Cédigo: MS-9.5.02

Pagina 1de 7
MANUAL CARGA MASIVA Version: 2.1

Fecha:15-08.2025

MANUAL MS-9.5.04
“MANUAL CARGA MASIVA”

Contenido
N 0 - N | 0 2
2. TABLADEREGISTROSY SUS RESPECTIVOS VALORES..........ccoeeveruene iError! Marcador no definido.
2.1 CARGA MASIVA EN CASO DE TENER LIBRO DE REMUNERACIONES .......coovevecoeeeeercer. 2
2.2 CARGA MASIVA EN CASO DE NO TENER LIBRO DE REMUNERACIONES ........coooveonevennn. 4
B T £ =€ 15 N 20 1 6

; PAGINAS
o
APROBADOR | N.°VERSION FECHA MOTIVO DE LA REVISION ELABORA
G. Operaciones 2.0 01.04.2024 |Puestaen Marcha NCH 17029-0f.2019.
G. Operaciones 2.1 15/08/2025 | Actualizacion plataforma Actualizacién plataforma

LOCALIZACION (Procedimientos y formatos de registros)
Gestion 1SO 17029\ 9.5,6,7,8,11 Ejecucion de la Verificacion\Requisitos

DISTRIBUCION DEL MANUAL

Este directorio puede ser accedido; como consulta, por todo el personal de la empresa.

Este documento como adjunto, en otro directorio o impreso constituye COPIA NO CONTROLADA, salvo las copias impresas identificadas en R - 11.6-05 Control de documentos
relevantes para la organizacion que se constituyen en copias controladas.




2.1

Codigo: MS-9.5.02
Pégina 2 de 7
Version: 2.1
Fecha:15-08.2025

MANUAL CARGA MASIVA

1. OB
JE
TO

El presente manual tiene como objetivo describir en detalle los registros a ingresar para cada uno de los
trabajadores en la opcidon Proceso Certificacion/ Carga Masiva Trabajadores u opcion Informacion
Empresas / Verleditar trabajador, o Ingresar trabajador, del sistema http://sistema.certilapchile.cl

Se debe respetar cada uno de los campos indicados segun lo indicado como obligatorios por la
mandante. Mensualmente, el contratista debe bajar del sistema la planilla de los trabajadores delmes

anterior para actualizar la
inf

or

ma

cié

n.

2. FUNCIONALIDADES

CARGA MASIVA EN CASO DE TENER LIBRO DE
REMUNERACIONES

Los datos que se ingresan pueden ser mas de los indicados aca, sin embargo, se debe tener la precaucion
que los definidos aca deben ser cargados segun las definiciones ya que son usados para calculos.


http://sistema.certilapchile.cl/
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Dato Tipo Contenido Ejemplos
Datos trabajadores
Rut Trabajador Alfanumérico Rut Trabajador 12345678-K
Nombres Texto Nombres Juan
Apellido Paterno Texto Apellido Paterno Pérez
Apellido Materno Texto Apellido Materno Séez
Genero Valores definidos Valores: Masculino o Femenino Masculino
Fecha Nacimiento DD/MM/AAAA Fecha Nacimiento 01-02-1985
Direccion Texto Direccion Las Gardenias 34
Comuna Texto Comuna Renca
Ciudad Valores definidos Xa]ores: Santiago; Concepcion; Santiago
rica.
Regién Valores definidos Valores: (_:oqmlmbo; Metropolitana
Metropolitana; los lagos...
Nacionalidad Valores definidos Valores: chileno o Extranjero Chileno
Jubilado Texto Valores: Si o No Si coloca Si, no se exigira pago

de AFP, ni descuento AFC.

Contrato de trabajo

Valores: Otro; Operario;

Cargo Valores definidos Conductor
Maestro .
Otro Cargo Texto Otro Cargo Mecanico
Tipo de Contrato Valores definidos \F/alores: Plazo Fijo, Indefinido, Plazo Fijo
aena.
Tipo de Renta Valores definidos Valores: Fija, Variable. Fija

Tipo de Jornada

Valores definidos

Valores: 40 Horas Semanales;
44 Horas Semanales; Jornada
Parcial

40 horas Semanales

Fecha Inicio Servicio Mandante DD/MM/AAAA Fecha Inicio Servicio Mandante 02-01-2025
Fecha Anexo DD/MM/AAAA Fecha Anexo 02-01-2025
Otros
Seguro Social Numérico Valores: Numérico 1234
Cantidad de Horas Extras Numérico . 12
Registradas Horas Extra Registradas
Cantidad de Horas Extras .

Numérico 12

Pagadas

Horas Extra Pagadas
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Monto Total Horas Extras -
Numérico . - 1234
Pagadas Valores: Numérico
Posee Discapacidad Valores definidos Valores: Si o No No
Inscrito en RND Valores definidos Valores: Si o No No
NUm. Registro Discapacidad DT Numérico NUm. Registro Discapacidad DT 1234

22 CARGA MASIVA EN CASO DE NO TENER LIBRO DE
REMUNERACIONES

Los datos que se ingresan pueden ser mas de los indicados aca, sin embargo, se debe tener la precaucién que
los definidos aca deben ser cargados segun las definiciones ya que son usados para calculos

Dato Tipo Contenido Ejemplos
Datos trabajadores
Rut Trabajador Alfanumérico Rut Trabajador 12345678-K
Nombres Texto Nombres Juan
Apellido Paterno Texto Apellido Paterno Pérez
Apellido Materno Texto Apellido Materno Séez

Valores definidos Valores: Masculino o Femenino Masculino
Genero
Fecha Nacimiento DD/MM/AAAA Fecha Nacimiento 01-02-1985
Direccion Texto Direccién Las Gardenias 34
Comuna Texto Comuna Renca
Ciudad Valores definidos Xa]ores: Santiago; Concepcion; Santiago
rica.
Region Valores definidos Valores: (_:oqul.mbo; Metropolitana
Metropolitana; los lagos.

Nacionalidad Valores definidos Valores: chileno o Extranjero Chileno
Jubilado Texto Valores: Si o No Si coloca Si, no se exigird pago

de AFP, ni descuento AFC.
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Contrato de trabajo
Cargo Valores definidos Valores: Otro; Operario; Conductor
Maestro .
Otro Cargo Texto Otro Cargo Mecénico
Tipo de Contrato Valores definidos Valores: Plazo Fijo, Indefinido, Plazo Fijo
Faena.
Tipo de Renta Valores definidos Valores: Fija, Variable. Fija
Fecha Anexo DD/MM/AAAA Fecha Anexo 15-10-2024
Fecha Inicio Contrato DD/MM/AAAA Fecha Inicio Contrato 25-11-2024
Jornada Semanal Texto Jornada Semanal Lunes a viernes
Texto Terreno

Lugar De Trabajo

Lugar De Trabajo

Tipo Jornada

Valores definidos

Valores: 44 horas semanales;
jornada especial; Otro tipo de
jornada...

44 horas semanales

Remuneraciones

Dias Trabajados Mensualmente Numerico Dias Trabajados Mensualmente 1234
Sueldo Base Numerico Sueldo Base 1234
Gratificacion Numérico Gratificacion 1234
Bono Produccion Numérico Bono Produccion 1234
Bono Trato Numerico Bono Trato 1234
Seguro Social Numérico Valores: Numérico 1234
Total Imponibles Numérico Total Imponibles 1234
Colacion Numérico Colacion 1234
Movilizacion Numerico Movilizacion 1234
Total Otros No Imponibles Numerico Total Otros No Imponibles 1234
Total No Imponibles Numérico Total No Imponibles 1234
Cantidad de Horas Extras Numérico 12
Registradas Horas Extra Registradas
Cantidad de Horas Extras Numérico 12
Pagadas Horas Extra Pagadas
Monto Total Horas Extras NUm&rico . - 1234
Pagadas Valores: Numérico
Porcentaje Impuestos Numérico Porcentaje Impuestos 1234
Valores definidos Valores: Capital; Cuprum; Modelo
Afp Provida; Modelo.
Monto Afp Numérico Monto Afp 1234
Valores definidos Valores: Fonasa; Colmena; Fonasa
Salud Consalud...
Monto Salud Numerico Monto Salud 1234
Valores definidos Valores: Si o No Si

Seguro Cesantia
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Monto Seguro Cesantia Numerico Monto Seguro Cesantia 1234
Total Descuentos Numerico Total Descuentos 1234
Monto Crédito Caja Numérico Solo Monto Crédito Caja 1234
Compensacion Compensacion
Total Haberes Numérico Total Haberes 1234
Total Anticipos Numerico Total Anticipos 1234
Pago Liquido Numerico Pago Liquido 1234
Desvinculacion
Carta De Aviso Valores definidos Valores: Si o No No
Fecha Termino Contrato DD/MM/AAAA Fecha Termino Contrato 08-11-2024
Texto Necesidades de la empresa

Causal Despido

Causal Despido

Valores definidos

Valores: Art. 161 Necesidades
de la empresa; Art 159 otros;

Articulo 159 Conclusion del

trabajo
Tipo Desvinculo Art 160 Otro...
Indemnizacion Por Afios Servicio Numérico Indemnizacion Por Afios Servicio 1234
Indemnizacion Sustitutiva Numérico Indemnizacion Sustitutiva 1234
Total Otras Indemnizaciones Numérico Total Otras Indemnizaciones 1234
Otros
Posee Discapacidad Valores definidos Valores: Si o No No
Inscrito en RND Valores definidos Valores: Si o No No
NUm. Registro Discapacidad DT Numérico NUm. Registro Discapacidad DT 1234
Fecha Inicio Servicio Mandante DD/MM/AAAA Fecha Inicio Servicio Mandante 10-05-2024
Aporte Empleador Accidente de Numérico Aporte Empleador Accidente de 1234

trabajadores y ley sanna

trabajadores y ley sanna

3  REGISTROS

= Planilla Excel que se baja del sistema




