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MANUAL PARA EL PROCESO DE VERIFICACION

1. Objetivo

El presente manual tiene como objetivdescribir el proceso de verificacion en linggara los
contratistas a través dia plataformaWEBde CERTILAPCHILE Sy s pasos y responsabilidad das
corresponde a ellos en la entrega de la informacion., para que este proceso sea exitoso.

2. Estados de Verifiggion

Los pasos que involucran interaccidon los contratistas son cuatrque a continuacion se detallan, con
cada uno de estos pasos seiehe un estado dentro del proceso de verificagiéatos son:

e Ingresado
El contratista puede ingresar la solicitud.

e Solicitado
El contratista haiegistrado la solicitug queda habilitado parangresanosdatos delos trabajadores.

e Completado:
El contratista ha ingresado el nimero de trabajadorecados en la solicitud. Ya no puede ingresar
mas trabajadores, pero si modificar los existentes. Ahora puede subir documentos

e Documentado:
El contratista ha subido todos los documentos necesarios. Puede aun modificar trabajadores y
documentos CertilapChile puede iniciar el proceso de certificacion.

Los pasos que involucran la labor@ERTILAPCHILE Ssén los siguientes:

e En Proceso:
Se activa cuando internamente CERTILAPCHILE S. A. Comienza con el proceso de ingreso de
cuadratura. El contratistya no puede ingresar ni modificar nada.

e Aprobado:
CERTILAPCHILE S. A. puede emitir el certificado. El contratista no puede ingresar ni modificar nada.

¢ No Aprobado:
CERTILAPCHILE S. A. encontré reparos en los datos. El contratista no puede moddicar na
CERTILAPCHILE Sinfarmara al contratista y a la principal a través de nuestro sist®iizB las
observaciones encontradasl contratistapodra enviar por correo electronico lanformacién que le
permitirh a CERTILAPCHIeRlizar modificaciones des datos de trabajadores, documentos, solicitud y
luego volver arealizar la cuadratura. En este paso se puede iterar mas de una vez hasta logra un
certificado sin observacione<l plazo maximo para este estado es8ddias habils, luego terminado
este plazo y si no existe respuesta favorable del contratista se emitira un certificado con observaciones.

e Certificado:
El certificado ha sido emitido. El contratista no puede modificar nada. Puede descargar su certificado.
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3. Paso 1Ingresode Slicitud de Verificacion.

A través de la pagina WHERBLtp://sistema.certilapchile.clse accede al sistema de servicios para la
verificacion laboral ingresando wato y clave solicitado previamente a nuestros ejecutivos de cuentas.

B
HICURIC .
= CERTICIH{ALE

Sistema de Gestion de Trabajadores

Nombre de Usuario: [
Contraseia: [

Recuperar Contrasefia Acceder I

Mavegadores Minimos Soportados; Internet Explorer 7, Firefox 4, Chrome 10

Sistema de Gestion de Trabajadores | Version 3.9
Certilap Chile 5.4, | Desarrollada por Bicubic Technology | Soporte support@bicubic.cl

Enla pantallaprincipal seleccionar la opcidngresarSolicitud

Q/msualg‘f

Sistema Empresa Contratista Trabajador Procesos

Sistema de Bestion de Trabajadores

@ Empresa Contratista

Bienvenido, Ricarde Vilches Briones. Recuerda verificar la documentacion con instrucciones sobre el procedimiento de verificacidn via este
sistema Web. Si vas a ocupar el procedimiento de carga masiva de trabajadores, te recomendamos leer el Manual de Carga Masiva.

— B & — B —
Ingresar Ingresar Carga Masiva Subir Obtener
Solicitud Trabajador Trabajadores Documentos Certificado
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A continuacion se desplegada pagina para completar la solicitud de verificacibn por empresa
contratista y periodo, seleccionamos este Ultimo desde la lista como muestra la imagen y luego
presionamos buscar:

Sistema Empresa Contratista Trabajador Procesos

@ Buscar Solicitud por Empresa Contratista
~Filtros
RUT ] - 1 Mornbre: [ ]
Tipo:  [Seleceionar ~] Ernpresa Principal: [ Seleccionar ~]
Perindo: [ Seleccionar v Certificacion: [ Seleccionar ~]
e SEIBECIONET
AEDSIDQDH
0 Buscar I Limpiar
SSR——. ¥ =t 11 |
Abnl-2011 .
Rut Marza-2011 Empresa Principal Periodo Certificacion  Acciones
Febrero-2011
126658111-9 Empresa Cor E""’jm'znn Empresa Principal de Prueba Agosto-2011  Ingresado @
Diciembre-2010
Mriembre-2110 ——

Se desplegarka pagina con el estado de los certificados, debemos selecaonat que corresponde al
periodoal cual queremos verificarnqgebe estaren& (i | REINB)A | R2 £

@ Buscar Solicitud por Empresa Contratista
-Filtros
RUT: ] - [ Harmbre: | |
Tipo: [ Seleccionar ~] Empresa Principali [ Seleccionar ~]
Periodo: [ Seleccionar v]| Certificacidn: [ Seleccionar v]|
Busear | _Lingiar |
/_ Rut Nombre Centro de Costo Empresa Principal Periodo Certificacion  Acciones \
\j2668111-9 Empresa Contratista de Pruebas Central Empresa Principal de Prueba Agosto-Z011  Ingresado B /)
12668111-9 Empresa Contratista de Pruebas Centro 1 Empresa Principal de Prueba Julio-2011 Completa | M_
12668111-9 Empresa Contratista de Pruebas Centra 2 Empresa Principal de Prueba 1 Julio-2011 Completa D @
12665111-9 Empresa Contratista de Pruebas Centro 3 Empresa Principal de Prueba 3 Julio-2011 Completa [:] B
12668111-9 Empresa Contratista de Pruebas Centro 1 Empresa Principal de Prueba 4 Julio-2011 Completa D @
12668111-9 Empresa Contratista de Pruebas Centro 4 Empresa Principal de Prueba Julio-2011 Completa D Z
12665111-9 Empresa Contratista de Pruebas Zentral Empresa Principal de Prueba Julio-2011 Certificado D

Por ultimo se desplegardl formulario de solicitud de verificacion, el cual debe gampletado en su
totalidad. Segun lo que se muestra endiguienteimagen cada uno de los camppssee una ayuda o

explicacion para facilitar simgreso el que se activa al posicionar el cursor sobre la L de cada
campo.
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Ingresar Solicitud

Datos de la Solicitud

Nimero Serie

Identificacion de la Empresa Principal

RUT Razdn Social Periodo

10201655-9 Empresa Principal de Prueba Agosto-2011

RUT Representante Legal Nombre Representante Legal

10201855-9 Ricardo Vilches Briones

Regidn Comuna Domicilio Teléfono
Metropolitana Santiago Morande 322 oficina 221 (2)2474075

Identificacion de la Empresa Contratista

RUT Razén Social Centro de Costo

12668111-9 Empresa Contratista de Pruebas Zentral

RUT Representante Legal Mombre Representante Legal

10201855-9 Ricardo Vilches Briones

Regién Comuna Domicilio Teléfono

Metropalitana Santiago Morande 322 Oficing 221 (22474075

Tipo Nimero de Trabajadores Afiliado a CCF Afiliado a Mutual

Contratista 300 La Araucana Asociacidn Chilena de Seguridad

~-Individualizacién de la Dbra, Empresa o Faena por el gque Solicita el Certificado

Wornbre Sealn Contrato Civil: (1 [ ]

Mamero Trabajadores Yigente

Direccidn:

Comuna: (1 [Santiagn |
Ciudad: \i Santiago |
Regién: (i [Metropoliana ~]

Teléfono: (i - [Fa0TE |

--Informacién del Periodo a Certificar

Cédigo de Actividad: (i [Seleccionar v

Trabajadores Contratados en el Periodo: \i [ |

Trabajadores Desvinculsdos Art, 161 (i | ]

Trab, Desvinculados Otras Causales: (1 | |

Monto Rernuneracidn Liquidas Pagadas: \i [ ]

Trabajadores Jubilados: (1 | ]

Trabajadores Extranjeros: \i [ ]

Trab. Superan Maxirno Irmponible: (1 [ |

Para finalizar se deliadicar elobjeto del certificadoy aceptar esta solicitud comideclaracion draday
presionar el botén ingresar.

-~Emisién del Certificado

Objeto del Certificada: (1 [ seecoionar ¥

Acepta Daclaracidn Jurada: (i D)

Ingresar

El proceso cambia de estadodSolicitadc, y habilita pasar a ingresar a los trabajadores.
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4. Paso 2Ingreso de Trabajadores

Esto es sin duda el paso mas importante del proceso y se realiarayor grado de rigurosidad cden
informacion que se ingresagl sistemgorquede esto depende el resultadimal de la verificacion.

Dado lo anterior es que se exige que los campos obligatorios sean ingresados en su totalidad, para esto
referirse almanual con InstruccioneRSt O2NNB Ol 2 ff Sy R2 RManutillde LJX I yAf
Carga Masiva disponible en nuestro sitio WEB, y detallada en Anexo.

El sistema permite dos modalidades para el ingreso de trabajagiddeesmformaciorsolicitada ingreso

manual o carganasivade trabajadores.

a) Ingreso Manual

Ingreso mo a uno 0 manualeste permite incorporar nuevos trabajadores para su respectivo pedodo
actualizar los registros de trabajadores ydstentes en el sistema.

Incorporacion de nuevos trabajadores
Este proceso es recomendabtgiando el numero de trabajadores sea inferior a,Hh caso contrario;
cuando elnimerosea mayorse recomienda el uso de la carga masiva de trabajadores, &dpkn el

punto 2.1.

Para la carga manua al menu TrabajadorA Ingresar Nuevaomo lo muestra la imagen:

c 1)z Sistema de Gestion de Trabajadores CERTI(,L‘;&E"

HILE

Sistema Empresa Principal Empresa Contratista Trabajador Procesos
Ingresar Nuevo

Buscar
Mensaje del Sistema
Carga Masiva Trabajadores

A continuacién se despliega lagida para ingresar cada uno de los trabajadores, se recomienda, si el
trabajador existe en el parflo anterbr, realizar una busqueda por RUT (como lo muestra la imagen) ya
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gue esto permiteauto completarinformacion ya existente y no es necesario ingreagevamente todos
los datos solo actualizatos que fueron modificados en el periodo informaddEsto no glica para
trabajadores nuevos.

Se debe avanzar con cada uno de los 8 pasos indicados completando cada undadesieaslicitados
por la principal (BT SNANKES I+t R20dzYSyid2 dal ydz f ysuSorréctoNA |
formato).

Sistema Empresa Principal Empresa Contratista Trabajador Procesos

B Ingresar Nuevo Trabajador

- Identificacién del Trabajador

RUT: (i

‘ )
i ]

apellida Paterno: (1 |
i ]

Sexo! (i [Seleccionar |

Mombres: |

Apellido Materno: |

Ermpresa Principal: ‘ Seleccionar "l

Periodo: [SElEccionar |

Empresa Contratista: ‘Selscc\nnal |

Centro de Costo: [SelEcciona |

—

Faso 1 ded ( I al paso 2 )

Actualizar los trabajadores existentes

Permite actualizar los registros de trabajadores ya existentes ent@nsigpara su respectivo periodo,
esta opcion solo estara disponible mientras el estado de verificacion sea completado o documentado y

no permite agregr nuevos.
Para la modificacion de los datos del trabajador ir al mdmabajadorA Buscarcomo lo muestra la

imagen:

sistema Empresa Contratista Trabajador Procesos

Ingresar Nuevo

Buscar

Carga Masiva

! Bienvenide, Ricardo Vilches Briones.

Ingresar Carga Masiva Reporte de Reporte de Solicitud
Trabajador Personal Rotacién
Documentos Certificado

al
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A continuacion se despliega la siguiente pagina con sus respectivos filtros:

Sistema

Empresa Principal

Empresa Contratista

Trabajador

Ingresar Nuevo

ﬁ Buscar Trabajador

Buscal

-~ Filtros

RUT: [

Apellido Paterna: |

Nombres:

| Apellido Materno:

r

Carga Masiva Trabajadores

Procesos

Empresa Principal: [ Seleccionar [=] Contratista: Seleccionar =]
Periodo:  [Julio-2011 =l
Buscar Limpiar
Rut Mombre Empresa Principal Periodo Empresa Centro de Costo Acciones

Pdgina1de1l

Seleccionarel trabajadol,lJNBE A A 2 Y I Y R2AI I NEE A 02y 2

aSRA

ﬁ Buscar Trabajador

ARAVEMNA

Con estose despliegaa continuacionla pantallad 9 RA & |

formato)

R2 OdzySy 2

de Pruebas

- Filtros
RUT: | ] - [ Mombres: | ]
Apellido Paterno: | | Apellido Materno: [ |
Empresa Principal: [ Seleccionar =] Contratista: [ Seleccionar [=]
Periodo: [ Seleccionar =]
Buscar Limpiar
S - Centro de .
Rut Nombre Empresa Principal Periodo Empresa Costo Acciones
3394332-6 g;[;[z)[?EL R Empresa Principal de Prueba Julio-2011 Ereng:?l:'acsﬂntratlsta Centro 1 D @
Empresa Contratista
3819097-0 JULLIA SARA HERRERA HERRERA Empresa Principal de Prueba 1 Julio-2011 P e Centro 2
. Empresa Contratista
4685419-5 ABNED REDUMIL BELMAR SANDOVAL Empresa Principal de Prueba 3 Julio-2011 de Prusbas Centro 3
DANIEL HUMBERTC MOLINA . Empresa Contratista
4720068-7 RODRIGUEZ Empresa Principal de Prueba 4 Julio-2011 de Prusbas Centro 1 D @
4875437-6 AL [P SR E RETRRL Empresa Principal de Prueba Julio-2011 e Centro 4

Empresa Contratista

NJ ¢ obh s d@tosRregidados del
trabajadordel periodo a verificardejando habilitados aquellos datos que se pueden actualizar. Se debe
avanzar con cada uno de los 8 pasos indisachodificando cada uno de los datos solicitados por la
principal NEFSNANRBRS | €

U@
M =R

aal ydz f S

al
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b) Carga masiva

Esta opcion permite a través de una pldiati Excel, pre formateada, actualizar los datos de los
trabajadorespara el periodo a certificasiempre y cuando el numero de trabajadores sea superior a
10(si son menos se deben ingresar en forma manual)

Para esta tarea se requieren dos pasos:

e Expotar plantilla, para esto dirigirse al menlTrabajadore#, Carga Masiva Trabajadores
como se muestra en la imagen:

A . . : -
&SclEE Sistema de Gestitn de Trabajadores CERTILAP-

CHILE

Sistema Empresa Principal Empresa Contratista Trabajador Procesos
Ingresar Nuevo

Buscar
] Certilap

|| Carga Masiva Trabajadores 1
T

i Biznvenido, Ricardo ¥ilches.

A continuacién se deben selecciond&mpresa Principal, Perigdempresa Contratista y Centro de
Costo, es importante leer las observa@srgue estan en la pagina y revisar las instrucciones adicionales
eneladal ydzt £ RS /pardl@itar eadred 4l fidménto de ingresar la informacion solicitada.

@ Carga Masiva de Trabajadores

Informacién de Empresa

CEmpresa Principal: |Sglegciunar i )

C Periodo: [Seleccionar | )
@Dresa Contratista: |sg|e:cmnar | )

CCentrn de Costo: [Seleccionar | )

Antes de ingresar trabajadores con la modalidad de carga masiva debe tomar las siguientes consideraciones:

Importante

. Esta opcidn solo estd permitids para nominas de 10 o m&s trabajadores, para el resto debe utilizar |a opcidn Trabajdor - Ingresar Hueva.

. Sicopia los datos de otra planilla Excel se debe tener la precaucidn de MO borrar el formato original de |a plantilla, copiar los registros como valor,
no referencia de formulas u otro tipo.

. MO BORRE columnas ni filas de la plantilla.

. La plantilla tiene campos de seleccidn para los datos definidos en este sisterna, dselos ¥ NO trate de escribir un dato que no exista en la lista,
Debe descargar la plantilla por cada periodo a verificar mensualmente, esto trae la informacidn del periodo anterior v facilita la actualizacian v
carga.

Lz fecha es de formato DD/MM/AALA,

. Los datos numéricos na llevan puntos.

. Los decimales son con coma (,),

. Debe completar todos los datos obligatorios solicitados por la mandante, estos son:

wmee mhw e

Como referencia a continuacion se visualizan los campeseran generados paragriodosolicitado
Sy tF LXIyAttl 9EOSt I Delcagar PRAiIFTE t § & & NI LIBBIHA & ¥ NNJ 3 6z
localel archivo para ser modificado

10
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RUT:

Digito Werificadar (si es k, con mindscula):
Mombres:

apellido Paterno:
Apellido Materna:
Sexn!

Direccian:

Comuna:

Ciudad:

Reqgidn:

chdign de Area: []
Teléfona Particular: []
Teléfana Mavil: []

Fecha de Nacimiento: []
Macionalidad:

Estado Civil: []

Nivel de Educacian: []
Jubilado;

Posee Credencial: []
Niamero de Credencial: []
Estado de Credencial: []
Fecha de Vendimiento de Credencial: []
Requiere Credencial: []
Cargo:

Tipo de Contrata:

Tipao de Renta:

Fecha de Inicio de Contrato:
Fecha de Términa de Contrata: []
Fecha de Anexo:

Turno: D

Lugar de Trabajo: []

Estado en Sindicato: []

Nombre del Sindicata: []

Fecha del Finiquita: []

Tipo de Desvinculo: [

Carta de Aviso: []

Causal de Despido: []
Indemnizacidn Sustitutiva: [
Indemnizacion por Afos de Servicio: []
Total Otras Indemnizaciones: [
Tipo de Jornada: []

Jornada Semanal:

Veces Asistencia:

Horario:

Sueldo Base:

Gratificacidn:

Bono de Produccian:

Bono de Trato:

Total Otros Bonos:

Total Otros Immpanibles:

Total Descuentos Imponibles:
Base de Calculo Hora Extra {%):
N2 Horas Extra Registradas:
M2 Haras Extra Pagadas:
Monto Pagado por Horas Extra:
Total Imponibles:

Calacidn:

Mowilizacion:

Total Otros Mo Imponibles:
Total Mo Imponibles:

Fonda de Pensidn:

Monto de Fondo de Pensidn:
Zalud:

Maonto de Salud:

Seguro de Cesantia:

Monto de Seguro de Cesantia:

A RS

Total Porcentaje de Impuestos:

Total Monto de Impuestos:

EEEE

Total Anticipos:

Total Otros Descuentos:
Total Descuentos:

Total Haberes:

Pago Liguido:

t Descargar Planilla I

e Importar planilla de trabajadores

Esta tarea consiste en ingresar al sistema latjila Excel con los datos obligatorios de los trabajadores
para el periodo a certificar.

Para esto se requiere que, una vez actualizada y completada la informacion de los trabajadores, sea
enviada por correo electronico a la cuensaporteverificacion@certilapchile.gdara su ejecucion,
siempre y cuand@l nimero de trabajadores sea mayor a .1l correo debe indicar como asunto:
oPlanilla de Carga Masiva <NOMBRE EMPRESA> periodo <MES ACXRRIFIEsta tarea demora 1

dia habil, siendo completada se continla con la tercera y Ultima etapa del proceso (Carga de
Documentacién).

NOTA:

Consideraciones para la carga de documentBksistema valida elimerode trabajadores ingresados
en la Solcitud De Verificacion(nimero de trabajadores vigentes) v/s el numero ingrespd@m sea
manual o por carga masiva, es decir no se pauyéesar al sistema umimerodistinto alsefialalo en la
Solicitud De Verificacion porgue no deja pasar al paso dedagle documentos, esto ocurre cuando e
proceso cambiade estadod hat [ 9¢! 5h¢

11
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5. Paso 3Ingreso de documentos

Estaes la etapa final del proceso; de responsabilidad del solicitapta la verificacién, no menos
importante, cuando se incorpora laodumentacion relacionada al pedo a verificar También existe

un listado de documentos que el sistemansidea O 2 Y @bligatorioss & St Odzl £ y2 LISNX)A
término del proceso a menos que sempleten en su totalidadestos registros obligatorios son:

DOCUMENTO TIPO FRECUENCIA

Libro auxiliar de remuneraciones Obligatorio Mensualmente por peddo

Liquidacién de sueldo firmados Obligatorio Mensualmente por peddo

Depositoshancarios Obligatorio Mensualmentesolo si aplica

Planillas de pagos previsionales Obligatorio Mensualmente por peddo

Rutempresa Obligatorio ) Solo una vez.

Rut represetante legal Obligatorio t) Solo una vez.

Finiquitos Obligatorio Mensualmente sdo si aplica

Mesde aviso Obligatorio Mensualmente solo si aplica

Formulario 3230 SlI timbraje electronico de| Obligatorio t) Mensualmente, slo si aplia

libro auxiliar

Contratosde trabajadores Obligatorio t) Mensualmente por peado,
solo una vez, posteriorment
solo actualizaciones y/o
anexos

Declaracioneguradas Obligatorio t) Solo una vez.

LicenciadMédicas Obligatorio Mensualmentesolo si aplica

Comprolantes de feriado legal Obligatorio Mensualmente, slo si aplica

(*) Solamente jaralos documentos indicados coft), aunque sorobligatorios y mensuales, el sistema
permite copiarlos del mes anterior, siempre y cuando no hayan sufrido modificacionsemcaatrario
se debe incorporar los nuevos documentosagarantener su vigencia y validez

12
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Para esto dirigirse al mer®roceso#, Documento#\

Sistema de Besti6in de Trabajadores

> I

Sistema Empresa Contratista Trabajador Procesos

= Solicitud

Docurnentos

9 Buscar Documentos por Empresa Contratista

Certificadn

Podemos aplicar filtros por pedo, RUT, etc. Luego seleccionamos el idngoesar Document@omo
muestra & imagen:

A continuaciénsolamentese selecciona el tipo de documento a copjamarcar la casilla segun la
imagen:
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