
Instructivo para la 
completitud de la nómina 
de trabajadores expuestos

VIGILANCIA DE LA SALUD



A continuación, te mostramos el paso a paso para ocupar la planilla Excel que facilita el envío de la información necesaria para
incluir a los trabajadores expuestos al programa de vigilancia médica.

1

Apertura el Excel y verifica que las macros del archivo 

NO ESTÉN BLOQUEADAS por el sistema de seguridad 

de tu pc.
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2

Para utilizar las macros, accede a las propiedades del 

archivo desde la carpeta donde este se encuentre, 

procediendo a MARCAR LA CASILLA 

“DESBLOQUEAR”.
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3

En la primera parte de la planilla 

encontraras las instrucciones y podrás 

DESCARGAR LA GUÍA que contextualiza 

este proceso.
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4

Revisa la información que identifica tu 

empresa y centro de trabajo. Si existe 

algún dato erróneo, indícalo en el cuadro 

de OBSERVACIONES.
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5

Ingresa la información que identifica al 

COLABORADOR DE LA EMPRESA que 

completa la información de está nómina. 

Luego haz clic en “Continuar”
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Trabajo en excavaciones
Información del centro de trabajo

Evaluación de 
medidas de control

Resultados 
obtenidos

Plan de acción 
(planificación)

Verificación y 
seguimiento

3

En la primera parte de la planilla 

encontraras las instrucciones y podrás 

DESCARGAR LA GUÍA que contextualiza 

este proceso.

4

Revisa la información que identifica tu 

empresa y centro de trabajo. Si existe 

algún dato erróneo, indícalo en el cuadro 

de OBSERVACIONES.

5
Ingresa la información que identifica al 

COLABORADOR DE LA EMPRESA que 

completa la información de está nómina.

Debes ingresar TODOS LOS DATOS 
OBLIGATORIOS para seguir avanzando.IMPORTANTE



6

Ingresas a la hoja donde debes detallar la 

información de los TRABAJADORES 

EXPUESTOS al agente de riesgo que 

origina esta nómina. 
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7

Cuando ingreses la información 

encontraras VALIDADORES que te 

indicaran en color rojo o por medio de 

pop-up que no cumple con las condiciones 

de ingreso.
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PUESTO DE TRABAJO: 

seleccione uno de los 

puestos de trabajo desde la 

lista despegable. Si el 

trabajador no pertenece a 

ninguno de los puestos 

listados, significa que no está 

expuesto y, por lo tanto, no 

debería ser incluido en el 

programa de vigilancia 

médica.

8

Ingrese la información solicitada en 

cada celda. TODOS LOS DATOS DE 

LOS TRABAJADORES CON 

OBLIGATORIOS. 

RUT: Ingrese el número de 

cedula de identidad y el digito 

verificador. Si el RUT es 

erróneo, se indicará por 

medio del cambio de color de 

la celda.

NOMBRES Y APELLIDOS: Ingrese los nombres, el 

apellido materno y el apellido materno según 

corresponda. Verifique que estos se encuentran bien 

escritos.

SEXO: Seleccione 

entre masculino o 

femenino.

FECHA DE 

NACIMIENTO: Ingrese la 

fecha de nacimiento del 

trabajador, separando el 

día, el mes y el año en 

cada celda.
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DIRECCIÓN: Ingrese el nombre 

de la avenida, calle o pasaje del 

domicilio particular del trabajador.

NÚMERO: Indique la numeración

con la cual se identifica el domicilio

particular del trabajador.

Si el domicilio no tiene numeración

agregue un cero “0”.

COMUNA: 

Seleccione desde la 

lista despegable la 

comuna asociada al 

domicilio.

E-MAIL: Ingrese el 

correo electrónico 

personal del 

trabajador.

TELÉFONO: 

Ingrese el número 

de teléfono de 

contacto del 

trabajador.

ANTIGÜEDAD DEL TRABAJADOR EN EL

PUESTO DE TRABAJO: Indique -en número

de años- desde cuando el trabajador ocupa el

puesto de trabajo. Aproxima a un número

entero.

8

Ingrese la información solicitada en 

cada celda. TODOS LOS DATOS DE 

LOS TRABAJADORES CON 

OBLIGATORIOS. 
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9
Ingresada los datos de todos los 

trabajadores, haz clic en el botón 

“FINALIZAR Y VALIDAR INFORMACIÓN”. 
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Si esta toda la información correcta, aparecerá 

el mensaje de confirmación. Guarda el archivo 

y ENVÍALO POR CORREO ELECTRÓNICO AL 

EXPERTO ACHS que se indica en esta 

información.
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Vive el cuidado
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