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MANUAL PARA EL PROCESO DE VERIFICACION 

1. Objetivo 

El presente manual tiene  como objetivo describir el proceso de verificación en línea para los 

contratistas a través de la plataforma WEB de CERTILAPCHILE S. A., y los pasos y responsabilidad que les 

corresponde a ellos en la entrega de la información., para que este proceso sea exitoso. 

2. Estados de Verificación 

 

Los pasos que involucran interacción con los contratistas son cuatro, que a continuación se detallan, con 

cada uno de estos pasos se obtiene un estado dentro del proceso de verificación, estos son: 

 

 Ingresado: 

El contratista puede ingresar  la solicitud. 

 Solicitado 

El contratista ha registrado la solicitud y queda habilitado para ingresar los datos de los trabajadores. 

 Completado: 

 El contratista ha ingresado el número de trabajadores indicados en la solicitud. Ya no puede ingresar 

más trabajadores, pero si modificar los existentes. Ahora puede subir documentos. 

 Documentado: 

 El contratista ha subido todos los documentos necesarios. Puede aún modificar trabajadores y 

documentos. Certilap Chile puede iniciar el proceso de certificación. 

 

Los pasos que involucran la labor de CERTILAPCHILE S. A., son los siguientes: 

 En Proceso: 

 Se activa cuando internamente CERTILAPCHILE S. A.  Comienza con el proceso de  ingreso de 

cuadratura. El contratista ya no puede ingresar ni modificar nada. 

 Aprobado:  

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

 No Aprobado:  

CERTILAPCHILE S. A. encontró reparos en los datos. El contratista no puede modificar nada. 

CERTILAPCHILE S. A. informara al contratista y a la principal a través de nuestro sistema WEB las 

observaciones encontradas, el contratista podrá enviar por correo electrónico la  información que le 

permitirá a CERTILAPCHILE  realizar modificaciones de los datos de trabajadores, documentos, solicitud y 

luego volver a realizar  la cuadratura.   En este paso se puede iterar más de una vez hasta logra un 

certificado sin observaciones.  El plazo máximo para este estado es de 8 días hábiles, luego terminado 

este plazo y si no existe respuesta favorable del contratista se emitirá un certificado con observaciones. 

 Certificado:  

El certificado ha sido emitido. El contratista no puede modificar nada. Puede descargar su certificado. 
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3. Paso 1: Ingreso de Solicitud de Verificación. 

A través de la página WEB http://sistema.certilapchile.cl se accede al sistema de servicios para la 

verificación laboral ingresando usuario y clave solicitado previamente a nuestros ejecutivos de cuentas. 

 

En la pantalla principal seleccionar la opción Ingresar Solicitud 

 

http://sistema.certilapchile.cl/
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A continuación se desplegará la página para completar la solicitud de verificación por empresa 

contratista y período, seleccionamos este último desde la lista como muestra la imagen y luego 

presionamos  buscar: 

 

Se desplegará la página con el estado de los certificados, debemos seleccionar aquel  que corresponde al 

período al cual queremos verificarnos (debe estar en eǎǘŀŘƻ άLƴƎǊŜǎŀŘƻέ): 

 

Por último se desplegará el formulario de solicitud de verificación, el cual debe ser completado en su 

totalidad.   Según lo que se muestra en la siguiente imagen cada uno de los campos posee una ayuda o 

explicación para facilitar su ingreso el que se activa al posicionar el cursor sobre la letra de cada 

campo.    



 

 

 

6 

 

 

Para finalizar se debe indicar el objeto del certificado y aceptar esta solicitud como Declaración Jurada y 

presionar el botón ingresar. 

 

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

 

Esto es sin duda el paso más importante del proceso y se requiere el mayor grado de rigurosidad con la 

información que se ingresará al sistema porque de esto depende el resultado final de la verificación. 

 

Dado lo anterior es que se exige que los campos obligatorios sean ingresados en su totalidad, para esto 

referirse al manual con Instrucciones ŘŜƭ ŎƻǊǊŜŎǘƻ ƭƭŜƴŀŘƻ ŘŜ ƭŀ Ǉƭŀƴƛƭƭŀ ŘŜ ŎŀǊƎŀ ƳŀǎƛǾŀ άManual de 

Carga Masivaέ  disponible en nuestro sitio WEB, y detallada en Anexo.  

 

El sistema permite  dos modalidades para el ingreso de trabajadores y la información solicitada: ingreso 

manual o carga masiva de trabajadores. 

 

a) Ingreso Manual 

 

Ingreso uno a uno o manual, este permite incorporar nuevos trabajadores para su respectivo periodo o 

actualizar los registros de trabajadores ya existentes en el sistema. 

 

Incorporación de nuevos trabajadores 

 

Este proceso es recomendable  cuando el número de trabajadores sea inferior a 10, en caso contrario; 

cuando el número sea mayor, se recomienda el uso de la carga masiva de trabajadores, explicado en el 

punto 2.1. 

 

Para la carga manual  ir al menú  Trabajador ĄIngresar Nuevo como lo muestra la imagen: 

 

. 

 

A continuación se despliega la página para ingresar cada uno de los trabajadores, se recomienda, si el 

trabajador existe en el período anterior, realizar una búsqueda por RUT (como lo muestra la imagen) ya 
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que esto permite auto completar información ya existente y no es necesario ingresar nuevamente todos 

los datos, solo actualizar los que fueron modificados en el período informado.   Esto no aplica para 

trabajadores nuevos.   

 

Se debe avanzar con cada uno de los 8 pasos indicados completando cada uno de los datos solicitados 

por la principal (ǊŜŦŜǊƛǊǎŜ ŀƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ άaŀƴǳŀƭ ŘŜ /ŀǊƎŀ aŀǎƛǾŀέ ǇŀǊŀ ǎŀōŜǊ ŎǳłƭŜǎ ǎƻƴ y su correcto 

formato). 

 
 

Actualizar los trabajadores existentes 

 

Permite actualizar los registros de trabajadores ya existentes en el sistema para su respectivo período, 

esta opción solo estará disponible mientras el estado de verificación sea completado o documentado y 

no permite agregar nuevos. 

Para la modificación de los datos del trabajador  ir al menú  Trabajador ĄBuscar como lo muestra la 

imagen: 
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A continuación se despliega la siguiente página con sus respectivos filtros: 

 

 
 

Seleccionar  el trabajador ǇǊŜǎƛƻƴŀƴŘƻ Ŝƭ ƛŎƻƴƻ άŜŘƛǘŀǊέ 

 
 

Con esto se despliega a continuación la pantalla ά9ŘƛǘŀǊ ¢ǊŀōŀƧŀŘƻǊέ  con los datos registrados del 

trabajador del periodo a verificar, dejando habilitados aquellos datos que se pueden actualizar. Se debe 

avanzar con cada uno de los 8 pasos indicados modificando cada uno de los datos solicitados por la 

principal (ǊŜŦŜǊƛǊǎŜ ŀƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ άaŀƴǳŀƭ ŘŜ /ŀǊƎŀ aŀǎƛǾŀέ ǇŀǊŀ ǎŀōŜǊ ŎǳłƭŜǎ ǎƻƴ ȅ ǎǳ ŎƻǊǊŜŎǘƻ 

formato) 
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b) Carga masiva 

 

Esta opción permite a través de una plantilla Excel, pre formateada, actualizar los datos de los 

trabajadores para el periodo a certificar, siempre y cuando el número de trabajadores sea superior  a 

10 (si son menos se deben ingresar en forma manual). 

 

Para esta tarea se requieren dos pasos: 

 Exportar plantilla, para esto dirigirse al menú  TrabajadoresĄCarga Masiva Trabajadores, 

como se muestra en la imagen: 

 

 
 

A continuación se deben seleccionar: Empresa Principal, Período, Empresa Contratista y Centro de 

Costo, es importante leer las observaciones que están en la pagina y revisar las instrucciones adicionales 

en el άaŀƴǳŀƭ ŘŜ /ŀǊƎŀ aŀǎƛǾŀέ  para evitar errores al momento de ingresar la información solicitada. 

 

 
  

Como referencia a continuación se visualizan los campos que serán generados para el período solicitado 

Ŝƴ ƭŀ Ǉƭŀƴƛƭƭŀ 9ȄŎŜƭΣ ǇŀǊŀ ŦƛƴŀƭƛȊŀǊ ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άDescargar PlanillaέΣ Ŝǎǘƻ ǇŜǊƳƛǘƛǊł ƎǳŀǊŘŀǊ Ŝƴ Ŝƭ t/ 

local el archivo para ser modificado. 
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 Importar planilla de trabajadores 

 

Esta tarea consiste en ingresar al sistema la plantilla Excel con los datos obligatorios de los trabajadores 

para el período a certificar.    

Para esto se requiere que, una vez actualizada y completada la información de los trabajadores, sea 

enviada por correo electrónico a la cuenta soporteverificacion@certilapchile.cl para su ejecución, 

siempre y cuando el número de trabajadores sea mayor a 10.  El correo debe indicar como asunto: 

άPlanilla de Carga Masiva <NOMBRE EMPRESA> periodo <MES A VERIFICAR> ά   Esta tarea demora 1 

día hábil, siendo completada se continúa con la tercera y última etapa del proceso (Carga de 

Documentación).  

 

NOTA:  

Consideraciones para la carga de documentos: El sistema valida el número de trabajadores ingresados 

en la Solicitud De Verificación (número de trabajadores vigentes) v/s el numero ingresado), ya sea 

manual o por carga masiva, es decir no se podrá ingresar al sistema un número distinto al señalado en la 

Solicitud De Verificación porque no deja pasar al paso de Ingreso de documentos, esto ocurre cuando el 

proceso cambia de estado a ά/hat[9¢!5hέ 

 

mailto:soporteverificacion@certilapchile.cl
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5. Paso 3: Ingreso de documentos 

 

Esta es la etapa final del proceso; de responsabilidad del solicitante,  para la verificación, no menos 

importante, cuando se incorpora la documentación relacionada al período a verificar.   También existe 

un listado de documentos que el sistema considera ŎƻƳƻ άobligatoriosέ ȅ Ŝƭ Ŏǳŀƭ ƴƻ ǇŜǊƳƛǘƛǊł ŀǾŀƴȊŀǊ ŀƭ 

término del proceso a menos que se completen en su totalidad, estos registros obligatorios son: 

DOCUMENTO TIPO FRECUENCIA 

Libro auxiliar de remuneraciones Obligatorio Mensualmente por período 

Liquidación de sueldo firmados   Obligatorio Mensualmente por período 

Depósitos bancarios Obligatorio  Mensualmente, solo si aplica 

Planillas de pagos previsionales Obligatorio Mensualmente por período 

Rut empresa  Obligatorio (* ) Solo una vez. 

Rut representante legal Obligatorio (* ) Solo una vez. 

Finiquitos Obligatorio Mensualmente, solo si aplica 

Mes de aviso  Obligatorio Mensualmente, solo si aplica 

Formulario 3230 SII timbraje electrónico del 

libro auxiliar  

Obligatorio (* ) Mensualmente, solo si aplica 

Contratos de trabajadores  Obligatorio (* ) Mensualmente por período, 

solo una vez, posteriormente 

solo actualizaciones y/o 

anexos 

Declaraciones juradas  Obligatorio (* ) Solo una vez. 

Licencias Médicas  Obligatorio Mensualmente, solo si aplica 

Comprobantes de feriado legal  Obligatorio Mensualmente, solo si aplica 

(*) Solamente para los documentos indicados con (*), aunque son obligatorios y mensuales, el sistema 

permite copiarlos del mes anterior, siempre y cuando no hayan sufrido modificación, en caso contrario 

se debe incorporar los nuevos documentos para mantener su vigencia y validez.   
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Para esto dirigirse al menú ProcesosĄDocumentosĄ  

 

 

Podemos aplicar filtros por período, RUT, etc. Luego seleccionamos el icono Ingresar Documento como 

muestra la imagen: 

 

A continuación solamente se selecciona el tipo de documento a copiar y marcar la casilla según la 

imagen: 


