ORD.: 0529 /

| 0{/{ (/0 MAT.: Atiende presentacion que indica.

ANT.: 1) Instrucciones de 06.01.2014, de Jefa
Unidad de Dictamenes e Informes en
Derecho
2) Correos electronicos de 19.12.2013 y de
12.12.2013, ambos de Sra. Paola Sirandoni
Jara.

3) Instrucciones de 20.11.2013, de Jefa
Unidad de Dictamenes e Informes en
Derecho.

4) Instrucciones de 17.10.2013, de Jefa
Unidad de Dictamenes e Informes en
Derecho.

5) Correos electronicos de 25.09.2013 vy
30.09.2013, ambos de Sra. Paola Sirandoni
Jara.

6) Comparecencia personal de 04.09.2013,
de Sra. Paola Sirandoni Jara.

7) Presentacién de 22.08.2013, de Sra. Paola
Sirandoni Jara, en representacion de
empresa Atento Chile S.A.

SANTIAGO, ({6 FEB 101
DE : DIRECTORA DEL TRABAJO

A : SRA.PAOLA SIRANDONI JARA
ATENTO CHILE S.A.
AVENIDA DIAGONAL PARAGUAY N°386
SANTIAGO /

Mediante su presentacion del antecedente 7),
complementada mediante correos electronicos de antecedentes 2) y 5), ¥
comparecencia personal de antecedente 6), soficita un pronunciamiento juridico de
este Servicio, acerca de la legalidad de una serie de medidas adoptadas por esa
empleadora a fin de implementar un nuevo sistema electronico computacional de
asistencia en la mencionada empresa.

Previa respuesta a la consulta planteada, cabe
sefialar que la jurisprudencia uniforme y reiterada de este Servicio, ha sostenido
que todo sistema computacional de registro de asistencia debe ajustarse a las
exigencias del dictamen N°696/027, de 24.01.96, que fijo las caracteristicas o
modalidades bdsicas que debe reunir un sistema de fipo electronico—
computacional, para entender que el mismo constituye un sistema valido de
control de asistencia y determinacién de las horas de trabajo de acuerdo con la
normativa laboral vigente.



Conforme a la doctrina precitada, no se encuentra
dentro de las facultades de esta Direccion, €l certificar a priori que las
caracteristicas técnicas de un determinado sistema computacional permitan
asimilarlo a un registro de asistencia y determinacion de las horas de trabajo en
los términos del articulo 33 del Codigo del Trabajo, en tanto no se implemente en
una empresa determinada.

Por el contrario, la competencia de este Servicio se
encuentra limitada a que se cumplan las disposiciones legales y reglamentarias al
implementarse el referido sistema por una empleadora, situacion que debera ser
analizada en cada caso en particular.

En razon de lo expuesto, es que las denominadas
solicitudes de autorizacién para implementar un determinado sistema de control
electrénico computacional de asistencia y determinacion de las horas de trabajo,
son resueltas por esta Direccidn del Trabajo, en términos de limitarse a determinar
si los antecedentes acompanados se ajustan o no a las exigencias estabiecidas en
el referido Ord. N° 696/027, de 24.01.96, y si se da cumplimiento a las normas
reglamentarias que, en lo pertinente, ain se encuentran vigenies, en especial, a lo
dispuesto en el articulo 20 del Reglamento N° 969, de 1933, conforme a las cuales
se deben emitir reportes semanales que contengan la suma total de horas
trabajadas por cada dependiente, quien los firmara en senal de aceptacion, de lo
que se infiere necesariamente que tales resoluciones no autorizan ¢ deniegan la
implementacion de un determinado sistema en particular, sino que se limitan a
pronunciarse acerca de s cumple o no los requisitos antes sefalados, todo lo cual
debe entenderse sin perjuicio de la facultad fiscalizadora del Servicio.

Corrobora lo senalado, la circunstancia de que
cualquier empleador, cumpliendo los requisitos establecidos en el pronunciamiento
citado, puede validamente implementar un sistema electronico-computacional de
asistencia y determinaciéon de las horas de trabajo, debiendo acreditar tales
circunstancias ante eventuales fiscalizaciones practicadas por personal de este
Servicio, toda vez que lo contrario significaria establecer un requisito  no
contemplado en la ley.

Precisado lo anterior, cumpleme informar a usted lo
siguiente:

1- Acerca de la forma de calcular las
remuneraciones, su presentacion indica:

“El sueldo base se pagara por los registros de
ingreso y egreso al inicio y término del turno publicado para el trabajador, acorde
con su jornada semanal contractuaf.

Sobre la materia, es del caso indicar que
precisamente uno de los objetivos primordiales de los registros de asistencia y
determinacion de las horas de trabajo, es el control del tiempo efectivamente
laborado por los dependientes.

De este modo, atendido que ia jurisprudencia de este
Servicio sobre la materia ha precisado que constituyendo el sistema control de
asistencia el medio idéneo para acreditar la asistencia y las horas trabajadas por
el dependiente, los datos que alli se consignan serdn los validos para la
determinacién de las remuneraciones a pagar al trabajador.



De esta manera, sin perjuicio de que los sistemas
registren automaticamente la informacién de que se trata, su procesamiento por
parte del empleador debe ajustarse a derecho.

2-. Respecto de la compensacion por tiempos no
trabajados con las horas extraordinarias y descuentos por exceder del descanso
para colacion, su presentacion indica:

“| os alrasos y salidas tempranas no autorizados,
seran compensados del sueldo base y en forma semanal; de las eventuales horas
extraordinarias (HE) que efectuase el trabajador durante esa misma semana.

“Sin perjuicio de lo anterior, se descontaran del
sueldo base los excesos de tiempo de colacion y/o de descanso que hayan sido
registrados por el sistema de asistencia; por cuanto, evidentemente no fueron
trabajador por el trabajador. Consecuentemente, estos tiempos durante la jornada
en que el frabajador haya estado fuera del lugar de trabajo, no seran
compensados con las HE;

“ as HE a pago seran aquellas que conforme al
registro de asistencia, y a lo establecido precedentemente excedan del turno
publicado;”

Como se indicara previamentie, de conformidad con
lo establecido en el articulo 33 del Cddigo del Trabajo, los empleadores se
encuentran obligados a llevar un registro para controlar la asistencia y horas
trabajadas por sus dependientes.

Por su parte, el articulo 20 del Reglamento N°969, de
1933, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, establece que el empleador, al
1érmino de cada semana, debe sumar las horas laboradas por cada trabajador y la
sumatoria consignarla en el registro que utilice, debiendo el dependiente firmar en
sefnal de aceptacion.

Ahora bien, si la sumatoria de una determinada
semana da como resultado un niimero de horas trabajadas inferior a 45 horas o de
la jornada pactada si es menor, entonces el trabajador no habra cumplido su
compromiso contractual naciendo para el empleador el derecho a descontar de las
remuneraciones las horas que le faltaron al dependiente para cumplir con la
jornada acordada en la respectiva semana.

De esta manera, los atrasos en que incura el
dependiente respecto de su jornada diaria no determinan por si solos la presencia
de atrasos afectos a descuento de remuneraciones, sino que estos se produciran
solamente una vez finalizada la semana laboral sin que se haya enterado el
nimero de horas que constituye la jomada ordinaria semanal convenida.

Asi las cosas, resulta procedente, para los efectos de
determinar la existencia de atrasos afectos a descuento, que se compensen las
horas no laboradas en una semana debido a atrasos e inasistencias injustificadas,
con las que se hubieren laborado en exceso sobre la jornada diaria dentro de 1a
misma semana.
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Preciso es sefialar, a su vez, que la referida
compensacion solo procedera dentro de la respectiva semana, sin que sea posible
compensar las horas no trabajadas en una semana con aguellas que se laboran
en exceso fa semana siguiente. En tal sentido se ha pronunciado este Servicio en
Ordinario N°6848 de 13.11.1985, cuya copia se adjunta.

En lo gque dice relacion con la procedencia de
descontar del sueldo base los excesos de tiempo de colacion y/o de descanso que
hayan sido registrados en €l sistema de asistencia, cabe senalar que del tenor del
articulo 20, del Reglamentario N°969, de 1933, ya citado, se infiere que para 10s
efectos de establecer el nimero de horas trabajadas, el trabajador debe registrar
diariamente su hora de ingreso y salida en el respectivo sistema de control de
asistencia, debiendo el empleador al final de cada semana sumar el total de horas
trabajadas y el dependiente firmar en sefal de aceptacion.

Ahora bien, a juicio de la suscrita tal finalidad en lo
gue respecta a la jornada diaria del trabajador, se cumple registrando el mismo la
hora precisa de su ingreso y de salida, circunstancia ésta que a la vez permite
sostener que no resulta necesario ni obligatorio que en el respectivo sistema de
control de asistencia se consigne el tiempo destinado a colacion.

Sin perjuicio de lo anterior, cabe puntualizar que no
existe inconveniente juridico alguno para que el empleador, en uso de sus
facultades de administracion, adopte medidas que impliquen el deber por parte del
trabajador de registrar el tiempo de que se trata en el respectivo sistema de control
de asistencia, debiendo en tal caso incorporar la obligacion en que dicha medida
se traduzca, en el respectivo reglamento interno de orden, higiene y seguridad, de
acuerdo a lo dispuesto en los articulos 153 y siguientes del Codigo del Ramo.

Lo expuesto se encuentra en armonia con la doctrina
de esta Direccion contenida, entre otros, en dictamenes N°5.693/265, de 30.09.92
y N°6.150/273, de 07.11.1996.

De este modo, si en el sistema control de asistencia
consta que el trabajador se retird antes 0 que regresd despues del horario
destinado para colacidn, no cabe sino sostener que resultara procedente
descontar de sus remuneraciones €l tiempo no laborado; lo anterior siempre y
cuando las partes hayan acordado que el descanso para colacion es imputable a
la jornada de trabajo.

3-. Consulta, asimismo, si resulta ajustado a derecho
no considerar como laborado, y por ende no remunerado, el lapso de 30 minutos
de anticipo con el gue sus dependientes pueden ingresar al establecimiento y, al
mismo tiempo, los 30 minutos posteriores al fin del respectivo turng, margen que
los trabajadores tienen para hacer abandono del lugar del recinto.

Al respecto, cabe sefalar, en primer término, que en
la especie, el sistema de registro electronico-computacional que se implementara,
tal como ya se expresara en los acapites que anteceden, constituira el unico
medio idéneo para contabilizar el tiempo destinado a la prestacion de los servicios,

Ahora bien, en cuanto a la contabilizacion de la
asistencia y de las horas laboradas, es dable precisar que constituye jornada de
trabajo todo el periodo de tiempo que media entre las marcaciones de inicio y de
término del dia respectivo, debiéndose remunerar al dependiente de acuerdo a
dicha informacion.
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Las conclusiones expresadas se encuentran en
armonia con la doctrina de este Servicio contenida, entre ofros, en dictamen
NC1676/97, de 14.04.1998, cuya copia se acompana.

Siendo asi, preciso es sostener que debera
considerarse como tiempo laborado tanto las horas registradas en el sistema por
los dependientes antes del inicio de la jomada de trabajo como también las
registradas con posterioridad al término de la misma, no procediendo que la
empleadora, a traves del sistema de control de asistencia que pretende
implementar, no las considere Como laboradas para fines remuneracionales, como
tampoco que adopte medidas tendientes a alterar dicho sistema de control para
tales efectos.

En cuanto a sus consulias relativas a las politicas de
acceso a los edificios de la empleadora, su presentacion -en relacién al ingreso de
los dependientes al recinto de la empresa-, expresa.

“{ os trabajadores sujetos a jornada semanal, podran
acceder a las dependencias de Atento sblo hasta 30 minutos antes de su turno o
horario; sin que este tiempo se considere trabajo o afecto a pago alguno;”

A continuacion, refiriéndose a la permanencia de 10s
trabajadores, indica:

“Asimismo, el tiempo maximo de estadia tras el
tarmino del turno o del horario no podra exceder de 30 minutos; y este tiempo nNo
sera considerado como trabajado o afecto a pago alguno”.

Sobre la materia, es posible sefialar que segun la
definicién contenida en el articulo N°3 del Codigo del Trabajo, empresa es "toda
organizacion de medios personales, materiales e inmateriales, ordenados bajo una
direccion, para el logro de fines economicos, sociales, culturales o beneéficos,
dotada de una individualidad legal determinada”.

De lo anterior se sigue que un elemento fundamental
de la existencia de un ente empresarial corresponde a la organizacion de medios
materiales para el logro del fin buscado por el titular de la misma, entendiéndose
por tales todos aquellos bienes necesarios para el desarrollo del proceso
productivo como infraestructura, magquinarias, muebles, etc.

Respecto de dicha organizacion material y los bienes
que la componen, la ley laboral le reconoce al empleador, en la citada definicion
de empresa, la facultad de direccion y disposicién, con prescindencia del titulo
juridico por el cual el empleador las utilice. Dicho poder de direccion no séio
incluye la decision de utilizar o no un determinado medic material, sino la de fijar
las condiciones y las modalidades de usc de los mismos, en atencion at interés
empresarial correspondiente.

Dicha facultad se encuentra reconocida, asimismo, a
proposito de las normas de negociacion colectiva, en al articulo N°306 del Codigo
del Trabajo, que sefiala: "no seran objeto de negociacion colectiva aquellas
materias que restrinjan o limiten las facultades del empleador de organizar, dirigir y
administrar la empresa y aquellas ajenas a la misma".
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En ese sentido, regular los horarios de ingreso o
salida del recinto en el cual se prestan los servicios personales por parte de los
trabajadores, indicando un limite maximo de permanencia al interior del mismo,
corresponde a la denominada facultad de administracion del empleador, como
titular de la empresa donde el trabajador desarrolla sus funciones, lo que le
permite determinar los horarios de entrada y salida de cada turmo o trabajador.

Asi lo ha senalado la reiterada jurisprudencia
administrativa de este Servicio contenida, entre otros, en dictamen N°4217/204, de
12.12.2002, relativo al uso de medios materiales de la empresa.

4.- Respecto de los reportes semanales con la
sumatoria de las horas trabajadas que exige el articulo 20 del Reglamento N°969,
de 1933, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, dispone:

“Cada vez que un trabajador pase por el biométrico,
la maquina emitira el correspondiente recibo con dafo del trabajador, RUT, fecha,
hora,

Dentro de la semana siguiente, estara disponible
para cada trabajador el resumen semanal de los ingresos y egresos de este
mismo durante la semana anterior.

Esta informacion estara disponible en computadores
a los cuales cada trabajador tendra pleno acceso, para revisarlo y aceptarlo o
rechazarlo utilizando para estos efectos su huella digital; en ambos casos podra
solicitar que se imprima el documento resumen con el registro de su aprobacion o
rechazo,”

Sobre la materia, es dable indicar que respecto de la
posibilidad de gestionar electrénicamente los reportes semanales obligatorios que
deben contener la suma de las horas trabajadas de cada dependiente, en virtud de
lo dispuesto en el articulo 20 del Reglamento N°969, de 1933, de! Ministerio del
Trabajo y Prevision Social, la jurisprudencia administrativa de este Servicio,
contenida en el Ord. N°4708, de 05.12.2013, cuya copia se acompana, se ha
manifestado acorde a tal peticion, sefalando en su parte pertinente:

“En tal contexto, es del caso indicar que la obligacion
en examen puede ser cumplida altemativamente emitiendo el reporte en formato
de papel o electronico, pues ambos permiten informar al trabajador de fa suma de
jas horas laboradas en el respectivo periodo semanal.

Ademas, la citada normativa no indica expresamente
que el reporte deba ser emitido en formatc de papel, por lo que aplicando
nuevamente el Principio de Equivalencia del Soporte, debe deducirse que dicho
documento puede ser confeccionado de manera eleclronica.

Por las razones sefialadas, no puede sino concluirse
que el reporfe semanal con la suma de las horas laboradas por cada trabajador —
exigido por el articulo 20 del aludido Reglamento N°969, de 1933, del Ministerio
del Trabajo y Prevision Social- puede ser emitido tanto en soporte de papel como
electronico.”
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En cuanto a la forma de comunicacion de los
reportes por los que se consulta, es necesario sefialar que elflos deben ser
remitidos a los dependientes por via electronica, cumpliendo los siguientes
requisitos:

a) Los trabajadores destinatarics de la comunicacion
electronica deben consentir expresamente en tal medida, toda vez que la
mantencion de una casilla electronica o mail no es un requisito impuesto por !
legislador para recibir su documentacion laboral.

b) Los respectivos correos electronicos deben ser
remitidos a casillas particulares de los trabajadores, toda vez que no resultaria
razonable que ante su desvinculacion de la empresa, aquellos quedaran
impedidos —al mismo tiempo- de acceder a sus cuentas de correo corporativo y a
su documentacion laboral.

De esta forma, la alternativa planteada por la
recurrente para poner los reportes electrénicos a disposicion de sus trabajadores
mediante computadores institucionales, no da cumplimiento a la medida de
publicidad exigida por esta Direccion, por lo que el sistema debe ser maodificado en
los términos expuestos en forma previa a su implementacion.

Ahora bien, respecto del tipo de firma electronica que
se utilizara para aceptar o rechazar la informacion contenida en los reportes
semanales de que se trata, es del caso hacer presente que este Servicio, a traves
del precitado Ord. N°4709, de 05.12.2013, ha reconocido la validez de! uso de
parédmetros biométricos para tal fin, por lo que la aiternativa planteada -huella
digital- resulta plenamente valida.

Por otra parte, en reiacion a las acciones que puede
realizar el trabajador, su presentacion senala:

“Esta informacion estaré disponible en computadores
a los cuales cada trabajador tendra pleno acceso, para revisario y aceptario o
rechazarlo utilizando para estos efectos su huelfla digital; en ambos casos podra
solicitar que se imprima el documento resumen con el registro de su aprobacion o
rechazo,

Si el trabajador rechaza, se inicia automaticamente el
proceso de reclamo, en el cual participara su Supervisor o Jefe directo inmediato,
procediendo a un plazo no superior a 3 dias habiles a revisar el sistema y detectar
o validar los errores que sefale el trabajador.

Cada trabajador deberd, aprobar o rechazar, este
resumen semanal dentro de la semana en la cual esta disponible este mismo,

Si el trabajador no efectuase ninguna de estas 2
acciones; podra ser amonestado por la Empresa y ademés el turno se fendra por
aceptado.”

Al respecto, es del caso indicar, primeramente, que
en términos generales el procedimiento de reclamo planteado se ajusta a derecho.



8

No obstante ello, debe precisarse que para
amonestar al trabajador por no aceptar o rechazar la informacion contenida en el
reporte y tener por aceptada la informacion, dichas situaciones deben encontrarse
previamente contempladas en el reglamento interno de orden, higiene y seguridad
de la empresa, y responder a una investigacién formal, puesto que si bien la firma
del reporte por parte de! dependiente responde a una obligacion legal, el legislador
no ha contemplado expresamente sancién alguna por su incumplimiento.

En referencia a las limitaciones para el ingreso y
permanencia de los trabajadores en el establecimiento, sefala gue las limitaciones
que indica en su presentacion no se aplicarian en caso de existir pacto expreso de
trabajar horas extraordinarias.

Sobre la materia, el articulo 30 del Cddigo del
Trabajo, dispone:

“Se entiende por jomada extraordinaria la que
excede del méaximo flegal o de la pactada contractualmente, si fuese menor’.

En cuanto a la norma preinserta, es dable indicar que
el legislador ha establecido que las horas extraordinarias sélo se pueden pactar
para atender necesidades o situaciones temporales de la empresa y 10s pactos,
que deben constar por escrito, pueden tener una vigencia transitoria no superior a
tres meses, pudiendo renovarse.

Asimismo, resulta necesario precisar que las horas
extraordinarias pueden realizarse existiendo las condiciones senaladas, siempre
que no sean perjudiciales para la salud del trabajador segun la naturaleza de 1as
faenas.

Por otra parte, si bien es cierto el legislador
establecié la obligacion de pactar las horas extracrdinarias por escrito, en forma
previa a su realizacion, también tienen dicho caracter aquelias realizadas sin la
concurrencia de dicho pacto en cuanto excedan la jornada pactada con
conocimiento del empleador.

Asi las cosas, seran horas extraordinarias y deberan
pagarse como tales, todas aquellas laboradas en exceso por sobre la jornada
ordinaria, aun cuando expresamente en el contrato u otro documento se haya
dejado constancia que tendran tal caracter sélo si han sido autorizadas por el
empleador o el jefe directo del dependiente.

Para determinar las horas extraordinarias el
empleador debe, al término de cada semana, sumar en el registro de control de
asistencia que lleve las horas laboradas y consignar el resultado en el mismo
registro, firmando el trabajador en sefial de conformidad. Si la suma arroja un
monto superior a la jornada pactada, el exceso seran horas extraordinarias que
deberdn pagarse con el recargo legal en la oportunidad en que se paguen las
remuneraciones, por el contrario, si la suma da un mento inferior a las 45 horas o
de la jornada pactada si es menor, entonces el dependiente no habra cumplido su
obligacién contractual pudiendo el empleador descontar las horas que faltaron
para cumplir la jornada ordinaria convenida, descuento que efectuara al momento
de pagar las remuneraciones.



Finalmente, en relacién al incumplimiento de las
politicas internas examinadas en los parrafos que anteceden, su presentacion
indica:

“El trabajador que infrinja estas instrucciones podra
ser amonestado; y de incurrir en reiteraciones se podran aplicar las demas
sanciones legales o las que se contemplaran en el Reglamento intermo de Orden,
Higiene y Seguridad.”

Sobre el particular, es dable sefalar que la doctrina
uniforme y reiterada de este Servicio, en relacién con las atribuciones de mando,
direccion y administracién de la empresa, que corresponden al empleador, dentro
de las cuales estarfa implicita Ja potestad disciplinaria y sancionadora,
manifestada, entre otros, en dictamen N°3659/180, de 02.10.2001, precisa gue
ellas se pueden traducir solamente en las medidas de sancién que contempla el
Codigo del Trabajo, y que se hayan establecido en el reglamento interno de orden,
higiene y seguridad de la empresa, para el caso de infraccién al mismo por parte
del trabajador.

En consecuencia, de acuerdo a lo dispuesto en las
normas legales y reglamentarias citadas, jurisprudencia administrativa invocada vy
consideraciones expuestas, cimpleme informar a usted que las politicas laborales
que informa pueden ser implementadas vélidamente, en la medida que ello se
realice de acuerdo a las consideraciones y prevenciones efectuadas en el cuerpo
del presente informe.

Saluda a Ud.,

ABOGADA
DIRECTORA DEL TRABAJO
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