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INSTRUCTIVO AUDITORIA DE REMUNERACIONES

1. Objetivo
Informar los requisitos y pasos a seguir para la obtencién de Certificacion de Cumplimiento laboral.
2. Alcance

Este procedimiento:

e Aplica para Komatsu.

e El certificado de Cumplimiento Laboral deberd ser presentado al Administrador de Contrato Komatsu
mensualmente, junto con la presentacién del Estado de Pago respectivo.

3. Requisitos Auditoria de Remuneraciones

Esta auditoria se realizard mensualmente a todos. Para ello, se debera poner a disposicion de WebControl
los documentos abajo detallados, los cuales deben subirse al Sistema Webcontrol en formato digital.

La documentacion total debe ser ingresada a sistema hasta el dia 15 de cada mes, si este es festivo o
feriado sera el dia habil siguiente. Las empresas que se encuentren con la documentacién subida dentro
del plazo seran auditadas dentro de los 5 dias Habiles. Solo puede quedar pendiente la subida del
formulario 29 el cual hay plazo solo hasta el 20 de cada mes.

Todas las auditorias ingresadas después del dia 15 de cada mes, no aplican los 5 dias habiles para la
revision.

Si las auditorias se encuentran con observacidn no aplica la emisién del certificado en 5 dias habiles.

Se prioriza las empresas que subieron dentro del plazo indicado con el mes de revision al dia eje: Marzo
se audita en abril quieres decir que hasta el 15 de abril deben tener los documentos en sistema.

Una vez revisada la documentacidon, se pondrd a disposicion de las Empresas Contratistas vy
Subcontratistas el Certificado de Cumplimiento Laboral del mes respecto, el cual debera bajar desde el
sistema Webcontrol. Este documento debera ser presentado mensualmente al Administrador de Contrato
Komatsu.

Planillas de Cotizaciones Previsionales AFP's.

Planillas de Cotizaciones Previsionales ISAPRES.

Planillas de Cotizaciones Previsionales IPS

Planillas de Cotizaciones CAJA DE COMPENSACION.

Planillas de Cotizaciones MUTUALIDAD.

Libro de remuneraciones foliado por el Sll o copia ratificada ante notario formulario 3230
Planilla de Liquidacién en formato CSV

Liguidaciones de Sueldo Firmadas por los trabajadores.

Comprobante de pago de remuneraciones.

Finiguitos firmados y ratificados o anexos traslado.

Pago mensual al impuesto (Formulario 29).

Licencias médicas (comprobante).

Certificado de deudas tesoreria

Certfificado Dicom

Certificado F30

Respaldo de los permisos sin goce de sueldo (solo si aplica).

Cerfificado de cumplimiento de obligaciones laborales y previsionales, emitido por la
direccién del trabajo (F30-1).

N N N N N N N N N N N NN

Recordar que los trabajadores deben estar separados por centros de costo segun lo que indica la Circular
N° 148 de la Direccidn de Trabajo.
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4. Presentacion de documentos

Para la presentacion (subida) de la documentacidon en la plataforma WebControl, se deben tener las
siguientes consideraciones:

e Toda la documentacién debe ser digitalizada del documento original a color. Documentos en blanco y
negro seran rechazados, excepto los que desde el original son en blanco y negro.

e El formato de los documentos debe ser en .pdf.

e Los documentos deben ser escaneados de forma que resulten legibles a simple vista.

e El peso maximo general que permite el sistema por documento es de 4 Mb.

e Serecomienda la configuracién de escaneo en resolucidon de 150 DPI minimo.

e Los nombres de los documentos no pueden exceder de 40 caracteres incluidos espacios.

e Elsistema estd optimizado para operar con Internet Explorer desde la versién 9.

5. Contactos y Soporte WebControl
Ante dudas y consultas sobre el “USO DEL SISTEMA”, puede hacer llegar sus preguntas a:

Mesa Central:
e Correo: soporte@webcontrol.cl
e Fono: + 562 2585 8790
Horario continuado de atencion:
e Lunes a Viernes 08:00 a 19:00
e Sabado a Domingo 09:00 a 18:30

Auditores: Dudas y Consultas de las Auditorias y Acreditacidn

auditor@webcontrol.cl
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INSTRUCTIVO DE USO PLATAFORMA WEBCONTROL

USUARIO CONTRATISTA

a. Objetivo
El presente instructivo tiene por objetivo indicar los pasos a seguir para realizar el proceso
Certificaciéon de Cumplimiento Laboral.

b. Pasos a seguir

1. Ingresar al sistema WebControl: existen dos formas:

Internet: https://komatsu.webcontrol.cl/saac/ese/

W WEBCONTROL - o ‘ S S Y e 4
Empresas de Servicios Externos

Inicio de Sesion de Empresas de

o Inicio Sesi6n para las
servicios externos

Empresas de Servicios Externos

Rut Empresa ) Esta accién Ingresard a una sesién en la
Rt Usiinno — cual pod'ré agregar nuevos trabajadores

a la némina de su empresa, para
Clave _ posteriormente ser aprobados por un
agente de Finning, y asi autorizar su
ingreso a faena.

Bienvenidos:

Si no conoce las normas, requisitos y
procedimientos de los tipos de Pases
P, para ingresar a Faena CONSULTE AQUI
Em presas de ¢ Qluidd aucontrasehia 2 Para revisar procedimiento de
Servicios Externos Acreditacién CONSULTE AOUX

Usted Podrd:

Generar Pases de Ingreso a
Faena

Actualizar Némina de
Funcionarios

Procedimientos, Normas, Plantillas:
Ver Informes de Casino e ca

Ingreso a

Descargar

Luego, se deben digitar los datos solicitados. El rut es sin puntos ni guion.

Si no recuerda su clave de acceso:
a. Hagaclic en “¢0lvidd su Contrasefia?”

b. Luego digite los datos solicitados,
c. Paraterminar pinche en “Solicitar Clave”, se le enviara un correo electrénico con su clave.

» é0lvidé Su clave de acceso?

Es necesaric que ingrese el rut de su empresa, la clave sera enviada al correo de
administrador ingresado.

Rut Empresa

Rut Usuario

| Solicitar clave
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2. Subir documentacion al sistema

Pestafia Opciones

Opciones icono de “Control Laboral”

En este modulo podréa realizar la mantencion de sus documentos y datos para las Auditorias en
genera, alterar, incluir o excluir, asi como subir los documentos requeridos por el Mandante.

1) Haga clic en el icono Control Laboral, luego puede usar el Menu que se despliega para
escoger el documento especifico.

Rut Empresa: 76.126.490-7  Acronimo Empresa : WEBCONTROL ] :
Nombre Empresa: WEBCONTROL SYSTEM LIMITADA » Certificado de DICOM
Usuario: BANII DI NUNEZ OSSANDON - 18260531K Bisqueds, Filtro

Nivel Usuario: Administrador J
< = Seleccione Campo| v |
Inicio > cControl Laboral Periodo [3)(D] validado (2) (D)
201705 VALIDADO
del 1l Lde 1 enToia

i

Pases

- Cert de Deudas de la Tesoreria
Opciones

™
-y

Certificado de DICOM

— PN certificado de Tasas (MUTUAL)

Comprobante Pago de Sueldo (Transf. Electronica) " e
Acreditacion Vehicular Ml Formulario F29 (IVA) 2 ¢ _uevu eriodo

Formulario F30-1 f
Libro de Remuneraciones Propio (Foliado) <! Cetiicalo de DICOM - Intemet ==

Libro Remuneraciones Propio (Formato 106 columnas)

Formulari

|
LA

Tigho=EFFBBF2ABF 377 13152 19C LADASFC 2

B
4

Pago de Poliza de Seguro Muerte Accidental Empresa:
Nombre:

Datos y Valores del Mes

Periodo: 201706 | ]
]

Total Documentos Impagos:

L}

Planilla Pago de Cotizaciones

Montos Impagos:

Predictor Empresariak: ]
[r— ———
Guardar Dates

Modificar Datos
Personales

Examinar.

Nomina Funcionarios

Seguridad

2) Haga “Click” en al documento que desea procesar.

3) Se muestra el detalle de los documentos ya subidos/procesados y su estado

4) Para un periodo ya existente puede ser editado solo cuando esta como pendiente, una vez
procesado el mismo queda solo en modo lectura no pudiendo hacer modificaciones.

5) Si es un nuevo periodo, haga “Click” en botén que indica esta funcion.

6) Al “Editar” o “Nuevo Periodo” se abre una nueva pantalla con los campos que se deben

digitar y la opciéon para buscar el documento PDF con el Explorador de Archivos para
ubicar y seleccionarlo y subirlo a la base de datos.

NOTA: este manual muestra y detalla el proceso de solo un formulario, pero el concepto y proceso es el
mismo para todos los Documentos que aparecen en el Menu.

Para el Libro de Remuneraciones se debe usar el Formato Estandar fijado por la Direccién del Trabajo,
formato de 106 columnas con separador de campos, formato CSV, del cual se adjunta manual e
instrucciones: Previred_Formato_Archivos_CSV.PDF
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Configuracion del Navegador

Verificar el navegador que estd usando ya que Webcontrol es 100% compatible con Internet Explorer.

Internet
Explorer

Edge

—

Cpcicnes de Internet

Conexiones I Programas ] Qociones avanzadas
General I Sequridad I Privacidad Cortenido

Configuracidn

Seleccione una configuracion para la zona de Inkernet,
Media

- Bloquea cookies de terceros que no tienen una divectiva de Cumple
privacidad sdlida Certificacion
- Bloguea cookies de kerceros que guardan informacion de
contacka que se pusde usar sin su consentimisnta explicita
- Restringe cookies de origen que guardan informacion de
contacto que se puede usar sin su consentimisnto explicito

Edit

’ Sitios ]’ Importar ][ Awvanzada ] Predeterminada

Ibicacion

Munca permitic que los sitios web soliciten =
su ubicacian Fisica

Bloqueador de elementos emergentes

o

[ activar el bloqueador de elementos emergentes Configuracidn

InPrivate

Deshabilitar barras de herramientas v extensiones cuando se inicie |a
exploracidn de InPrivate

Aceptar ” Cancelar Aplicar

Desactivar el bloqueo de las ventanas emergentes > Herramientas (alt+H) > Opciones de Internet >Pestafia
privacidad > Dejar desactivado. Dejar como en la imagen
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Realizar vista de compatibilidad > Herramienta (Alt+H) > Configuracidn de vista de compatibilidad >

Agregar.

Archivo  Edicidn  Wer  Favaritos

Opciones

= Py Patente
(A) (D)

cion Vehicular AAA-11

B

. Costos

&

Datos Empresa

Modificar Datos
Personales

@

Nomina Funcionarios
=

Seguridad

WebComiro,
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Eliminar el historial de exploracién..
Exploracién de InPrivate

Activar |a proteccion de rastreo

Filtrado ActiveX

Salucionar prablemas de canexidn...
Volver a abrir dltima sesién de Explaracion

Agregat sitio al men( Inicia

Ver descargas
Blogueadar de elementas emergentes
Filtro SmartScreen

Administrar complementos

Ctrl+haytis +Supr
Ctrl +Mayis +P

Ctrl+J

Canfiguracidn de Vista de compatibilidad

Suscribirse a esta fuente ..
Deteccidn de fuentes
Windous Update

Panel de rendimiento

Herramientas de desarrollo F12

Send by Blustoath to

Crear favarita mdvil...

Opciones de Internet
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Ctrl+Shift+U

|, N,

Agregar

Sitios web que agregs a Vista de compatiblidad:

webeontral.cl Cuitar

[#]Mostrar sitios de la intranet en Yista de compatibilidad
[ Usar liskas de compatibilidad de Microsoft.
Para obtener mas informacion, lea |a declaracion de privacidad de

Internet Exploret




