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INSTRUCTIVO USO DE PLATAFORMA OVAL PARA 
CONTRATISTAS POLPAICO BSA COACTIVA 

 

 
Objetivo 

 
El presente instructivo tiene por objetivo indicar los pasos a seguir para realizar el proceso 
de verificación laboral y previsional de los colaboradores de las empresas contratistas y 
subcontratistas de Polpaico BSA Coactiva. 
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1. Inscripción Nuevo Contratista y Subcontratista 

 

Para plataforma Oval, utilizará las mismas credenciales de acceso que generó para la 
plataforma Asem, por lo tanto, no es necesario que vuelva a inscribir su empresa para 
acceder en Oval. 

 

El link de acceso para ingresar a Oval será a través de Asem  https://control.asemchile.cl/ 
aquí debe ingresar sus credenciales antes ya mencionadas. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://control.asemchile.cl/
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1.1 Acceso desde a Oval desde Asem. 

 
Una vez acceda a la plataforma, se le desplegaran dos opciones de acceso, debe abrir la lista desplegable de 
Oval y seleccionar su empresa según corresponda. 
 

 
 
 
 
Una vez haya accedido será direccionado a la página principal de Oval de su empresa contratista 
seleccionada. 
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2. Inicio plataforma Oval: 
 

Una vez que ha ingresado al sistema OVAL visualizará el menú Inicio, en el cual existen las 
pestañas: Información y Calendario de recepción. 
 
 
2.1 Información: Muestra un resumen de las verificaciones realizadas. 
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2.2 Calendario: Muestra las fechas de recepción y emisión de certificados de 
cumplimiento. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7 

 

 

 
 
3.- Fechas de recepción y emisión de certificados 
 
Certificado de Cumplimiento. 
Fecha de corte: Día 22 de cada mes. 
Fecha de emisión dentro de plazo:  Día 11 del mes siguiente. 
Fecha de emisión fuera de plazo: Día 14 del mes siguiente. 
 
*Se consideran dentro de plazo las solicitudes recepcionadas hasta la fecha de corte, que 
suben la planilla de remuneraciones correctamente y que presenten solicitud solo del 
periodo que corresponde certificar. 
 
Certificado Complementario. 
Fecha de corte: Día 17 de cada mes en el que finaliza su certificación. 
Fecha de emisión: Día 22 del mismo mes en el que finaliza su certificación. 
 
Ejemplo: Para empresa que inicia su periodo de Agosto 2023, debe subir sus documentos 
de cumplimiento hasta el día 22 de Septiembre de 2023, su certificado será emitido el 11 
de Octubre 2023, si en él usted tiene contingencias u observaciones, deberá subir sus 
documentos complementarios para subsanar dichas contingencias hasta el día 17 de 
Octubre 2023 y su certificado será emitido el día 23 de Octubre 2023 (22 es día inhábil por 
lo tanto se modifica a la fecha más cercana). 
 
Nota 1: En caso de ser la fecha de recepción o emisión de certificados día sábado, domingo 
o festivo, la fecha se adelanta o posterga para el día hábil más cercano. 
 
Nota 2: Para poder cargar sus documentos complementarios, debe tener ya emitido el 
certificado de cumplimiento. 
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4.- Verificación Laboral 
Para comenzar con la verificación Laboral, debe presionar el menú solicitudes, en donde le 
aparecerá la opción: cumplimiento,  complementario e historial. 

 
 
Cumplimiento: Se debe ingresar al mes o periodo que se desea comenzar a verificar. 

 

 
 
 
En esta pestaña se desplegará un calendario identificado por mes, en el cuál debe seleccionar el 
mes al cual desea cargar información laboral previsional. 
 
Una vez selecciones el mes, le solicitará confirmar su acción y mes al cual iniciará su certificación. 
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Si los datos son correctos, seleccione el botón “INICIAR PERIODO”, en él se desplegará el siguiente 
menú. 

 

 
 
 
Al iniciar el periodo podrán cargar documentos y además aparece el listado de trabajadores a 
verificar. 
 
El ingreso de trabajadores (solo los que presten servicios en la principal), la carga de 
documentación contractual (contratos y anexos de contrato) y las desvinculaciones, se deben 
realizar en la plataforma Asem y será traspasado automáticamente a la plataforma Oval. 
 
Los trabajadores se mantendrán vigentes en nómina hasta que los desvincule. 
 
Los documentos deben ser subidos en formato PDF, en lotes y ordenados alfabéticamente por 
apellido paterno. A excepción de la planilla de remuneraciones que es en formato Excel 
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En el caso de los documentos del periodo, debe presionar en la opción “seleccionar archivo” y se 
abrirá un cuadro de diálogo en donde puede seleccionar el archivo correspondiente, esta ventana 
lo redireccionará directo a las carpetas de archivos de su propio computador, por lo tanto debe 
seleccionar la carpeta correspondiente donde tenga guardado el documento que desea subir a 
Oval. 
 
 

 
 
 
 
Una vez seleccionados los documentos, debe ir guardando, presionando el botón “Subir 
Documentos”, esto permite continuar con el proceso de subida un día o varios días después, sin 
perder la información. 
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Una vez haya cargado los documentos antes mencionados, deberá cargar la planilla de 
remuneraciones en el formato disponible para descarga en la misma plataforma de Oval. 
 

 
 

  *Es muy importante que la extensión del libro de Excel .xlsm no sea modificado, ya que de                        
lo contrario el archivo no será leído correctamente. 
 

 
La planilla de remuneraciones es un documento que debe reflejar lo informado en liquidación de 
sueldo, para lo cual puede agregar las columnas que requiera y se ajuste a la liquidación de sueldo. 
Además, los trabajadores deben ser informados en orden alfabético por apellido paterno. 

 
Esta planilla formato estará disponible para bajar y completar. Seguido esto, se debe subir como 
un documento más en el periodo. 
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Una vez que ha cargado toda su documentación, podrá dar por terminado el proceso de carga. 
Tener en cuenta que hay que haber por lo menos un trabajador seleccionado para el cierre exitoso 
del periodo. 
 

 
 

 
 
 
Una vez cerrado el proceso de carga, el sistema lo enviará a la pestaña historial, en donde podrá 
visualizar el periodo creado y fecha de cierre. Así como también la documentación presentada y la 
nómina de trabajadores 
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• Solicitud de complementarios: el contratista debe seleccionar el periodo que desea 
solucionar, para esto debe hacer clic sobre el mes correspondiente. 

 

 
 
 
Luego se deben seleccionar las contingencias y/u observaciones que desea solucionar marcando en 
el lugar donde dice “seleccionar para corregir” y luego presionar el botón “Agregar seleccionadas” 
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Si desea quitar una contingencia u observación, simplemente debe deseleccionarla y presionar 
“Agregar seleccionadas”. 
y luego debe cargar documentación para corregir presionando en la carpeta donde dice “Cargar 
Docs”.  
 
 
Nota: es requisito indicar el o los códigos de cada observación y/o contingencia económica a 
solucionar, el cual se puede escribir en la parte superior derecha del documento, previo a su 
escaneo para subir al sistema 
 

 
 
 

Al lado superior derecho de su pantalla le aparecerán los meses que usted ha seleccionado, 
señalando las respectivas contingencias y /u observaciones a corregir. 
 
Se podrán seleccionar hasta 3 meses por solicitud. 
 
Además, para cada mes se verá la imagen de una carpeta en la cual usted debe presionar para 
cargar documentación. 

Una vez que ha cargado documentación para el periodo el ícono cambia de    a  , 
señalando que al menos ha cargado un documento para corregir. 
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De la misma forma que en la solicitud de cumplimientos se deben aceptar las condiciones y 
cerrar el proceso 
 

 

 
 

Al completar la acción usted debe hacer clic en generar solicitud para completar el proceso de 
solicitud de complementario. 
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5.- Visualización de Certificado de Cumplimiento 
 
Para visualizar el estado de los certificados, debe ir a la pestaña certificación, luego pestaña anual, 
desde acá podemos visualizar un calendario en donde revisaremos el estado de los certificados. 
 

 
 
En la pestaña de consolidado podrá visualizar el resumen por mes de sus certificaciones y 
respectivas contingencias en caso de tenerlas. 
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Para finalizar, el documento que usted visualizará y que acreditará que su proceso se encuentra 
gestionado correctamente es el “CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO LABORAL PERIORO “MES-AÑO” 
 

 
 


