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INSTRUCTIVO ACREDITACION MANTOS COPPER

Instructivo para la presentacion de documentos en el proceso de

acreditacion de acceso a faena minera

1. Objetivo

Definir los criterios y procedimientos para acreditar personal contratista y subcontratista, con el fin
de clarificar la informacidn para todos los actores involucrados en el proceso de acreditacion.

2. Alcance

Todos los empleados contratistas y subcontratistas que requieran ingresar fisicamente a las
instalaciones de Mantos Copper. Este procedimiento aplica para las siguientes operaciones:

¢ Mantos Blancos.
¢ Manto Verde.
3.- Requisitos

DOCUMENTACION DE ACREDITACION
TRABAJADORES

v’ Contrato de Trabajo y anexos

v’ Reglamento interno de Orden,
Higiene y Seguridad

v Examen Pre ocupacional

v Examen de Alcohol y Drogas

v’ Charlas ODI

v’ Cedula de Identidad

v’ Certificado de nivel educacional o
Declaracién Jurada de
Competencias.

v" induccién de Seguridad Mantos
Copper.

v' Finiquito o Declaracién Jurada por
el Trabajador (Legalizado ante
Notario)

v' Anexo G

v' Examen de Aversidn al Riesgo

v’ Pdliza de Seguro de Salud y Dental
y Péliza de Muerte Accidental e
Invalidez total.

ADICIONAL CONDUCTORES (BASE
DOCUMENTAL)

v Examen Psicosensotecnico
Riguroso

v’ Licencia de Conducir Municipal
v' Hoja de vida del Conductor

v’ Reglamento Interno vigente,
visado SEREMI y DT.

v' Charla de Conduccidn en faena /
Manejo a la defensiva

VEHICULOS LIVIANOS Y EQUIPOS
MOVILES DE SUPERFICIE. (BASE
DOCUMENTAL)

v’ Permiso de Circulacion

v’ Seguro Obligatorio

v’ Certificado de Revisién Técnica
v Formulario de ingreso de
vehiculos y equipos méviles de
superficie (EPEF)
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CRITERIOS DE REVISION
DOCUMENTOS POR TRABAJADOR

Contrato de Trabajo y anexos.

Puntos de revision

Motivo de Rechazo

v"Individualizacion de ambas partes.

v Vinculo con la faena; detallar donde se prestaran los servicios,
indicando textualmente la operacién y el nimero de contrato.

V' Cargo a desempefiar.

v" Jornada laboral; detallar tipo de jornada y horarios.

v/ Si existen jornadas excepcionales presentar autorizacién dada
por la Direccion del Trabajo.

v Sueldo Base; igual o superior a $350.00.-

v Vigencia del contrato; a Plazo Fijo, Indefinido o por Obra o

Faena.
v' Firma de ambas partes.

x La falta de algunos de los puntos de revision.

x Indicar en el contrato laboral una jornada excepcional, cuando
esta aun no esta autorizada por la direccion del trabajo.

x Documentos poco legibles o con clausulas tachadas, Ej:
Ingresos.

x Ambigliedad o errores en clausulas de contrato, Ej: Tipos de
vigencia.

x De ser un contrato por Obra o Faena, estara supeditado a la
vigencia del contrato comercial indicado en Webcontrol.

x Errores de escritura en la individualizacion de las partes y/o
adulteracion en el documento.

x Todas modificaciones de cldusulas deben ser realizadas
mediante Anexos o Adendum.

Toda modificacidn a las clausulas de Contrato original, deben ser

Nota: En caso de que el contrato no sefiale las clausulas
mencionadas, debera presentar un anexo.

realizadas mediante Anexos o Adendum,

Registro de Entrega de EPP por el Empleador.

Puntos de revision Motivo de Rechazo

% La falta de algunos de los puntos de revision.
x Reglamento interno con fecha de entrega anterior a la fecha

v Debe ser de la empresa donde el trabajador presta servicios.
V" Debe indicar lo siguiente:

- Fecha de ingreso segun contrato.
- Nombre x Teniendo mds de 10 trabajadores y solo disponer de un
- RUT reglamento de Higiene y Seguridad.

- Firma del trabajador.
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Examen Preocupacional.

Puntos de revision

Motivo de Rechazo

v Debe ser realizado en alguna de las siguientesinstituciones
autorizadas:

- Mutualidades

- Clinica Alemana

- Clinica las Condes

- Workmed

- Centro Médico del Norte

- Prevenir Salud

- Medinor

- Paul Ehrlich

- Laboratorio Blanco

- Centro Médico Inside

- Altamira Consultores Ltda.

- Atacama SH

- Gestion Global Atacama

- Instituto Integral de Salud Ocupacional IISO

- Petrinovic Crosan

- PHB Consultores

- Laboratorio NORTHPREVENT

- CAZESALUD - Laboratorio Clinico Castillo Zepeda Ltda.

v Detallar el cargo del trabajador.
v' Apto para desempefiar el cargo.
v" Emitido a la Razdn Social donde el trabajador presta servicios.

Requisitos especiales:

Debe contener los siguientes examenes como minimo:
- Radiografia de Térax, debe ser tomada con el método OIT.
- Audiometria
- Espirometria
- Creatina
- Perfil lipidico
- Orina completa/sedimento
- Glicemia
- Optometria
Nota 1: Cada empresa debera identificar las exposiciones afectas
al cargo del trabajador.

Nota 2: El examen Pre ocupacional debe ser presentado con un
maximo de 60 dias desde la fecha de su realizacién. Y tendra una
duracién indefinida en sistema Webcontrol.

% La falta de algunos de los puntos de revision.

x Contraindicado para desempenar el cargo.

% Si en algunas de las exposiciones solicitadas, resulta
contraindicado se rechazara todo el examen.
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Examen de Alcohol y Drogas.

Puntos de revision

Motivo de Rechazo

v Debe contener 5 sustancias; Alcohol, Mariguana, Cocaina,
Anfetaminas y Benzodiacepinas.
Madximo 60 dias desde la fecha de realizacion.
Debe venir al nombre de la empresa en donde prestaservicios
actualmente.
v Si, el trabajador cambia de empresa debe ser presentado
nuevamente.
v Debe ser realizado en alguna de las siguientes instituciones
autorizadas:
- Mutualidades.
- Clinica Alemana.
- Clinica las Condes.
- Workmed.
- Centro Médico del Norte.
- Prevenir Salud.
- Medinor.
- Paul Ehrlich.
- Laboratorio Blanco.
- Centro Médico Inside.
- Altamira Consultores Ltda.
- Atacama SH.
- Gestion Global Atacama.
- Instituto Integral de Salud Ocupacional 1ISO.
- Petrinovic Crosan.
- PHB Consultores.
- Laboratorio NORTPREVENT.
- CAZESALUD Laboratorio Clinico Castillo Zepeda Ltda.

AN

Nota: El Examen de Alcohol y Drogas tendra una duracion
indefinida.

% La falta de algunos de los puntos de revision.

%X Reglamento interno con fecha de entrega anterior a la fecha
de ingreso segun contrato.

x Teniendo mas de 10 trabajadores y solo disponer de un
reglamento de Higiene y Seguridad.

Charla ODI.

Puntos de revision

Motivo de Rechazo

v Debe contener un breve resumen de los puntos tratados.

v' Detallar los datos del Trabajadores y Relator de la charla, con
los siguientes datos Fecha, Nombre, Rut y Firma.

v Debe ser presentado en Formato Mantos Copper.

% La falta de algunos de los puntos de revision.

x Charla ODI con fecha de entrega anterior a la fecha de
ingreso segun contrato laboral.

X Formato Mantos Copper.

Cedula de Identidad.

Puntos de revision

Motivo de Rechazo

v Vigente.
v" Copia por ambos lados.

% La falta de algunos de los puntos de revision.
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Puntos de revision Motivo de Rechazo
Certificado de estudios. % La falta de algunos de los puntos de revision.
v" Minimo egresado de 8° basico. X Presentar solicitud de certificados.
v Se aceptan; certificados del Ministerio de Educacién, del x Certificado de establecimientos educacionales sin timbre o
establecimiento educacional, Titulos o concentracidn de notas. firma de quien lo emite.
x Certificado de estudios en el extranjero no validado por el
Declaracion Jurada de Competencias Ministerio de Educacion.
x Declaracion jurada de competencias con formato
v Debe ser formato oficial. adulterado.
v Firmado por el trabajador y el empleador.

Induccidon de Seguridad Mantos Copper (Informacion vigente en Webcontrol)

Puntos de revision Motivo de Rechazo
v/ La aprobacién del curso sera cargada por el Relator de la x No disponer de charla de induccién al momento de
misma. acreditarse.
V' Deberd estar vigente en el sistema Webcontrol al momento de
su acreditacion. (Vigencia de 4 afios).

Finiquito o Declaracion jurada por el Trabajador (Legalizada ante Notario)

Puntos de revision Motivo de Rechazo
Finiquito % No disponer de charla de induccién al momento de
acreditarse.
v Debe ser el Ultimo trabajo registrado en la division a la que se x Finiquito, fecha de inicio debe ser igual a la del cual contrato
desea acreditar. laboral del cual se esta dando termino.
v" Firmado por ambas partes y ratificado ante Notario. % Declaracidn jurada con formato adulterado.

v" Finiquito menor a 30 dias de trabajo no es necesario la
ratificacion

Declaracion jurada por el trabajador

v" Debe ser formato especial.
v Firmado por el trabajador y ratificado ante Notario.

Puntos de revision Motivo de Rechazo

v' Revisar y validar que el documento tenga todos los campos x La falta de alguno de los puntos de revision.
solicitados y este firmado por el trabajador. x Formato Mantos Copper.
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Examen de Aversion al Riesgo

Puntos de revision Motivo de Rechazo

v Revisary validar que el examen no tenga contraindicaciones de % La falta de alguno de los puntos de revision.
riesgo para desempefiar su cargo.

Nota: el Examen de Aversion al Riesgo, tendra una duracion
indefinida y es por Empresa. Si el trabajador cambia de empresa,
debera actualizar su examen de aversion al riesgo.

Pélizas vigentes de Seguros de salud y Dental / Muerte Accidental e invalidez Total (Acuerdo Marco)

Puntos de revision Motivo de Rechazo
Aplicacioén solo para contratos en el acuerdo marco: x La falta de alguno de los puntos de revision.
X Poliza de seguro de Salud y dental sin detalle de los

v' Contrato comercial: Entre 0 & 3 meses de vigencia. trabajadores.
v Trabajadores que presten servicios permanentes, continuos y x Pdlizas tomadas en otra empresa de seguros, sin estar

exclusivos en operaciones de Mantos Copper. validadas por la empresa Ackermann vy Asociados,
v Se excluyen del acuerdo marco: los duefios y/o socios de la Corredores de Seguros Ltda. (Seguro de Salud y Dental) y AIG

empresa contratistas, sus directores o ejecutivos superiores y — Willis Tower Watson (Seguro de Vida).

los administradores de contrato.
Pdliza de Seguros de Salud y Dental

v/ La poliza puede ser tomada de forma particular o solicitada a
la compaiiia Contrato comercial: Entre 0 & 3 meses de vigencia.
v En caso de realizar movimientos para seguros Metlife.

Incorporaciones (Altas) y exclusiones (Bajas)
Debera enviar e-mail a:
movimcontratistas@metlife.cl y poner a:
Ricardo Urbina rurbina@eav.cl

Marcos Schmitt mschmitt@eav.cl

v' Pélizas solicitadas a otras aseguradoras, deben estar validadas
por la empresa Ackermann y Asociados, Corredores de

Seguros Ltda.
v/ Contactos para consultas, validacién de Pélizas.

Ricardo Urbina rurbina@eav.cl
Marcos Schmitt mschmitt@eav.cl

v Pédliza nominada.
v Vigente.

Notal: Para el proceso de acreditacion en webcontrol, solo debera
cargar un e-mail con la informacién de la validaciones,
incorporaciones o movimientos realizados en el Seguro de Salud y
Dental. Esto aplica a las nuevas contrataciones

Nota 2: En caso de no aplicar “Acuerdo Marco”, deben cargar
correo del Administrador de Contrato Mantos Copper indicando
que quedan exceptuados de la presentacién de seguros.
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Péliza de Seguros por Muerte Accidental e Invalidez Total

v’ La pdliza puede ser tomada de forma particular o solicitada a
la compafiia de Seguros AlG.

v’ lapdliza solicitada a otras aseguradoras, deben estar validadas
por la Compafiia de Seguros AlG.

v' Cobertura las 24 hrs. Del dia, los siete dias de la semana.

v Cobertura por Muerte Accidental de 2.500 U.F.

Contactos para consultas y validacion de Pélizas.
Diego.hansen@willistowerswatson.com
Rodrigo.molina@willistowerwatson.com

v Pdliza Innominada.
V' Vigente.

Nota 3: Para el proceso de acreditacién en Webcontrol, debera
cargar la péliza. (Opcion por empresa)

DOCUMENTOS PARA CONDUCIR EN FAENA (BASE DOCUMENTAL)

Examen Psicosensotecnico Riguroso

Puntos de revision

Motivo de Rechazo

V" Debe estar vigente.
v Solicitado de acuerdo al tipo de vehiculo o maquina a operar.

Nota: Su vigencia es de 4 afios para vehiculos livianos y de 1 afio
para vehiculos pesados por empresa.

% La falta de algunos de los puntos de revision.

X Que no esté acorde al tipo de licencia municipal de la cual
dispone el trabajador y en consecuencia no le permita operar
el vehiculo o maquinaria.

Licencia de Conducir

Puntos de revision

Motivo de Rechazo

v Vigente.
v Copia por ambos lados.

x La falta de algunos de los puntos de revision.
x Tener menos de 2 afios de experiencia, segln licencia de
conducir.

Hoja de Vida del Conductor

Puntos de revision

Motivo de Rechazo

v Maximo 60 dias desde la fecha de emision.
v' Revisién de antecedentes por infraccién a la ley de Transito.

Nota: Las faltas graves con menos de 12 meses de ocurrida, deben
venir V°B° de la Gerencia HSEC Mantos Copper.

% La falta de algunos de los puntos de revision.
X Que contenga antecedentes por infracciones de transito.
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Charla de Conducciéon en Faena. — Manejo a la defensiva.

Puntos de revision Motivo de Rechazo
v" Se agenda por sistema Webcontrol — Opciones — Cursos. x La falta de algunos de los puntos de revision.
v' La aprobacion del curso sera cargada por el Relator de la % No legible
misma. x Blanco y negro

v" Vigencia 4 afios. x Archivo dafado

v'ldentificacién del trabajador x Documento no corresponde al item

v Fecha de realizacién x reprobado

V" Identificacién del emisor

v Curso aprobado Nota 2: Todos los cursos Al, Induccion y Seguridad, son del
trabajador independiente de si se cambia de empresa. Este

Nota 1: Para Mantos Blancos se realiza de forma particular y se Requisito de acreditacidn dura 4 afios.

entregara comprobante fisico de la aprobacién de la Charla de

conduccion como un de requisito para la acreditacion.

DOCUMENTOS PARA ACREDITAR VEHICULOS LIVIANOS Y EQUIPOS
MOVILES DE SUPERFICIE (BASE DOCUMENTAL)

Permiso de Circulacion

Puntos de revisiéon Motivo de Rechazo
v Vigente. % La falta de algunos de los puntos de revision.
v Patente Legible. x Que no se identifique la placa patente.

Seguro Obligatorio

Puntos de revision Motivo de Rechazo

v Vigente. % La falta de algunos de los puntos de revision.
v/ Patente Legible. x Que no se identifique la placa patente.
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Puntos de revision Motivo de Rechazo
v Vigente. % La falta de algunos de los puntos de revision.
v Patente Legible. x Que no se identifique la placa patente.

Formulario de ingreso de vehiculo y equipos moviles de superficie (EPEF)

Puntos de revision Motivo de Rechazo

Nombre, firma y timbre del Revisor x (S&SO). % La falta de algunos de los puntos de revision.
Fecha de revision.

Cumplimiento de revision.

Nombre, firma y timbre del Superintendente Aprobador.

ASENENEN

Nota 1: En caso de NO tener timbre de las personas encargadas
(Revisor y Superintendente), se aceptara que se indique el RUT en
el documento.

CONTACTO

Manto Verde Mantos Blancos
Miguel ArayaMeneses Luis Prudant Moreno
T: 456 (52) 2204221 T: +56 (55) 269 3110
miguel.araya@mantoscopper.com luisr.prudantm@mantoscopper.com
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Mesa Central:

e Correo: soporte@webcontrol.cl
e Fono:+562 25858790

Horario continuado de atencion:

e LunesaViernes 08:30 a 19:30
e Sabado a Domingo 08:30 a 19:30

Revisar link de video de auto ayuda

https://webcontrol.webcontrol.cl/opciones tablas/videos.asp?id=zxy
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INSTRUCTIVO DE USO PLATAFORMA WEBCONTROL

Objetivo

USUARIO CONTRATISTA
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El presente instructivo tiene por objetivo indicar los pasos a seguir para realizar el
proceso de acreditacion de los trabajadores y gestion de la némina de lasempresas

contratistas.

Pasos a seguir

Solicitud de acceso a la plataforma

Se debe ingresar al siguiente link: http://www.webcontrol.cl/solicitud usuario.asp,
posteriormente cuando el usuario solicite acceso a la plataforma deberd primero
hacer la capacitacidon en linea, una vez aprobada, la solicitud del usuario sera

enviada.

C:) Vebver al Inido

& S=temas Inkermos ==

diomas: Ked S

Santoral - Blvira  Viemes 25 de Enero def 2019 | 16:04:16

:_C') Solicitud de creacién de Usuario Webcantrol
Ingrese sus datos de Usuario / Empresa para una pasterior creacdn de
SU USUARO en & sistermna Webcontrol
Dates del Usuario
Rut Usuario

(Sin puntos, ni guidn)

Nombres

Apellidos
Email

Fano Cantacto

Dates de la Empresa
Rut Empresa

Acrénimo (Fantasia) JWEBCONTROL

,?5126;1902" (Sin puntos, ni guibn)

Mandante EL ABRA [~
Nro. Contrato (vigente) I'I‘E_‘_T

Formato Solicitud De Clave y Declaracidn Jurada De Responsabilidad
Documento Examinar...

Importante:

Antes de enviar |2 §
1a Minera a 1a cual
en su solicitg Nro.

Si Sy &mpresa mantiens un contrato vigente con
o de| sistema Webcontraol, de lo contranio indique

El ssuario no cuenta con capacitacion aprobada
Clic aqui para ir 8 la capacitacion

—
ETTVIST FONTLare 1 e T T —
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& Sistemas Internos =/

Tgiomas: K&l Ml
Santoral : Elvira  Viemes 25 de Enero 6e1 2019 | 15:59:03

A Y XY

wicio noticas Sarvicios Trevajos

citacion
Titulo USUARIOS CONTRATISTAS
Descripcion CAPACITACION DE USUARIOS EMPRESAS CONTRATISTAS
Rut 13.756.054-2
Nombres JAVIER
Apellidos AVILA

Empresa WEBCONTROL

2> venver i tocin

1.- EL FLUJO DE PROCESO PARA LA ACREDITACION DE DOCUMENTOS CORRESPONDE A LA SIGUIENTE SECUENCIA:

(] ionarios - Preparar - Carga de - Cola de - Validacion
O Preparar documentos - Carga de documentos — Validacion — Funcionarics - Cola de documentos
- Cola de - Preparar - Carga de - Validacion

2. Carga de la declaracién jurada por usuario / Cliente.

& sistemas 1nternos

diomas: Ked B
Santoral : Blvira \iermes 25 de Enero del 2019 | 16:02:59

@ e ey

Poticas Savwscios c

Travejos sntacte

€D Solicitud de creacién de Usuario Webcantrol
Ingresa sus dates de Usuario / Empresa para una pasterior creacdn de
su usuaFo en & sistemna Webeontrol
Datos del Ususrio
Rut Usuario
Nombres
, Apeilidos
Email
Fono Contacto

| (Sin puntos, ni guidn)

' Datcsdela

Rut Empresa | | (Sin puntas, ni guidn)
Acrénimo (Fantasia) | |
Mandante Selecdone Mandante
Nro. Contrate {vigente} |

De Clave v dn Jurada De Responsa
Documento Exal

Importante:

Antes de enviar 12 solictud, verifique si su empresa mantiens un contrato vigente con
1a Minera a ia cual se solicita & usuario del sistema Webcontrol, de |0 contranio indique
en su solicitd Nro. Contrato: VISITA.

Enviar Formulasio | Limpiar Formulario
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3. Ingresar al sistema WebControl.

Internet: https://webcontrol.cl/mantoscopper/

R Y ol CETY
Extern

DR VAT
Servicios

Inicio de Sesion de Empresas de

= Inicio Sesi6n para las
servicios externos

Empresas de Servicios Externos

Rut Empresa = | Esta accién Ingresard a una sesién en la
Rut Usuario — cual pod(a’ agregar nuevos trabajadores
a la némina de su empresa, para
Clave _ posteriormente ser aprobados por un
agente de Finning, y asi autorizar su
. & ingreso a faena.
B'en Ven |d OS - Si no conoce las normas, requisitos y
procedimientos de los tipos de Pases
2 OGS i continsalin 2 para ingresar a Faena CONSULTE AQUI
Empresas de e0lvidd o contrasaia 2 Para revisar procedimiento de

Servicios Externos Acreditacién CONSULTE AQUI
|_Ingresar Nueva Empresa
Usted Podra:

Generar Pases de Ingreso a
Faena

Actualizar Nomina de

Funcionarios
Procedimientos, Normas, Plantillas:

Ver Informes de Casino e =

Ingreso

Descargar

Luego, se deben digitar los datos solicitados. El RUT es sin puntos ni guion.

Si no recuerda su clave de acceso:
a Haga clic en “¢0lvidd su Contrasefia?”

h Luego digite los datos solicitados,

¢ Paraterminar pinche en “Solicitar Clave”, se le enviara un correo electrénico con
su clave.

»» é0lvid6é Su clave de acceso?

Es necesario que ingrese el rut de su empresa, la clave sera enviada al correo de
administrador ingresado.

] Solictar Clave

La ndmina 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

identificacion personal, registro de autorizaciones y la documentacion cargada en
el sistema.

Estos datos se usan para la administracién de la informacién y la planificacién de las
autorizaciones.
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Al hacer clic en el médulo Némina de funcionarios se mostrard la informacion enel
panel de la derecha, el cual despliega el total de los funcionarios registrados por su
empresa y la informacién correspondiente a cada uno.

RS » Némina de Funcionarios de WEBCONTROL SYSTEM LTDA.
Pases Busqueda/Filtro

Seleccione Compo v | |  Filtrar |
Opciones

ﬂ @ RUTAY  ApELLIDOSA Y NoOMBRES A ¥ i A i i A vereprreum

Datos Empresa 11.941.018-5  ROMAN VARGAS SERGIO ALBERTO WEBCONTROL g
12.067.544-3 LLAUCO REINOSO IVAN WEBCONTROL
’ 1.231.231-1 perez juan WEBCONTROL g
Descargid Famdlatios 12.312.312-3 N?(EE::ISJ:DFN F#:;ﬁ;g:j::ﬁ:f WEBCONTROL
%\ 123.144.444-4 test test WEBCONTROL E
Func.Datos Invalidos 1.234-v DEL SISTEMA PARA USO WEBCONTROL
13.013.311-8  OBREGON CORTES JORGE ANTONIO WEBCONTROL g
13.434.597-7 BRUNA SANCHEZ CARLOS WEBCONTROL

ALEJANDRA DEL
CARMEN

Licitaciones Disponibles

13.456.420-2  RUBIO CACERES WEBCONTROL

MR RN R R
Pl il o)y Biad) gl o)

‘g 13.756.054-2 AVILA MUNOZ AVIER WEBCONTROL g
Modificar Datos Personales 2-2-al

.

N6mina Funcionarios

Exponav a Excel Imprimir

Sequridad
m Nuevo Funcionario
Turnos

Eard

Vehiculos

(o}

Informes

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

- VER: Se puede acceder a la informacién general del funcionario.
- EDIT: Esta opcidn permite modificar cualquier dato del funcionario a excepcién
del RUT. Ademas, en esta opcidn se puede realizar la carga de los documentos
la cual se explicara mas adelante.
- ELIM: Aqui se puede eliminar el funcionario de la nédmina de su empresa siempre y
cuando no esté autorizado.
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2.1. Crear nuevo funcionario

Si desea crear un nuevo funcionario debe hacer clic en el botéon Nuevo Funcionario en
la parte inferior del panel. Se abrird una ventana emergente en la cual debe digitar el
RUT del nuevo trabajador seleccionando si es nacional o extranjero segun
corresponda. En el caso de ingresar un RUT extranjero o nimero de pasaporte el
sistema generara un RUT ficticio el cual debe utilizar para identificarlo en el sistema.

/" Rut Empresa: 76.126.490-7  Acronimo Empresa : WEBCONTROL
/ Nombre Empresa: WEBCONTROL SYSTEM LTDA.
Usuario: ANDRES DORADOR CARRASCO

Nivel Usuario: Admi

Inicio » Nomina de Funcionarios de WEBCONTROL SYSTEM LTDA.
Pases Busqueda/Filtro

Seleccione Campol ] T Nucvo Funcianario

Opdciones A
AUTOR. A EMPRES £l Rut debe di
4 \ °

@® Rut AY  apelinosA Y  NoMBres A V¥
Datos Empresa 11.941.018- ROMAN VARGAS SERGIO ALBERTO WEBCON = J licar Extranjero y seguir
‘ LLAUCO REINOSO VAN WEBCON
perez juan WEBCON |Rut Funcionario /

D

[}
ocumento / Pasaporte
NO EXISTE EN FUNCIONARIO

REALIDAD IMAGINARIO SEBTON

test test WEBCON

1.234-V DEL SISTEMA PARA USO WEBCON
13.013.311-8  OBREGON CORTES JORGE ANTONIO WEBCON
13.434.597-7  BRUNA SANCHEZ CARLOS WEBCON

13.456.420-2 RUBIO CACERES CEIGNDRA DL WEBCON

Z 13.756.054-2  AVILA MUNOZ JAVIER A WEBCON
[Modificar Datos Personales

Némina Funcionarios

EExponar a Excel

Nuevo Funcionario

Informes

Si el Rut ingresado es vdlido pasara a una nueva ventana con un formulario el cual
debe completar con los datos solicitados: Nombre, Apellidos, Fecha de nacimiento,
Sexo, E-mail y Estado Civil.

Personales Laborales Conductores Residendiales | Documentacion

» Datos Personales de: 12.845.729-1 - TEST TEST

*Raut. 128457201 *F.Nacimiento [FJ PLERZPII
[ 1 PRUEBA *Genero MASCULINO v |

aoeicos [T evil [ o
Profesidn PRUEBA Estado Civil Casado/a ﬂ

Cancelar Actualizar Datos

Si los datos estdn correctos para finalizar debe hacer clic en Actualizar Datos y el nuevo
funcionario se agregard a su ndmina.
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2.2. Carga Documentacion Trabajadores

Una vez agregados los funcionarios a su némina, puede proceder a la carga de la
documentacién la cual debe cumplir con las condiciones para ser validada vy
aprobada, segun el Instructivo de Acreditacion de Trabajadores.

Para cargar la documentacién debe hacer clic en la opcién EDIT, la cual se encuentra
a la derecha de cada funcionario en el listado.

Luego debe ir a la pestafia Documentacion, seleccionar el tipo de documento que
desea cargar.

Inicio » Némina de Funcionarios de WEBCONTROL SISTEMS LIMITADA sl

| Basqueda/ Filtro
il sclcccione campo v ] | Filtrar |

RUT AV APELLIDOS AY NOMBRES AY DIVISIONES EMPRESAS EDIT ELIM
w 17.104.752-8  FLORES ESPINOZA PEDRO ANDRES STGO WEBCONTROL ]
17.140.283-2| GRONDONA TORRES | WLADIMIR ANDRES 5TGO WEBCONTROL
17.793.341-4|  MENESES PERALTA PAULO ALFONSO 5TGO WEBCONTROL
g 17.994.645-3 |  CISTERNAS ARIAS | NICOLE ESTEFANIA 5TGO WEBCONTROL
Datos Empresa 18.842.783-3 | VILLARROEL GOMNZALEZ | BRIAN RODRIGO 5TGO WEBCONTROL
19.082.267-2 LAZO PUELLE FRANCO JESUS 5TGO WEBCONTROL
19.470.081-4 VEGA MIRANDA OLIVIE MATIAS 5TGO WEBCONTROL
Decumentes Auditoria 20.484.991-9| GUAJARDO FARIAS ALAN SCOTT STGO WEBCONTROL
9 26.059.129-0  SKINNER GONZALEZ JOHN ANDRES STGO, TQ | WEBCONTROL
/13 Registros 11 al 19 de 19 en Total.
<« «
|% INICIO 10 -

Madificar Datos
Personales

.

Némina Funcionarios

Pases

Opciones

Cursos

O

Func.Datos Invilidos

Seleccionar el botdn Examinar... para buscar el documento guardado en su equipo,
marcar para cual faena prestara servicio y finalmente seleccionar Guardar Datos.

Personales Laborales Conductores Residencales Extras Documentacion

»» Datos Personales de: 12.312.312-3 - FUNCIONARI... DE PRUEBAS

(XK 123123123 | MR CEL T 120170209
LIRS FUNCIONARIO *Género MASCULINO v

» .
LUEILLEMDE PRUEBAS E-Mail =

T Cancelar | Actualizar Datos
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14.001.503-2

FRAMCISCO AARON ALVARADO ALVARADO
SANTIAGO

WEBCONTROL

Dato
—( .PDF)

I <)

_Qi Fecha Inicio Contrato
_ﬁi Fecha Termino Contrato

Seleccionar Todas
saNTIAGO I TERMINAL QUINTEROS

Guardar Datos

Se mostrara la informacidn de cada documento: Tipo de documento, status y fecha de

vencimiento.

» Documentos
0Ob Documento Estado |Fecha
5in Archivo

r io Contrato
* Fecha Termino Contrato

* Contrato de Trabajo Laboral

Firma Reglamento Interno Emp.

(=]
Examen Prescupacional F 4 * F. Expira Examen Preoc.
PsicoSensoTecnico Riguroso F * Vencimiento PsicoSel Tcnico

Examen Alcohol ¥ Drogas Vence Examen Alcohol y Drogas

i
Examen Altura Geografica. * Vence Examen Altura Geograf.

Das Conftratista *  Wencimiento DAS

Certificado Antecedentes Fecha Emisién

Cedula de Identidad . Vencimiento Cedula

Hoja Vida Conductor

Licencia de Conducir * Fecha Vencimiento Licencia

INDFINIDO

Comitrol

Sysiteuns Lidle,
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En el campo Estado se mostrara la situacion de cada documento identificado con
circulos de color:

Circulo : Documento validado y aprobado.

Circulo : Documento cargado y pendiente de validacidn.
Circulo 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 eliminacién de la documentacién al
hacer clic en eliminar cuando se muestre la opcidn. (Confirmar)

2.3. Bloqueo pases trabajadores/desvinculacion

Buscar al trabajador que desea eliminar de la nédmina y bloquear su pase de trabajo,
haciendo uso de “Busqueda/Filtro”. Para ello, tiene las siguientes opciones:

a. Busqueda por RUT del trabajador. Se ingresa sin punto ni guion.

b. Busqueda por nombre del trabajador

c. Busqueda por apellidos del trabajador

Bloquear el acceso a faena
Para ello se debe eliminar el pase de trabajo existente, seleccionando el botén “EDIT”
para ingresar a una nueva ventana, en la que se habilitan las opciones de edicién.
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Inicio » N6mina de Funcionarios de WEBCONTROL SYSTEM LIMITADA ’
Busqueda/Filtro

T T — Fitrar

Opciones Filtro Realizado : Ver todos los funcionarios sin filtro
RUTA Y APELLIDOS A ¥ NOMBRES A ¥ DIVISIONES EMPRESAS @ EDIT E=LIM

13.013.311-8 | OBREGON CORTES JORGE ANTONIO CH, ES, LB, LT, MV WEBCONTROL' !’ :.‘
Registros 1 al 1 de 1 en Total.

Pases

Datos Empresa

=

Modificar

Nuevo Funcionario

Nomina Funcionarios

Seleccionar la pestafia de indica “LABORALES”

Al ingresar a esta pantalla se puede realizar el bloqueo de un pase de Trabajo, haciendo
clicenicono “BLOQ”. Con eso eliminamos el pase del funcionario y queda deshabilitado
en la pantalla, o de un color mas grisaceo.

Personales Laborales Conductores Residenciales Documentacion

»» Datos Laborales de : 12.845.729-1 - TEST TEST

Cargo DEFINIR CARGO Centro de Costo _
LOE RS (et i) G Seleccione Nivel Educacional v Tipo Empleado Seleccione Tipo Empleado v

Pase Empresa Division Inicio Término Tipo Pase Contrato Pase Cert Blog

WEBCONTROL SYSTEM LIMITADA ALBARDON 06-Dic-2017 06-Dic-2027 |PERM NOMIMNA O (_ ;

%)

WEBCONTROL SYSTEM LIMITADA ALTO PENUELAS 06-Dic-2017 06-Dic-2027 |PERM NOMINA

WEBCONTROL SYSTEM LIMITADA ALTURAS 06-Dic-2017 06-Dic-2027 PERM MNOMINA

WEBCONTROL SYSTEM LIMITADA LAMA 06-Dic-2017 06-Dic-2027 |PERM NOMINA

WEBCONTROL SYSTEM LIMITADA PASCUA 06-Dic-2017 06-Dic-2027 |PERM NOMINA

0
0
o
0 WEBCONTROL SYSTEM LIMITADA PUNTA COLORADA  06-Dic-2017 06-Dic-2027 PERM MOMIMA
0
0
o

G NE M I I e

WEBCONTROL SYSTEM LIMITADA SANTIAGO 06-Dic-2017 06-Dic-2027 PERM MNOMINA

Eliminar al trabajador de la némina del contrato

Ingresar a “Ndmina de Funcionarios”
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Luego de bloquearle el pase de trabajo, se debe dar clic a “ELIM” para eliminar al
funcionario de la nédmina.

» Nomina de Funcionarios de WEBCONTROL SYSTEM LIMITADA !
Bisqueda/Filtro

Rut Funcionario | v | 128457291 | Filtrar |

Filtro Realizado : Ver todos los funcionarios sin filtro

RUT A ¥ ﬁPE'—'—E’ﬂS A "DMBYRES A DIVISIONES EMPRESAS EDIT ELIM

c - ALB, ALP, ALT, COL, WEBCONTROL SYSTEM 4
12.845.729-1 LI==18 TEST LAM, PAS, STGO LIMITADA E

Registros 1 al 1 de 1 en Total.

"

Tras realizar todos los pasos anteriores, se elimina al trabajador de una némina de una
ESE y queda libre para ser tomado por cualquier otra empresa que pertenezca al
mandante, en la Operacién en que estaba acreditado, siempre y cuando su acreditacién
aun esté vigente.



