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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:

Usuario Empresa Contratista
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1.- Instructivo Sistema de Acreditacion, Empresa
Contratista

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

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.

Figura 1

®

CODELCO

Entrar

Opcién 1

OpClén 2 Solicite su pase de visia

Opcidn 1: Solicitar usuario para empresa contratista.
Opcidn 2: Solicitar pase de visita
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Al seleccionar la opcidon mencionada "Solicite su usuario" (Figura 1, primera opcién) el
sistema desplegara un formulario donde el usuario debera ingresar datos basicos de la
empresa, tales como RUT y razon social de la empresa, posterior a esto debera presionar la
opcién “Agregar Solicitud de Usuario” donde se habilitardn 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 contrasefia 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.

Figura 2

Ingreso Solicitudes de Usuario

Paso 1

T | Faso 2

* Paso 3

Paso 4

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 (méaximo 10 por solicitud).
Paso 4: Enviar la solicitud de nuevos usuarios.

IMPORTANTE. El sistema enviar4 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.

Figura 3

®

CODELCO

Entrar

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 menua en la parte lateral
izquierda donde se podra acceder a cada uno de los modulos 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 ingresd, video tutoriales para ayudar en la
navegacion e interaccion con la plataforma, coordenadas de contacto de oficinas workmate y
los protocolos de atencion de las oficinas, como se puede observar en la figura 4.

Figura 4
B
CODELCO
Bienvenida(o) a la plataforma de Acreditacién para las Divisiones de CODELCO
L L s e
Opcion 1
—

| omoee - §
E=m

QOpcion 2

_Opcion 3

Opciodn 1: Descargar protocolos atenciéon de oficinas.

Opcidn 2: Descargar documentacion de plataforma.

Opciodn 3: Visualizar Videos Tutoriales para Empresa Contratista.
Paso 1: Desplegar video tutorial seleccionado.




MANUAL ACREDITACION Fecha: 16/03/2021
l I I https:/lacredcodelcormworkmate.com Revision: 2

worhk Codelco Chile Cédigo:

5.- Acreditacion Empresal/Contrato

5.1.- Gestionar Acreditacion 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 modulo
"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 acreditacién, como se muestra en la Figura 5.

Figura 5
L. EMPRESA CONTRATISTA EY 77815160-kK WORKMATE LIMITADA W A IRAINICIO
servicios administrativos
Estado Acreditacién Empresa
Estado Acreditacicn Estado ervie solicitud Actualizar
Paso
Informacién empresa
Rut Razdn social Nombre fantasia Organismo adminsirador de seguridad
TTB15160-k servicios administrativos WORKMATE LIMITADA Mutual de seguridad CCHC

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

Una vez seleccionada la opcién “Actualizar informacion” el sistema desplegara un formulario
de solicitud, en el cual se requiere informacion relacionada con la empresa, como lo son
razén social, nombre de fantasia, representacion 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 3 de la
Figura 6.

Posterior a completar el formulario es de suma importancia que el usuario guarde la
informaciéon ya ingresada, esto lo deberd realizar Unicamente presionando la opcion

"Guardar" como muestra el paso 4 de la figura ya mencionada.

Figura 6

Solicitud acreditacion empresa

ado Acreditacior

ACREDITADA Enviada

Codelco Chile sea falsa, Codelco Chile ejercera

Paso 1: Modificar datos de empresa.

Paso 2: Modificar datos de personal superior.

Paso 3: Seleccionar declaracién de términos de veracidad.
Paso 4: Guardar informacion.
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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 informacién 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.

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 5.2.2y 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, division, numero de contrato, dotacidén 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 acreditacién de su empresa para poder crear contratos”, por lo
tanto, no permitira la acreditacién del mismo.

10
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B Gestién de Contratos

b

Acreditar Contrato

“Opcién 1

K Mis Contratos

Opcién 2

Contraies

ESTADO AGRED: CADUCADO

Rewvision Workmate

Presione para generar una solicit

Figura 7

k

Acreditar Subco

Subconiratos

ESTADO AGRED: ACREDITADO

Revision Workmate
L] 21-06-2017 13:48:49 L
CONTRATO CONTRATO
N°4501441526 N°4600018839
Informacion del conirato Informacion del canirat
Division DGM Division
Numero de contrato 4501441528 Numero de contrato

Descripcion del servicio SERVICIO DE FISCALIZAGION LABORAL DGM

Fecha de Iniclo/térming. 01-04-2014 31-01-2018

Dotacion Personal Declarada” 4 Acreditada: 0

Dotaclon Vehiculos

Contrato caducade - Las epciones para adminisirar no estan disponibles.

Dectarada: 0 Acreditada: 0

Opcidn 1: Acreditar contrato.
Opcidn 2: Acreditar subcontrato.
Opcidn 3: Acreditar servicio esporadico.
Opcién 4: Editar contrato.
Ver detalle contrato.
Ver personal del contrato.
Ver personal re-acreditado del contrato.
Ver vehiculos del contrato.

Descripcion del servicio
Fecha de Iniclo/iérmino

Dotacion Personal

Dotacion Vehiculos

ESTADO ACRED: ACREDITADO

Revision Workmate

Opcion 3

Declarada: 10

Declarada: 0

Serviclos Esporddicos

06-09-2020 211207

DGM

4600018830

‘SISTEMA DE CONTROL OF ACCES(: CASING ¥ CAUPAMENTO DGM

12-06-2017 12-06-2021
Acreditada: 1

Acreditada: 2

11
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5.2.1.- Acreditar Contratos

Una vez presionado el boton "Acreditar Contrato” el sistema desplegard 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 acreditacién, 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

(Opcional).

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”.

12
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Figura 8

TEC-IONIC SERVICIO DE FILTRACISN S.A - Acreditacion de nuevo Contrato
Ed
D TP [ETs
Acred: nueve Contrato Pam 1
3 =
Paso 2
Jormada:
4 Examinr MINGUN ARCH Opdﬂnal
j = ' S

Paso 1: Seleccionar divisién y administrador del contrato.
Paso 2: Ingresar los datos basicos del contrato.
Paso 3: Afiadir las jornadas que tendra el contrato.
Opcional: Completar datos de jornada excepcional.
Paso 4: Ingresar los datos del personal relevante asociado al contrato.

Examinar...

Examinar...

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

Paso 6: Guardar la informacion ingresada.

13
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Una vez guardada la informacion, autométicamente se enviar la solicitud de acreditacion 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.

Figura 9

In EMPRESA CONTRATISTA EQl 77815160-K WORKMATE LIMITADA ® # IR AINICIO

Gestion de Contratos

b [

Acreditar Contrato

Presione para generar una s obcil 32 Acreditacion

Acreditar Subcontrato

Presione para genarar und soRciud de acredilacon.

Coniratos Subconiralos Servicios Esporadicos

Opcién 1: Nueva acreditacion de contrato.
Opcidn 2 (Siy solo si acreditacion contrato es exitosa): Nueva acreditacion de subcontrato.
Opcién 3 (Siy solo si acreditacidn contrato es exitosa): Nueva acreditacion de servicio esporadico.

14
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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 opcién 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 division, 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 opcion "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 informard 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 (Opcional).

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”.

15
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Figura 10

Thvrson Area

o

Paso 1

Seleccione el A -

FESR———— 3

Dalos empresa colaboradora - Subconiratisia

Paso 2

Pl Emgreea Subcontiatista

Razon Social SUDCORTATSIA Nomiea do Fantasia Emy 4 5 RiEs ] O
S - " L PIEGE SUDCONITEE] CNganisma SATINITSNS d8 Sagurida

¥ W H
Sefecrions un oganEma
Nombre Compleln Represanians Legal Form E-mail
Acreditacion nueve Subconirato
Numero Corfrato Contraio Madre Focka inicio: Fecha Terming
* * * %
Setmcrione prmen b Dnisicn 25022021

DBescripotn del Senvicio

Jornadas del contrato

En casa 90 que 13 jomada 503 e dobe incorporar segiin camespanda mscucitn aprobaiona o sobohud de rerovacian [F35.3,

Paso 3 —

W Tuma (LateralsseDezanes Detale Oves Tipa de Jomada Fissoitcian apmbaiora Jomana Eszepcionl | Gabcitat g renavain F35-) Jomas Excapsanal
!
Sancriors o Tums :I Salaconne o "‘"j
Setecoone o Tums J Excepcionai :I Examinar.. | NINGUN ARCHIVO SELECGIONADO onci | n
¥ *
Carg
#
Requisitos documantales Paso 4
Descrigeion Decumens
Examinar.,. | NINGUM ARCHIVG SELECTIONADD
CARTA DE INICIO DE ACTIVIDADES SERNAGEQ Eaminar.. | NINGUN ARCHIVD SELECCIDNADD,
EMinar.. | NNGUN ARCHIVD 5
Ingresas po

Paso 5

Paso 1: Seleccionar la division y el &rea a la que pertenecera el contrato.
Paso 2: Ingresar los datos basicos del subcontrato.
Paso 3: Afadir las jornadas que tendra el subcontrato.
Opcional: Ingresar informacion jornada excepcional.
Paso 4: Cargar la documentacion respectiva para proceder al proceso de acreditacion del subcontrato.
Paso 5: Guardar la informacion ingresada.

16
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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 divisién, area, RUT de la
empresa, razon social, entre otros, ademés 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 opcion "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.
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Figura 11

Divigion Area
e ] [omamanes . Paso 1
Datos empresa colaboradora - Servicio Esporadico PaSO 2
Rt Empresa Servicio Esporadico
*
Fazon Soctal Servicie Esporadico Mombre de Fantasia Empresa Servicio Esporadico Organismo adminisirador ds saguridad
* *
| Seleccions un organismo :I
Nombre Completo Representants Lagal Fono E-mail
¥ rid] *
IAcreditacion nuevo Servicio Esporadico PaSO 3
imero Contrato Contralo Madre Fecha Inicio Fecha Terming
* T | *
Seleosione prime la Division - 250272021 |
escripcion del Servicio
¥
r
Requisitos documentales
Deacripcion Documento
CONTRATO CIVIL ENTRE EMPRESA CONTRATISTA O SUBCONTRATISTA Y LA EMPRESA DE SERVICIOS ESPORADICO" Examinar.. | NINGUN ARCHIVO SELECCIONADO.
CERTIFICADO DE AFILIACION A ORGANISMO ADMINISTRADOR DE SEGURO ¥ LA EMPRESA DE SERVICIOS ESPORADICO " Bt HIMGUN ARCHIVO SELECCIONADO.

ingresada por

Paso 5

Valver

Paso 1: Escoger la division y &rea 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 informacion ingresada.
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5.2.4.- Editar Contrato, Subcontrato y/o Servicio Esporadico

Al seleccionar la opcion 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 12.

Figura 12

: Paso 1

Paso 2

Paso 3

Paso 4

Paso 5

gE o

Paso 1: Editar antecedentes contrato empresa.

Paso 2: Editar jornadas del contrato.

Paso 3: Editar personal relevante asociado al contrato.
Paso 4: Editar documentos.

Paso 5: Guardar informacion.
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5.2.5.- Ver Contrato, Subcontrato y/o Servicio Esporadico

Al seleccionar la opcién ver (Opcion 4, Figura 7), el usuario podra visualizar la informacion
correspondiente al contrato, la que esta agrupada en estado acreditacién, jornadas,
documentos, entre otros, las cuales, a su vez incluyen informacion como numero de contrato,
tipo de jornada, ADC Codelco, entre otros, como se muestra en figura 13.

Figura 13

-
Opcion 1 o

Opcion 2
a

Opcidn 1: Descargar documentacion jornada excepcional.
Opcidn 2: Descargar documentacién contrato, subcontrato y/o servicio esporadico.
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5.2.6.- Personal del Contrato, Subcontrato y/o Servicio Esporadico

Al seleccionar la opcion personal (Opcién 4 , 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 14.

Figura 14

Opcién 1

Opcion 2
= Opeién 3 R

Opcidn 1: Seleccionar pestafia de personal.
Opcidn 2: Filtrar lista.
Opcidn 3: Ver ficha personal.

5.2.7.- Vehiculos del Contrato, Subcontrato y/o Servicio Esporadico

Al seleccionar la opcion vehiculos (Opcién 4, Figura 7), el usuario podra visualizar el listado
de los vehiculos asociados al contrato seleccionado. Dicho listado incluye informacion de
cada vehiculo, como lo es patente, marca, modelo, observacion estado, entre otros.

Lo anteriormente descrito puede ser visualizado en figura 15.
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Figura 15
Opcioén 1

Opcion 2

Opcidn 1: Filtrar listado.
Opciodn 2: Ver detalle de acreditacion del vehiculo.

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
“Acreditaciobn Personal”, en el cual al seleccionar la opcién con el mismo nombre se
desplegara un buscador por nimero de identificacion.

Como primer paso debera realizar la busqueda de empleados mediante Rut (sin puntos y con
guion) o Pasaporte (solo letras y niameros), segun corresponda. Dependiendo del resultado
de busqueda, si la persona es encontrada en la base de datos se mostrara la informacién 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 niumero 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 16.

22



MANUAL ACREDITACION Fecha: 16/03/2021
https:/lacredcodelcormworkmate.com

Revision: 2

Codelco Chile Cadigo:

Figura 16

Informacién acreditacidn:

Nueve formularie de acreditacién, cualquier duda revisar manual de usuario en el mend de "Manuales de
Usuario”.

o |PAs0 1

Paso 2

Identificador empleado no encontrado o sin confratas asociados se deae ingresar un nuewo regisim, | ACREDITAR PERSONA | Paso 3

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

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 17, 18 y 19 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 17). Cabe mencionar que al terminar y pasar al segundo paso se
guardara automaticamente la informacion, donde se deberd continuar completando un
formulario con informacion relacionada al contrato vinculante y a su mismo contrato de
trabajo, (Figura 18).
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Figura 17
Formulario de solicitud de acreditacion
8 Datos personales Paso 1

Paso 1: Ingresar datos de la persona.

Como segundo paso, el usuario debera ingresar informacién relacionada con el contrato,
como se mencion6 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 continuacién en la Figura 18.

Figura 18

Formulario de solicitud de acreditacién

& ntormacion Persona

Paso 1

PER—aso 2

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 19.

Figura 19

Formulario de solicitud de acreditacion

° ° 8

& Informacian Personal WiInfarmacion Conractual R Licencia De Conduccion

Opcidén 1

: B Guardar Licencia interna | BEC T g WP

Paso 1: Seleccionar si se desea acreditar licencia.
Opcidn 1 (Solo en caso de acreditar licencia): Ingresar datos solicitados.
Paso 2: Guardar licencia interna.

Como ultimo paso se debera cargar la documentacion solicitada, al menos la obligatoria
(demarcada con un signo de exclamacioén 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 boton agregar.

Una vez finalizada la carga de todos los documentos, o al menos los obligatorios, el sistema
automaticamente guardard y enviard la solicitud de acreditacion, con lo que se desplegara un
mensaje indicando si fue enviada de manera exitosa. La empresa deberd esperar que la
solicitud sea revisada y posteriormente se informard el resultado de la acreditacion.
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Lo anteriormente descrito puede ser visualizado en figura 20 y 21.

Figura 20

FOTO DIGITAL TAMANO CARNET (JPG, JPEG)

Carga de folografia

Paso 1: Cargar/Actualizar foto.

Figura 21

FOTOCOPIA POR AMBAS PARTES DEL CARNET DE IDENTIDAD CONTRATO LABORAL DE TRABAJO REGISTRO DE CHARLA DAS/ODI (DERECHO A SABER)

Opcién 1 Opcién 1

Opcidn 1: Ingresar fecha de inicio y termino.
Opcidn 2: Agregar documento.
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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 Gnicamente PDF, respecto a las imagenes estas
deben ser JPG o JPEG.

En caso de acreditar una licencia interna (paso 2), el sistema solicitar4 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).

Figura 22

FOTOCOPIA SIMPLE DE LICENCLA MUNICIPAL CERT. DE APROB. DE EXAMEN PSICO-SENSOMETRICO CERT. DE APROB. DE CURSO DE MANEJO A LA DEFENSIVA

05 ingresados Documentos ingresados:

Opcion 1 __=Paso il

© Agregar

CERT. DE APROB. DE CURSO DE MANE.JC EN ALTA MONTARA HOJA DE RUTA [VEH. PESADOS)

i

AUTORIZACION INTERNA

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

Consideracion. En caso de no acreditar licencia interna, el sistema desplegara el mensaje
mostrado en figura 23.

Figura 23
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6.1.2.- Acreditacion Multidivicional

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 deberé 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 24.

Figura 24
Resumen del Personal

JUAN J. PEREZ
formacion Persona Paso 1

Acreditaciones ingresadas Paso 2
DGM 4600014909 01-01-2017 07-2020  ABOGADO  Acredilado

DMH CONTRATO 01-022017  21-01-2020 ABOGADO  Rechazado
PRUEBA_DMH

-4 CONTINUAR ACREDITACION

Motivo do AJARADOB@CODELCO.CL)
rechazo

prusba
rechazo

© INGRESAR NUEVA ACREDITACION Paso 3

Paso 1: Corroborar informacion personal.
Paso 2: Comprobar acreditaciones ingresadas.
Paso 3: Seleccionar “Ingresar nueva acreditacion”.
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IMPORTANTE. Una vez que el usuario selecciona “Ingresar nueva acreditacion” el proceso es idéntico al punto
6.1.1 “Nueva Solicitud Acreditacion”, a excepcién que al momento de seleccionar un contrato comercial no
apareceran disponibles los que ya se han agregado al trabajador con anterioridad.

CONSIDERACIONES.

Al momento de una nueva acreditacion 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 tamafio carnet”.

Tal como se mencion6 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 25.

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 25

Informacion acreditacion

Nuevo formulario de acreditacion, cualquier duda revisar manual de usuario en el menu de "Manuales de
Usuaria®.

Q BUSCAR DATOS

Resumen del Perscnal

CLAUDIA AZOCAR RIVERA

on Persor

Mensaﬂé alerta
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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 nimero
de contrato. Para realizar esta busqueda sera necesario contar con el Rut/pasaporte de la
persona y/o el nombre de éste, luego se desplegard un resumen con informacion personal,
sus contratos y solicitud para licencia interna de la persona encontrada, como muestra la
Figura 26.

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 algin 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 informacion de la contratacion, su estado, observaciones de la acreditacion,
documentacion, entre otros (punto 6.2.1).

Figura 26

Busqueda de Personal

iii
iii

— Opcién 1 =k Opcion 2

Resumen de la persona Paso 2
hector nicolas farias carvacho

Opcidn 1: Busqueda por Rut/Pasaporte.

Opcidn 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.
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6.2.1.- Ficha Persona

La ficha proporciona el detalle de la informacion correspondiente a la persona, asi como
también su informacion e historia contractual si ha estado o esta en mas de un contrato,
permitiendo visualizar la informacion de todos los contratos asociados a este, incluyendo
todos los documentos que son requisitos para la acreditacién, los que pueden ser
descargados para su revisibn. Ademdas, se muestra el estado actual del contrato de la
persona, como se puede visualizar en la Figura 27 y 28.

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.

Formulario re-impresion de credenciales
Ingresar Solicitud

Paso 1

Motivo

Seleccione Opcién 1 E‘
Comentario Opcion 2

*
Documentos requeridos
Documento Carga
el g Examinar... | NINGUN ARCHIVO SELECCIONADO.
JURADA*

Paso 2

|
Cerrar Enviar Solicitud ‘

Paso 1: Ingresar datos solicitados.
Opcidn 1: Seleccionar motivo.
Opcidn 2: Ingresar comentario.
Paso 2: Enviar solicitud de re-impresion de credencial.
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Formulario re-impresion de licencia interna

Ingresar Solicitud

Paso 1

Motivo

Seleccione  Opcion 1

Comentario

Opcién 2

Paso 1: Ingresar datos solicitados.
Opcién 1: Seleccionar motivo.
Opcién 2: Ingresar otro motivo.

Paso 2: Enviar solicitud de re-impresion de licencia interna.

Ficha del Personal

Contratos acreditados

Figura 27

Paso 2

Cerrar Enviar Solicitud ‘

O‘b‘cic’)n 2

Ogcién 3

~ Opcién

| GONTRATO: Dot -se7esaszn P-ASO 4

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.
Opcion 3: Realizar solicitud de re-impresion de credencial.

Opcidn 4: Realizar solicitud de re-impresion de licencia interna.
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Figura 28

CONTRATO : DCH - 987654321
& Informacion Contratacior Paso 1

mpsaEmanea?  Erpresa Fecha rics Gonirass Laveas Fecra Temino Contass Laar Fechasciegtacion | EstacoPesonal  fecnafinoue Causalrikum Acn Opcion 2

O SERVICIOS ADMINISTRATIVOS sATA54321 20-02-2020 30-03-2030 23102020 ACREDITADO Opcién 1 D
Fo de Contrat jomada sadtact emison eudmen de sald Ctasrvacion
Paso 2
evisitn ADC Codeico
APROBADO @ 29-10-2 49:30 .

Informacion De Licencia Inferna

Paso 4

Opcion 4
BEM4T APROBADD & PENDIENTE ENTREGA

Observaciones de Rechazo

Paso 5

prueba prueba :

Obsarvacion: SIN OBSERVACION

& Documentacidn Persona

N Descrioitr Hasta
020 Ll -

2 -] -
3 -] -®
4 ] -
5 ks L] -
e -

EXAMEN DE ALTU o ®

L] o Ls
o o ®
10 ] Le
1 e ®

Paso 1: Corroborar informacién de contratacion.
Opcidn 1: Editar informacion del contrato.
Opcidn 2: Finiquitar el contrato.
Paso 2: Revisar estado de contratacion.
Paso 3: Verificar informacion de la credencial.
Opcidn 3: Inhabilitar credencial del usuario al contrato seleccionado.
Paso 4: Comprobar informacion de licencia interna.
Opcidn 4: Solicitar licencia interna.
Paso 5: Ver y comprobar la documentacion de la persona.

IMPORTANTE. Tanto solicitar licencia interna (Opcion 4) e inhabilitar credencial (Opcion 3) corresponden
Unicamente al contrato seleccionado, en ningln caso a todos los contratos asociados al trabajador.
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6.2.2.- Editar Contrato

El usuario mediante la plataforma podré editar la informacion contractual, para esto debera
ingresar presionando la opcion “Editar” en la ficha del personal seleccionado (Opcion 1,
Figura 28), 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 deberd 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 29.

Figura 29.

Formulario de solicitud de acreditacion

Paso 1

Paso 2

Paso 1: Verificar y/o actualizar datos personales.
Paso 2: Continuar con el siguiente paso.
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Una vez seleccionada la opcién 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,
podré agregar observaciones al mismo.

Cuando la informacion sea verificada y/o actualizada, es de gran importancia para el proceso
que el usuario presione la opcién "Actualizar informacion" antes de continuar con el siguiente
paso, como se muestra en Figura 30.

Figura 30
Formulario de solicitud de acreditacion
& Informacian Persanal B Informacion Contractual
B 0:

Ink portan

Paso 1
v
Con 676543 Ol 5 ﬂ o E - cape J
prueba prueba
Paso 2

Si desea aclualizar informaciin personal o de su contralacitn, favor GRLABE en e link & continuacion

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

Paso 3: Actualizar informacion ingresada.

Paso 4: Continuar con el siguiente paso.
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Consideraciones. Al momento de seleccionar la opcién "Actualizar informacién" el sistema
mostrara tres mensajes de alerta consecutivos, siendo respectivamente los siguientes:

jEsta seguro que desea actualizar la informacion Personal yfo de Contratacion incorporada?.

Cancelar Aceptar

IMPORTANTE.

e Al ser una edicion 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”.

® En caso contrario, para modificar la documentacion asociada el usuario debera seleccionar la opcion
“Cancelar” y luego presionar el botdn “Siguiente” (Paso 4, Figura 30).

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
opcién “Agregar” para elegir el documento a cargar, como se muestra en Figura 31.
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Figura 31

FOTO DIGITAL TAMARO CARNET (JPG, JPEG)

FOTOCOPIA POR AMBAS PARTES DEL CARNET DE IDENTIDAD

Opcibn 1

| [ @ agregar

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

Consideracién. Si actualiza algin documento y al estar todos los documentos obligatorios el sistema
desplegara una ventana emergente que le preguntara si desea terminar con la actualizacion de datos, si al
actualizar el documento ya completa el proceso de actualizacion que requeria debe seleccionar el botdn
“finalizar” y si desea continuar editando la informacién del personal debera seleccionar el botén “cancelar”.
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Finalizar Acreditacion personal

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

I
| FINALIZAR CANCELAR

Una vez actualizados los documentos el usuario debera enviar la solicitud de acreditacion,
para esto tendra que presionar la opcion “Finalizar Acreditacion”, ubicada en la parte
superior, el sistema mostrara un mensaje de confirmacién en el cual debera seleccionar la

opcion finalizar.

Finalizar Acreditacion personal

Se han ingresado todos los documentos obligatorios, ;Desea terminar la
carga de documentacion y enviar la solicitud de acreditacion?. Si decide
continuar cargando documentos presione Cancelar y confirme en el

momento que haya terminado de ingresar la documentacion final.

Si edité datos o informacion personal o contractual, favor hacer click en
Guardar/Actualizar en la etapa 2

FINALIZAR | CANCELAR
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6.3.- Solicitud Licencia 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 32.
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Figura 32
& Solicitar Licencia Interna
viano tandar ECF 4 establocida 7 Fareor vt
transparts r tandar ECF 21 sstablocido | Fawor van
pesado (Maguinaria indusarial). Esie debe cumplr ECF 3 estatiecida ¢ eioo. Faor v l Decarpoe acui |
Paso 1
Paso 2

Pendiente W

Paso 3

Algs dé CARGE SocUeiation debe guaitanschaliEar i secckn de Solicikel

FOTOCOPIA SIMPLE DE LICENCIA MUNICIPAL CERT. DE APRO®. DE CURSO DE MANEJO A LA DEFENSIVA

Documentos ngresads

REGISTRO DE INDUCCIGN ESPECIFICA DE AREAS A CIRCULAR - HOJA DE RUTA [VEH, PESADOS)

CERTIFICADO DE COMPETENCIAS

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 documentacién de la solicitud de la licencia interna.
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6.4.- Acreditacion Visitas

La empresa acreditada podra generar solicitudes de acreditacion para sus visitas, mediante
la opcidn "Acreditacion de visitas", incluida en el médulo "Acreditacién personal.

Una vez seleccionada la opcion, el sistema desplegard 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 33.

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

Figura 33

Paso 2

O?cic’)n 1

on?

Opcién 2 =

ftware propiedad Workmate Lida. 2013

Paso 1: Ingresar a la opcion acreditacién de visitas.

Paso 2: Generar nueva solicitud de acreditacion de visitas.
Opcidn 1: Filtrar listado.

Opcidn 2: Ver detalle de la solicitud.

Opcién 3: Editar solicitud.
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6.4.1.- Nueva Acreditacion Visitas

Para solicitar pase para una vista, se deberd 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 documentacién requerida como fotocopia por ambas partes del carnet de identidad.

Lo anteriormente descrito puede ser visualizado en figura 34.

Figura 34

po Identficacior Paso 1 Au . Nombre

Seleccione

cumentos a Presenta Paso 2

Examinar... INGUN ARCHIVO SELECCIONADO

Examinar... | NINGUN ARCHVO

Paso 1: Ingresar datos basicos de la visita.
Paso 2: Carga de documentos correspondientes a la visita.
Paso 3: Enviar solicitud.

Una vez enviada la solicitud, el usuario sera direccionado a la interfaz anterior a la espera de
su revisién. 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 division, es decir, no es posible generar un pase de visita para el personal que ya esta
acreditado en la division.
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6.4.2.- Detalle Acreditacion Visitas

Al seleccionar la opcion “Ver detalle”, el usuario puede visualizar informacién 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 revisién tanto de
Workmate como Codelco, ademéas del motivo de rechazo y su observacién, en caso que
corresponda. El tercer grupo corresponde a informacién documental, donde podra descargar
los documentos presionando sobre el botén “Descargar” ubicado a la derecha de cada uno,
como se muestra en figura 35.

Consideracién. En caso de que la solicitud de acreditacion 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”.

Figura 35

Detalle Acreditacion Visita - #308047

formacien Visita
2021 Fecha Ter

Nombre Identificacian

Empresa WORKMATE S.A Contrato Empresa

Equipo portatil

Motivo visita / Area a visitar / Solictante Codeico PRUEBA

Estado Pase ACREDITADO Vigencia VIGENTE Responsable Aprobacion

[ © Aprobada 03-03-2021 13:30:49 No Aplica @ Aprobado 03-03-2021 13:36:03
Motivo de rechazo Observacion rechazo Rechazade por Fecha rechazo
formacién Documenta
D U
FOTOCOPIA POR AMBAS PARTES DEL CARNET DE IDENTIDAD/PASAPORTE

Opcidn 1: Descargar documento.

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
observacién del rechazo, como se muestra en figura 36.
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Cabe mencionar que el correo sera enviado a la direccién de correo electronico del usuario
gue realizo la solicitud de acreditacion.

Figura 36

ACRED-CODELCQO: Rechazo Pase de visita  fecbidos x

i ]
-]

Soporte Resource Manager <soporte_dms2@workmate.cl> 17:40 (hace 0 minutos) -
para mi |=

Estimado Usuario
Se informa que su solicitud de pase de visita N° 14651 de la empresa Compass catering s.a. ha sido rechazada.
Motivo fechazo | CEDULA DE IDENTIDAD VENCIDA

Observacion rechazo : comentario de rechazo prueba

Para reqularizar, 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 coreo electronico si no s necesario.

Correo por favor no
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6.5.- Acreditacion visita esporadica con escolta

Al seleccionar la opcién 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 37.

Figura 37

e _ - ol

cidn 3

=

Opcidén 2 o

e progiedad Workmate Lida. 2018

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

Opcidn 3: Editar solicitud.

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 “informacion 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 informacién, se debe cargar el documento ART y
presionar el boton “continuar” para seguir con el proceso, como se muestra en figura 38.
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Figura 38

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

[# Informacion basica de visita

;Carga Sobrecimensionada? &y No (Carga venicular peligrosa? A No

Paso 1
Division Contrato
| seLECCIONE LA DMISION ﬂ SELECCIONE ANTES UNA DIVISION
Areas Fecha T
|
Motivo
umes
P DS Examinar... | NINGUN ARCHIVO SELECCIONADO.
‘ Paso 2
HELAGIDH CONTRAGILAS NINGUN ARCHIVO SELECCIONADO.
Paso 3

CONTINUAR

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

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 39.

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

& Informacién basica de visita v

& Conductor

Tipo Identificaci Identif

ipo Identificacion entificacion . Paso 1
#

® RUT

PASAPORTE

Nombre

Apeliido Paterno

Apeliido Materno

Documento

Carga

CEDULA DE IDENTIDAD"

LICENCIA DE CONDUCIR*

| Seleccionar archivo | Ningiin archivo seleccionado

[ Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

ATRAS

& Acompaiiantes

& Vehiculo

48 Escoltas

Paso 2

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 podrd agregar o eliminar acompafantes presionando sobre los
botones correspondientes, como se muestra en figura 40.

Figura 40
[ Informacién bésica de visita v
& Conductor
& Acompafantes
Paso 3
& Nuevo Acompafiante GUARDAR
Paso 1 pcion 2
[« T
Paso 2
CEDULA DE IDENTIDAD"
s .
Examinar. ..
Opcién 1
Paso 4
& Vehiculo

& Escoltas

Paso 1: Ingresar informacion de los acompafiantes.
Paso 2: Cargar cedula de identidad.
Opcidn 1: Agregar acompafante.
Opcidn 2: Eliminar acompafante.
Paso 3: Guardar informacion ingresada.
Paso 4: Continuar con el siguiente paso.

El cuarto paso del proceso corresponde a la informacion 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 péliza de seguro obligatorio, entre otros.

Lo anteriormente descrito puede ser visualizado en figura 41.
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Figura 41
& Vetiuio
e s oo (Y @ Paso 1

ubitipo de Vehiculo

SELECCIONE EL TIPO -

T

FIGADO B Examinar...

Examinar...
Examinar.

SEMBEMOUTLE: Examinar...

Paso 2

Paso
| CONTINUAR

Paso 1: Ingresar informacién del vehiculo.

Paso 2: Cargar documentacion.

Paso 3: Continuar con el siguiente paso.

El Gltimo 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 exencidn de responsabilidad, en caso de estar de acuerdo se
debe presionar sobre “aceptar y continuar”, como se muestra en figura 42 y 43.

48



MANUAL ACREDITACION Fecha: 16/03/2021

l I II I . https:/lacredcodelcormworkmate.com Revision: 2

wiorkmate Codelco Chile Cadigo:

Figura 42

@ Informacién basica de visita

& Conductor

T8 ISH SN S

4 Acompafiantes
& Vehiculo

4 Escoltas

Paso 1 Vehiculo

Pas%

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

Figura 43

D
VISITANTES A LAS AREA

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 areas a
visitar y sobre las medidas de seguridad, expuestas a través del
video de la division, disposiciones que me comprometo a cumplir.

- Utilizar los elementos de seguridad durante todo el recorrido y
respetar normas, disposiciones y sefializacién de transito

» Circular exclusivamente hacia y desde el lugar de la visita indicado,
quedando prohibido detenerse voluntariamente o desviarse de la
ruta.

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

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

« Acepto y reconozco desde ya que la divisidon no sera 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.

Paso 1
ACEPTAR Y CONTINUAR VOLVER ATRAS

Consideraciones. Al finalizar el proceso, el sistema genera un archivo PDF, que sera enviado al correo del
usuario solicitante. Dicho archivo incluye la informacién correspondiente al pase y un cddigo QR que sera leido

al ingresar a la division.
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7.- Acreditacion vehiculos

El usuario de empresa contratista deberd ingresar mediante la opcion “Acreditacion
Vehiculos”, incluida en el médulo del mismo nombre, desde esta interfaz el usuario podra
solicitar la acreditacién de un vehiculo, presionando sobre el botdn “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 informacién 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 boton “Ver ficha”.

Lo anteriormente descrito puede ser visualizado en figura 44.

Figura 44
Q Opcién 1

Acreditar Vehiculo

Oicién 2

© ver Ficha

Paso 1: Ingresar a acreditacion de vehiculos.
Opcidn 1: Nueva acreditar de vehiculo.
Opcion 2: Ver ficha.
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7.1.- Nueva solicitud de Acreditacion Vehiculo

Para la generacién de una nueva solicitud de acreditacion 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 permitira acreditar una nueva patente, como se
muestra en figura 45.

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

Figura 45

Digite Patente
Formato de Ingreso

Patente: Sin espacios ni guion e].: BEBB10

Patente | BBa801 |Paso 1

| aBuscanpatos [=ETeWd

|
Patente no o sin se debe Ingresar un NUEvo regisiro. ‘ B ACREDITAR NUEVA PATENTE | Paso 3

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

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 46.
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Figura 46

Acreditar Vehiculo

|Paso 1

Opcion 2 Opcion 3

Para acrediara patente en olro contrato se cobe ingresarun e resvo. [T L p cidon 1

Paso 1: Ingresar patente.

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

Opcidn 2: Editar solicitud.

Opcidn 3: Ver detalle de solicitud seleccionada.

Independientemente, sea una acreditacion de una nueva patente o una acreditacion por otro
contrato, el usuario debe ingresar la informacion basica del vehiculo, como lo es marca,
modelo, afio, entre otros. Luego se debe presionar el botén “Continuar” para seguir con el

proceso.

Lo anteriormente descrito puede ser visualizado en figura 47.

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

Figura 47

# Informaci6n basica del Vehiculo

, Paso 1

Paso 2

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 péliza de seguro obligatorio y copia permiso
de circulacién. Finalmente se debe presionar sobre el botdén “Enviar” para finalizar la solicitud,
como se muestra en figura 48.

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 Acreditacion Vehiculos”, punto 7.2.

& Informacion de la solicitud

Paso 1

Figura 48

Selgocions

Recuerds verd|

CERTIFICADO (MALLA O DEFENSA DE ACERO EXTERNA|

CERTIFICADO DE SEGURIDAD DE CABINA SEGUN ESTANDAR ECF 21

MOLDGACIONT

Examinar..

Examinar...

Examinar..

Examinar..

Examinar,

Examinar..

Examinar...

Examinar..

Examinar..

2 verfic
Para verificar puede hacer click AQUI

ar que su vehiculo cumple con los estandares exigidos en ECF 4 estabiecido por Codelco

Paso ﬁ

Paso 1: Ingresar informacion de la solicitud.

Paso 2: Cargar documentacién 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 “Acreditacidén vehiculos”, y presionar sobre el boton “Ver ficha”, como se muestra en
figura 49.

Figura 49

Paso 1: Ingresar a acreditacion de vehiculos.
Paso 2: Ver ficha.

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 50.
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Detalle Acreditacion Vehiculo - #BBBB01

Patente

BBES01
Maodelo PRUEBA
Tierming de vigencia revision Wonica 01012022

Salicitar Re-Impresicn Credencial

Listado Solicitudes

Figura 50

Nacionalidad CHILENA
Ao 2022

Térming de vigencia permiso de circulacion 01-01-2022

Solicitar Re-Impeosion Carlola

DAND - Contrato - 101010 - WORKMATE S.A. - EDITADO PENDIENTE WM - #47063

Informacion vehiculo

EDITADO PENDIENTE WM

Marca
Compafita seguro obligatorio

Consulla ransmision GPS

BENTLEY

BCI SEGURCS GENERALES § A

Fecha anvio solicitud 05-03-2021
Informacion adicional
Tipa de Vehicuo (ECF Version ECF Aseas Teamas GCarga Peligrosa
ECF4 - AUTOS Nusvo DAND - Area Saladilio SIN INFORMACION SIN INFORMACION
Equipe Auiliar N sevie equino auvili Capacidad de carga (Kg| N* Interno Cabafos de fuerza (HP) N Cabeceras def vehiculo Kilometraje Tag
SIN INFORMACION SIN INFORMACICON DAND-VEH-BO1 1 [ 101010

Estado acreditacion vehiculo
Revision Workmate

@ PENDIENTE
Informacién documental

Documents Descarga

COPIA CEATIFICADC DE AEVISION TECNIGA © GERTIFICADO DE HOMOLOGACION
COPIA POLIZA DE SEGURO OBLIGATORIO
COPIA PEAMISO DE CIRGULAGION VIGENTE

CERTIFICADD DE BARRAS ANTIVUEL

TERIOR ¥ EXTERIOR)

) CERTIFICADO

SION KMS

DOCUMENTO CERTIFICADO DE FRENADO / (cuando es ECF21

CERTIFICADD DE MANTEMCIGON

CERTIFIC A © DEFENSA DE A

0 EXTERNA;

CERTIFICADO DE SEGURIDAD DE CABINA SEGUN ESTANDAR ECF 21
Gestion solicitud

Datade

Al desvincular &l veniculo de

UBMES VINCUIAS 08 NUEve

Opcién 1: Descargar documentacion.
Opcidn 2: Desvincular vehiculo.

Una vez aprobada la solicitud, esta cambiara su estado a “Pendiente de inspeccion”. En este

estado, el usuario podra editar la solicitud y/o la hora de inspeccién, como se muestra en
figura 51.
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Figura 51
Detalle Acreditacion Vehiculo - #BEBB01

Patenis BEEED] Nacionalicad CHILENA Marca BENTLEY

Wadalka PRUEBA L] Compania seguro abigatons BGI SEGURCS GENERALES 5.4,
Tésming do vigancia mvesian tecrica 04012002 Terming da vigence permiss de circulacen Corsulia trarsmisien GPS m

Sollcilar Re-Enpresitn Credercial m Solicitar Fe-impresitn Cartola

Listado Solicliudes

DAND - Contrato - 101010 - WORKMATE S.A. - PENDIENTE INSPECCION - #47063

Informacion vehiculo

PENDIENTE INSPECCION PENDIENTE DE INSPECCION Fecha envio solicilud 06-03-2021
Informacién adicional
Tipes 4o Viehicaha (ECF) \rsion ECF Aras Trames Cara Swligrizia
ECF4 - AUTOS Nty DAND - Area Saladibo SIN FORMACION SIN INFORMACION
Exuis Al N° sevie equipo auiar Caparidad de canga (Kg) W Intema Catalos de fueza [HF) I Cabeers del vehindo Hilomeaie Tag
SIN INFORMAGION SIN INFORMACION 1 DAND-VEH-801 1 1 o 101010

Fecha Asignads ' 08-00-2021 Hara : 09:00.00 - 09:15.00

Estado acreditacion vehiculo
Parvison Workmane
© APROBADS 05-03-2021 13:03:1

Informacion documenta

Documenio Diescargar

COPIA CERTIFICADO DE REVISION TECNICA O GERTIFICADO DE HOMOLOGACION
COPLA POLIZA DE SEGURC OBLIGATORIO

COPIA PEAMISO DE CIRCULACION ¥

CERTIFICADD DE BARRAS ANTIVUELCD (INTERIOR ¥ EXTERIOR| Sin documento cargada
DOCUMENTE CERTIFICADO DE AMPLIACION KME Sin documento cargada
DOCUMENTO GERTIFICADO DE FREP

D0 | jouando es ECF21)

S documento cargada
SN documenio cargada

Sim documents cargada

Sin documento cargada
Gestion solicitud

Opcién 2

oy

— - Opci6n 3

Al adar |a sollcihud, 5513 QUedara Dondionta 0 aprobacion ¥ 38 Inspeccin

Detate Asigrar hoea inspeccitn

Se puede asignar manuaimanta [ o o !
meens: 2 horas de o

ST ¥ CUANGD N0 56 8598 3

Opcidn 1: Descargar documentacion.
Opcidn 2: Desvincular vehiculo.
Opcidn 3: Editar solicitud.

Opcidn 4: Asignar hora de inspeccion.
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Posteriormente a la inspeccion, la solicitud cambia al estado “Aprobado Inspeccion” y
“Pendiente de impresion”, permitiendo aun la edicion de

la solicitud, como se muestra en
figura 52.

Figura 52
Detalle Acreditacion Vehiculo - #BBBBO1

Paesnte

Baaa0 Macionalidad CHILENA Marca BENTLEY
Modela PRUEBA, Aa 2022 Campafiia segurc cbiigaoro Bl SEGUROS GENERALES SA
TmminG Ge VQRNcia rvision tsenica 01-01 2082 Téeming de vigencia permiso de circulacion 01-01-2022 Consula [Fanemision GPS m
Solchar Re-Impresion Cradencial Solicitar Re-impresion Cariola

Listado Soliciudes
DAND - Contralo - 101010 - WORKMATE S.A. - APROBADO INSPECCION - #47063

Informacién vehiculo
APROBADO INSPECCION PENDIENTE DE IMPRESION

Informacidn adicional

Tipa de Vehicilo [ECF)

Wersion ECF Arsas Tramaa Capa Pelgmza
ECF4 - AUTOS Huavo DAND - Area Saladilo SIN INFTIRMACION SIM INFORMACION
Equips Ausiiar N" parie squinD susshar Capacidad de carga (Ko W Imema Cabalos de useza [HF) N® Catenaras el vehioulo Kiamerais Tag
SIN INFORMACION S INFORMACION DAMD-VEH-BO1

Fecha Asignadia : 08-03-202 1 Hora - 030000 - 09:15:00
Estado acreditacion vehiculo

Porwinit Workmain

Informacian documeantal

COPIA CERTIFICADO DE REVISION TECNICA O CERTIFICADOD DE HOMOLOGAC

COPA POLIZA EGURD DBLIGAT

GOPIA PERMISC DE CIRCULAGION VIGENTE

3 (INTERIOR ¥ EXTERIOR)

Sin cocumento cargats
Gestion solicitud

Detalie

Al pdiar ia solchud, @

sta quedara pandiemta de aprIBacicn i de inspeccitn

Opcidn 1: Descargar documentacion.
Opcién 2: Desvincular vehiculo.
Opcién 3: 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 54 y 55.

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 “Ejemplo de adhesivo”.

Ejemplo de adhesivo

Patente BEBBO1
Marca Bentley

Ao 2022 E
Emision 05/03/2021

Nﬂ

Cabeceras

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 botdn correspondiente, como se muestra en figura 53.
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Figura 53
Ingresar Solicitud de Re-Impresién

Paso 1
Motivo s Otro
OpC[On 1
Seleccione 3 @
Opcidn 2
Comentario
o
Cerrar

Paso 1: Ingresar datos solicitados.
Opcién 1: seleccionar motivo.
Opcién 2: Ingresar otro motivo.
Paso 2: Enviar solicitud.
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Figura 54
Detalle Acreditacion Vehiculo - #BBBB01

Palente BBBBO! Nacionalidad CHILENA Marca BENTLEY
Modelo. PRUEBA Ao 2022 Compafia seguro obligatorio BCI SEGUROS GENERALES SA
Término de vigencia revision tcnica 01-01-2022 Término de vigencia permiso de circulacion 01-01-2022

Consulta transmision GPS
Solicitar Re-Impresion Credencial

Solicitar Re-Impresion Cartola [ml

Listado Solicitudes OpCIOn l OPCIén 2
DAND - Conirato - 101010 - WORKMATE S.A. - ACREDITADO - #47063

Informacién vehiculo

ACREDITADO HABILITADO Fecha emvio solicitud 05-03-2021
Informacién adicional
Tips de Vehiculo [ECF) Version ECF Areas Tramos Carga Peligrosa
ECF4 - AUTOS Nuevo DAND - Area Saladillo SIN INFORMACION SIN INFORMACION
Equipa Auxiliar N* serie equipo auxiliar Capacidad de carga (Kg! N Intamo Caballos de fuerza (HP) N° Cabeceras del vehiculo Kilometraje Tag
SIN INFORMAGION SIN INFORMACION DAND-VEH-B01 1 12 101010

Opcién 1: Solicitar re-impresion credencial.
Opcién 2: Solicitar re-impresion cartola.

Figura 55

Estado acreditacion vehiculo
Aision Workmaie

© APROBADO 05-03-2021 13:03:21

Informacion documental

Documento

Omscarar Opcion 1
COPIA CERTIFICADO DE REVISION TECNICA O CERTIFICADO DE HOMOLOGACION D ar

COPIA POLIZA DE SEGURO OBLIGATORIO

COPIA PERMISO DE CIRCULACION VIGENTE

CERTIFICADO DE BARRAS ANTIVUELCO (INTERIOR Y EXTERIOR)

DOCUMENTO CERTIFICADO DE AMPLIACION KMS Sin documento cargado
DOCUMENTO CERTIFICADO DE FRENADO / (cuando es ECF21) Sin documento cargado
CERTIFIGADO DE MANTENGION

Sin gocumento cargaco
CEATIFICADO (MALLA O DEFENSA DE ACERO EXTERNA) Sin documento cargade
CERTIFICADO DE SEGURIDAD DE GABINA SEGUN ESTANDAR ECF 21 Sin documenio cargado
Gestién solicitud

Detate

S Opciodn 2

Al desvincular ef vehiculo de este coniralo, ya no se podra editar esta misma solicitud al momento de querer vincular de nuevo
&l vehiculo a este mismo, por lo que se deberd solicitar una nueva

Detalie Editar

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

Opcidn 1: Descargar documentacion.
Opcidn 2: Desvincular vehiculo.
Opcidn 3: Editar solicitud.
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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.

9.- Registro Inducciones

Para realizar el registro de inducciones, el usuario debe ingresar al modulo “Registro
Inducciones” desde esta interfaz el usuario podra registrar inducciones, ademas de revisar el
detalle de las inducciones registradas con anterioridad, como se ve en la figura 56.

Figura 56

Opcion 1

isiro de inducciones
o registo de inducciones 52 person

Paso 1: Ingresar al modulo.
Opcién 1: Registrar induccién.
Opcidn 2: Ver detalle de registro de induccion.
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9.1.- Crear Registro de Inducciones

Para crear un registro de inducciones, el usuario debe seleccionar el boton “Crear registro de
inducciones” (figura 56, opcion 1), al seleccionarlo el sistema desplegara un formulario el cual
debe ser completado con la informacion de la empresa, curso a desarrollar e informacién del

personal a desarrollar la induccidén, como se muestra en la figura 57.
Figura 57
Formulario Registro de Inducciones

nformacién Empresa

el Opcion 2 Opcién 1

Paso 1: Completar informacion del contrato y curso.
Paso 2: Completar informacion del personal.
Opcién 1: Eliminar personal.
Opcidn 2: Agregar personal.
Paso 3: Guardar registro.
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9.2.- Ver Detalle de Registro de Induccion

Para visualizar el detalle de las inducciones registradas, el usuario debe seleccionar el botén
“Ver detalle” (figura 56, opcion 2) del registro deseado, al hacerlo el sistema despliega el

detalle del registro como se muestra en la figura 58.

Figura 58

Detalle Registro Inducciones - #2394

Datos Solicitud Registro

(dentiicador Empresa Razon Social Empresa Division Gontrato Fecha Expiracion

77815160k servicios administrativos DCH CONTRATO PRUEBA 18-11-2020

Cursos Asociados a la Solicitud

INDUCCION GENERAL

Datos Personal

¥ ~ Tipo identificador Identificador

Mostrando del 1 al 2 de un total de 2

Volver

Expirado

10.- Reimpresiones

Para visualizar el listado de reimpresiones generadas, el usuario debe ingresar al modulo
“Listado Reimpresiones” desde esta interfaz podra visualizar el detalle de las reimpresiones

generadas como se puede ver en la figura 59.

Figura 59

Paso 1: Ingresar a listado de reimpresiones.
Opcidn 1: Ver detalle de la reimpresion.
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10.1.- Ver Detalle Reimpresion

Para visualizar el detalle de la reimpresién, el usuario debe seleccionar el botén “Ver detalle
(figura 69) al seleccionarlo el sistema desplegara la informacion al detalle de la reimpresiéon
seleccionada como se puede apreciar en la figura 60.

Figura 60
Detalle Solicitud: 2060
Fecha Envio Sol Nombre Estado Solicitud  Fecha Impresier
16-11-2018 3851502-8 CLAUDIA IMPRESA 20-11-2018
15:16:59 CARVAJAL 16:04:09
Motivo Solicitud Comentario Solicitud Motivo Rechazo Comentario Rechazo
Extravio Sin Informacion OTRO declaracion debe ser

jurada ante notario

Documento Descargar

DECLARACION JURADA

Cerrar
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