MODULO: GESTION DE CONTRATISTAS

CRER.L. | Calle Honduras # 49 -Santa Cruz, Bolivia



En el presente documento se incluye un manual de procedimientos de los pasos a seguir
para cargar la informacién y documentacion socio laboral requerida.

PASOS A SEGUIR PARA LA CARGA DE INFORMACION Y DOCUMENTACION SOCIO
LABORAL:

1.- Una vez registrada su empresa, debe cargar al sistema la informacién y documentacion
socio laboral requerida, para ello le llegara el siguiente mensaje a su correo:

Estimado proveedor

Se le comunica que el responsable de servicio ha definido la fecha de inicio o ejecucion del servicio:

$-4610002637-21 CONSTRUCCION DE REDES

Contrato: S-4610002637-21

Proveedor: Empresa SER

Orden de Compra: 4610002637

Servicio: CONSTRUCCION DE REDES
Responsable de servicio: martinlp

Fecha inicio ejecucion servicio: 05/07/2021
Cantidad trabajadores: 4

Este contrato requiere seguimiento socio laboral del personal asignado para la provision del servicio, por tanto, se le solicita
ingresar al sistema y completar la informacion socio laboral requerida, debe considerar que esta informacion es un requisito
para la recepcion del servicio y posterior pago del mismo, por lo que le sugerimos iniciar con la carga de informacion a la
brevedad posible.

Para ver la informacion de su contrato y cargar la informacion socio laboral requerida para el servicio ingrese a TILUCHI

Atte.
Subgerencia de Adquisiciones - CRE R.L.




2. Ingresar al TILUCHI con las credenciales asignadas al registrarse inicialmente en el
sistema



3. Una vez ingresa al sistema, aparecera una ventana donde se le solicita que complete la

informacion marcada como (@ IT131 y/om en las siguientes secciones:

Trabajadores vy Servicios




4. TRABAJADORES

Deberd registrar sus trabajadores en el sistema, para ello tiene que ingresar a la siguiente seccién:

Hay dos formas de ingresar al sistema los datos de sus trabajadores:

» Registrarlos individualmente

» Registrar varios trabajadores cargados en una planilla de excel
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OPOONT REGISTRO INDIVIDUAL: Debera registrar al trabajador llenando los datos solicitados

en el siguiente cuadro:

—

Una vez llenado los datos y cargada la fotografia del trabajador se guarda la informacion.
Esta operacioén se realiza cada vez que desee cargar al sistema los datos de un trabajador.



OPOION? REGISTRAR 2 O MAS TRABAJADORES: Para realizar la importacion

masiva de sus trabajadores, tiene que descargar la planilla indicada a

continuacion y seguir los siguientes pasos:

PASO 1: Descargar la planilla

<

PASO 2: Llenar los datos solicitados en la planilla Excel y guardarla.



PASO 3: Seleccionar la planilla Excel guardada y pinchar la opcién

—

PASO 4: Debera cargar las fotografias de los trabajadores ingresados en la planilla excel.



La carga de la fotografia se la realiza ingresando a los datos de cada uno de los

trabajadores, se selecciona la imagen y finalmente se guarda la informacion.

-

Seleccionar la foto
desde su archivo

-

Finalmente
guardar la
informacion

Una vez ingresada y guardada la foto de cada uno de sus trabajadores, apareceran en su

pantalla segun ejemplo adjunto:




5. SERVICIOS

Para recepcion del servicio y posterior pago se debera cargar la informaciéon y documentacion en el
sistema, para ello tiene que ingresar a la siguiente seccion:

Una vez ingrese a la seccién SERVICIO la siguiente pantalla le mostrara todos los servicios que tiene
con la CRER.L.

PASO 1: Ingresar
aaui

Ingrese al servicio que necesita cargar informacidon y documentacion de la siguiente forma:

1

PASO 2:

La siguiente pantalla le muestra el nombre del servicio, numero de orden de compra, fecha
de inicio de ejecucion y periodos a cargar documentacion socio laboral tanto de la empresa
como de sus trabajadores.

Tiene que ingresar al mes que corresponda y esté habilitado.

CONSTRUCCION DE REDES

Nro. Orden de compra: 4610002637

Inicio de ejecucién: 05/07/2021
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PASO 3:

Al ingresar al mes que corresponda le pedira confirmacion si desea iniciar la carga de
documentacion:

—

PASO 4:

Al confirmar, el sistema lo llevara a la siguiente pantalla donde pedira que seleccione a los
trabajadores que prestan el servicio y le mostrara el listado de documentos requerido en el
periodo seleccionado.
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Para cargar el listado de trabajadores desde la lista de Excel (ver punto 4) seguir los siguientes pasos:

— | Paso1l
—

Paso 2

— | Paso3

Una vez realizado los tres pasos anteriores, en el listado de documentos ya el icono de (LTI

cambiara por
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PASO 5:

La siguiente pantalla mostrara la documentaciéon que necesita cargar al TILUCHI para su
posterior revision y poder procesar su pago.

Para poder cargar cada uno de los siguientes puntos debera ingresar al siguiente icono

-
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CARGA DE DOCUMENTACION DE LOS TRABAJADORES

» Seleccionar los trabajadores del periodo asignado:

>

= (3

= D

Una vez cargado los trabajadores, apareceran todos en una lista que mostrard la cantidad de
documentacién que tienen pendiente por cada periodo

= 5

© mp
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La documentacidn indicada en el punto 8 se carga Unicamente al INICIO del contrato, los puntos 9y
10 se cargan en forma mensual hasta finalizar el contrato, una vez finaliza el contrato para el pago
final se tienen que cargar los FINIQUITOS, Planillas de incremento Salarial, Planilla de Aguinaldos y
cualquier otra documentacion en caso se requiera o lo estipule la Ley.
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»> CONTRATO LABORAL:

O

o
o
o

Deberad estar visado por el Ministerio de Trabajo (Paso 1)

Una vez cargado el contrato, se debera indicar su fecha de vencimiento (Paso 2,3)
En caso de ser contrato indefinido se deberad tickear donde corresponda (Paso 4)
Una vez llenado todos los datos y documentacion se deberan cargar (Paso 5)

/ Paso 1

 _ Paso 2

Paso 3

//’ Paso 4

Paso 5
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> CARNET DE IDENTIDAD:

(©]
o

Deberd indicar fecha de vencimiento del documento de identidad (Paso 1)
Cargar la informacion (Paso 2)

Paso 1

Paso 2

» DOCUMENTO ANEXO:

O

Cualquier documentacién que solicite el administrador del contrato y que no esté
en el listado de documentos se lo puede afiadir desde este punto (Paso 1)

Se deberd anadir una breve descripcion del documento cargado (Paso 2)

Cargar la informacion (Paso 3)

_— Paso 1

/ Paso 2

Paso 3
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Una vez cargada la informacién y documentacion de cada uno de sus trabajadores, en el listado
individual aparecera de la siguiente manera segun pantalla adjunta:

D

En el listado general aparecera de la siguiente manera la informacién de los trabajadores donde
indica lo cargado y pendiente:
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CARGA DE DOCUMENTACION DE LA EMPRESA

Documentacion a cargar por periodo:

Paso 1

Paso 2

Paso 1

Paso 2

Paso 1

Paso 2
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Paso 1

Paso 2

Paso 1

Paso 2

Paso 1

Paso 2
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Paso 1

Paso 2

Paso 1

Paso 2
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Una vez realizado los pasos anteriores, en el listado de Documentos empresa ya el icono

de cambiara por
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ENViO DE DOCUMENTACION PARA SER REVISADA

Una vez se carga toda la documentacion solicitada del periodo que corresponda, se tiene
que enviar para su revision (Paso 1)

El sistema pedira que confirme el envio de documentacion, tomar en cuenta que una vez
enviada no se podra modificar la informacion hasta que sea revisada y aprobada por el area
Control de Contratista (Paso 2 y Paso3)

Paso 1

/ Paso 2

Paso 3
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DOCUMENTACION APROBADA

En caso de ser aprobada la documentacion, le llegara la siguiente notificacion a su correo:

Estimado proveedor

Se le comunica que CRE ha aprobado la documentacién socio laboral cargada para el servicio:
S-4610002637-21 CONSTRUCCION DE REDES

Contrato: S-4610002637-21

Proveedor: Empresa SER

Orden de Compra: 4610002637

Servicio: CONSTRUCCION DE REDES
Responsable de servicio: martinip

Fecha inicio ejecucion servicio: 05/07/2021
Periodo seguimiento SL: 2021-7

El responsable de su servicio ha sido notificado de la aprobacién de la documentacién socio laboral para el periodo 2021-7 y
continuara las gestiones para la recepcion del servicio.

Para ver la informacién de su contrato y cargar la informacion socio laboral requerida para el servicio para un nuevo periodo
ingrese a TILUCHI

Atte.
Subgerencia de Adquisiciones - CRE R.L.

Al ingresar al TILUCHI el periodo APROBADO aparecerd con color verde y lo PENDIENTE con color
gris

1

Documentacion
APROBADA

Documentacion
PENDIENTE
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DOCUMENTACION RECHAZADA

En caso de ser RECHAZADA l|la documentacion, le llegara la siguiente notificacién a su
correo:

Estimado proveedor
Se le comunica que CRE ha rechazado la documentacion socio laboral cargada para el servicio:
$-4610002637-21 CONSTRUCCION DE REDES

Contrato: S-4610002637-21

Proveedor: Empresa SER

Orden de Compra: 4610002637

Servicio: CONSTRUCCION DE REDES
Responsable de servicio: martinlp

Fecha inicio ejecucion servicio: 05/07/2021
Periodo seguimiento SL: 2021-7

Se le recomienda revisar la documentacion enviada, y marcada como rechazada, luego de subsanar las observaciones vuelva
a enviar la documentacion para su respectiva revision.

Para ver la informacion de su contrato y cargar la informacion socio laboral requerida para el servicio ingrese a TILUCHI

Atte.
Subgerencia de Adquisiones - CRE R.L.

Cuando recibe la notificacion de rechazo, debera ingresar al TILUCHI para ver que
documentacion tiene que reemplazar y/o completar

Los pasos a seguir para el ingreso del TILUCHI se detalla desde la pagina 3.

Al ingresar al SERVICIO el periodo RECHAZADO se mostrara de la siguiente manera:

Periodo
RECHAZADO

Se ingresa al periodo RECHAZADO vy se carga la documentacion que ha sido OBSERVADA (pasos
indicados en la pagina 13)
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