion presionando la opcion “Aceptar”.

e En caso contrario, para modificar la documentacién asociada el usuario debera

seleccionar la opcién “Cancelar” y luego presionar el boton “Siguiente” (Paso 4, Figura
36).

Como ultimo paso, si y solo si se requiere modificar la documentacion contractual, el sistema
desplegara un ultimo formulario donde el usuario cargar nueva documentacion, para esto
debera ingresar la fecha de inicio y termino, en caso de ser requerida y luego presionar la
opcion “Agregar” para elegir el documento a cargar, como se muestra en Figura 37.
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Formulario de solicitud de acreditacion

Documentacion a presentar

FOTOCOPIA POR AMBAS PARTES DEL CARNET DE IDENTIDAD
Documentos ingresados:

Opcion 1

TERMINO

CONTRATO LABORAL DE TRABAJO
Documentos ingresados:

1 contratooanexo

INDUCCION GENERAL
Documentos ingresados

1 charlahn

© Apregar

EXAMEN DE ALTURA FiSICA O ALTURA GEOGRAFICA (SOLO ANDINA)
Documentos ingresados

Sin Documentacion ingresada

FINIQUITO
Documentos ingresados

Sin Documentacion ingresada

< Afras Paso 2

Figura 41.

‘ a ’
Informacion Personal Informacién Contractual Carga Documental

@ Documento Obligatorio

FOTO DIGITAL TAMANO CARNET (JPG, JPEG)
Documentos ingresados

REGISTRO DE CHARLA DAS/ODI {(DERECHO A SABER)
Documentos ingresados

1 charladas

EXAMEN DE SALUD
Documentos ingresados

examen
TERMING

ANEXOS DE TRABAJO
Documentos ingresados:

Opcidn 1: Ingresar fecha inicio y termino (Si y solo si se requiere).

Paso 1: Agregar documento.

Paso 2: Ir al paso anterior para enviar solicitud.
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Una vez actualizados los documentos el usuario debera enviar la solicitud de acreditacion,
para esto tendra que presionar la opcion “Atras”, ubicada en la parte inferior izquierda para
volver al paso anterior, en el cual se debera actualizar la informacion, finalmente y al igual
que en el paso anterior, el sistema mostrara tres mensajes de alerta, a lo cual en “Mensaje
de alerta 3" se debera seleccionar la opcion “Aceptar” para enviar la solicitud de acreditacion.

acred.codelco.rmworkmate.com dice:

Se han ingresadeo todos los documenteos obligatorios, jDesea terminar |a
| carga de documentacion y enviar la solicitud de acreditacion?. 5i decide
continuar cargando documentos presione Cancelar y confirme en el

momenta que haya terminade de ingresar la documentacicn final.

Evita que esta pagina cree cuadros de didlego adicienales.

Opciéon 1

Mensaje Alerta 3 Cancelar

Opcidn 1: Enviar solicitud a acreditacion.
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6.3 Solicitud Licencia de Conducir

Para esta solicitud, primeramente, el usuario debera corroborar que los datos personales
correspondan al trabajador, igualmente que el estado de la solicitud. Luego debera
seleccionar datos propios de la solicitud, tales como areas en las que circulara el trabajador,
el tipo de vehiculo que conducira, fecha de control, entre otros.

Posterior a seleccionar los datos de la solicitud y antes de cargar la documentacion, debera
guardar la informacion proporcionada presionando la opcion "Guardar/Actualizar Seccion de
Solicitud", una vez realizado esto podra proceder a cargar la documentacion requerida, o al
menos la obligatoria (demarcada por un signo de exclamacion rojo), como lo es "Fotocopia
simple de la licencia", "Certificado de Aprobacion de Examen Psico-Sensométrico”, entre
otros.

IMPORTANTE. Si el documento requiere fecha de inicio y termino, esta debe ser ingresada
antes de cargar el documento en cuestion.

Los documentos son cargados automaticamente al sistema, el usuario sera derivado a la
ficha del personal una vez finalizada la carga de todos los documentos, o al menos los
obligatorios, el sistema automaticamente guardara y enviara la solicitud de acreditacion.

Lo anterior descrito se puede visualizar en la Figura 42.

Paso 1: Verificar informacion personal.

Paso 2: Corroborar estado de la solicitud.

Paso 3: Ingresar datos de la licencia interna.

Paso 4: Guardar la informacion ingresada de la solicitud de licencia.
Paso 5: Carga de documentacion de la solicitud de la licencia interna.
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Solicitar Licencia Interna

Complete el formulario para enviar la solicitud de licencia interna.

Recuerde que en caso de conducir un vehiculo liviano. Este debe cumplir el estandar ECF 4 establecido por Codelco. Favor verificar AQUI
Recuerde que en caso de conducir un vehiculo pesado. Este debe cumplir el estandar ECF 3 establecido por Codelco. Favor verificar AQUI

Seleccione las dreas a circular

Seleccione el(los) Tipos de Vehiculo

Seleccione las clases de licencia

Datos del Personal Paso 1
Fecha de Termino
de Contrato
Identificador MNombre MNeContrato Empresa Individual Jornada Cargo
10245451-0 PERSOMA DSA CONMTRATO PRUEBA WORKMATE LIMITADA 25-01-2018 5X2 Administradaor
PERSONA DSA DSA
PERSOMA DSA
Esfaao ae solicitud
Paso 2
Estado
PENDIENTE
Formulario de solicitud Paso 3

Fecha Control Licencia Municipal

*l a conducir

*l |

*

Documentacion Requerida

Guardar/Actualizar Seccion de Si

Cologue el mouse sobre los titulos para ver el detalle completo del documento requerido.

Antes de cargar docuentacion debe guardarfactualizar la seccion de solicitud.

Paso 5

FOTOCOPIA SIMPLE DE LICENCIA
Documentos ingresados:

Sin Documentacion ingresada

© Apregar

REGISTRO DE INDUCCION ESPECIFICA DE

Documentos ingres ados

Sin Documentacion ingresada

© Agregar

CERT. DE APROB. DE EXAMEN PSICO-
Deocumentos ingresados:

Sin Documentacion ingresada

© Apregar

CERT. DE APROB. DE CURSO DE MANEJO

Documentos ingresados

Sin Documentacion ingresada

© Agregar

CERT. DE APROB. DE CURSO DE
Documentos ingresados:

Sin Documentacion ingresada

© Apregar

HOJA DE RUTA (VEH. PESADOS)

Documentos ingresados

Sin Documentacion ingresada

© Agregar
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6.4 Acreditacion Visitas

La empresa acreditada podra generar solicitudes de acreditacion para sus visitas, mediante
la opcion "Acreditacion de visitas", incluida en el modulo "Acreditacion personal”.

Una vez seleccionada la opcion, el sistema desplegara un listado de las solicitudes de
acreditacion de visitas, el cual incluye informacién asociada a cada solicitud, como lo es
division a visitar, nombre visita, estado solicitud, entre otros. Ademas puede ver el detalle y/o
editar la solicitud presionando sobre los botones respectivos.Adicionalmente, el usuario
puede generar nuevas solicitudes de acreditacion de visitas presionando sobre el boton
"Acreditar visita", como se muestra en figura 43.

Consideraciones. Solo se podra editar la solicitud en caso de estar pendiente o rechazada.

1L EMPRESA CONTRATISTA

CODELCO

ED 77815160-k WORKMATE LIMITADA

2

® ENVIAR TICKET A SOPORTE

Paso 2

Acreditar Visita
Presione para generar una solcitud de acreditacion de visita

Solicitudes de Acreditacion de Visitas

Para ver el detalle del motivo de |a visita como el/las areas a visitar favor presione en "VER DETALLE".

Mostrar[10_ v

Fecha
N Divisién Inicio/Término Estado
Solicitud aVisitar N°Contrato  RUT/Pasaporte Nombre Visita  Visita ¢Alimentacién/Conduccién?  Solicitud
1 DGM 4500014909 il‘ Acreditado
16707 DGM 4600014909 " Pendiente
12851 DCH 4500014908 Caducado

# IRAINICIO

Estado
Vigencia

NO
VIGENTE

NO

VIGENTE
1

NO

VIGENTE
1

Opcién 1
Excel Buscar.
Fecha
Envio  Revision Revision
Solicitud Workmate Codelco \Ver detalle Editar
Opcién 2 Opcién 3

‘© Ver Detalle

© Ver Detalle

Paso 1: Ingresar a la opcién acreditacion de visitas.
Paso 2: Generar nueva solicitud de acreditacion de visitas.

Opcion 1: Filtrar listado.

Opcidn 2: Ver detalle de la solicitud.

Opcidn 3: Editar solicitud.
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6.4.1 Nueva Acreditacion Visitas

Para solicitar pase para una vista, se debera completar el formulario, donde se debera

ingresar la informacién requerida, completando al

menos

los campos obligatorios

(demarcados por un asterisco rojo) como lo es Rut, nombre, apellido, entre otros. Ademas,
de la documentacion requerida como fotocopia por ambas partes del carnet de identidad.

Lo anteriormente descrito puede ser visualizado en figura 44.

Nueva Solicitud Acreditacion Visita

3V0S2017

3052017

Mativo Visita

iAlimentacion? No ;Conduce?

Complete el formulario de acreditacion, para solicitar el ingreso de su visita. Paso 1
Tipo ldentificacion Rut MNombre Apellido
* * *
& RUT
FASAPCRTE

Contrato Division Responsable de validacion Areas a Visitar

* (Director/Superintendente Codelco) *
| seleccione « | ‘ ‘ | | SELECCIONE UN CONTRATO |
Fecha Inicio Fecha Termino

- No

Documentos a Presentar

Documento Carga

Elegir archivos | Ningtn archivo seleccionado

Elegir archivos | Ningln archivo seleccionado
Elegir archivos | Ningln archivo seleccionado

FOTOCOPIA POR AMBAS PARTES DEL CARNET DE
IDENTIDAD/PASAPORTE* Paso 2
EXAMEN DE ALTURA GEOGRAFICA (SOLO ANDINA)

FOTOCOPIA SIMPLE DE LICENCIA MUNICIFAL

Figura 44

Paso 1: Ingresar datos basicos de la visita.
Paso 2: Carga de documentos correspondientes a la visita.
Paso 3: Enviar solicitud.
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Una vez enviada la solicitud, el usuario sera direccionado a la interfaz anterior a la espera de
su revision. En caso de que sea aprobada, se le habilitara en el sistema el pase de visita para
su descarga y/o impresion en el detalle del mismo (ver punto 6.4.2).

IMPORTANTE. Los pases de visita generados por el sistema son unicamente para personas
que no estan acreditadas en la divisidn, es decir, no es posible generar un pase de visita para
el personal que ya esta acreditado en la division.

6.4.2 Detalle Acreditacion Visitas

Al seleccionar la opcion “Ver detalle”, el usuario puede visualizar informacion de la solicitud,
la cual esta agrupada en tres, siendo el primero de ellos informacién de la visita, con datos
como nombre de la visita, empresa, division a visitar, entre otros. El segundo grupo
corresponde al estado del pase de visita, donde podra visualizar la revisiéon tanto de
Workmate como Codelco, ademas del motivo de rechazo y su observacion, en caso que
corresponda. El tercer grupo corresponde a informacion documental, donde podra descargar
los documentos presionando sobre el botdn “Descargar” ubicado a la derecha de cada uno,
como se muestra en figura 45.

Consideracion. En caso de que la solicitud de acreditacién de visita sea aprobada por
Workmate y Codelco el usuario podra descargar el pase de visita en formato PDF desde el
botdn “descargar”, ubicado en el grupo “Informacién Documental”.
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Detalle Acreditacion Visita - #18708
Informacion Visita
Fecha 31-05-2017 Hasta 01-06-2017
Nombre Identificacion
Empresa WORKMATE LIMITADA Contrato Empresa 4600014909
Division a visitar DGM Area a visitar - Direccion Gestion y Fiscalizacion EECC
Alimentacion il' Conduccion NO
Motivo FRUEBA FASE
Estado Pase Acreditado Vigencia NO VIGENTE Responsable Aprobacion

Estado pase de visita

Revision Workmate Revision ADC Cedeleo

@ Aprobado 30-05-2017 12:28.53
Motivo de rechazo Observacion rechazo

NOMBRE NO CONCUERDA CON INFORMACION NOMBRE NO CONCUERDA
INGRESADA EN FORMULARIO

Informacion Documental

Documento

FOTOCOPIA POR AMBAS PARTES DEL CARNET DE IDENTIDAD/PASAPORTE
EXAMEN DE ALTURA GEDGRAFICA (SOLO ANDINA)
FOTOCOPIA SIMPLE DE LICENCIA MUNICIPAL

PASE DEVISITA

Figura 45.

& Aprobado 30-05-2017 14:11:00

Rechazado por

Descargar

Fecha rechazo

30-05-2017 12:26:19

Opcién 1
Descargar

Descargar

Descargar

Opcion 1: Descargar documento.
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Consideraciones. En caso de que la solicitud de acreditacién de visita sea rechazada, tanto
por Workmate o Codelco el usuario recibira un correo alertando dicha situacion. Ademas,
dicho correo incluye motivo y observacion del rechazo, como se muestra en figura 46.

Cabe mencionar que el correo sera enviado a la direccion de correo electronico del usuario
que realizo la solicitud de acreditacion.

ACRED-CODELCO: Rechazo Pase de visita  Reciides = E
Soporte Resource Manager <soporte_dms2@workmate cl> 17:40 (hace 0 minutos) -

parami [+

Estimado Usuario

Se informa que su solicitud de pase de visita N° 14651 de la empresa Compass catering s.a. ha sido rechazada
Maotivo rechazo : CEDULA DE IDENTIDAD VENCIDA
Observacion rechazo : comentario de rechazo prueba

Para regularizar, favor ingresar al sistema acred.codelco.rmworkmate.com con sus respectivas credenciales y edite esta solicitud

Cuidemos el Medio Ambiente, por favor, no imprima este correo electronico si no es necesario.

Correo i por favor no resp

Fiaura 46
-
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6.5 Acreditacion visita esporadica con escolta

Al seleccionar la opcion demarcada, el usuario podra “acreditar una visita esporadica de
vehiculo con escolta”.

Ademas, el sistema despliega un listado de las solicitudes pendientes, incluyendo
informacion de cada una, como lo es contrato, conductor, patente, estado solicitud, entre
otros. Adicionalmente, el usuario podra visualizar el detalle y/o editar, presionando sobre los
botones correspondientes.

Lo anteriormente descrito puede ser visualizado en figura 47.

CODELCO S T TS WERAATE LT d BUCPUESRETTE () SR [ o |

Texto de comunicacién tolefdnica con oficina pases malten;

Acreditar Visita esporadica de vehiculo con escolta
P g b i [erer—

repaccitn var
.. Opclon2

poopopo@’

Paso 1: Ingresar a acreditacion de visita esporadica con escolta.
Opcidn 1: Acreditar visita esporadica de vehiculo con escolta.
Opcidn 2: Ver detalle.

Opcion 3: Editar solicitud.
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Una vez seleccionada la opcién “acreditar visita esporadica de vehiculo con escolta”, el
sistema despliega el formulario de solicitud, el cual se divide en cinco pasos.

El primer paso corresponde a “informacién basica de visita”, donde el usuario debera
proporcionar dicha informacion, como lo es division a visitar, areas a circular, fecha de inicio y
termino, entre otros. Adicionalmente a esta informacion, se debe cargar el documento ART y
presionar el boton “continuar” para seguir con el proceso, como se muestra en figura 48.

on escolta

(& Informacién basica de visita

Division Contrato
Paso1
DGM # DGM - CONTRATO - 4600014909 - WORKMATE LIMITADA v*
a circular Fecha Inicio
% AREA INDUSTRIAL (BARRIO CIVICO, SECTOR H) * 212018 * 090272018 *
¢Carga Sobredimensio a:a’ﬂ & ¢Carga venicular peu;.ceava A
Motivo
*
prusba
/
Documento Carga
ART Seleccionar archivo | VEHpoliz...206 paf || Paso 2

Paso 3 m

& Conductor
88 Acompafiantes
& Vehiculo

& Escoltas

Fiqura 48
-7

Paso 1: Ingresar informacion basica de visita.
Paso 2: Cargar documentacion.
Paso 3: Continuar con el siguiente paso.
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El segundo paso corresponde al conductor, donde el usuario debe indicar datos de este,
como lo es identificacion, nombre, apellidos. Adicionalmente, debe cargar su cedula de
identidad y licencia de conducir, como se muestra en figura 49.

Nueva solicitud vehiculo con escolta
Complete el formulario para solicitar el ingreso de las visita.

& Informacion basica de visita v

& Conductor

Tipo Identificacion Identificacion
o Paso 1

*

® RUT |
PASAPORTE
Mombre Apellido Paterno Apellido Materno
i i )

Documento Carga

CEDULA DE IDENTIDAD* Ningtin archivo seleccionado | Paso 2
LICENCIA DE CONDUCIR® Ninglin archivo seleccionado

ATRAS FY%]| CONTINUAR

& Acompafiantes

& Vehiculo

& Escoltas

Figura 49

Paso 1: Ingresar informacion del conductor.
Paso 2: Cargar documentacion.
Paso 3: Continuar con el siguiente paso.
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En el tercer paso el usuario debe proporcionar informacion relacionada a los acompafantes
(solo si aplica), como lo es identificacion, nombre, apellidos. De igual forma que en pasos
anteriores, se debe cargar la cedula de identidad.

Adicionalmente, el usuario podra agregar o eliminar acompafantes presionando sobre los
botones correspondientes, como se muestra en figura 50.

(# Informaci6n bésica de visita
& Conductor

& Acompaiiantes
& Nuevo Acompafiante

Tipo Identificacio

& Nuevo Acompafiante

- Opcidon 1
AGREGAR ACOMPANANTE

Complete el formulario para solicitar el ingreso de Ias visita

Identificacion

Paso 1

Apellido Paterno Apeliido Materno

ELIMINAR

Paso 2

CEDULA DE IDENTIDAD*

Seleccionar archivo | No se ligio archivo

CONTINUAR
Pasos |l

Fiaura 50
J

Paso 1: Ingresar informacion de los acompanantes.
Paso 2: Cargar cedula de identidad.

Opcidn 1: Agregar acompanante.

Opcidn 2: Eliminar acompanante.

Paso 3: Continuar con el siguiente paso.
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El cuarto paso del proceso corresponde a la informacién del vehiculo que circulara, donde el
usuario debe indicar si el vehiculo cuenta con patente (sin patente corresponde a vehiculos
nuevos, entre otros), asi como, el tipo de vehiculo, marca, modelo, afio, entre otros. De igual
manera se debera cargar informacién documental, como lo es copia certificado de revision

técnica, copia poliza de seguro obligatorio, entre otros.

Lo anteriormente descrito puede ser visualizado en figura 51.

& Vehiculo

& Vehiculo con patente?

Si &=

Paso 1

Patente

| ’

Tipo de Vehiculo

<

I| SELECCIONE

Marca Modelo Ao Km (Kilometraje)

HF (Caballos de fuerza)

*
v

I| SELECCIONE v*| | *| | 2018

| |

Documento Carga

COPIA CERTIFICADO DE REVISION TECNICA Ningtin archivo seleccionado

O CERTIFICADO DE HOMOLOGACION®

COPIA POLIZA DE SEGURO OBLIGATORIO* Mingtin archivo seleccionado Paso 2
COPIA PERMISO DE CIRCULACION VIGENTE” Ningtin archive seleccionado

CERTIFICADO DE MANTENCION Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado
i Escoltas
[Figura 51,

Paso 1: Ingresar informacion del vehiculo.
Paso 2: Cargar documentacion.
Paso 3: Continuar con el siguiente paso.
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El ultimo paso del proceso corresponde a los escoltas, para esto el usuario debe seleccionar
la persona y el vehiculo que escoltara a la visita. Adicionalmente, se puede agregar otro
escolta presionando sobre el botén del mismo nombre.

Para finalizar el proceso se debe presionar sobre el boton “enviar”, a lo cual el sistema
desplegara una declaracion de exencion de responsabilidad, en caso de estar de acuerdo se
debe presionar sobre “aceptar y continuar”, como se muestra en figura 52 y 53.

Nueva solicitud vehiculo con escolta
Complete el formulario para solicitar el ingreso de las visita.

[# Informacion basica de visita
& Conductor

& Acompafiantes

& \ehiculo

& Escoltas

Escolta

SELECCIONE LA PERSONA QUE ESCOLTARA LA VISITA

AGREGAR OTRO ESCOLTA Opcion 1

Figum 52

L S S N N

Vehiculo

hd SELECCIONE EL VEHICULO QUE ESCOLTARA LA VISITA v

Paso1

Paso 1: Seleccionar escoltas.
Opcidn 1: Agregar otro escolta.
Paso 2: Enviar solicitud.
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workmate

DECLARACION DE EXENCION DE
RESPONSABILIDAD CIVIL PARA
VISITANTES A LAS AREAS INDUSTRIALES
Y/O CAMPAMENTOS DE CODELCO CHILE

POR LA PRESENTE DECLARO:

« Tengo salud y estado fisico compatible con las condiciones y lugar
de la visita.

He sido instruido acerca de los riesgos inherentes a las dreas a
visitar y sobre las medidas de seguridad, expuestas a través del
video de |a division, disposiciones que me comprometo a cumplir.

Utilizar los elementos de seguridad durante todo el recorrido y
respetar normas, disposiciones y sefializacion de trénsito.

» Circular exclusivamente hacia y desde el lugar de la visita indicado,
dando prohibido det voluntariamente o desviarze de la
ruta.

Respetar las instrucciones del personal de Proteccion Industrial y
someterse a las resfricciones generales para el uso de caminos y
carreteras.

« Permitir la revision del vehiculo y su equipaje cuando sea requerido
por personal de Proteccion Industrial.

« Acepto y reconozco desde ya gue la division no serd responsable,
bajo ninguna circunstancia, por accidentes de cualquier naturaleza
que ocurran durante la visita, que pudieren originar deterioro de mi
salud, como a su vez de los vehiculos u otros bienes que ingreso a

los resintos de la division.

ACEPTAR Y CONTINUAR VOLVER ATRAS
Paso 1

Figura 53.

Paso 1: Ingresar informacion basica de visita.
Paso 2: Cargar documentacion.
Paso 3: Continuar con el siguiente paso.

Consideraciones. Al finalizar el proceso, el sistema genera un archivo PDF, que sera
enviado al correo del usuario solicitante. Dicho archivo incluye la informacion correspondiente

al pase y un codigo QR que sera leido al ingresar a la division.
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7 Acreditacion Vehiculos

El usuario de empresa contratista debera ingresar mediante la opcion “Acreditacion
Vehiculos”, incluida en el médulo del mismo nombre, desde esta interfaz el usuario podra
solicitar la acreditacion de un vehiculo, presionando sobre el botén “Acreditar Vehiculo”.

Adicionalmente, en la parte inferior de la pantalla el sistema desplegara un listado de los
vehiculos y sus solicitudes de acreditacion. Dicho listado incluye informacion de las
solicitudes, como lo es patente, marca, modelo, fecha revision técnica, entre otros. Ademas,
en el listado se incluyen opciones para visualizar la ficha de las solicitudes, presionando

sobre el botén “Ver ficha”.

Lo anteriormente descrito puede ser visualizado en figura 54.

CODELCO 1. EMPRESA CONTRATISTA ED 77815160-k WORKMATE LIMITADA ® ENVIAR TICKET A SOPORTE # RAINICIO m

La acreditacidn de vehiculos es solo para vehiculos livianos nuevos en la Divisién, para vehiculos ya
acreditados se debera esperar a cumplir con la vigencia de requisitos ya acreditados en plataforma antigua

Acreditar Vehiculo
Presione para generar una solicitud de acreditacion de Dpc“’,n 1
vehiculo.

Solicitudes de Acreditacion de Vehiculos

Mostrar| 10 v

Buscar:
N° ~ Divisiones  Patente Marca Modelo Fecha Revisién Técnica Fecha Permiso Circulacion Ficha
42 DGM 4A5226 ASIA DDDFGG 03-03-2018 03-03-2020
Opcion 2
357 DGM TWS566 ALFA ROMED MODELQ 1 01-01-2018 01-01-2018
1093 DRT EE1234 ALFA ROMEO MEJOR 22-02-2011 1112017
1095 DRT PP4321 CADILLAC PRUEBA 1112011 22022022

Figura 54

Paso 1: Ingresar a acreditacidén de vehiculos.
Opciodn 1: Nueva acreditar de vehiculo.
Opcidn 2: Ver ficha.
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7.1 Nueva solicitud de Acreditacion Vehiculo

Para la generacion de una nueva solicitud de acreditacién de vehiculo, el usuario debera
ingresar la patente y buscar los datos de esta registrados en el sistema. En caso de no
contar con datos registrados, el sistema permitird acreditar una nueva patente, como se
muestra en figura 55.

Consideracién. Para patentes internacionales el sistema permite ingresar mas de 6
caracteres.

Acreditar Vehiculo
Digite Patente
Formato de Ingreso

Patente: Sin espacios ni guion e).: BBBE10

Patente Paso 1

BUSCAR DATOS Paso 2
Patente no encontrada o sin contratos asociados se debe ingresar un nuevo registro. @ ACREDITAR NUEVA PATENTE Paso 3

Figura 55.

Paso 1: Ingresar patente.
Paso 2: Buscar datos asociados a la patente ingresada.
Paso 3: Acreditar nueva patente.

76



l I I Manual Er_nprgsa Contratista Julio 2018
Acreditacién Codelco
work

Por el contrario, en caso de contar con informacion registrada el usuario podra acreditar la
patente por otro contrato, editar una solicitud y/o ver el detalle de la misma, como se observa
en figura 56.

Acreditar Vehiculo
Digite Patente
Formato de Ingreso

Patente: Sin espacios ni guion gj.- BEBE10

Patente | ABCD12 Paso 1

I ol Paso 2

Acreditaciones ingresadas

M. MNombre Tipo Cnt.  Re- Revisidn Revision Estado de
Solicitud ~ Divisidbn ~ Empresa N*Contrato Empresa  Acredifacion ~ Workmate Codelco Resultado inspeccion  Acreditacion Accion Detalle
14949 DGM  WORKMATE 4600014908 Conirato NO < Q INSPECCIONADO  ENTREGADA .
APROBADO ~ PENDIENTE o E el e
LIMITADA
Opcion 2 Opcion 3

Para acreditar la patente en otro contrato se debe ingresar un nueve regisiro. ACREDITAR POR OTRO CONTRATO Opcién 1

Figura 56.

Paso 1: Ingresar patente.

Paso 2: Buscar datos asociados a la patente ingresada.
Opcidn 1: Acreditar patente para otro contrato.

Opcidn 2: Editar solicitud.

Opcion 3: Ver detalle de solicitud seleccionada.
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Independientemente, sea una acreditacion de una nueva patente o una acreditacién por otro
contrato, el usuario debe ingresar la informacion basica del vehiculo, como lo es marca,
modelo, afo, entre otros. Luego se debe presionar el boton “Continuar’ para seguir con el

proceso.

Lo anteriormente descrito puede ser visualizado en figura 57.

Consideraciones. En caso de ser una acreditacion por otro contrato, los datos del vehiculo
se cargaran de forma automatica.

Nueva Solicitud Acreditacion Vehiculo
Complete el formulario de acreditacion, para solicitar el ingreso de su vehiculo
[# Informacién basica del Vehiculo
Tipo de pantente
® NACIOMAL Paso 1
INTERNACIONAL
Patente Marca odelo
* *
ABC123 Seleccione v
Fecha de Término vigencia Revision Fecha de Término vigencia permiso de Compaiiia seguro obligatorio
Técnica circulacion
. Seleccione
* *
Capacidad de carga (Kg) Caballos de fuerza (HP) M*® Cabeceras del vehiculo
Figura 57.

3

Afio

2018

B

Paso 2 =L niIE

Paso 1: Ingresar informacion basica del vehiculo.

Paso 2: Continuar proceso
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El segundo paso de la acreditacion de vehiculos, corresponde a la informacion propia de la
solicitud, como lo es el contrato y area para el cual se desea acreditar, tipo de vehiculo,
equipo auxiliar, entre otros. Adicionalmente, se debe cargar documentacion requerida, como
lo es copia certificado de revision técnica, copia pdliza de seguro obligatorio y copia permiso
de circulacion. Finalmente se debe presionar sobre el boton “Enviar” para finalizar la solicitud,
como se muestra en figura 58.

Importante. Una vez enviada la solicitud, el usuario debe esperar su aprobacion, inspeccion,
impresion de credencial y entrega de la misma. Dichos estados podran ser revisados en el
sistema, los cuales estan especificados en “Detalle Acreditacién Vehiculos”, punto 7.2.

[ Informacién basica del Vehiculo v
& Informacion de la solicitud

Re

Acreditacion Paso1

-

Contrato

Seleccione ~ Seleccione

Equipo Auxiliar N*® serie equipo auxiliar N* Identificacior

Documentos requeridos
Documento - Paso 2
COPIA CERTIFICADO DE REV N TECN Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

COPIA POLIZA DE SEGUR E SATORIO™ Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado

COFIA PERM DE CIR ; N VIGENTE" | Seleccionar archiva | Ningun archivo seleccionado

Recuerde v

Fara verificar [

os estandares exigidos en ECF 4 establecido por Codelco

Figura 58.

Paso 1: Ingresar informacion de la solicitud.
Paso 2: Cargar documentacion requerida.
Paso 3: Enviar solicitud.
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7.2 Detalle Acreditacion Vehiculos

Para ver el detalle de una solicitud de acreditacion de vehiculo, el usuario debe ingresar el
modulo “Acreditacion vehiculos”, y presionar sobre el botdén “Ver ficha”, como se muestra en

figura 59.

®

CODELCO

H A

EMPRES

# RE-ACREDITACION

Figura 59.

i REPORTABILIDAD PERSONAL

1 Emp. Contratista Asdsad

1. EMPRESA CONTRATISTA

ED 77815160-k WORKMATE LIMITADA ® ENVIAR TICKET A SOPORTE # IRAINICIO

=

Acreditar Vehiculo

Presione para generar una solicitud de acreditacion de

vehiculo.

Solicitudes de Acreditacion de Vehiculos

Mostrar | 10 v

1093

1085

Buscar
~ Divisiones  Patente Marca Modelo Fecha Revisién Técnica Fecha Permiso Circulacion Ficha
DGM 4A5228 ASIA DDDFGG 03-03-2019 03-03-2020
Paso 2
DGM TWS5566 ALFA ROMEO MODELO 1 01-01-2018 01-01-2018
DRT EE1234 ALFA ROMEO MEJOR 22-02-201 n-11-2017
DRT PP4321 CADILLAC PRUEBA 11-11-2011 22.02-2022

La acreditacién de vehiculos es solo para vehiculos livianos nuevos en la Division, para vehiculos ya
acreditados se debera esperar a cumplir con la vigencia de requisitos ya acreditados en plataforma antigua

Paso 1: Ingresar a acreditacion de vehiculos.

Opcidn 1: Ver ficha.
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Al ingresar a la ficha y en caso de que se encuentre pendiente de aprobacion, se listara la
solicitud, indicando en la informacion de vehiculo que se encuentra en dicho estado
(pendiente). Ademas, se entrega informacion adicional, como lo es area, equipo auxiliar,
entre otros. En conjunto a lo ya mencionado, el usuario podra descargar la informacion
documental, como se muestra en figura 60.

Detalle Acreditacion Vehiculo - #ABC123

Tipo de Vehiculo BUSES PARA TRANSPORTE DE FERSONAL CON CAPACIDAD SUPERIOR A 17 ASIENTOS, EXCLUIDOS EL CONDUCTOR

Patente ABC123 Nacionalidad CHILENA Marca ABARTH

Modelo 1 Ao 2018 Compaiiia seguro obligatorio ASEGURADORA PORVENIR S.A
Térmilno Qe vigencia 22-02-2022 Termino de vigencia permiso de 22-02-2022 Consulta transmision GPS

revision técnica circulacion

Listado Solicitudes

DGM - Contrato - 4600014909 - WORKMATE LIMITADA - PENDIENTE - #14954

Informacion Vehiculo

PENDIENTE Fecha envio solicitud 24-04-2018
Informacién Adicional
Areas Tramos
DGM - Area Mina Autdnoma

Equipo Auxiliar N sene equipo awdliar Capacidad de carga (Kg) MN® Intemo Caballos de fuerza (HP N° Cabeceras del vehiculo  Kilometraje

SIN INFORMACION SIN INFORMACION SIN INFORMACION SIN INFORMACION SIN INFORMACION SIN INFORMACION 0
Estado Acreditacion Vehiculo
Revision Workmate Re-Acreditacion

@ PENDIENTE

Informacion Documental
Doecumento Descargar

COPIA CERTIFICADO DE REVISION TECNICA O CERTIFICADO DE HOMOLOGACION

COPIA POLIZA DE SEGURO OBLIGATORIO

COPIA PERMISO DE CIRCULACION VIGENTE

Figura 60.

Paso 1: Descargar documentacion.
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Una vez aprobada la solicitud, esta cambiara su estado a “Aprobado” y “Pendiente de
inspeccion”. En este estado, el usuario podra editar la solicitud y/o la hora de inspeccion,
como se muestra en figura 61.

Detalle Acreditacion Vehiculo - #ABC123

Tipo de Vehiculo BUSES PARA TRANSPORTE DE PERSONAL CON CAPACIDAD SUPERIOR A 17 ASIENTOS, EXCLUIDOS EL CONDUCTOR

Patente ABC123 Nacionalidad CHILENA Marca ABARTH

Modelo 1 Afo 2018 Compaiia seguro obligatorio ASEGURADORA PORVENIR S.A.
Término de vigencia 22-02-2022 Término de vigencia permiso de 22-02-2022 Consulta fransmision GPS Verificar

revision técnica circulacion

Listado Solicitudes

DGM - Contrato - 4600014909 - WORKMATE LIMITADA - APROBADO - #14953

Informacion Vehiculo

APROBADO PENDIENTE DE INSPECCION Fecha envio solicitud 24-04-2018
Informacién Adicional

Areas

Tramos
DGM - Area Mina Autonoma
Equipo Auxiliar N* serie equipo auxiliar Capacidad de carga (Kg N* Intemo Caballos de fuerza (HP) N* Cabeceras del vehiculo  Kilometraje
SIN INFORMACION SIN INFORMACION SIN INFORMACION SIN INFORMACION SIN INFORMACION SIN INFORMACION 1]

Fecha Asignada : 25-04-2018 Hora : 09:25:00 - 09:40:00

Estado Acreditacion Vehiculo

Revision Workmate Re-Acreditacion

© APROBADO 24-04-2018 10:04:50 NO
Informacion Documental

Documento Descargar

Sin Documentacion Adjunta
Gestion Solicitud

Detalle Editar

Al editar la solicitud, esta quedara pendiente de
aprobacién y de inspeccion.

Opcion 1

Detalle Asignar hora inspeccion

Se puede asignar manualmente la hora de inspeccion © 25042012 109:25:00 Opcién 2
siempre y cuando no se este a menos 2 horas de esia
Figura 61.

Paso 1: Editar solicitud.
Paso 2: Asignar hora de inspeccion.
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Posteriormente a la inspeccion, la solicitud cambia al estado “Inspeccionado” y “Pendiente de
impresion”, permitiendo aun la edicion de la solicitud, como se muestra en figura 62.

Detalle Acreditacion Vehiculo - ZABC123

Tipo de Vehiculo

BUSES PARA TRANSPORTE DE PERSONAL CON CAPACIDAD SUPERIOR A 17 ASIENTOS, EXCLUIDOS EL CONDUCTOR
Patente

ABC123 Nacionalidad CHILENA Marca ABARTH
Modelo 1 Ano 2018 Compaiiia seguro obligatorio ASEGURADORA PORVENIR S.A.
Término de vigencia 22-02-2022 Término de vigencia permiso de 22-02-2022 Consulta transmision GPS
revision tecnica circulacion

Verificar

Listado Solicitudes

DGM - Contrato - 4600014909 - WORKMATE LIMITADA - INSPECCIONADO - #14954

Informacion Vehiculo

INSPECCIONADO PENDIENTE DE IMPRE SION Fecha envio solicitud 24-04-2018

Informacién Adicional

Areas

Tramos
DGM - Area Mina Autonoma

Equipo Auxiliar N* serie equipo auxiliar Capacidad de carga (Kg)

N® Interno Caballos de fuerza (HP) N* Cabeceras del vehiculo Kilomelraje
SIN INFORMACION SIN INFORMACION SIN INFORMACION SIN INFORMACION SIN INFORMACION SIN INFORMACION 0
Fecha Asignada : 25-04-2018 Hora : 09:25:00 - 09:40:00
Estado Acreditacion Vehiculo
Revision Workmate Re-Acreditacion
© APROBADO 24-04-2018 10:04:12 NO
Informacion Documental
Documento Descargar
COPIA CERTIFICADO DE REVISION TECNICA O CERTIFICADO DE HOMOLOGACION De: ar
COPIA POLIZA DE SEGURO OBLIGATORIO -
COPIA PERMISO DE CIRCULACION VIGENTE D ar

Gestion Solicitud

Detalle Editar

Al editar la solicitud, esta quedara pendiente de aprobacion y de inspeccion

Figura 62.

Paso 1: Editar solicitud.
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Una vez impreso y entregada las credenciales la solicitud cambia al estado “Entregada”,
permitiendo la posibilidad de desvincular el vehiculo del contrato asociado, como se muestra

en figura 64 y 65.

Importante. Al usuario se le entregara un adhesivo correspondiente a la solicitud, el cual
incluye patente, marca, afio, codigo QR, entre otros. Ejemplo de un adhesivo se muestra en

figura 63.

Patente

Marca

Afio

Emision

N? Cabeceras

Abarth
m

2018 .

24/04/2018
0

Ejemplo de adhesivo
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Consideraciones. Al solicitar una re-impresion, ya sea de credencial o cartola, el usuario
debe realizarlo mediante el formulario que se despliega al presionar el boton
correspondiente, como se muestra en figura 63.

Figura 63.

Ingresar Solicitud

Motivo

‘ Seleccione

Comentario

Cerrar Enviar Solicitud

Paso 2

Paso 1: Ingresar datos solicitados.
Paso 2: Enviar solicitud de re-impresion.
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revision técnica

Solicitar Re-Impresion
Credencial

Opcion 1

Listado Solicitudes

Informacién Vehiculo
ENTREGADA

Informacion Adicional

Areas

Equipo Auxiliar

SIN INFORMACION

Figura 64.

DGM - Area Planta

N* serie equipo auxiliar

SIN INFORMACION

de circulacion

Solicitar Re-Impresion Cartola

Opcidn 2

DGM - Contrato - 4600014909 - WORKMATE LIMITADA - ENTREGADA - #14949

HABILITADO

Fecha Asignada : 24-04-2015 Hora : 09:50:00 - 10:05:00

L Julio 2018
Acreditacion Codelco

wiork

Detalle Acreditacion Vehiculo - #ABCD12

Tipo de Vehiculo CAMIONETAS, JEEP O VEHICULOS SUB, CON O SIN TRACCION 4X4

Patente GYLY2T MNacionalidad CHILENA Marca TOYOTA

Modelo HYLUX Afo 2015 Compaiia seguro BCI

obligatorio
Térming de vigencia 31-10-2018 Término de vigencia DEI'ITIiSD 31-03-20189 Consulta transmision GPS

Fecha envio solicitud 23-04-2018

Tramos
Capacidad de carga (Kg) N* Interno Caballos de fuerza (HP) N® Cabeceras del vehiculo Kilometraje
SIN INFORMACION SIN INFORMACION SIM INFORMACION SIN INFORMACION 10

Opcion 1: Solicitar re-impresion credencial.
Opciodn 2: Solicitar re-impresion cartola.
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Certificado de Resultado de Inspeccion
Documento Descargar

CERTIFICADO DE RESULTADO DE INSPECCION

Estado Acreditacion Vehiculo
Revision Workmate Re-Acreditacion

© APROBADO 23-04-2018 110417 NO

Informacion Documental

Documento Descargar
COPIA CERTIFICADO DE REVISION TECNICA O CERTIFICADO DE HOMOLOGACION [ —
COPIA POLIZA DE SEGURO OBLIGATORIO Descargar
COPIA PERMISO DE CIRCULACION VIGENTE Descargar

Gestion Solicitud

Detalle Desvincular

Al desvincular el vehiculo de este contrato, ya no se podra editar esta misma
solicitud al momento de querer vincular de nuevo el vehiculo a este mismo, por
lo que se debera solicitar una nueva.

Paso 1

Detalle Editar

Al editar |a solicitud, esta quedara pendiente de aprobacion y de inspeccion.

Figura 65.

Paso 1: Desvincular vehiculo.
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8 Credencializacidn

Una vez que las solicitudes de acreditacion de personal y/o licencias internas de conducir
sean debidamente revisadas, se les informara el estado de su acreditacion.

Asimismo, en caso de ser aprobadas, se les informara el dia y horario para que puedan
hacer retiro de sus credenciales.

Las credenciales deberan ser retiradas exclusivamente por la persona autorizada por la
empresa contratista, y en ningun caso seran entregadas de manera individual a cada
persona.
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