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INTRODUCCION 
 

 

 

 

Este instructivo tiene como objetivo entregar las directrices y la 

información necesaria para que las empresas colaboradoras puedan 

completar sin problemas el proceso de acreditación en Webcontrol 

y tener un expedito control acceso, además de poder obtener 

información correcta, precisa y a tiempo.
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CREACIÓN DE EMPRESAS 
 

El primer paso que se debe realizar para la acreditación en el sistema es 

registrar la empresa, lo cual se hace de la siguiente manera. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Debe  ingresar  a   https://acc.candelaria.cl/ese  para  abrir  la plataforma 

Webcontrol y luego hacer clic en el botón ‘Ingresar nueva empresa’ a 

continuación digitar el Rut de la Empresa a registrar y seleccionar ‘Ingresar’, tal 

como lo muestra la figura anterior. Si la empresa ya existe se abrirá una 

notificación.



5 
Webcontrol System Ltda 

 

 

 

 

 

A continuación, se debe completar el formulario con los datos de la empresa. 
 

Esta información es importante ya que esos datos  son relevantes a la hora de 

entregar alertas automáticas que entrega el sistema. 
 



6 
Webcontrol System Ltda 

 

 

 

 

 

CREACION DE USUARIO 
 

Como segundo paso se debe realizar la creación del usuario para la persona la 

cual va a administrar el sistema. Para esto debe ingresar a www.webcontrol.cl 

y hacer clic en el link ‘Solicitud de creación de usuario contratista’ 
 

 
 

Al completar el formulario con los datos requeridos se enviará un correo 

electrónico a la dirección indicada en el formulario con las credenciales de 

acceso (link, usuario y contraseña). 
 

Nota: La contraseña puede ser cambiada cuando se desee. 

Nota 2: No existe límite de usuarios por empresa
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DOCUMENTOS EMPRESA 
 

Una vez entregados los datos de acceso a la cuenta se deben cargar los 

documentos correspondientes a la empresa en el módulo Datos Empresa e 

ingresar en la pestaña Documentación. 
 

 

 

Luego se abrirá la ventana de documentación. Al presionar el botón Ver 

Documentos de la Empresa se abrirá el panel donde se observan los 

documentos cargados hasta el momento, la opción Ver y la opción Eliminar en 

cada uno. 
 

 

Para cargar los documentos seleccione el tipo deseado y con el botón 

Examinar búsquelo en su equipo para cargarlo y finalmente seleccione Enviar 

Documento. 
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Opcional 
 

• Jornada Laboral 
•   Escritura 

•   Extracto 

•   Dicom / Equifax 

•   Mutual S. Accidentabilidad 

•   Antecedentes Laborales (DT-F30) 

•   S.I.I Situación tributaria 

• Registro de Sernageomin  

•   Mutual Seguridad Afiliación ley 17.644 

•   Memoria Balance anual 

•   Experiencia 

•   Representación Legal 

•   Reglamento Interno 

•   Certificado recepción Reglamento interno Dirección del Trabajo 

•   Certificado recepción Reglamento Interno Seremi de Salud 

•   Declaración Jurada Documentación 

•   Gestión Seguridad y Salud Ocupacional 

•   Comité Paritario (Mayor a 25 empleados) 

•   Programa Gestión Ambiental 
 

 

 

 

Documentos debe estar escaneado del original a color, ser legible, en 
formato PDF y el nombre no debe tener más de 25 caracteres de longitud ni 
contener caracteres especiales (#$%&/|°¬)
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NOMINA DE FUNCIONARIOS 
 

La nómina de funcionarios es la base de datos virtual de cada empresa en la 

cual se almacenan los datos de los trabajadores registrados. Los datos son 

tanto de identificación personal, registro de autorizaciones y la documentación 

cargada en el sistema. 
 

Estos datos se usan para la administración de la información y la planificación 

de las autorizaciones. 

Al hacer clic en el módulo Nomina de funcionarios se mostrará la información 

en el panel de la derecha, el cual despliega el total de los funcionarios 

registrados por su empresa y la información correspondiente a cada uno. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este panel se pueden ver las opciones ‘VER’, ‘EDIT’, ‘ELIM’. 

VER: Se puede acceder a la información general del funcionario. 

EDIT: Esta opción permite modificar cualquier dato del funcionario a excepción 

del RUT. Además, en esta opción se puede realizar la carga de los documentos 

la cual se explicara más adelante. 
 

ELIM: Aquí se puede eliminar el funcionario de la nómina de su empresa 

siempre y cuando no esté autorizado.
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CREAR NUEVO FUNCIONARIO 

 

Si desea crear un nuevo funcionario debe hacer clic en el botón Nuevo 

Funcionario en la parte inferior del panel. Se abrirá una ventana emergente en 

la cual debe digitar el RUT del nuevo trabajador seleccionando si es naciones 

o extranjero según corresponda. En el caso de ingresar un RUT extranjero o 

número de pasaporte el sistema generara un RUT ficticio el cual debe utilizar 

para identificarlo en el sistema.
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Si el Rut ingresado es válido pasara a una nueva ventana con un formulario el 

cual debe completar con los datos solicitados: Nombre, Apellidos, Fecha de 

nacimiento, Sexo y E-mail. 
 

 
 

Si los datos están correctos para finalizar debe hacer clic en Actualizar Datos y 

el nuevo funcionario se agregara a su nómina.
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DOCUMENTACION FUNCIONARIO 
 

Una vez agregados los funcionarios a su nómina puede proceder a la carga de 

la documentación la cual debe cumplir con ciertas condiciones para ser 

validada y aprobada. Más adelante se detallan los puntos a validar. 
 

Para cargar la documentación debe hacer clic en la opción EDIT, la cual se 

encuentra a la derecha de cada funcionario en el listado. 
 

Luego debe ir a la pestaña Documentación, seleccionar el tipo de documento 

que desea cargar, seleccionar el botón Examinar… para buscar el documento 

guardado en su equipo y finalmente seleccionar Enviar Documento. 
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Para revisar la documentación cargada y el status de cada documento debe ir 

a la opción EDIT al costado derecho de cada funcionario, luego a la pestaña 

Documentación y hacer clic en botón Revisar y Eliminar Docs. 
 

En la ventana emergente se mostrará la información de cada documento: Tipo 

de documento, status y fecha de vencimiento. 
 

En el campo Existe se mostrará el estado de cada documento identificado con 

círculos de color: 
 

Círculo verde: Documento validado y aprobado 
 

Círculo amarillo: Documento cargado y pendiente de validación. 

Círculo rojo: Documento rechazado o no cargado. 

Si el documento esta rechazado al final de la ventana se mostraran las 

observaciones indicando el motivo del rechazo. 
 

 

 

 

En esta ventana también se puede realizar la eliminación de la documentación 

al hacer clic en eliminar cuando se muestre la opción. 
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DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL INGRESO A FAENA 
 

A continuación, se detallan los documentos que requieren los 
funcionarios según el TIPO DE PASE por el que ingresarán a faena. 

 

 

  
 PASE PEATÓN SUPERFICIE 

 

REQUISITO DE LOS TRABAJADORES 
 

 

 
 

• Certificado de Antecedente para fines especiales 
 

• Contrato Laboral-Anexo (Estudiantes en práctica: Convenio práctica, seguro, 
Cert. Alumno Regular) 

 

• DAS / ODI 
 

• Examen Pre Ocupacional (incluye test alcohol y drogas benzodiacepinas, 
cocaína y marihuana) 
 

•Fotocopia Cedula de Identidad nacional, ambos lados 
 

• Foto a color con el N° Cedula de Identidad 
 

• DAS. 
 

• Inducción General  
 

• Reglamento Interno 
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PASES PEATÓN MINA SUBTERRANEA 

 

 

 

REQUISITO DE LOS TRABAJADORES 
 

 
 

• Certificado de Antecedente para fines especiales 
 

• Contrato Laboral-Anexo (Estudiantes en práctica: Convenio práctica, seguro, 
Cert. Alumno Regular) 

 

• DAS / ODI 
 

• Examen Pre Ocupacional (incluye test alcohol y drogas benzodiacepinas, 
cocaína y marihuana) 
 

• Certificado Médico de Aptitud para menores de 21 años que ingresen a la 
mina subterránea 
 

•Fotocopia Cedula de Identidad nacional, ambos lados 
 

• Foto a color con el N° Cedula de Identidad 
 

• DAS. 
 

• Inducción General  
 

• Inducción Mina Subterránea 
 

• Notificación 5 Reglamento Mina Subterránea  
 

• Reglamento Interno 
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PARA CONDUCTORES 
 

 
 

PASE CONDUCTOR SUPERFICIE 
 
 

• Certificado de Antecedente para fines especiales 
 

• Contrato Laboral-Anexo (Estudiantes en práctica: Convenio práctica, seguro, 
Cert. Alumno Regular) 

 

• DAS / ODI 
 

• Examen Pre Ocupacional (incluye test alcohol y drogas benzodiacepinas, 
cocaína y marihuana) 
 

• Certificado Médico de Aptitud para menores de 21 años que ingresen a la 
mina subterránea 
 

•Fotocopia Cedula de Identidad nacional, ambos lados 
 

• Foto a color con el N° Cedula de Identidad 
 

• DAS. 
 

• Inducción General   
 

• Reglamento Interno 
 

• Examen Practico Superficie 
 

• Examen Psicosensotecnico  
 

• Fotocopia Licencia Municipal, ambos lados  
 

• Inducción Tránsito Superficie  
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PASE CONDUCTOR RAJO 
 

 
 

• Certificado de Antecedente para fines especiales 
 

• Contrato Laboral-Anexo (Estudiantes en práctica: Convenio práctica, seguro, 
Cert. Alumno Regular) 

 

• DAS / ODI 
 

• Examen Pre Ocupacional (incluye test alcohol y drogas benzodiacepinas, 
cocaína y marihuana) 
 

• Certificado Médico de Aptitud para menores de 21 años que ingresen a la 
mina subterránea 
 

•Fotocopia Cedula de Identidad nacional, ambos lados 
 

• Foto a color con el N° Cedula de Identidad 
 

• DAS. 
 

• Inducción General  
 

• Reglamento Interno 
 

• Examen Practico Superficie 
 

• Examen Practico Rajo 

 

• Examen Psicosensotécnico  
 

• Fotocopia Licencia Municipal, ambos lados  
 

• Inducción Tránsito Superficie 
 

• Inducción Tránsito Rajo 
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PASE CONDUCTOR MINA SUBTERRANEA 
 
 

 

• Certificado de Antecedente para fines especiales 
 

• Contrato Laboral-Anexo (Estudiantes en práctica: Convenio práctica, seguro, 
Cert. Alumno Regular) 

 

• DAS / ODI 
 

• Examen Pre Ocupacional (incluye test alcohol y drogas benzodiacepinas, 
cocaína y marihuana) 
 

• Certificado Médico de Aptitud para menores de 21 años que ingresen a la 
mina subterránea 
 

•Fotocopia Cedula de Identidad nacional, ambos lados 
 

• Foto a color con el N° Cedula de Identidad 
 

• DAS. 
 

• Inducción General  
 

• Inducción Mina Subterránea 
 

• Notificación 5 Reglamento Mina Subterránea  
 

• Reglamento Interno 
 

• Examen Practico Superficie 
 

• Examen Práctico y teórico Mina Subterránea  
 

 

• Examen Psicosensotécnico  
 

• Fotocopia Licencia Municipal, ambos lados  
 

• Inducción Tránsito Superficie 
 

• Inducción Transito Mina Subterránea 
 

• Notificación 2 Reglamento de Transito 
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PASE CONDUCTOR TRANSPORTE DE PERSONAL 
 

 
 

• Certificado de Antecedente para fines especiales 
 

• Contrato Laboral-Anexo (Estudiantes en práctica: Convenio práctica, seguro, 
Cert. Alumno Regular) 

 

• DAS / ODI 
 

• Examen Pre Ocupacional (incluye test alcohol y drogas benzodiacepinas, 
cocaína y marihuana) 
 

• Certificado Médico de Aptitud para menores de 21 años que ingresen a la 
mina subterránea 
 

•Fotocopia Cedula de Identidad nacional, ambos lados 
 

• Foto a color con el N° Cedula de Identidad 
 

• DAS. 
 

• Inducción General   
 

• Reglamento Interno 
 

• Examen Practico Superficie 
 

• Examen Psicosensotecnico  
 

• Fotocopia Licencia Municipal, ambos lados  
 

• Inducción Tránsito Superficie  
 

• Inducción Seguridad Transporte Personal  
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PASE MANIPULADOR DE EXPLOSIVOS 
 

 
 

• Certificado de Antecedente para fines especiales 
 

• Contrato Laboral-Anexo (Estudiantes en práctica: Convenio práctica, seguro, 
Cert. Alumno Regular) 

 

• DAS / ODI 
 

• Examen Pre Ocupacional (incluye test alcohol y drogas benzodiacepinas, 
cocaína y marihuana) 
 

• Certificado Médico de Aptitud para menores de 21 años que ingresen a la 
mina subterránea 
 

•Fotocopia Cedula de Identidad nacional, ambos lados 
 

• Foto a color con el N° Cedula de Identidad 
 

• DAS. 
 

• Inducción General   
 

• Reglamento Interno 
 

• Examen Practico Superficie 
 

• Examen Psicosensotécnico  
 

• Fotocopia Licencia Municipal, ambos lados  
 

• Inducción Tránsito Superficie  
 

• Carné Manejo de Explosivos  
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CHARLAS 
 

El sistema Webcontrol permite reservar y gestionar todos los tipos de charlas 
de seguridad que el mandante imparta en sus instalaciones para los 
trabajadores que prestan servicio. 
Para acceder a las charlas debe ir al módulo llamado Cursos Reservas donde 
se listará la programación de cada curso indicando la fecha, hora, nombre de 
la charla y los cupos disponibles de acuerdo al lugar. 
Nota: La programación de las Charlas es de acuerdo a información entregada 
por el mandante. 
Para realizar una reserva debe ingresar a la opción Reservar donde se mostrará 
el panel detallando los datos del curso. 
Para agregar un funcionario debe hacer clic en el icono de la lupa y en la 
ventana emergente se debe buscar al trabajador utilizando los diferentes 
filtros como Rut, Nombres y Apellidos (No es necesario rellenar todos los 
campos). 
Una vez encontrado nos ubicamos sobre el nombre y lo seleccionamos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para finalizar damos clic en el botón Realizar Reserva y veremos 
que en la parte inferior aparece el registro. 
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MODULO VEHICULOS 
 

 

Además de acreditar a los trabajadores para el ingreso a 

CANDELARIA también se deben acreditar los vehículos para lo cual 

se deben se debe seguir el siguiente procedimiento y cumplir con 

la documentación requerida. 
 

Vale mencionar que todos los vehículos deben ser acreditados 

indistintamente del tipo. 
 

Una vez acreditado el vehículo deben contar con el código de barras para el 

control acceso, el cual lo entregan los fiscalizadores en control acceso. 

 
CREAR NUEVO VEHICULO 

 

Para ingresar un nuevo vehículo debe ir a la pestaña Opciones luego al módulo 

Vehículos. En el panel de la derecha se muestra el listado de todos los vehículos 

registrados y la información de cada uno. 
 

Luego debe hacer clic en el botón Nuevo Vehículo el cual abrirá una ventana 

emergente donde se debe ingresar la patente del vehículo. 
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Si la patente es válida y no existe se abrirá el formulario de datos del vehículo 

el cual debe completar con los datos solicitados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez completado debe finalizar con el botón Guardar Datos y el vehículo 

aparecerá en su nómina. 
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DOCUMENTACION VEHICULOS 
 

Al igual que los funcionarios para cargar la documentación en los vehículos 

debe ir a la opción Edit ubicada al costado derecho de cada vehículo registrado. 

Luego seleccionar la pestaña Entregar Documentación, seleccionar Tipo de 

Archivo y hacer clic en Examinar… para buscar documento guardado en el 

equipo. 
 

 
 

Para finalizar seleccionar el botón Enviar. 
 

Luego de este proceso debe esperar a que el documento sea validado por 

acreditación. 
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DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL INGRESO A FAENA 
 

A continuación, se detallan los documentos que requieren los vehículos según 
el tipo de vehículo por el que ingresarán a faena. 
 
 

• Permiso circulación.  
 

• Seguro. 
 

• Revisión Técnica. 
 

• Formulario Check List. 
 

• Certificado de Gases. 
 

• Certificado de Sistema supresión de incendio. 
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                                    CREACION DE PASES 
 

 

Para la creación de un nuevo pase debe ir a la pestaña Pases y luego a Nuevo 

Pase, en el panel de la derecha debe ingresar los parámetros del pase tales 
como la fecha de inicio, fecha de término y glosa. 

 

 

 

 

Las fechas de inicio y término son definidas por la empresa que los solicita. 
En la Glosa puede identificar el trabajo que va a realizar el funcionario. 
Para continuar haga clic en Siguiente.
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En la siguiente ventana se deben agregar los funcionarios que desea 
autorizar, para esto debe hacer clic en el botón Agregar Nuevo 

Funcionario y digitar el Rut del funcionario. Continuar con el botón 
Siguiente. 

 

 

 

 

En la siguiente ventana debe verificar los datos del funcionario, además 
debe seleccionar el Tipo de Pase y el Contrato/OST. Continuar con el 
baton Siguiente 
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NOTA: Para poder ver las opciones de tipo de pase y OST debe tener un 

contrato vigente con Minera Candelaria y este debe estar ingresado en 

el sistema. 
 

Para poder registrar la OST debe gestionarlo con el área de contratos 

de Candelaria y posteriormente con Webcontrol. 

Finalmente se debe definir si el funcionario va a conducir y si va a hacer uso de 
alimentación. Para continuar clic en Finalizar. 

 

 

 
 

 

Si el funcionario va a conducir debe seleccionar el tipo de licencia de conducir 
que posee y realizar la acreditación para conductores.
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Una vez finalizado este proceso el funcionario se agregará al pase. En esta 
etapa se pueden agregar más funcionarios siguiendo el mismo proceso anterior 
haciendo clic en el botón Agregar Nuevo Funcionario. 

 

 

Si no desea agregar más funcionarios al pase debe seleccionar el botón 
Comprobar Datos de Pase y enviar Correo a Autorizador para continuar. 
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En la siguiente ventana se comprobarán los datos del funcionario en pase y el 
estado en el que se encuentra. En el campo Estado se indican los documentos 
faltantes de acuerdo al tipo de pase solicitado o las observaciones si han sido 
rechazados. 

 

 

 
 

 

Para continuar clic en botón para finalizar proceso o en el botón Volver para 
modificar algún dato en la ventana anterior.
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Finalmente se debe seleccionar el correo autorizador en el menú desplegable 
y hacer clic en el botón Enviar Correo. 
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PASES PENDIENTES 
 

 

Para revisar si el pase solicitado aún está pendiente de autorización debe ir a 
la pestaña Pases y seleccionar el módulo Pases Pendientes. En este panel se 
muestran todos los pases pendientes solicitados de su empresa y la 
información de cada uno. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mientras los pases NO se hayan autorizado pueden ser editados al ingresar a 
la opción EDIT. 

 

 

Si no encuentra el pase significa que el pase ha sido autorizado y debe buscar 
en el módulo correspondiente a estos.
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PASES AUTORIZADOS 
 

 

Para revisar los pases autorizados debe ir a la pestaña Pases y seleccionar el 
módulo Pases Autorizados. En este panel se muestra el histórico de todos los 
pases autorizados de su empresa hasta la fecha y la información de cada uno. 
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TURNOS 
 

 

En la plataforma se puede definir el sistema de turnos utilizados en sus 
empresas, para esto debe ir a la pestaña Opciones y seleccionar el modulo 
Turnos. En el panel de la derecha se mostrará el listado de todos los turnos 
registrados. 

 

 

Para agregar un nuevo turno debe hacer clic en el botón Nuevo Turno e ingresar 
el código del turno. Este código puede ser 5x5, 7x7, 10x10, etc. 

 

 

 
 

 

Para finalizar ya agregarlo al listado debe hacer clic en botón Ingresar Nuevo
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                      RESPONSABILIDADES DE LAS ENTIDADES 
 

 

 

 

Empresa de servicios externos (E.S.E) 
 

 

 

 

* Gestionar documentación de los funcionarios 
 

* Verificar contratos/OST vigentes 
 

* Solicitar pases 
 

* Cargar documentación a sistema Webcontrol 
 

* Verificar autorizaciones con anterioridad a la subida a faena 
 

* Mantención de nominas 
 

_ Datos actualizados 
 

_ Bloqueos 
 

•   Gestión: obtención de informes de acceso. 
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PUNTOS A CONSIDERAR 
 

 

 

 

•  El ingreso de Rut y patentes debe ser sin puntos ni guion. 
 

 

•  Toda documentación debe ser escaneada del original a color y legible 
 

 

•  PASE: Autorización a nivel de sistema para el ingreso a faena 
 

 

 

•  NO es necesario realizar un pase por cada trabajador, los pases no tienen 
límite de integrantes. 

 

•  Las empresas deben verificar el estado de autorización de los funcionarios 
ANTES de enviarlos a faena. 
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Configuración del Navegador 

  

Verificar el navegador que está usando ya que Webcontrol es 
100% compatible con Internet Explore 

 

Desactivar el bloqueo de las ventanas emergentes > Herramientas (alt+H)  > 
Opciones de Internet >Pestaña privacidad. Dejar como en la imagen   

 
 
 
 
 

 
  
 
 
Realizar vista de compatibilidad > Herramienta (Alt+H) > Configuración de vista 
de compatibilidad > Agregar. 
 
  



38 
Webcontrol System Ltda 

 

 

 

 

 

 

WEBCONTROL SYSTEM LTDA. 

Soporte Telefónico, vía correo o presencial 

Horarios:   Lunes a Viernes 08:00 a 18:00 
 
Correo: soportecopiapo@webcontrol.cl 

 

 

Termas de Mamiña 771, La Pradera, Copiapó  
Fono: + 56 2 2585 8790 

     Celular: + 56 9 98185088 


