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Introducción 
Denominaremos recursos a la nomina de  empleados y vehículos  decalrados por la empresa 

contratista  para prestar servicios. 

 

El proceso de gestionar los recursos declarados  permite realizar las siguientes tareas 

• Alta de nuevos recursos. 

• Bajas de recursos. 

• Modificación de su asignación, tarea, contrato, area entre otros. 

• Consulta. 

Panel de recursos 

A partir del menú de la plataforma Webcont  se accede a la gestión de los recursos. 

 

Recursos

Denominaremos recursos a los contratistas, empleados y vehículos que se

gestionan dentro de la plataforma

RECURSOS

CONTRATISTAS

VEHÍCULOS

EMPLEADOS

Contenidos

1. Introducción

2. Recurso

3. Estado general del 
recurso

a. Situación

b. Aptitud

4. Nivel de importancia de 
los documentos

5. Período de 
presentación

a. Periodicidad

6. Matriz documental

7. Criterios configurables 
de los requisitos 
/ documentos
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Al ingresar el usuario podrá visualizar el panel de sus recursos.  

 

Este panel muestra un gráfico con el estado de los recursos discriminados por empleados y 

vehiculos. Los estados posibles son: 

• Rechazados:  Los auditores han rechazado el alta o cambios del recurso.  

• En Evaluación: Esta pendiente de revisión por un auditor.  

• Aprobados: El alta o cambios solicitados fueron aprobados y se encuentran vigentes. 

IMPORTANTE: todo alta o cambio  que el usuario contratista  realice sobre un recurso 

será evaluado por un auditor y podrá ser aprobado o rechazado. Mientras tanto no incide 

en su nomina. 
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ABM de Empleados  
En el panel de recursos, al ingresar en empleados (haciendo click) se abre pantalla de Gestión de 

empleados donde se visualiza la nomina declarada  y su estado actual. 

A partir de esta opción el usuario puede  gestionar nuevas altas, modificaciones y/o bajas. Además 

realizar consultas y busquedas  a través de los  filtros de nombre y Cuil/ ID. 

Nómina empleados. 

En esta sección se visualiza el listado de empleados: Apellido y nombre, identificación (CUIL, 

ID, DNI, RUT,RUC, etc.) y estado.  

 

Los Estados posibles son: 

• En evaluación: cuando todavía no fue revisado por un audiror. 

• En Curso: Son empleados cuyo ingreso fue realizado por el area de auditoría y no por el 

contratista.  

• Aprobados: El alta y/o modificaciones realizadas por el usuario contratista fueron 

aprobadas por los auditores.  

o Baja: significa que el empleado se encuentra en proceso de baja habilitada. 

• Rechazados: El auditor rechazo los cambios o el alta ingresada. 

  



GESTION DE RECURSOS 

exactian 
6 

 

Las Acciones habilitadas desde este listado son:  

• Ver información general.  

• Editar la información del empleado para modificarla. 

•   Borrar al empleado. Solo cuando es un nuevo empleado y se encuentra en estado de 

evaluación. 

Carga nuevo empleado  

Para solicitar el alta de un nuevo empleado debemos ingresar a través de   para acceder 

al formulario correspondiente. 

Al ingresar se abrira el formulario principal donde deberemos ingresar la información del 

empleado y completar datos obligatorios, optativos y otros opciones adicionales que dependerán 

de cada empresa de acuerdo a la configuración realizada. 

Este formulario esta compuesto por diferentes solapas. 

1. Solapas de Nuevo empleado 

 

En la zona  superior izquierda del formulario de nuevo empleado nos encontraremos con 

diferentes opciones que se habilitan de acuerdo a cada cliente. 

• Datos: formulario principal  y donde se ingresan los datos del legajo. 

• Areas: Esta opción puede variar en su descripción y estara habilitada siempre que sea 

necesario asignar el empleado a una area, planta, jurisdicción y/o operación.  

• Contratos: Cuando el control se realiza por cada  contrato / orden de compra / orden de 

servicio se deberá asignar el empleado al/los que corresponda. 

• Documentos: Ante el alta de un nuevo empleado se puede exigir la presentación de cierta 

documentación obligatoria para el proceso. 
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2. Datos. 

 

Datos Obligatorios: son aquellos campos que estan resaltados con negrita y poseen una 

identificación con una X. 

• Apellido y nombre.  

• Nro. de CUIL / ID. (Identificación fiscal de acuerdo a región / país) 

• Condición de contratación (Relación de dependencia / Subcontratado) 

• Si conduce o no. 

• Fecha de ingreso a Exactian (fecha desde la cual prestará servicios y por ende deberá 

cumplimentar la documentación requerida) 

 

Datos opcionales: Es información complementaria que en algunas empresas pueden requerirse 

como obligatorios de acuerdo al criterio de auditroía y control. 

• Alta temprana. 

• Fecha de nacimiento. 

• Tipo y nro. de documento. 

• Información adicional (Categoría / Legajo / Teléfono / Centro de costo / etc.). 

• Clasificación de empleado, la misma corresponde al criterio de configuración de cada 

cliente y se utiliza para identificar tareas, funciones, sindicatos y/o especialidades del 

empleado. El criterio de obligatoriedad estará dado por requerimiento de cada cliente y 

su asignación implicará la solicitud de complimiento con documentación específica. 
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3. Documentos. 

Si la empresa para la cual el contratista brinda servicios definió documentos deben ser solicitados 

al momento del alta, esta solapa estará habilitada y será obligatoria la carga de dicha 

documentación. 

 

Los documentos a solicitar pueden ser 1 o N y la carga de los mismo se realiza uno por uno a 

partir de presionar el botón   . 

 

4. Asignación de apertura de rubros.  

Cuando la empresa contratista que se encuentra ingresando empleados nuevos tuviera asignada 

una Aperturas de rubro (área, jurisdicción, provincia, planta, etc.) se habilitará la opción para 

asignar el empleado según corresponda.  

En este ejemplo la apertura de rubro se encuentra configurada como Areas.  
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Una vez en esta opción la pantalla la tendremos divida en dos: 

a. Lista de Aperturas de Rubro (Areas) a las cuales es posible asignar el empleado. 

 

Presionando en el simbolo  se asignará el area al empleado. En este ejemplo lo realizamos para 

el area “01 – SANTIAGO DE CHILE” 

b. Lista Aperturas de Rubro (Areas) asignadas al empleado. 

 

 

5. Asignación a contratos.  

Si la empresa realiza el control de contratista de acuerdo a Contratos / Órdenes de compra y el 

contratista posee contratos / ordenes de compras activos en Exactian, se habilitará la opción para 

asignar el empleado a él/los contratos correspondientes.  
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Una vez en esta opción la pantalla la tendremos divida en dos: 

a. Lista de Contratos activos a las cuales es posible asignar el empleado. 

 

Presionando en el simbolo  en el contrato corespondiente lo podremos asignar al 

empleado.  

b. Lista de contratos asignados al empleado, con las fechas de asignación 

correspondientes. 

 

Una vez asignado deberemos ingresar las fechas de la afectación a cada contrato, las 

cuales deberán encontrarse dentro del rango de vigencia del mismo. 

Importante: Para finalizar deberá presionar  para guardar los cambios. La 

misma se encuentra en el margen superior derecho. 
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Modificación de un empleado 

Accediendo a la acción  de un empleado, en la lista podremos editarlo para modificar sus datos 

o asignaciones. 

 

Se abrira el mismo formulario de Nuevo Empleado, con  las siguientes diferencias. 

a. Información del estado del empleado y cuando fue auditado. Esta información sera 

informada debajo de la foto del empleado. 

b. Opción Baja para el recurso en el margen superior izquierdo luego de contratos. 

c. No aparecerá mas la opción de “Documentos”  ya que esta a partir de que el recurso es 

aprobado se gestiona por presentacion de documentación. 

 

 

Dentro de esta opción se pueden modificar todos los datos del empleado, excepto el CUIT o la 

identificación fiscal del empleado que se este utilizando. 

Se pude afectar y desafectar el empleado a Contratos y Aperturas de Rubro. 

Importante:  

• Todo cambio realizado quedará en estado en evaluación y no estará vigente hasta 

tanto el mismo sea auditado y aprobado.  

• Siempre al finalizar deberá presionar  para guardar los cambios. La 

misma se encuentra en el margen superior derecho. 
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Baja de un empleado 

En el caso BAJA de empleados, las  mismas serán gestionadas desde la acción Edición del 

listado de empleados.  

 

Al ingresar a esta opción el sistema solicitará la fecha a partir de cuando se declara la baja del 

mismo y además especificar la causa seleccionando al misma de la lista de Eventualidades.  

 

La eventualdiad seleccionada definirá que documentación deberá presentar el contratista del 

empleado para poder determinar la baja definitiva. 
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Importante: Siempre al finalizar deberá presionar  para guardar los cambios. 

La misma se encuentra en el margen superior derecho. 
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ABM de vehículos  
En el panel de recursos, al ingresar en Vehículos (haciendo click) se abre pantalla de Gestión de 

vehículos donde se visualiza la nomina declarada  y su estado actual. 

A partir de esta opción el usuario puede  gestionar nuevas altas, modificaciones y/o bajas. Además 

realizar consultas y busquedas  a través de los  filtros de Patente, Marca  y Modelo. 

Nómina Vehículos. 

En esta sección se visualiza el listado de vehículos: Patente, Marca y Modelo,  y estado. 

 

Los Estados posibles son: 

• En evaluación: cuando todavía no fue revisado por un audiror. 

• En Curso: Son vehículos cuyo ingreso fue realizado por el area de auditoría y no por el 

contratista.  

• Aprobados: El alta y/o modificaciones realizadas por el usuario contratista fueron 

aprobadas por los auditores.  

• Rechazados: El auditor rechazo los cambios o el alta ingresada. 
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Las Acciones habilitadas desde este listado son:  

• Ver información general.  

• Editar la información del vehículo para modificarla. 

•   Borrar al vehículo. Solo cuando es un nuevo vehículo y se encuentra en estado de 

evaluación. 

Carga nuevo Vehículo  

Para solicitar el alta de un nuevo vehículo debemos ingresar a través de   para acceder 

al formulario conrrespondiente. 

Al ingresar se abrira el formulario principal donde deberemos ingresar la información del vehículo 

y completar  datos obligatorios, optativos y otros opciones adicionales que dependerán de cada 

empresa de acuerdo a la configuración realizada. 

Este formulario esta compuesto por diferentes solapas. 

1. Solapas de Nuevo Vehículo 

 

En la zona superior izquierda del formulario de nuevo vehículo nos encontraremos con diferentes 

opciones que se habilitan de acuerdo a cada cliente. 

• Datos: formulario principal  y donde se ingresan los datos del legajo. 

• Areas: Esta opción puede variar en su descripción y estara habilitada siempre que sea 

necesario asignar el vehículo a un área, planta, jurisdicción y/o operación.  

• Contratos: Cuando el control se realiza por cada contrato / orden de compra / orden de 

servicio se deberá asignar el vehículo al/los que corresponda. 

• Documentos: Ante el alta de un nuevo vehículo se puede exigir la presentación de cierta 

documentación obligatoria para el proceso. 
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2. Datos. 

 

Datos Obligatorios: son aquellos campos que estan resaltados con negrita y poseen una 

identificación con una X. 

• Patente. 

• Marca. 

• Modelo. 

• Fecha de ingreso a Exactian (fecha desde la cual prestará servicios y por ende deberá 

cumplimentar la documentación requerida) 

Datos opcionales: Es información complementaria que en algunas empresas pueden requerirse 

como obligatorios de acuerdo al criterio de auditoría y control. 

• Color 

• Año de Fabricación 

• Número de Motor 

• Número de Chasis 

• Clasificación de Vehículo, la misma coresponde al criterio de configuración de cada 

cliente y se utiliza para identificar el tipo de vehículo o equipamiento que corresponde 

(camioneta, grúa, etc.). El criterio de obligatoriedad estará dado por requerimiento de 

cada cliente y su asignación implicará la solicitud de complimiento con documentación 

específica. 
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3. Documentos. 

Si la empresa para la cual el contratista brinda servicios definió documentos deben ser solicitados 

al momento del alta, esta solapa estará habilitada y será obligatoria la carga de dicha 

documentación. 

 

Los documentos a solictar pueden ser 1 o N y la carga de los mismos se realiza uno por uno a 

partir de presionar el boton   . 

4. Asignación de apertura de rubros.  

Cuando la empresa contratista que se encuentra ingresando vehículos nuevos tuviera asignada 

una Aperturas de rubro (area, jurisdicción, provincia, planta, etc.) se habilitará la opción para  

asignar el vehículo  según corresponda.  

En este ejemplo la apertura de rubro se encuentra configurada como Areas.  

 

Una vez en esta opción la pantalla la tendremos divida en dos: 

a. Lista de Aperturas de Rubro (Areas) a las cuales es posible asignar el vehículo. 
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Presionando en el simbolo  se asignará el area al vehículo. En este ejemplo lo realizamos para 

el area “09 – Comodoro Rivadavia” 

b. Lista Aperturas de Rubro (Areas) asignadas al vehículo. 

 

5. Asignación de contratos. 

Si la empresa realiza el control de contratista de acuerdo  a Contratos / Ordenes de compra y el 

contratista posee contratos / ordenes de compras activos en Exactian, se habilitará la opción para  

asignar el vehículo a él/los contratos correspondientes.  

 

Una vez en esta opción la pantalla la tendremos divida en dos: 

a. Lista de Contratos activos a las cuales es posible asignar el vehículo. 
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Presionando en el simbolo  en el contrato corespondiente lo podremos asignar al 

vehículo.  

b. Lista de contratos asignados al vehículo, con las fechas de asignación 

correspondientes. 

 

Una vez asignado deberemos ingresar las fechas de la afectación a cada contrato, las 

cuales deberán encontrarse dentro del rango de vigencia del mismo. 

Importante: Para finalizar deberá presionar  para guardar los cambios. La 

misma se encuentra en el margen superior derecho. 
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Modificación de un Vehículo 

Accediendo a la acción  de un vehículo de la lista, podremos editarlo para modificar sus datos. 

 

Se abrira el mismo formulario de Nuevo Vehículo, con  las siguientes diferencias. 

a. Información del estado del vehículo y cuando fue auditado. Esta información sera 

visualizada al costado derecho de la pantalla. 

b. Opción Baja para el recurso en el margen superior izquierdo luego de contratos. 

c. No aparecerá mas la opción de “Documentos”  ya que esta a partir de que el recurso es 

aprobado se gestiona por presentacion de documentación. 

d. Dentro de esta opción se pueden modificar todos los datos del vehículo. 

e. Se pude afectar y desafectar el vehículo a Contratos y Aperturas de Rubro. 

 

Importante:  

• Todo cambio realizado quedará en estado en evaluación y no estará vigente hasta 

tanto el mismo sea auditado y aprobado.  

• Siempre al finalizar deberá presionar  para guardar los cambios. La 

misma se encuentra en el margen superior derecho. 
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Baja de un Vehículo 

En el caso BAJA de vehículos, las  mismas serán gestionadas desde la acción Edición del 

listado de gestión de vehículos.  

 

Al ingresar a esta opción el sistema solicitará la fecha a partir de cuando se solicita la baja del 

mismo y podrá ingresar una observación adicional.  

 

Importante: Para finalizar deberá presionar  para guardar los cambios. La 

misma se encuentra en el margen superior derecho. 

  


