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INSTRUCTIVO USO DE PLATAFORMA ASEM PARA 
CONTRATISTAS POLPAICO BSA COACTIVA 

 

 
Objetivo 

 
El presente instructivo tiene por objetivo indicar los pasos a seguir para realizar el proceso 
de acreditación de las empresas, trabajadores y vehículos. 
Según índice a continuación: 

 
 

• Creación de Empresas Contratistas y Subcontratistas  2 - 4 

• Documentación Empresa      4 - 5 

• Trabajador  6-7 

• Creación de Trabajador             7-8 

• Documentación Trabajador  9 

• Criterios de Revisión  10 - 11 

• Documentación del funcionario  9 - 10 

• Vehículos  11 

• Crear vehículo  12 

• Documentación del vehículo  13 

• Alertas  14 

• Consolidado  15 

• Biblioteca  15
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1. Inscripción Nuevo Contratista y Subcontratista 
 
 

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 la siguiente página https://control.asemchile.cl 

 

Una vez que se encuentre en la plataforma Asem, debe hacer clic en el botón “Inscripción 
Nuevo Contratista” (Imagen 1), a continuación, debe seleccionar Empresa Principal y 
registrar rut del contratista, y luego hacer clic en “Validar” (Imagen 2), tal como lo 
muestran las siguientes imágenes. 

 
 
Imagen 1 
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Imagen 2 

 

 
 

A continuación, se debe completar la ficha contratista con los datos solicitados de la  empresa 
y hacer clic en “Guardar Inscripción”. (Imagen 3) 

 

Imagen 3 
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Esta información es necesaria ya que esos datos son relevantes a la hora de entregar alertas 
automáticas que emite el sistema. 
 
Cabe destacar que las empresas subcontratistas deben realizar el mismo proceso y  acreditarse 
en sistema Asem marcando la opción de “Subcontratista”. 
 
 

2. Documentos de empresa: 
 

Una vez entregados los datos de acceso a la cuenta, debe ingresar a la plataforma y 
seleccionar la pestaña “documentos empresa” (Imagen 1). Una vez se apertura dicho 
modulo, deberá cargar los documentos correspondientes a empresa según sea el detalle 
(Imagen 2): 
 

• Recepción de Reglamento Especial de Subcontratación (Polpaico BSA)  

• Certificado de Afiliación a Mutualidad 

• Reglamento Interno de Orden, Higiene, y Seguridad (Riohs) 

• Certificado de Antecedentes Laborales Y Previsionales F 30 
 

 
 
 
 



5 

 

 

(Imagen 1) 

 
 

 
Imagen 2 

 
 
 
Para cargar la documentación seleccione el nombre del documento que requiera cargar en 
sistema y con el botón “Seleccionar Archivo” búsquelo en su equipo para cargarlo, 
seleccione la “Fecha de Vencimiento” según Instructivo Acreditación Empresas Contratistas 
Polpaico BSA             y finalmente seleccione “Cargar Documentos”. 

 

Nota: Puede hacer la carga uno a uno, o también puede precargar todo y posterior dar al 
botón “cargar documentos”. 
 

Los documentos deben ser escaneado del original, ser legible, en formato PDF y el nombre 
no debe tener más de 25 caracteres de longitud, ni contener caracteres especiales, la 
capacidad máxima que debe pesar el archivo es de 10 MB. 
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3 Trabajadores: 
 

Al hacer clic en el módulo “Trabajadores” se mostrará la información en el panel    inferior, el 
cual despliega el total de los funcionarios registrados por su empresa y la información 
correspondiente a cada uno como se refleja en la siguiente imagen. 
 

 
 
 
 

En este panel se pueden ver las opciones “Editar Ficha Trabajador”, “Agregar /Editar Vinculación” 
y “Cargar Documentos”. 

 

Editar Ficha Trabajador: Esta opción permite modificar cualquier dato del funcionario a 
excepción del RUT.  

 
Agregar /Editar Vinculación: Aquí se puede eliminar el funcionario de la nómina de su 
empresa indicando el motivo del término de la relación laboral y la fecha de dicho 
termino. También puede editar la vinculación ya sea por planta, cargo, fecha, etc. 

 
Cargar Documentos: En esta opción podrá hacer la carga documental de sus 
colaboradores según corresponda al cargo (Imagen 1): 
 

• Contrato de Trabajo y Anexos 

• Cedula de Identidad 

• Recepción del Riohs por el Trabajador 

• Licencia de Conducir Ambos Lados (Solo si Aplica) 

• Hoja de Vida del Conductor (Solo si Aplica) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7 

 

 

 
 
Imagen 1 

 
 
En la parte superior derecha, encontrará la leyenda de cada definición de “estado del 
documento”, la se irá modificando de acuerdo a como avance la carga y revisión de dichos 
documentos. 
 

  
 

 

3.1        Agregar Nuevo Trabajador: 
 

Si requiere crear un nuevo funcionario debe hacer clic en el botón “Agregar nuevo 
Trabajador” en la parte superior derecha del módulo “Trabajadores”. Se abrirá una 
ventana emergente en la cual debe digitar el RUT del nuevo trabajador.  

Si el Rut ingresado es válido pasará a una nueva ventana con un formulario el cual debe 
completar con los datos personales de su trabajador según la siguiente imagen. 
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Si los datos están correctos para finalizar debe hacer clic en “Crear Trabajador” y el nuevo funcionario se 
agregará a su nómina. 
 
Nota: Los campos a llenar son obligatorios, por lo que si alguno de ellos a excepción los que indica “Opcional” no 
se encuentran completos, no podrá registrar a su colaborador. 
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3.2     Documentación del 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. 

 

Para cargar la documentación debe hacer clic en la opción “Cargar Documentos”, la cual se 
encuentra a la            derecha de cada funcionario en el listado, tal como se muestra en la imagen. 
 

 
 
 

Una vez ingrese a cargar documentos, se abrirá una segunda pestaña donde tendrá el 
listado de los documentos a cargar por colaborador. 

 

 
 

Por cada documento debe hacer clic en el botón “Seleccionar Archivo” para buscar en su 
equipo el documento respectivo a subir según corresponda. 
 
También podrá revisar en el botón          los criterios de revisión (Imagen 1) para dicho 
documento, y en caso de encontrarse rechazado, también podrá revisar los motivos del 
rechazo del documento. 
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Imagen 1 
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En la misma ventana se mostrará la información de cada documento: Tipo de documento, 
Restricción de acceso, Estado del Documento, Fecha de Carga, Fecha de Emisión y Fecha 
de vencimiento. 

 
Nota:  Para los documentos en los cuales su vencimiento sea de carácter indefinido, en la  
fecha  de vencimiento debe dejar en blanco dicha información, un auditor de Asem verificará el 
documento y automáticamente dejará  la fecha de vencimiento con la indicación de “Vencimiento 
indefinido”. 

 

4 Vehículos: 
 

Además de acreditar a los trabajadores para el ingreso a POLPAICO BSA también se deben 
acreditar los vehículos para lo cual se debe seguir el siguiente procedimiento y cumplir con 
la documentación requerida. 

 

Vale mencionar que todos los vehículos deben ser acreditados indistintamente del tipo. 
 
 

4.1 Crear vehículo: 
 

Para ingresar un nuevo vehículo debe ir a la pestaña “Vehículos”.  
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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 “Agregar Nuevo Vehículo” (Imagen 1) el cual abrirá una 
ventana emergente donde se debe ingresar los datos del vehículo a acreditar, cabe mencionar 
que estos también son de carácter obligatorio (Imagen 2). 
 
Imagen 1 

 
 

Imagen 2 

 
 
 
Una vez completado debe finalizar con el botón “Agregar” y el vehículo aparecerá en         su nómina. 
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4.2 Documentación del vehículo: 

 

Para cargar la documentación en los vehículos debe ir a la opción “Cargar Documentos”. ubicada al 
costado derecho de cada vehículo registrado. 
 

 
 
 

Una vez se apertura el módulo de “Carga de Documentos”, deberá cargar los documentos 
correspondientes a Vehículos según sea el detalle: 

• Permiso de Circulación 

• Revisión Técnica o Certificado de Homologación 

• Certificado de Emisión de Gases 

• Seguro Obligatorio (SOAP) 
 
 

Para finalizar hacer clic en “Cargar Documentos” 
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5 Alertas: 
 
En la pestaña alertas podrá revisar toda documentación subida que se encuentre en estado de 
“Rechazado”, “Vencido” y “Por Vencer”, según la columna “Estado” que figura en color rojo o 
amarillo según corresponda. 
 

 
 
 
Para corregir cualquier eventualidad que figure en este módulo, sebe realizar clic en botón  
el cual lo derivará de forma directa al módulo de la entidad a controlar que corresponda dicho 
documento con error, ya sea por “Rechazo” o “Vencimiento”. 
 

 
 
En la parte superior del módulo “Alertas” encontrará un panel con diversos filtros de los cuales 
podrá utilizar para hacer más efectiva y rápida la búsqueda, estos filtros son: 
 

• Vinculación: Lugar de trabajo donde presta servicio colaborador o vehículo en cuestión. 

• Entidad Controlada: Empresa, Trabajador o Vehículo. 

• Trabajador: Puede filtrar por lista desplegable o tipear por rut o nombre de trabajador. 

• Vehículo: Podrá buscar en la lista desplegable o por patente de vehículo a consultar. 
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En el botón                              tendrá la opción de descargar el informe de los documentos en 
listado, este se descarga en formato de libro de Excel para el uso que estime conveniente. 
 
 
6 Consolidado: 
 
En el módulo de consolidado, podrá visualizar por cada entidad controlada su respectivo 
porcentaje de cumplimiento y el estado de cada ítem por entidad a controlar. 
 

 
 

7 Biblioteca: 
 
En este último módulo, tendrá acceso a documentación complementaria, la cual se 
encontrará disponible para descarga en formato PDF, aquí se alojará toda documentación 
que pueda complementar lo antes explicado en el presente documento de manual de uso. 
 

 


