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INTRODUCCION

El presente Manual del Procedimiento de Fiscalizacién de la Direccion del Trabajo, en adelante el
“Manual de Fiscalizacion”, ha sido elaborado con el propésito de impartir las instrucciones internas
dirigidas principalmente a los Inspectores/as del Trabajo en lo referente a los procedimientos que se
deben observar en la labor fiscalizadora de la legislacion laboral, previsional y de seguridad y salud
en el trabajo, que sean de competencia de la Direccidon del Trabajo, sin perjuicio de que también se
encuentran involucrados en éstas, todos los funcionarios que desarrollan labores en la linea de
inspeccion.

Este Manual surge de la necesidad de adaptar las instrucciones del Servicio a la realidad laboral
existente en el pais, en lo que dice relacién con las nuevas modalidades de trabajo y a la oportunidad
gue la Ley 21.327 sobre Modernizacion de la Direccion del Trabajo otorga a la Institucién, en orden
a incorporar el uso de herramientas tecnoldgicas y digitales que permitirdn una mejor cobertura,
calidad y eficiencia en la labor fiscalizadora, de modo tal, de generar las condiciones necesarias que
faciliten dicho trabajo en beneficio de nuestros usuarios.

De este modo, la nueva ley, al incorporar nuevos registros a cargo de la Direccién del Trabajo y al
otorgar la facultad de emplear medios electrénicos y digitales, ha permitido incluir nuevas
modalidades de fiscalizacién, las que podran ser utilizadas por nuestros funcionarios/as,
considerando las materias denunciadas, las posibilidades de acceso a los lugares de trabajo y las
politicas del Servicio para el mejor ejercicio de sus competencias.

El procedimiento de fiscalizacion, que en este Manual se desarrolla, debe ser entendido como un
conjunto de actos realizados por un Inspector/a del Trabajo, que se orientan a verificar el
cumplimiento de la legislacién laboral, previsional y de seguridad y salud en el trabajo, velando por
el restablecimiento de los derechos que pudieren haberse visto afectados, y cursando, en caso de
ser procedente, las sanciones legales que correspondan.

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 505-A del Cédigo del Trabajo, este procedimiento
debera ajustarse, tanto en sus instrucciones generales como en el desarrollo de cada fiscalizaciéon
particular, a los principios de responsabilidad, gratuidad, eficiencia, eficacia, coordinacion,
impugnabilidad de los actos administrativos, control, probidad administrativa, transparencia y
publicidad que rigen la actuacién de los 6rganos de la Administracion del Estado. Lo anterior, en
conformidad con las disposiciones del Decreto con Fuerza de Ley N° 1-19.653, del afio 2000, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la ley N° 18.575, organica constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado, y de la Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que
rigen los actos de los 6rganos de la Administracion del Estado.

Por consiguiente, la fiscalizacion deberd ser realizada de acuerdo con alguna de las siguientes
modalidades: presencial, semi presencial o a distancia, con estricto apego a las instrucciones
contenidas en el presente Manual. Sin perjuicio de lo anterior, y en consideracion a las circunstancias
particulares de cada fiscalizacién, se debera privilegiar actuaciones que impliquen presencialidad en
los lugares de trabajo y contacto directo con empleadores, trabajadores y organizaciones sindicales,
a fin de inspeccionar las materias objeto del procedimiento u otras que se puedan detectar en el
desarrollo de la investigacion.

Asimismo, resulta de vital importancia que, durante el desarrollo de esta tarea, se dé irrestricto
cumplimiento a los derechos y deberes de los intervinientes e interesados en el procedimiento de
fiscalizacién, los que se encuentran contenidos en la Resolucion Exenta N° 1241 de fecha 28 de
septiembre de 2021 de la Directora del Trabajo.
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Sin embargo, en aquellos procedimientos de fiscalizacion orientados a realizar investigaciones para
informar a la autoridad administrativa o judicial acerca de determinados hechos, como ocurre, por
ejemplo, en los informes de fiscalizacién en materia de unidad econdmica, calificacion de trabajo de
proceso continuo y calificacion de servicios minimos y equipos de emergencia, entre otros, el
elemento sancionatorio, en materias laborales, previsionales y de seguridad y salud en el trabajo, de
la Direccion del Trabajo desaparece, dando lugar Unicamente a las conclusiones que contenga el
informe respecto de los hechos que fueron constatados en el procedimiento de fiscalizacién; sin
perjuicio de las eventuales sanciones que se apliquen en virtud del DFL N° 2 de 1967 del Ministerio
del Trabajo y Prevision Social que dispone la reestructuracion vy fija funciones de la Direccién del
Trabajo.

Por otra parte, este Manual de Fiscalizacién tiene por finalidad sintetizar procedimentalmente la
totalidad de las disposiciones normativas que se encuentran dispersas en nuestro ordenamiento
juridico-administrativo, asi como en el plano instruccional interno del Servicio. Asi las cosas, se ha
configurado un solo procedimiento de fiscalizacién, que se integrard, en lo pertinente, a través de
instrucciones complementarias para gestionar materias y/o personas, que, por su particular
complejidad o naturaleza, exigen un tratamiento especial.

A su vez, se modifica el sistema de notificaciones, adecuandolo a los articulos 508 y 515 del Codigo
del Trabajo, considerando como principal forma de notificaciéon la casilla de correo electronico
registrado por los usuarios en el sitio electronico de la Direccién del Trabajo, sin perjuicio de las
notificaciones que deban practicarse personalmente, por carta certificada o conforme con un
mecanismo diverso autorizado por medio de resolucién fundada del Servicio, en conformidad con el
articulo 516 del Cédigo del Trabajo.

Resulta importante destacar la incorporacion al Manual la nueva forma de determinar de la cuantia
de las multas aplicadas por la Direccion del Trabajo, conforme lo dispuesto en el articulo 506 quater
del Cddigo del Trabajo, que implica considerar como criterios de cuantificacion, la naturaleza de la
infraccion, la afectacion de derechos laborales, el nimero de trabajadores afectados y la conducta
del empleador.

Por otra parte, atendidas las caracteristicas propias del teletrabajo, trabajo a distancia, y otras
modalidades de trabajo similares, se ha dispuesto regular la fiscalizaci6n que tenga lugar en
domicilios particulares, tanto del empleador/a, trabajador/a o de un tercero, a través de instrucciones
gue permitan optimizar la labor fiscalizadora por medio de la utilizacion preferente de medios
electronicos y digitales, velando siempre por la debida proteccion de los inspectores/as del trabajo
para el desarrollo de sus labores.

En aras de facilitar y fortalecer el ejercicio de la potestad fiscalizadora del Servicio, se torna necesaria
la actualizacion permanente de este Manual, en el sentido de incluir las actuaciones e instrucciones
no incorporadas inicialmente, que sean necesarias, atendida la normativa vigente, el escenario
laboral y las instrucciones internas del Servicio.

En definitiva, se trata de un trabajo de sistematizacion y actualizacion realizado para guiar la labor
de fiscalizacion, apoyo y soporte normativo para el ejercicio y desarrollo del procedimiento de
fiscalizacidn, aportando certeza a todo interesado/a acerca de las actuaciones administrativas que
se desarrollen.

Finalmente, las menciones que en este texto se hagan a cargos o personas deben entenderse en
sentido genérico, comprensivo de toda identidad de género. Lo mismo aplicara para situaciones que
pudieran darse en un sentido singular o plural.

DEPARTAMENTO DE INSPECCION Pagina 5 de 214



Direccion del
Trabajo

MANUAL DEL PROCEDIMIENTODE |
FISCALIZACION DE LA DIRECCION | gm0 o,
DEL TRABAJO

Gobierno de Chile

ASPECTOS GENERALES

PROCEDIMIENTO DE FISCALIZACION

El presente procedimiento de fiscalizacion regula las bases de la actuacion fiscalizadora, cuyo
objetivo principal es velar por el cumplimiento fiel y oportuno de las normas laborales, previsionales
y de seguridad y salud en el trabajo, razon por la cual debe entenderse que este procedimiento es
flexible, por cuanto no es posible regular el actuar ante las diversas situaciones que en la practica se
pueden presentar, de modo que el procedimiento siempre estard sometido a la pertinencia de su
aplicacion, de acuerdo con la situacién concreta que se presente, siendo importante la aplicacion de
estrategias para la consecucion del objetivo sefalado, las que deberan ser implementadas con apego
a las normas legales, principios generales de los procedimientos administrativos y en uso de las
facultades y atribuciones conferidas al Servicio, pudiendo el Inspector/a instruir, citar, entrevistar,
requerir documentacion, entre otras.

Siguiendo este orden de ideas, sin perjuicio de las instrucciones generales y complementarias del
Servicio, las especificaciones de cada programa de fiscalizaciéon y las instrucciones particulares
impartidas por la Autoridad del Servicio, o el Jefe/a de la Unidad de Inspeccién o quien cumpla dicho
rol, correspondera al Inspector/a, evaluar la pertinencia de utilizar modalidades de fiscalizacién
presencial, a distancia o semipresencial, de manera tal que la o las decisiones adoptadas en el
procedimiento de fiscalizacién sean las mas eficaces y eficientes para alcanzar los fines propios de
la fiscalizacion.

Asi las cosas, este manual contempla 3 modalidades de fiscalizacion:

- Fiscalizacién en modalidad presencial: Es aquella que es realizada integramente en
terreno.

- Fiscalizacion en modalidad a distancia: Es aquella que se desarrolla integramente a través
de medios electronicos desde la oficina.

- Fiscalizacién en modalidad semipresencial: Es aquella que combina la fiscalizacion
presencial y a distancia, exigiendo, al menos, una visita al lugar de trabajo en que se debera
notificar al empleador el inicio de la fiscalizacion de forma personal, realizar el requerimiento
de documentacion, entrevistar a los trabajadores y realizar la inspeccion perceptiva.

Del mismo modo, en la labor fiscalizadora el Inspector/a podré utilizar para su investigacion los
distintos instrumentos tecnoldgicos puestos a disposicion de los funcionarios del Servicio, tales como
registros, plataformas de comunicacién telemética, sistemas informéticos, bases de datos
proporcionados via convenios con otras entidades publicas o privadas, entre otras.

Sin perjuicio de lo indicado precedentemente, existen materias, personas y plazos que hacen
necesario un tratamiento propio, pero no ajeno al Procedimiento de Fiscalizacion, las que se
presentan en el titulo “INSTRUCCIONES COMPLEMENTARIAS”, debiendo, en todo caso, aplicarse
el procedimiento general regulado en este Manual de manera supletoria en todas aquellas materias
y aspectos no tratados en aquella instruccion especial, y en las Guias de Apoyo a la Fiscalizacion
elaboradas por el Departamento de Inspeccion.
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El Procedimiento de Fiscalizacion es activado asignado, planificado, dirigido, controlado y evaluado
por el Jefe/a de la Unidad de Inspeccion o en subsidio el Inspector/a Comunal o Provincial, quien es
el funcionario/a que tiene, ademds, la responsabilidad de impartir instrucciones, directrices y
orientaciones en el marco de los lineamientos institucionales. Sin perjuicio de ello, el Jefe/a de la
Unidad de Inspeccion o el Inspector/a Comunal o Provincial podra delegar labores en otro
funcionario, previa solicitud y autorizacion del Departamento de Inspeccién, el que, para efectos
administrativos, se denominara “Ayudante del Jefe/a de la Unidad de Inspeccion”. Por lo tanto,
respecto de aquellas labores posibles de delegar a este funcionario, debe entenderse que, al hacer
referencia al Jefe/a de la Unidad de Inspeccidn en el cuerpo de este documento, lo sera también
respecto del ayudante.

El Procedimiento de Fiscalizacion contiene etapas desarrolladas por un Inspector/a del Trabajo,
quien es el funcionario cuya responsabilidad es planificar, organizar, preparar e investigar las
materias denunciadas, agregadas por la Institucion o aquellas relacionadas con infracciones
detectadas durante la investigacién, asi como también, concluir o resolver respecto de lo investigado.

El Inspector/a debe revisar el sistema informatico y su casilla de correo electrénico, con la finalidad
de informarse de nuevas asignaciones, rechazos, correspondencia de usuarios o cualquier otro
tramite u observacioén realizado por su jefatura.

Asimismo, con el objeto de organizar la carga de trabajo, el Inspector/a deber4d mensualmente
ordenar y secuenciar las comisiones que le sean asignadas, considerando aspectos tales como:

e Prioridad en la iniciacion de la fase investigativa (urgencia dada por la materia o instruccién
de la jefatura, fecha origen, cumplimiento de indicadores de gestién u otro).

e Tamafio de Empresa y/o materias asociadas a plazo de correccion.

¢ Ubicaciéon geografica (misma comuna, sector, distancia).

e Fechay hora en que se ha estimado se obtendra mejor resultado.

e Disponibilidad de recursos (movilizacién, equipos o elementos de proteccidn personal, etc.)

En funcion de lo anterior, el procedimiento de fiscalizacion tiene prevista tres fases: preparatoria,
investigativa y conclusiva o resolutiva.

La fase preparatoria corresponde a la ejecucién de todas o algunas de las siguientes acciones:
e Activacion
e Asignacion
e Preparacion

La fase investigativa corresponde a aquella en que se indagan los hechos a través de la ejecucién
de todas o algunas de las siguientes acciones, pudiendo éstas ser realizada en terreno, oficina, a
distancia o una combinacion de ellas, segun sea la modalidad de fiscalizacién adoptada:

¢ Inicio de la investigacion

e Presentacion con el fiscalizado

e Inspeccion perceptiva

e Entrevistas a trabajadores

¢ Revision documental (fisicos o digitales)

e Entrevista a empleador
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e Otras visitas dentro y/o fuera de la jurisdiccion
e Confrontacion de los hechos constatados con la norma juridica
e Plazos otorgados para la correccion de infracciones, cuando corresponda

La fase conclusiva o resolutiva corresponde a la presentacion del resultado del analisis de los
hechos investigados.

En esta fase se ejecutan todas o algunas de las siguientes acciones:
¢ Informe de Fiscalizacion
e Proyecto de Resolucion de Multa Administrativa
e Conformacion del Expediente de Fiscalizacion
¢ Revision del Expediente de Fiscalizacion
¢ Notificaciones

El resultado de las acciones de preparacion de la fase preparatoria y la fase investigativa debe quedar
reflejado en el informe de fiscalizacion.

En caso de requerirse la comparecencia presencial o virtual del empleador o su representante con
facultades suficientes, en algunas de las fases del procedimiento, se debera actuar conforme con lo
siguiente:

o Para efectos de la representacion del empleador en el domicilio fiscalizado, se requiere de
persona gque dé cumplimiento a lo sefialado en el articulo 4 del Cédigo del Trabajo.

¢ Notificacién al correo electrénico registrado por el empleador ante la Direccion del Trabajo,
de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 508 y 515 del Cédigo del Trabajo.

e Para citaciones de comparecencia del empleador en forma personal (en oficina) o por medios
virtuales: para el caso de personas juridicas se requiere certificado de representante legal
emitido por el Conservador de Comercio, escritura publica, mandato ante notario publico
(poder notarial) u otro documento que dé cuenta de su personeria. En caso de tratarse de un
empleador persona natural, se requiere acreditar su identidad mediante Cédula Nacional de
identidad vigente.

e Para citaciones de comparecencia de representante facultado, se requiere que concurra con
mandato notarial (poder) extendido por el representante legal.
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CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO DE
FISCALIZACION SEGUN SU ORIGEN

Segun su origen, el procedimiento de fiscalizacion se clasifica de la siguiente forma:

Fiscalizacion

Solicitada

De Oficio
Individual

Refiscalizacion

Por programa

1. Solicitada

Es aquella que se origina a requerimiento de un usuario/a en virtud de una denuncia laboral. El
solicitante puede tratarse de una persona natural o juridica, el cual, a su vez, puede ser o no el
afectado de los hechos que se denuncian. El requerimiento puede realizarse por las siguientes vias:

e Presencial, ingresada directamente en las Inspecciones del Trabajo.
e Web, ingresada a través del sitio electronico de la Direccion del Trabajo.

e Escrita, pudiendo ingresar por papel en cualquier oficina de la Direccion del Trabajo, o bien,
gue sea derivada desde otro organismo publico.

e Correo electrénico, ingreso en casillas de las Oficinas de Gestion Documental publicadas en
el sitio electronico de la Direccion del Trabajo.

e Telefonica, excepcionalmente en materias relativas a accidentes del trabajo y casos
calificados por la Jefatura.
2. Oficio
Es aquella que se origina por decision Institucional o por cumplimiento de un mandato legal.

Este tipo de fiscalizacion se subclasifica en tres tipos: Por Programa, De Oficio Individual y
Refiscalizacion, las que se definirAn mas adelante.
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FASE PREPARATORIA

ACTIVACION

La activacion consiste en el ingreso de informacién conforme los requerimientos del sistema
informatico, que da cuenta de un posible incumplimiento a la legislacion laboral, previsional y de
seguridad y salud en el trabajo.

Por regla general, el procedimiento de fiscalizacion se activara en el sistema informatico a través del
moédulo de Atencién de Publico o MAdulo de Fiscalizacion, generandose con ello una comision, la
gue corresponde a una cifra Unica formada por el numero de la regién, nUmero de oficina, afio y
correlativo anual por Inspeccion, que es determinada automaticamente por el sistema informatico.

La forma de activar una comisiéon dependera de la via de ingreso del requerimiento del usuario. De
esta forma, la activacion se realizard conforme lo siguiente:

Activacion de comisiones por denuncia presencial

Las denuncias ingresadas de forma presencial en las Inspecciones del Trabajo se activan a través
del Médulo de Atencion de Publico (presenciales), y son de competencia del Departamento de
Atencién de Usuarios, las que se encuentran reguladas en el Manual del Procedimiento de Atencién
de Usuarios de este Servicio.

Activacion de comisiones por denuncias ingresadas via web

Las denuncias recepcionadas por el canal web seran activadas diariamente por el Jefe/a de la Unidad
de Inspecciéon o quien cumpla dicho rol, quien sera el responsable de realizar un examen de
admisibilidad.

Cada denuncia debera ser activada en el Médulo de Fiscalizacion del sistema informatico el mismo
dia de su recepcién en la Inspeccioén, salvo aquellas interpuestas en horario inhabil, dias sabado,
domingo o festivo, las que deberan ser activadas el primer dia habil siguiente. En estos casos, la
fecha de origen debera corresponder a la fecha de interposicién de la denuncia.

En caso de recepcionar mas de una denuncia de la misma empresa y del mismo domicilio y no
tratandose de materias excluyentes, deberan ser acumuladas (subsumidas) previo a la asignacion.

Activacion de comisiones por denuncias ingresadas por otras
vias (correo electronico, de oficio individual, por programa o
refiscalizacion)

La activacion de las comisiones que se generen por denuncias ingresadas por otras vias distintas a
la presencial correspondera que sean realizadas a través del Médulo de Fiscalizacion en el sistema
informético.

Al tomar conocimiento de una solicitud de fiscalizacién que involucren domicilios a fiscalizar ubicados
en dos o més regiones, el Jefe/a de la Unidad de Inspeccion, o Inspector/a Comunal o Provincial,
segun corresponda, deberé abstenerse de activarla en el sistema informéatico, debiendo dar traslado
al Departamento de Inspeccion de todos los antecedentes pertinentes, con la finalidad de centralizar
las instrucciones sobre la actuacion a realizar, para asegurar un mismo tratamiento de las
fiscalizaciones y eventual aplicacién de sanciones. De involucrar a jurisdicciones distintas, pero
dentro de la misma regién, la derivara al Coordinador/a Inspectivo u Operativo. En ambos casos,
deberd informar a los interesados del traslado efectuado y la finalidad del mismo.
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Recepcionada la instruccion emitida por el Departamento de Inspeccion o Direccién Regional,
procederd a efectuar la activacion de la comision, ingresando como fecha de origen la del documento
original en la que se efectud la peticion de fiscalizacion.

Activacion de comisiones por solicitudes ingresadas en Oficina
de Gestion Documental (escrita)

Toda solicitud de fiscalizacion que ingrese por Oficina de Gestibn Documental debera ser activada
en el Mddulo de Fiscalizacion en el sistema informético dentro de los dos (2) dias habiles siguientes,
contados desde la fecha de recepcion en la Unidad de Inspeccion, por lo que se debera modificar la
fecha de origen en el sistema informético al momento de realizar la activacion, ingresando la fecha
de recepcion de dicha solicitud en la Oficina de Gestion Documental.

En caso de que la solicitud ingresada deba ser gestionada en la misma jurisdiccion, el Jefe/a de la
Unidad de Inspeccion, o Jefe/a de Inspeccion, debera realizar la activacion; de corresponder ser
gestionada en otra jurisdiccion, el Inspector/a Provincial o Comunal debera disponer la activacion,
enviado los documentos recepcionados al Inspector/a Provincial o Comunal con copia al Jefe/a de la
Unidad de Inspeccion que deba gestionar la solicitud en el mismo plazo sefialado en el parrafo
anterior.

Luego de activada la comision, se informara a la Oficina de Gestion Documental, dejando registro de
esta accion, indicandose el numero de comisién asociado al nimero de Expediente, para que esta
informacion sea vinculada al registro de ingreso de la presentacién del usuario ante el Servicio.

Respecto de comunicaciones provenientes de las Administradoras de Fondos de Pensiones
relacionadas con mora presunta, éstas deberan archivarse debiendo quedar identificables para
posibles programas de fiscalizacion por Mora Presunta, que puedan ser instruidos a nivel regional o
nacional, salvo aquellas que el Jefe/a de la Unidad de Inspeccidn, o Inspector/a Comunal o Provincial,
consideren pertinentes activar.

Activacion de comisiones por fiscalizaciones de oficio

Las actuaciones de oficio se activan en el sistema informatico conforme lo siguiente:
a) Oficio por Programa

Se origina por disposicion del Servicio, ya sea del nivel Nacional o Regional segun el &mbito
territorial que abarque, con la finalidad de intervenir en forma planificada, organizada y
sistematica, a un conjunto de empleadores seleccionados mediante variables tales como
sector geogréafico, actividad econdémica, riesgo de infraccionalidad u otra, o la combinacion de
éstas.

Para la activacion de comisiones derivadas de Programas de Fiscalizacion, previamente y
conforme con las instrucciones contenidas en la correspondiente Circular, las que pueden
diferir del Procedimiento establecido en el cuerpo de este documento, el Departamento de
Inspeccién creara en el sistema informatico un cédigo de programa que tendra asociado el
tipo de programa, Nacional o Regional, el nombre del programa y las materias que deben ser
fiscalizadas. La Circular que instruya un programa de fiscalizacion debera contener, a lo
menos, los objetivos, modalidad de fiscalizacién y metodologia a utilizar.

Para hacer efectiva la activacion, el Jefe/a de la Unidad de Inspeccién o quien éste designe,
deber& seleccionar el cddigo del programa, desplegandose automaticamente el “tipo de
materia” y “materia” a fiscalizar.
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La oportunidad de la activacion sera:

i. Antes de la fase investigativa, si el programa contempla la definicién previa del padron
de empresas a fiscalizar, contandose con los datos suficientes para ello, o
ii. Después de iniciada la fase investigativa, si no se cuenta con los datos necesarios.

Sin perjuicio de la oportunidad, la Circular que instruye el programa podra sefalar
expresamente los plazos para hacer efectiva la activacion, en consideracién con la duracién
del programa y la necesidad de disponer de informacion en forma parcial o total.

b) Oficio individual

Se origina cuando se detecta la ejecucién de labores en situaciones de peligros inminente
para la salud o vida de los trabajadores, como también infracciones que digan relacion con la
normativa laboral para nifios, nifias y adolescentes; proteccion de la maternidad, exceso de
jornada laboral, trabajo en dias domingo y festivos para empresas no exceptuadas.

Asimismo, se podra, previa autorizacion del Jefe/a de la Unidad de Inspeccion o el Inspector/a
Comunal o Provincial, cuando cumpla dicho rol, activar comisiones bajo esta modalidad para
completar el nimero minimo de comisiones mensuales, no procediendo la activacion
respecto de un mismo empleador y materias, si en la fiscalizacion anterior no fue detectada
infraccion. Ademas, se utilizara cuando, a raiz de una fiscalizacién practicada a un empleador,
se deba fiscalizar a otro empleador que tenga domicilio en el mismo lugar.

Normalmente, la activacion la realizara el Inspector/a que efectud la investigacion, pudiendo
ser en forma posterior al inicio de la investigacion en caso de no contar con los datos
necesarios para ello. Con todo, el plazo maximo de activacion sera al quinto dia habil contado
desde el dia habil siguiente a la fecha de inicio de la investigacion.

c) Oficio por Refiscalizacién

Se origina ante la necesidad de hacer seguimiento o complementar una actuacion anterior,
debiendo ser activada por el Jefe/a de la Unidad de Inspeccion o quien cumpla dicho rol, por
ejemplo, cuando:

¢ Una comision contenga una multa dejada sin efecto, invalidada, etc., y deba generarse
obligatoriamente una nueva multa en su reemplazo.

e Transcurridos 30 dias desde que se realizé la suspension de faenas y el empleador no
ha solicitado la reanudacion de ésta.

¢ Investigaciones que deben ser complementadas con actuaciones en otras jurisdicciones
(modificacién unilateral sin cumplir con los requisitos sefialados en el articulo 12 del
Cddigo del Trabajo).

¢ Investigaciones que deben ser complementadas a requerimiento del solicitante, en
relacion con aspectos no considerados en la investigacion original.

e Fiscalizaciones terminadas con multa por infraccion al DFL N° 2 de 1967 del Ministerio
del Trabajo y Prevision Social, en las que no se ha podido ejercer la facultad de
inspeccion.

e Cuando en la modalidad de fiscalizacion a distancia el empleador no ha respondido el
correo electronico en el plazo de dos dias.

La relacion que tendra con las fiscalizaciones precedentes sera su nomenclatura de
refiscalizacion “N” y la asociacién con el numero de comisién anterior que le da origen.

Considerando que los datos del fiscalizado, el “tipo de materia” y “materia” a fiscalizar son
conocidos, la oportunidad de la activacion sera en forma previa al inicio de la investigacion o
elaboracion del Proyecto de Resolucion de Multa Administrativa de reemplazo.
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Activacion de comisiones por solicitudes realizadas via correo
electrénico

La activacion de solicitudes de fiscalizacion recibidas via correo electronico, deben realizarse
consignando la fecha de la solicitud, debiendo modificar la fecha de origen en el sistema informatico
al momento de realizar la activacion, previo examen de admisibilidad que deberé considerar a lo
menos lo siguiente:

e Domicilio completo del lugar a fiscalizar (calle, numero, comuna).
e Materia a fiscalizar sean de competencia de la Direccién del Trabajo.
e Que de su contenido se desprenda relacion laboral vigente.

La oportunidad de la activacion sera:

i. Antes de la fase investigativa si se cuenta con los datos suficientes para ello, o

i. Después de iniciada la fase investigativa cuando se hubiesen obtenido los datos necesarios,
no pudiendo exceder de tres (3) dias habiles contados desde el dia habil siguiente a la fecha
de inicio de la investigacion.

Aquellas materias que se encuentren reguladas por instrucciones complementarias, la activacion se
realizard conforme con los plazos establecidos en cada una de ellas.

Informacion requerida para activar comisiones en el Modulo de
Fiscalizacion

Los datos que se requieren, dependiendo del tipo de ingreso (solicitada o de oficio) para activar una
comision en el Médulo de Fiscalizacién, son:

a) Antecedentes del solicitante y posibles afectados

En caso de conocer dicha informacién o que la denuncia no sea anénima, de oficio individual, de
oficio por programa o refiscalizacion, ésta debe ser ingresada, toda vez que estos datos
contribuyen a optimizar la preparacién y ejecuciéon de la labor de fiscalizaciéon. Asimismo, es
primordial que se incorpore el correo electrénico, nimero telefénico y domicilio del solicitante,
informacion que permitird realizar los contactos necesarios y comunicaciones con el solicitante o
afectado.

b) Antecedentes del fiscalizado

Para la activacion de la fiscalizacion es necesario conocer el domicilio del lugar de trabajo para
aqguellas fiscalizaciones que deban ser realizadas en modalidad presencial o semipresencial.

En aquellos casos en que la fiscalizacion se realice en modalidad a distancia, se deber& contar
con el correo electrénico que el fiscalizado haya registrado en el sitio electrénico de la Direccién
del Trabajo.

c) Tipo de materiay materia a fiscalizar

La informacién que se proporciona en esta seccién permite conocer los temas a fiscalizar,
debiendo seleccionarse el tipo de materia y la materia que reflejen los hechos que se han
denunciado. Debe, ademas, existir coherencia entre esta informacion y la que eventualmente se
adicione en el apartado de libre redaccién, denominado “Breve descripcion de la denuncia”.

El “tipo de materia” corresponde a un concepto general que agrupa un conjunto de posibles
infracciones. Por otro lado, la “materia” corresponde al detalle especifico de una posible
infraccion.
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A modo de ejemplo:

Tipo de Materia: Remuneraciones
Materia: No pagar semana corrida
d) Ponderacién de lafiscalizacion

La cantidad de “tipos de materia” que se adicionen a la comision determinan la ponderacion de
la misma, por lo tanto, la comision tendra alguna de las siguientes ponderaciones:

i. Hasta 4 tipos de materia: ponderacion 1
ii. Hasta 8 tipos de materia: ponderacion 2
iii. Hasta 12 tipos de materia: ponderacion 3
iv. De 13 0 mas tipos de materia: ponderacion 4

Por otro lado, existirdn comisiones cuya ponderacion inicial sera inferior a uno (1). La disminucion
del valor se basa en la menor carga de trabajo derivada de la simplificacién o inexistencia de
ejecucion de alguna o algunas de las etapas del procedimiento de fiscalizacion, a modo ejemplar,
fiscalizaciones de Beneficios Previsionales o verificacion de los registros del Servicio.

Para el caso de programas nacionales de fiscalizacién, la ponderacion sera asignada por el
Departamento de Inspeccion y para los programas regionales de fiscalizacion por la Direccion
Regional respectiva, previa visacion del Departamento de Inspeccién, pudiendo para ambos
casos, la ponderacidn asignada no ajustarse a lo sefialado en los parrafos anteriores.

Salvo las excepciones expresamente seflaladas mas adelante, toda comision podra ser
reponderada, ya sea aumentando o disminuyendo el valor original. La reponderacion sera, para
algunos casos, automatica, y para otros, manual.

La reponderacion automatica es realizada por el sistema informatico, afectando el valor final de
la comision. Dicho valor es determinado por el tipo de término de la comision; es asi, que las
comisiones con tipo de término “Eliminada por Error”, “Eliminada por Error de Ingreso”, “Derivada
a Mediacion”, “Desistida” y “Acumulada” tendran ponderacion final igual a cero (0), sin posibilidad
de modificar dicho valor, mientras que para el tipo de término “No Ubicada”, quedara
automaticamente reponderada a 0,25, pudiendo el Jefe/a de la Unidad de Inspeccion o

Inspector/a Provincial o Comunal, cuando corresponda, aumentarla a 0,5.

La reponderacion manual, si bien es facultativa del Jefe/a de la Unidad de Inspeccién o quien
cumpla dicho rol, cuando corresponda, pudiendo aumentar o disminuir el valor original de la
comision, debera tener en consideracion dos o mas antecedentes de los que se mencionan a
continuacion. Lo anterior, tendra lugar con excepcion de las comisiones asociadas a programas
de fiscalizacion y beneficios previsionales.

Antecedentes para reponderar al alza

¢ Fiscalizacion realizada en modalidad presencial.

¢ Incorporacion de materias adicionales por parte del Inspector/a que involucren centrarse en
ambitos distintos a los hechos denunciados originalmente.

¢ Realizacion de visitas de fiscalizacion en distintas direcciones para resolver una misma
comision.

e Periodos investigados mayores a 6 meses, compatibilizando, por ejemplo, con cantidad de
trabajadores involucrados.

e Lejania del lugar a fiscalizar o dificultades de accesibilidad.
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Antecedentes para reponderar a la baja

e Materias que se encuentran sometidas al conocimiento de los Tribunales de Justicia, por lo
gue no son investigadas.

e Fiscalizacion finalizada por no mantener o no exhibir documentacién, por impedimento o
dificultar la fiscalizacion, sin pronunciamiento respecto de las materias denunciadas.

e Comisiones por refiscalizacién que no requieran cumplir con todas las fases o etapas del
procedimiento.

e) Mejor diay hora

Esta informacion es optativa y puede ser 0 no sefalada por el usuario. En caso de ser indicada,
constituye una referencia, por lo que podra ser o no atendida por el Inspector/a. Sin embargo,
para desestimar este antecedente, se deberd ponderar la consistencia del dato con la materia y
hechos denunciados u otros antecedentes que se aporten, ya sea en el documento de activacion
de la comision o aquellos que pudieran ser entregados por el denunciante o afectado en caso de
haber sostenido entrevista presencial, telefonica o virtual, previo a la visita de fiscalizacién. Con
todo, el Jefe/a de la Unidad de Inspeccién, o quien cumpla dicho rol, podra impatrtir instrucciones
particulares al respecto.

f) Breve descripcion de la denuncia

Corresponde al ingreso de texto de libre redaccion, donde puede agregarse o relevarse
informacion que permita precisar los hechos denunciados, debiendo siempre estar asociada con
lo seleccionado en el apartado “Tipo de Materia” y “Materia” a fiscalizar.

Excepciones

Las siguientes comisiones deberan ser activadas a mas tardar al dia habil siguiente de recepcionada
la solicitud en la Inspeccion, por el Jefe/a de la Unidad de Inspeccién o quien cumpla dicho rol:

¢ Denuncias ingresadas via web en horario inhabil o dias sabado, domingo o festivos

e Accidentes del Trabajo Graves y Fatales

¢ Calificacién de Servicios Minimos y Equipos de Emergencia

e Conformacion de Equipos de Emergencia

e Trafico llicito de Migrantes o Trata de Personas (solicitadas por el Ministerio Publico u otro
Organismo)

e Acoso Sexual (entre pares)

e Peligro inminente y riesgo grave para la vida y salud de los trabajadores

o LeyN°21.342 enloreferente al deber de pactar modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo,
o destinacién del trabajador/a a labores que no requieran contacto con terceros, durante la
vigencia de la alerta sanitaria decretada con ocasion del Covid-19

Cabe sefialar que el Jefe/a de la Unidad de Inspeccion o Jefatura Superior podra disponer que la
activacion de una comision sea realizada en forma posterior al inicio de la investigacion, pese a contar
con los datos para realizarla, cuando existan motivos plausibles que lo ameriten.
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ASIGNACION

Gestiones previas a la asignacion

A diferencia de la etapa de activacion, que sélo incluye instrucciones para comisiones activadas en
el sistema informatico a través del Modulo de Fiscalizacion, a partir de esta etapa, las instrucciones
contenidas en este documento afectaran a toda activacion que se haya efectuado en el sistema
informatico, con excepcién de denuncias por Vulneracion de Derechos Fundamentales.

En caso de recepcionarse una solicitud de fiscalizacion que involucre a un empleador que se
encuentre en proceso de negociacion colectiva, sera el Inspector/a Provincial o Comunal quien
determine la pertinencia de iniciar o no el Procedimiento de Fiscalizacién. En caso de que determine
no iniciarlo, esta situacion debera ser informada por correo electrénico al solicitante, ademas de
indicarle que, de persistir los hechos denunciados, una vez finalizado el Proceso de Negociacion
Colectiva, deberé interponer una nueva denuncia. La comision debera ser egresada por el Jefe/a de
la Unidad de Inspeccion, o quien cumpla dicho rol, cuando corresponda, adjuntando copia escaneada
del sefialado Oficio.

Previo a la asignacion de comisiones, el Jefe/a de la Unidad de Inspeccion, o quien cumpla dicho rol,
debera realizar las siguientes acciones:

1. Ingreso RUT/RUN del denunciado en el sistema informatico?

Respecto de las comisiones de la jurisdiccién que se activaron sin indicaciéon del RUT/RUN del
fiscalizado, se debera ingresar este dato en la medida que dicha informacién sea conocida y/o
posible de ubicar en las bases de datos disponibles con las que cuenta el Servicio u otras fuentes
de datos externas. Lo anterior, mediante el uso de la herramienta informatica habilitada para el
efecto, la que permite visualizar el listado de comisiones que cumplen con esta condicion.

2. Planificacion de Inspectores/as

Se debera determinar los Inspectores/as disponibles en el respectivo mes a planificar, lo que
guedara reflejado en el sistema informético.

Luego, en el mes que se esta planificando y respecto de cada Inspector/a, se debera indicar las
rebajas de dias habiles o fraccién de ellos, en que no estaran disponibles para realizar labores
de fiscalizacion. Los dias rebajados deben estar debidamente acreditados y respaldados.

Las actividades o situaciones que podran ser rebajadas y sus respectivos respaldos son los que
se indican a continuacion:

1Ver Anexo
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Concepto

Documento o antecedente de respaldo

Feriado

Resolucién que autoriza

Permiso Administrativo

Resolucién que autoriza

Licencia Médica

Registro del sistema informético

Fiscalizacion Of. Intermitente

Resolucion de Cometido

Resolucion que autoriza la capacitacion, convocatoria en

Capacitacion caso de ser online o acta de asistencia en caso de ser en
oficina.
Acta de Asistencia a la reunion y documento que convoca
. a la reunion, indicando el motivo de ésta (No incluye
Reuniones

reuniones que son parte de un procedimiento de
fiscalizacién).

Refuerzo Otras Unidades

Correo electronico del Inspector/a Provincial/Comunal en
donde se instruya el apoyo en otra Unidad, se sefiale el
tiempo, las razones y se identifique al funcionario que
apoyara.

Solo podra ser utilizada en casos muy excepcionales.

Derechos Fundamentales

Sistema de derechos fundamentales, conforme el registro
ingresado.

Perm. Dirigente Asoc. Func.

Documento que acredite el derecho al permiso, ejemplo:
registro en Sirela.

Reemplazo Jefatura

Resolucién y/o documento que acredite el reemplazo.

. s o Documento donde conste la citacibn a reuniéon o
Miembro Comité Paritario . . ., .
actividades propias del Comité Paritario.
Miembro del Comité de Aplicacion o o
Documento donde conste la citacibn a reuniébn o

del Protocolo de Vigilancia de Riesgo
Psicosocial

actividades propias del Comité de Aplicacion.

Citacion a Tribunales

Copia comprobante de citacion o documento de
requerimiento de asistencia (en caso de ser requerimiento
interno).

Apoyo a otras inspecciones

Resolucion de cometido y/o documento que acredite la
solicitud de apoyo.

Actuacién Ministro de Fe

Correo electronico del Inspector/a Provincial/Comunal en
donde se instruye la concurrencia del funcionario a la
actuacion de Ministro de Fe, sefialando el horario en que
ésta se encuentra programada (incluye tiempo de
traslados).

Solo podra ser utilizada en casos muy excepcionales.

Otros Permisos Legales

Documento que acredite el derecho al permiso, tales como:
certificado nacimiento hijo, copia del documento que
acredita la situacion y/o Resolucion.

Incluye matrimonio o union civil, nacimiento, defuncion,
permiso sin goce de remuneraciones, alimentacion hijo
menor de 2 afios, entre otros, y medida disciplinaria.

Apoyo otros Inspectores

Incluye apoyo a otros inspectores instruido por el Jefe/a de
la Unidad de Inspeccion. El respaldo sera el correo
electronico del Jefe/a de la Unidad de Inspeccion,
instruyendo el apoyo, citando el nimero de comision.

Notificacion Resolucién de Multa

Notificacion de Resoluciones de Multa, el respaldo sera
correo electrénico del Jefe/a de la Unidad de Inspeccion,
instruyendo la notificacion de Resolucion de Multa con
indicacion del detalle de ella (numero).

Situaciones de emergencia

Situaciones de emergencia tales como: condiciones
climaticas, catastrofes naturales u otras similares, el
respaldo seré correo electronico o documento emitido por
el Inspector/a Provincial/Comunal, que dé cuenta de la
imposibilidad de efectuar la fiscalizacion en terreno.

DEPARTAMENTO DE INSPECCION
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Cuando un Inspector/a no se encuentre disponible durante un mes calendario completo (licencia
médica, feriado legal, permiso sin goce de remuneraciones, cometidos, etc.), deberd ser
planificado con la finalidad de consignar y conocerse las razones de la ausencia.

Los funcionarios de la Inspeccion que no desarrollan labores de fiscalizacién no deben ser
planificados.

Para el caso de funcionarios de otras Inspecciones o Unidades que presten apoyo para fiscalizar,
éstos deben ser planificados y los dias que no se dediquen a esta labor, deben ser descontados.
El respaldo de la rebaja seré el documento, correo electrénico o similar, emitido por el Inspector/a
Provincial o Comunal, en el cual se asigna al funcionario, debiendo sefialar en forma expresa el
tiempo que dedicara a dicho apoyo, las razones y la identificacién del funcionario/a.

3. Planificacion de horas extraordinarias

Se debera determinar las comisiones que deben efectuarse en horario inhabil; para ello, en el
sistema informético se asociard al Inspector/a respectivo, la cantidad de horas extraordinarias
gue se requieran ya sea que éstas sean compensadas o pagadas.

4. Administracion de comisiones con situaciones especiales

Se debera determinar aquellas comisiones con situaciones especiales, ya sea porque deben ser
acumuladas, eliminadas, desistidas o derivadas a medicacion. En el apartado Fase Conclusiva o
Resolutiva se definen cada una de estas situaciones.

4.1. Comisiones que se eliminan por activacion duplicada o activaciéon errénea

Al respecto, se establecen dos escenarios: a) Eliminaciones que no generan la activacion de una
nueva comisioén, y b) Eliminaciones que generan la activacién de una nueva comisién. En el
apartado Fase Conclusiva o Resolutiva se definen cada uno de estos escenarios.

4.2. Comisiones desistidas

Cuando el solicitante ha manifestado en forma personal y expresa (presencial o por correo
electrénico) la voluntad de desistirse, se seleccionara esta opcion en el sistema informatico,
guedando automaticamente asignada al Jefe/a de la Unidad de Inspeccién.

El desistimiento se podra efectuar hasta antes de iniciar la interaccion con el empleador.
4.3. Comisiones derivadas a mediacion

Cuando el solicitante ha manifestado personalmente la voluntad de desistirse de la denuncia y
someter su peticion de fiscalizacion al proceso de mediacion, se debera levantar declaracion
jurada al denunciante, la que debe formar parte del expediente de la comisién. En el sistema
informatico se seleccionard la opciébn de comision derivada a mediaciéon, quedando
autométicamente asignada al Jefe/a de la Unidad de Inspeccion.
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Asignacion

Es el acto de encomendar a un Inspector/a la gestion de una comisién, la que deberé registrarse en
el sistema informatico.

Este acto puede ser realizado en cualquier momento, debiendo asignar la mayor cantidad posible de
comisiones durante los primeros dias de cada mes para que el Inspector/a realice la planificacion de
su trabajo mensual. La labor de asignacion es realizada por el Jefe/a de la Unidad de Inspeccién, o
guien cumpla dicho rol, y en forma excepcional, por el Coordinador/a Inspectivo u Operativo.

La cantidad de comisiones a asignar y tramitar en un mes, es decir, el Promedio Local de Comisiones
Mensuales (PLCM), esté calculado en base a 21 dias habiles fijos por cada mes. A este valor se le
deben realizar los descuentos correspondientes de acuerdo con la cantidad de dias habiles que cada
Inspector/a no dedique a labores de fiscalizacion.

Por lo tanto, existiendo comisiones con materias urgentes y comisiones urgentes sin asignar, estando
la carga de trabajo de los Inspectores/as completa, se debe desasignar la cantidad de comisiones
necesarias para dar cumplimiento a la carga de trabajo mensual sefialada precedentemente, no
procediendo la desasignacion de comisiones que tengan iniciada la fase investigativa, salvo en casos
excepcionales.

El Jefe/a de la Unidad de Inspeccién, o quien cumpla dicho rol, que tome conocimiento de la
disminucion de los dias habiles de un Inspector/a para desarrollar labores de fiscalizacion que no
fueron inicialmente programadas en el respectivo mes, debera rebajar dichos dias y desasignar la
cantidad de comisiones que corresponda. Debido a los cambios que se produzcan, las comisiones
en las que no se ha iniciado la fase de investigacion, podran ser traspasadas al mismo Inspector/a o
reasignadas a otro, por una sola vez y para el mes siguiente.

Asimismo, cuando un Inspector/a se ausente por un periodo superior a 30 dias, el Jefe/a de la Unidad
de Inspeccion, o quien cumpla dicho rol, debera reasignar sus comisiones a otro Inspector/a, quien
debera iniciar nuevamente el procedimiento de fiscalizacion.

Por otro lado, respecto de aquellas comisiones en que habiendo iniciado la fase de investigacién no
fueron finalizadas, éstas seran traspasadas al mismo Inspector/a al mes siguiente, quedando la
ponderacién asociada al mes en que se iniciaron.

La asignacion de comisiones debera realizarse conforme con los siguientes criterios y en el siguiente
orden:

e Materia urgente: es aquella que ha sido clasificada informaticamente con ese atributo, previa
determinacion del Departamento de Inspeccion.

e Comisién urgente: es aquella comisién que no tiene incorporada ninguna materia con el
atributo de urgencia, sin embargo, por determinacion de la jefatura, debera ser asignada e
iniciada la investigacion en los plazos que ella determine.

e Materia excluyente: es aquella con tratamiento y nimero de fiscalizacién exclusivo, es decir,
no admite ser informada junto a otra materia.

e Secuencial: es aquella comision de mas antigua fecha de origen.

Las comisiones de oficio individual y por programa, seran asignadas al Inspector/a que realiz6 o
realizara la investigacion.

La asignacion de comisiones que contienen una o mas materias clasificadas como urgentes, se debe
realizar a mas tardar al segundo dia habil contado desde el dia habil siguiente a la fecha de la
activacion.

Las actuaciones que se realicen en horario inhabil formaran parte del PLCM del funcionario.
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No es obstaculo que dos o mas Inspectores/as resuelvan libremente coordinarse para prestarse
apoyo frente al diligenciamiento de las comisiones de cada uno de ellos, sin perjuicio de que
institucionalmente sera responsable del curso de la fiscalizacion el funcionario/a al que se le haya
asignado como titular de la misma. Sin perjuicio de lo anterior, el inspector/a que preste apoyo en la
fiscalizacién deberan cumplir con sus cargas de trabajo individual.

En el caso en que el Jefe/a de la Unidad de Inspeccién, o quien cumpla dicho rol, lo instruya, los
tiempos designados por un Inspector/a al apoyo en el diligenciamiento de otras comisiones debera
ser descontados de los dias disponibles para labores de fiscalizacion, lo que debera constar en un
correo electrénico dirigido al funcionario respectivo. Cuando se deban tramitar comisiones que se
estimen complejas para la verificacién de los hechos denunciados o riesgosas para la integridad del
Inspector/a, el Jefe/a deberd hacer uso de esta facultad.

Solo podran existir comisiones en estado de “ingresada” cuando las cargas de trabajo de todos los
inspectores/as planificados han sido completadas, es decir, que la totalidad tienen asignado un 100%
de su PLCM.

Estando las cargas de trabajo completas, no existiendo disponibilidad para asignar comisiones con
materias urgentes y comisiones urgentes, el plazo de asignacion de ellas se extendera hasta el
primer dia habil del mes siguiente, salvo que el Jefe/a de la Unidad de Inspeccion desasigne
comisiones con materias no urgentes y no iniciadas.

El Jefe/a de la Unidad de Inspeccién no debe asignar comisiones urgentes a Inspectores/as que no
tengan disponibilidad para iniciar la investigacién dentro de los plazos establecidos, ya sea porque
se encuentren en capacitacion, licencia médica, permisos legales, apoyando otras Inspecciones o
Unidades u otras situaciones similares.

Excepciones

Sin perjuicio de lo dispuesto en las instrucciones complementarias respecto de determinadas
materias, las siguientes comisiones deberan ser asignadas en forma inmediata una vez activadas en
el sistema informatico por el Jefe/a de la Unidad de Inspeccidn o quien éste designe:

e Multirut solicitadas por el Tribunal

e Calificacion de Servicios Minimos y Equipos de Emergencia

e Conformacion de Equipos de Emergencia

e Trafico llicito de Migrantes o Trata de Personas (solicitadas por el Ministerio Publico u otro
Organismo)

e Acoso sexual (entre pares)

¢ Trabajo de nifios, nifias y adolescentes

e Accidentes del trabajo graves y fatales

Cabe sefialar que el Jefe/a de la Unidad de Inspeccién o Jefatura Superior, podra disponer que la
asignacion de una comision sea realizada en forma posterior al inicio de la investigacion, cuando
existan situaciones que lo ameriten.

Criterios de distribucion de las cargas de trabajo

Sin perjuicio de los criterios de asignacién antes sefalados, los cuales deben ser siempre respetados,
el Jefe/a de la Unidad de Inspeccion podra determinar subclasificar las comisiones para asignarlas
por materia o sector geogréfico.
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PREPARACION

De conformidad con la calendarizacion y en relacién con la fiscalizacién que corresponde realizar, se
debe observar lo siguiente de forma de abordarla eficientemente.

Contacto previo con el denunciante

El contacto previo con el denunciante o afectado sera obligatorio si se cuenta con los datos de correo
electrénico y/o numero telefénico. En el caso de contacto por correo electrénico, el Inspector/a a
cargo del procedimiento, debera atenerse a los plazos establecidos en el articulo 508 del Codigo del
Trabajo.

De no lograr el contacto previo con el denunciante, debera procurarlo durante la visita de fiscalizacion
en terreno.

El caracter de obligatorio que se le otorga a esta accion, se fundamenta en la importancia que brinda
para la preparacion de la investigacion, el obtener anticipadamente informaciéon que no haya sido
proporcionada en el formulario de activacion o precisar los antecedentes alli sefialados, como, por
ejemplo, particularidades respecto de la materia denunciada, medios de verificacién de los hechos
denunciados o la fecha y hora en que podria ser mas efectiva la investigacion o informacion de otros
afectados.

Las gestiones realizadas para contactar al denunciante deberan quedar consignadas en el Informe
de Fiscalizacion.

Preparacion de informacién

Corresponde a la recopilacién de antecedentes disponibles del empleador y de las materias a
fiscalizar. La obtencion de informacion del empleador estara sujeta al conocimiento del RUT v,
eventualmente, de la razén social.

El Inspector/a debera consultar el Registro Electrénico Laboral con el fin de verificar si el contrato se
encuentra registrado y el vinculo laboral entre denunciante y el denunciado se encuentra vigente.

Para identificar correctamente al empleador se deberan consultar, entre otros, las plataformas
propias de la Direccion del Trabajo (DTPIlus, Sirela, entre otros), el Registro Electronico Laboral,
Equifax, Servicio de Impuestos Internos, o cualquier otra fuente que se considere idénea.

Identificado el empleador, se deberd verificar la conducta laboral en los Ultimos 12 meses contados
desde el mes anterior al mes de activacién de la fiscalizacion, con el objeto de conocer las materias
gue han sido detectadas con infraccion en dicho periodo, hayan culminado o no con sancion
administrativa.

El Inspector/a deberd consultar la normativa aplicable, los dictdmenes, las instrucciones
complementarias y/o especificas, las guias de apoyo a la fiscalizacion, la existencia de sindicatos,
de negociacion colectiva vigente, la opinion de la asesoria juridica, las jefaturas u otros antecedentes
gue estime necesario.

Con todo, el Departamento de Inspeccion tendrd a disposicidén de los funcionarios/as de la linea de
Inspeccién un Portafolio alojado en la Intranet Institucional, el cual contendra documentacién
actualizada relativa a la actividad fiscalizadora, tales como: Manual de fiscalizacion, Tipificador de
Hechos Infraccionales, Circulares, Guias de Apoyo a la Fiscalizacion, dictamenes, formularios, entre
otros.
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Preparacion instrumental

Previo al inicio de la fiscalizacion, considerando si ésta es realizada en modalidad presencial o
semipresencial, el Inspector/a debera portar su credencial, los equipos 0 elementos de proteccion
personal, cuando corresponda, y los formularios obligatorios explicitamente sefialados en el
procedimiento. Sin perjuicio de lo anterior, con el objeto de orientar, apoyar o facilitar el levantamiento
de informacién, se dispondra de formularios de uso opcional. Tanto los formularios obligatorios como
los opcionales, estaran disponibles en el Portafolio en la Intranet Institucional.

El disefio de los formularios que se utilizan en el Procedimiento de Fiscalizacion es de facultad
exclusiva del Departamento de Inspeccion y, por lo tanto, su formato no debe ser modificado. Todo
formulario que no cumpla con los formatos actualizados y publicados en el Portafolio en la Intranet
del Servicio no debe ser utilizado.

Lo anterior, con excepcion de la fiscalizacion realizada en modalidad a distancia, donde el
Departamento de Inspeccion pondra a disposicion de los funcionarios de la linea una serie de
plantillas que pretenden facilitar la comunicacién con el empleador fiscalizado, las que seran
editables.

Determinacion de la modalidad en que se desarrollara la
fiscalizacion

Como ya se menciond, la modalidad en que se desarrollara la fiscalizacion podra corresponder a:
presencial, a distancia o semipresencial.

De forma general, serd el Inspector/a quien determinard la modalidad en que se realizara la
fiscalizacién, no obstante, siempre deberd estar a lo que se determine en las Instrucciones Generales
o Complementarias del Servicio o en los Programas de fiscalizacién nacional o regional, donde se
instruird expresamente la modalidad en que deberan ser realizadas las fiscalizaciones.

Sin perjuicio de lo anterior, el Jefe/a de la Unidad de Inspeccion podra determinar la modalidad en
gue se realizara la fiscalizacién luego de la revision de la materia y el lugar a fiscalizar.

1. Fiscalizacion presencial

En esta modalidad correspondera que la fiscalizacion sea desarrollada en terreno, debiendo
el Inspector/a notificar al empleador el inicio de la fiscalizacion de forma presencial, entrevistar
al empleador o su representante, realizar la inspeccién perceptiva, requerir y revisar
documentacion y entrevistar a los trabajadores segun la muestra que corresponda.

2. Fiscalizacién a distancia

Se desarrollara la fiscalizacion en esta modalidad siempre y cuando el empleador haya
registrado casilla de correo electrénico en cumplimiento de los articulos 508 y 515 del Codigo
del Trabajo.

Si la fiscalizacién fue iniciada en modalidad a distancia y se verifica que el empleador no
cuenta con correo electronico registrado en el sitio electronico de la Direccion del Trabajo, se
informara al Jefe/a de la Unidad de Inspeccidn, o quien cumpla dicho rol, a fin de modificar la
modalidad de fiscalizacién a presencial o semipresencial, segun se disponga. En todo caso,
siempre se debera cursar sancion por infraccion a la obligacion del articulo 515 del Codigo
del Trabajo.

Se sugiere que el Inspector/a actuante mantenga la cadena de correos con el empleador, con
el fin de contar con un flujo Unico de comunicacion, identificando el nimero de comision en el
asunto de dicha cadena de correos.
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Respecto de esta modalidad de fiscalizacidén no rige la limitacion de jurisdiccion.

Con todo, la fiscalizacion bajo la modalidad a distancia sélo podra tener lugar respecto de las
siguientes materias:

- Cotizaciones previsionales
- Comunicaciones ante la Direccion del Trabajo
- Registros fisicos o electrénicos ante la Direccion del Trabajo

Sin perjuicio de lo anterior, y por razones de buen servicio, y previa autorizacion del
Departamento de Inspeccion, podra utilizarse la modalidad a distancia respecto de las demas
materias objeto de fiscalizacion.

3. Fiscalizacion semipresencial:
En esta modalidad ser& requisito realizar en terreno las siguientes acciones:
e Notificar el inicio de la fiscalizacion.
e Entrevistar al empleador o su representante.
o Entrevistar a los trabajadores que haya en el lugar de acuerdo con la muestra.
¢ Realizar la inspeccién perceptiva cuando corresponda

e Requerir documentacion al empleador.
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FASE INVESTIGATIVA

Corresponde a las actuaciones administrativas que debe efectuar el Inspector/a, cuyo objetivo es
conocer y comprobar hechos que permitan verificar el cumplimiento de la legislacién laboral,
previsional y de seguridad y salud en el trabajo.

Tal como se sefialg, la fase investigativa podra ser desarrollada en modalidad presencial, a distancia
0 semipresencial.

El plazo para iniciar la fase de investigacion de las comisiones que contienen una 0 mas materias
clasificadas como urgentes, sera de 3 (tres) dias habiles, contados desde la fecha de asignacion. Sin
perjuicio de ello, el Jefe/a de la Unidad de Inspeccién o, quien cumpla dicho rol, podra determinar
gue el inicio de la investigacion se realice en un plazo inferior.

Sin perjuicio de lo anterior, la fase investigativa debera ser iniciada inmediatamente de encomendada
la comisién, aunque no esté activada o asignada en el sistema informatico, respecto de las siguientes
materias:

e Accidentes del trabajo graves y fatales

e Trafico llicito de Migrantes o Trata de Personas
¢ Trabajo de nifios, nifias y adolescentes

¢ Conformacion de equipos de emergencia

INVESTIGACION

Es obligatorio investigar y pronunciarse respecto de todas las materias contenidas en la comision,
sean denunciadas, derivadas de infracciones detectadas durante la investigacion o agregadas por la
Institucién. En este dltimo caso, la investigacion se realizara en la modalidad que determine el
Departamento de Inspeccion.

Por lo tanto, en el caso de tomar conocimiento durante la investigacion de la existencia de otras
materias presuntamente en infraccion, deberan ser tratadas en la misma oportunidad y para efectos
administrativos debera activarse, posteriormente, una nueva comision sélo en caso de que los
nuevos hechos constatados correspondan a materias excluyentes. En el caso de los programas de
fiscalizacién, se debera actuar conforme con las instrucciones especificas.

En toda comisién que contenga denuncias de materias de seguridad y salud en el trabajo, se debera
verificar el cumplimiento de lo sefialado en el Formulario de Condiciones de Seguridad y Salud
bésicas en los lugares de trabajo FI-16.

En el caso de tramitar mas de una comision en la misma oportunidad y respecto del mismo
empleador, y que no cumplan con los criterios para ser acumuladas, se entregara solo un Formulario
de Notificacion de Inicio de Procedimiento de Fiscalizacion FI-1 o Plantilla de Inicio de Procedimiento
de Fiscalizacién a Distancia PI-01, indicando el nimero de todas las comisiones que seran
investigadas; posteriormente, se reproducira el documento adjuntando las copias a los expedientes
respectivos.

La etapa de investigacion se desarrollard conforme se la modalidad en que se desarrolle la
fiscalizacidn, lo que se expone a continuacion.
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Fiscalizacion en Modalidad Presencial o Semipresencial

Impedimento y/o dificultades de fiscalizacion

En caso de producirse impedimento de visita o dificultades en la fiscalizacién, no obstante, la
advertencia sobre la multa administrativa que tales hechos ameritan, éste se mantiene, habiendo o
no contado con auxilio de la Fuerza Publica, se termina la investigacion, confeccionando el Proyecto
de Resolucion de Multa Administrativa correspondiente.

En caso de que el Inspector/a, habiendo ponderado la necesidad de requerir el auxilio de la Fuerza
Publica, ésta es proporcionada y se permite el ingreso, se debera continuar con el procedimiento, no
correspondiendo aplicar Multa Administrativa por este concepto.

Debe entenderse por dificultades a la fiscalizacion cualquier acto mediante el cual el empleador, su
representante o cualquier trabajador, con conocimiento del primero, obstaculice o entorpezca la labor
del Inspector/a, no permitiéndole realizar todas o alguna de las gestiones propias de la fase
investigativa, y por impedimento de visita, el acto mediante el cual el empleador, su representante o
cualquier trabajador, con conocimiento del primero, impida el ingreso a las dependencias donde se
requiere investigar.

Inicio de la investigacién

En estas modalidades, el inicio de la investigacion se realizara en el domicilio del empleador, lugar
al que el Inspector/a llegara por sus propios medios o proporcionados por el Servicio.

Al Inspector/a se le deberan proporcionar los equipos o elementos de proteccion personal necesarios,
los cuales dependeran de los riesgos o peligros inherentes a la actividad de la empresa, zona
geografica, condiciones sanitarias y materia denunciada, entre otras.

Excepcionalmente, sélo cuando las circunstancias propias de la seguridad e higiene del empleador
asi lo exijan, podra utilizarse movilizacion y/o equipos o elementos de proteccion personal dispuestos
por éste.

Respecto de la necesidad de alojamiento y alimentacion en dependencias del empleador, esto
debera evitarse; en caso de ser estricta y excepcionalmente necesario, deberan efectuarse los pagos
correspondientes por dichos servicios.

Presentacion con el fiscalizado

Se deberd acreditar la calidad de Inspector/a al empleador o a la persona a cargo, mediante la
credencial institucional, notificando el inicio de la actuacion mediante la entrega, bajo firma, del
Formulario de Notificacion de Inicio de Procedimiento de Fiscalizacién FI-1, explicando su alcance y
dejando copia en el Expediente.

En caso de tramitar mas de una comision en la misma oportunidad, domicilio y empleador, y que
éstas no cumplan con los criterios para ser acumuladas, se dejara s6lo un Formulario de Notificacion
de Inicio de Procedimiento de Fiscalizacién FI-1, indicando el nUmero de todas las comisiones que
seran investigadas. Posteriormente, se reproducira el documento, adjuntando las copias a los
expedientes respectivos.

En caso de que el empleador o su representante facultado no se encuentre en el lugar al momento
de iniciar la investigacion, el Inspector/a debera solicitar que éste sea contactado, solicitandole que
se presente en el mas breve tiempo en el lugar, el que no deberia exceder del tiempo que dure la
visita. Lo anterior, con el objetivo de dar cumplimiento al principio de bilateralidad, conforme se sefiala
en el apartado “entrevista al empleador”.
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De no presentarse durante la visita de fiscalizacion, se deberd dejar constancia en el Informe de
Fiscalizacién de tal circunstancia. Asimismo, la ausencia del empleador o su representante significara
gue no se otorgard plazo de correccion, en caso de haber correspondido, esto sin perjuicio de
efectuar las entrevistas a los trabajadores, inspeccion perceptiva, citacion, requerimiento de
documentacién u otro trdmite que el Inspector/a deba realizar.

Inspeccion perceptiva

En estos casos el Inspector/a debera realizar un recorrido por las instalaciones del lugar de trabajo,
detectando, mediante los sentidos, hechos o situaciones que puedan constituir infraccion. El
recorrido puede ser realizado por todo o parte del lugar fiscalizado, establecimiento, obra, faena o
puesto de trabajo, especialmente cuando se trate de materias referidas a Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST).

Se puede solicitar la compafiia de representantes de los trabajadores (directores sindicales,
delegado sindical, miembro del comité paritario de higiene y seguridad y/o comité bipartito de
capacitacion), informando, en términos generales, el objetivo de la fiscalizacion y que estos sélo
podran participar en la fiscalizacion en calidad de observadores o guias, sin perjuicio que puedan ser
fuentes de informacién, con el objeto de detectar con mayor facilidad las infracciones denuncias, u
otras por las cuales estimen que también existiria infraccion.

Entrevista a trabajadores

Cuando el domicilio donde se llevara a cabo la fiscalizacion corresponda al lugar de prestacion de
servicios del denunciante o afectado, el Inspector/a debera entrevistar a un minimo de 10
trabajadores, incluyendo al denunciante o afectado, si éste no fue entrevistado en la etapa de
preparacion de la visita inspectiva (contacto previo con el denunciante), o a la cantidad de
trabajadores que se encuentren en el lugar al momento de la investigacion si fuese un namero
inferior. Esto Ultimo también aplica para el caso que la cantidad de trabajadores dependientes del
empleador fiscalizado fuera un nimero menor a 10.

Asimismo, cuando corresponda, se deberd entrevistar a representantes de trabajadores,
principalmente Directores Sindicales, Delegados Sindicales y representantes del Comité Paritario en
caso de existir.

En caso de que el domicilio fiscalizado corresponda a un lugar distinto al de la prestacion de servicios
del denunciante o afectado, el Inspector/a ponderara la necesidad de entrevistar a los trabajadores
gue presten servicios en dicho lugar, en cuyo caso se utilizaran plataformas digitales, debiendo
verificar la identidad de los trabajadores, mediante la exhibicion de la cédula de identidad.

Si la empresa tiene diversas areas 0 secciones en las que se presenta la materia a investigar, el
Inspector/a debera cuidar que la selecciéon de trabajadores sea proporcional a cada una de ellas.

Las entrevistas seran individuales, debiendo ser dirigidas a investigar las materias denunciadas y a
conocer otras posibles infracciones.

Se debera resguardar siempre la identidad del denunciante y de quien aporte informacién para la
deteccién de infracciones, excepto cuando expresamente asi lo autorice el solicitante, por lo tanto,
la muestra de trabajadores entrevistados debe dificultar al empleador presumir o concluir quien dio
cuenta de posibles infracciones.
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No serd exigible la entrevista a la muestra de trabajadores, pudiendo el Inspector/a determinar la
necesidad de entrevistarlos si ello resulta conveniente para un mejor resultado de la fiscalizacion,
cuando la denuncia sea exclusivamente respecto de las materias clasificadas por el Departamento
de Inspeccién. Sin embargo, serd obligatorio entrevistar al denunciante o afectado si no fue
entrevistado previamente y se encuentra en el lugar al momento de la fiscalizacion.

En toda entrevista a trabajadores se informara sobre el procedimiento administrativo y/o jurisdiccional
a seguir, en cuanto a plazos y trdmites que el empleador y el trabajador podran realizar en el evento
gue no se regularicen las infracciones que se detecten en el curso de la fiscalizacion.

La individualizacion de los trabajadores entrevistados debera quedar reflejada en el Formulario de
Antecedentes Verificados en la Fiscalizacion Fl-2.

Revision documental

Para efectos de este procedimiento, documento es todo registro de informacion, independiente de
su formato y soporte (escrito, audiovisual, digital, grafico, sonoro, etc.), mediante el cual se informa
de un hecho o se da testimonio del mismo, permitiendo establecer y acreditar hechos y aspectos de
relevancia laboral, previsional, contable y de seguridad y salud en el trabajo.

Cabe hacer presente que la facultad de citar al empleador y requerirle la documentacion necesaria
para efectuar las labores de fiscalizacion, en virtud de los articulos 29 y 31 del D.F.L. N° 2 de 1937
del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, se puede ejercer realizando el requerimiento y la
notificacion a cualquier persona adulta que aparezca a cargo del lugar fiscalizado.

El Inspector/a debera revisar la documentacion de los mismos trabajadores entrevistados u otros. La
revision documental podra ser respecto de los mismos trabajadores de la entrevista u otros. Sin
embargo, siempre se debera incluir al denunciante o afectado. Los documentos revisados deberan
guedar sefialados en el Formulario de Antecedentes Verificados en la Fiscalizacion FI-2.

La documentacion que se revisara estara determinada por la materia a investigar.

En caso de que la fiscalizacion se realice en un domicilio distinto al de la prestacion de servicios del
denunciante o afectado, y dando cumplimiento a la confidencialidad en el tratamiento de la denuncia,
no se debera requerir documentacion sélo respecto del denunciante o afectado, salvo que sea el
Unico trabajador dependiente del empleador.

Las infracciones constatadas deberan ser tratadas conforme lo establecido en este Manual. La
documentacion constituye una forma privilegiada de acreditar determinados hechos, no obstante,
sus efectos no son definitivos. Es asi que, si hay controversia sobre los hechos descritos en los
documentos, el Inspector/a debera investigar otros antecedentes y ponderar los diferentes elementos
apreciados para su determinacioén final, con énfasis en los hechos contestes y sin contradicciéon
determinados en las entrevistas a los trabajadores.

Asimismo, a falta de documentacion, se podran dar por establecidas infracciones que se quisieron
ocultar mediante la no exhibicibn o inexistencia de los documentos, con otros antecedentes
(declaraciones, constatacion perceptiva de hechos). Por lo tanto, s6lo en caso de ser estrictamente
necesaria la documentacion para la constatacion de las infracciones, ésta deberéa ser requerida.

Se debe evitar requerir antecedentes que no estén relacionados con el procedimiento administrativo
de que se trata, especialmente aquellos que obran en poder del Servicio.

La revision documental se realizara de la siguiente forma:

Si la fiscalizacion es realizada en modalidad presencial, la revision documental tendra que ser
efectuada en el lugar fiscalizado.
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Considerando lo anterior, se realiza la revision de los documentos en el lugar fiscalizado y si se
constatan infracciones, se deberd verificar si se cumplen los requisitos para otorgar el plazo de
correccion. Si el empleador se allana y se cumplen los requisitos para el otorgamiento de plazo de
correccion, la verificacion de este cumplimiento deberé realizarse en el lugar fiscalizado (terreno). En
caso contrario, si el empleador no se allana, o si no cumple con los requisitos para otorgar plazo de
correccion, o si de la documentacion revisada se constata infraccion, se confeccionara el Proyecto
de Resolucion de Multa Administrativa.

Si no fuere posible concluir la revision documental y ésta debe ser requerida, se deberé regir por la
fiscalizacién en modalidad semipresencial, segln se indica a continuacién.

Si la fiscalizacion es realizada en modalidad semipresencial, la documentacion debera ser requerida
durante la primera visita de fiscalizacion y podra ser presentada por correo electrénico o en oficina.
Para esto, el Inspector/a debera utilizar el Formulario Acta de Notificacion de Requerimiento de
Documentacion y Citacion (Fl-4).

Considerando lo anterior, se procedera de la siguiente forma:
Revision en oficina

a) Empleador presenta documentacion por correo electrénico o en oficina:
Se realiza la revision de los documentos y, si se constatan infracciones, se debera verificar si se
cumplen los requisitos para otorgar plazo de correccion.
Si el empleador se allana y se cumplen los requisitos para el otorgamiento de plazo, el Inspector/a
verificard el cumplimiento de las infracciones constatadas, confeccionando el Proyecto de
Resolucion de Multa Administrativa, en caso de persistir alguna de las infracciones.
b) Empleador no presenta documentacion total o parcial por correo electrénico o en oficina:
Se elaborara Proyecto de Resolucion de Multa Administrativa, la que debera contener:
e Las infracciones verificadas en la visita inspectiva o las verificadas de la documentacién
parcial exhibida, en caso de corresponder.
e Lainfraccién por no exhibir la documentacion.
En este caso, no se otorgara plazo de correccion para las infracciones constatadas, aun
cuando se cumplan los requisitos para ello.
c) Empleador no comparece a citacion
Se elaboraré el Proyecto de Resolucion de Multa Administrativa, la que debera contener:
e Las infracciones verificadas en la visita inspectiva, cuando corresponda.
e La infraccién por no comparecer el dia de la citacion.

Fiscalizacion en Modalidad a Distancia

Inicio de la investigacion

El inicio de la investigacion se realizara a través de correo electronico a la casilla registrada por el
empleador en el sitio electrénico de la Direccién del Trabajo “Portal Mi DT”, conforme lo establece el
articulo 508 del Cddigo del Trabajo, cuyo texto ha sido estandarizado por el Departamento de
Inspeccion.

Se debera notificar el inicio de la actuacién mediante el envio del formato tipo de correo electrénico,
usando la Plantilla de Correo de Inicio de Procedimiento a Distancia PI-01, adjuntando la Notificacién
de Inicio de Procedimiento de Fiscalizacion PI1-01-2.
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Si el empleador no contesta el correo electrénico en un plazo de 2 (dos) dias habiles desde notificado
el procedimiento de fiscalizacion, éste deberd concluirse, cursando la sancion correspondiente, e
iniciar en el mismo mes el procedimiento de forma presencial o semi presencial en una nueva
comision ingresada como “refiscalizaciéon”.

Presentacion con el fiscalizado

En esta modalidad se debera acreditar la calidad de Inspector/a al empleador mediante el correo
electrénico institucional, con identificacion al pie de firma incorporando el cédigo QR del funcionario/a
actuante.

Entrevistas

En fiscalizaciones realizadas en esta modalidad, podran efectuarse las entrevistas mediante
videoconferencia por alguna plataforma digital que permita realizar dicha accién, para lo cual debera
citar al trabajador mediante correo electronico, utilizando la Plantilla de Citacién para entrevista a
Trabajadores PD-10. Lo anterior, debera quedar reflejado en el informe de exposicién el medio
utilizado y las materias abordadas en la entrevista, con indicacion de fecha y hora.

En cuanto a la individualizacion del entrevistado, se debera verificar la identidad mediante la
visualizacion del carnet de identidad u otro medio idéneo.

La individualizacion de los trabajadores entrevistados debera quedar reflejada en el Formulario de
Antecedentes Verificados en la Fiscalizacion Fl-2.

Revision documental

En el correo electrénico que se remita al empleador, ademas de informar el inicio de la fiscalizacion,
se requerira la documentacién necesaria para efectuar la investigacion. En el caso de que se remita
la informacién desde un correo distinto al registrado en el sitio electronico de la Direccion del Trabajo,
el Inspector/a debe dejar constancia de ello en el Informe de Fiscalizacion.

Se debe tener presente que el Inspector/a actuante debe tener cuidado de siempre remitir o
responder a la casilla registrada por el empleador, independientemente que éste utilice otra casilla
de correo electronico.

Se podra requerir, por disposicion del Inspector/a actuante o del empleador, que la documentacién
sea presentada en oficina, lo que debera quedar sefialado en el Informe de Fiscalizacion.

El plazo para requerir el envio de la documentacion a través de correo electronico seréd de 2 (dos)
dias habiles desde notificado el procedimiento de fiscalizacion y se debera utilizar el texto que ha
sido estandarizado por el Departamento de Inspeccion mediante la Plantilla de Requerimiento de
Documentacién y Comparecencia PI-02.

Al recepcionar la documentacion enviada por el empleador a través del correo electronico, el
Inspector/a debera responder acusando recibo de ésta, detallando la documentacién recibida.

Si el empleador no contesta el correo electrénico en un plazo de 2 (dos) dias habiles desde notificado
el procedimiento de fiscalizacion, éste debera terminarse, cursando la sancion correspondiente, e
iniciar en el mismo mes el procedimiento de forma presencial en una nueva comision ingresada como
refiscalizacion.

Si el empleador responde presentando parcialmente la documentacion requerida, se elaborara el
Proyecto de Resolucién de Multa Administrativa, la que debera contener:

¢ Las infracciones verificadas tras la revision de la documentacién presentada parcialmente, en
caso de corresponder.
e La infraccion por no exhibir la documentacion requerida.
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Posteriormente, se debe iniciar en el mismo mes el procedimiento de fiscalizacion en modalidad
presencial, creando una nueva comisién ingresada como refiscalizacion, para revisar aquella
documentacion que no fue enviada. En caso de constarse infraccién en esta refiscalizacion no se
otorgard plazo de correccion.

Fiscalizacion en domicilios particulares

Dependiendo de la modalidad de fiscalizacion instruida, la inspeccion perceptiva podra realizarse de
forma presencial o mediante la utilizacion de plataformas digitales.

En todo caso debera preferirse que la fiscalizacion se realice en modalidad a distancia, realizando la
inspeccion perceptiva por medios telematicos, como, por ejemplo, mediante plataformas digitales y
videollamadas, salvo que resulte necesario realizarla de manera presencial o semi presencial, en
cuyo caso el Inspector Provincial o Comunal debera adoptar las medidas necesarias para asegurar
el debido resguardo a la integridad del Inspector/a.

Cuando el lugar fiscalizado corresponda a un domicilio particular y la fiscalizacion se realice en estas
modalidades, el Inspector/a debera atenerse a lo siguiente:

En caso de teletrabajo o trabajo a distancia, correspondera que el trabajador/a o quien lo represente,
siempre que sea una persona mayor de edad, entregue una autorizacion escrita al Inspector/a del
Trabajo, autorizando el ingreso al domicilio, mediante Acta de Ingreso a Domicilio Particular por
Teletrabajo o Trabajo a Distancia FI-26, el cual podra ser suscrito presencialmente o remitido por
correo electrénico al Inspector/a.

En el evento que no se otorgue la autorizacion indicada, procedera que el Inspector/a realice la
fiscalizacién en el domicilio de la casa matriz del empleador denunciado o en el domicilio donde el
trabajador reporta o se ejerce el control laboral. Si el domicilio se encuentra en una jurisdiccion
distinta, se debera proceder a realizar la fiscalizacién en modalidad a distancia, utilizando para ello
la Plantilla de autorizacion de ingreso a domicilio particular por fiscalizacion de teletrabajo o trabajo
a distancia PI-08.

En caso de fiscalizacién a trabajador/a de casa particular y por corresponder el lugar fiscalizado al
domicilio particular del empleador, se debera contar con autorizacién escrita al Inspector/a del
Trabajo, autorizando el ingreso al domicilio, pudiendo ser ésta en forma presencial o por medios
digitales, lo que se realizara mediante Acta de Ingreso a Domicilio Particular por Trabajadores de
Casa Particular FI-27 o Plantilla autorizacion de ingreso TCP PD-09, esta vez suscrita por el
empleador. Si no se cuenta con ella, se procedera a citar al empleador a la Inspeccion o realizar la
fiscalizaciébn en modalidad a distancia.

Con todo, el Jefe/a de la Unidad de Inspeccion debera adoptar todas las medidas necesarias para
asegurar el debido resguardo a la integridad del Inspector/a.

Situaciones adicionales

Finiquito ratificado o no ratificado

En la eventualidad que el denunciante o afectado no mantenga relacién laboral vigente al momento
de la investigacion, se debera actuar conforme lo siguiente:

e Finiquito ratificado: se informa la situacion del denunciante o afectado y solo se investiga
respecto de la muestra de trabajadores la documentacion del periodo establecido como regla
general del presente manual-

DEPARTAMENTO DE INSPECCION Pagina 30 de 214



Direccion del
Trabajo

MANUAL DEL PROCEDIMIENTODE |
FISCALIZACION DE LA DIRECCION | gm0 o,
DEL TRABAJO

Gobierno de Chile

e Finiquito no ratificado: se investiga e informa la situacion del denunciante o afectado hasta
la fecha de término de la relacion laboral y respecto de la muestra de trabajadores se revisa
el periodo fiscalizado.

Centralizacion de documentacion

En el caso de empleadores que cuenten con centralizacion de documentacion laboral, se estard a lo
dispuesto en la Resolucion que autoriza dicha centralizacion, respecto de los medios (papel o
electronico) y plazos para requerir la documentacion y como ésta seré presentada.

Documentacion electronica

En el caso de empleadores que cuenten con documentacion electrénica, no se debera solicitar la
documentacién en formato papel, debiendo ser revisada mediante los accesos al Sistema, que el
empleador debe proporcionar, conforme las exigencias de la jurisprudencia administrativa del
Servicio, sin perjuicio de que el Inspector/a pueda requerirla en el marco de un proceso de
fiscalizaciéon

Periodo de revision de documentos

El periodo a revisar sera aquel sefialado en la denuncia. De no indicarse periodo, sera de 6 meses
hacia atras, contado desde la fecha de activacion de dicha denuncia, salvo respecto de materias que
por su naturaleza requieran revisibn documental de un periodo mayor, por ejemplo, pago de
gratificacion anual, en cuyo caso, se debera requerir un periodo mayor.

En caso de producirse atraso en la tramitacion de la comision, es decir, la comision no fue gestionada
a mas tardar al mes subsiguiente de interpuesta la denuncia, al periodo de revision documental se le
debe adicionar los meses transcurridos entre la interposicion de la denuncia y la fecha de inicio de la
investigacion. Con todo, ante el indicio de posibles infracciones el Inspector podra ampliar el periodo
investigado.

Entrevista al Empleador

El empleador o su representante facultado debera ser entrevistado, salvo razones fundadas, ambos
casos deben ser sefalados expresamente en el Informe de Fiscalizacion.

La entrevista podré ser realizada de forma presencial (en el lugar fiscalizado o en oficina) o por
medios o plataformas digitales, lo que dependera de la modalidad en que se realice la fiscalizacion,
lo cual debe ser sefialado expresamente en el Informe de Fiscalizacion.

Esta entrevista es esencial cuando se constaten infracciones, pues tiene como objetivo informar al
empleador los hechos constatados y que éste entregue argumentos adicionales que estime
pertinentes, que pudieran extinguir su responsabilidad o para que éste aporte antecedentes que
eventualmente desvirtien los hechos ya constatados, esto en conformidad con el Principio de
Bilateralidad.

La entrevista realizada al empleador debe aportar la informacion sobre las materias que se abordaran
en el proceso de la fiscalizacion, permitiendo que éste entregue argumentos adicionales que estime
pertinentes. Al término de la fiscalizacion, se informara sobre los hechos constatados, lo cual, en el
caso de las fiscalizaciones presenciales o semipresenciales, en oficina, la comunicacion se realizara
de forma verbal y en las fiscalizaciones en modalidad a distancia se comunicara al empleador a
través de correo electrénico utilizando el texto que ha sido estandarizado por el Departamento de
Inspeccion en la Plantilla de término de fiscalizacion y notificacion de multa administrativa P1-06.
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Otras visitas dentro y/o fuera de la jurisdiccion
Visita a otros domicilios del empleador dentro de la jurisdiccion

El Inspector/a deberd visitar otros domicilios del empleador, siempre que estén dentro de la
jurisdiccién, cuando sea necesario complementar la investigacion en curso. En estos casos no
procede activar una nueva comision.

Derivacion de comisiones a otras jurisdicciones para continuar la investigacion

En el evento que la fiscalizacién sea iniciada en modalidad presencial o semipresencial, y en el
desarrollo de la visita inspectiva se determine la existencia de materias que no son posibles de
investigar en dicha jurisdiccion, se debera continuar la fiscalizacion conforme a las instrucciones
referentes a la fiscalizacion en modalidad a distancia, aun cuando la jurisdiccién del empleador se
encuentre en una jurisdiccién distinta.

En el caso de que el empleador no responda al requerimiento, se debera concluir el proceso de
fiscalizacién y cursar la sancion correspondiente, procediendo a derivar los antecedentes a la
Inspeccioén de la jurisdiccion que corresponda, mediante correo electronico dirigido al Jefe/a de la
Unidad de Inspeccién o al Inspector/a Provincial o Comunal, quien debera crear una nueva comision,
activandola como una refiscalizacion. Igualmente, estas instrucciones tendran lugar en el caso en
que la fiscalizacion fue iniciada en modalidad a distancia y no se haya recibido antecedentes del
empleador y sea necesario realizar visita en terreno en una jurisdiccion distinta.

Una vez revisada/visada la comision de refiscalizacion, se debera comunicar por la misma via a la
Inspeccién de origen, para que ésta proceda a notificar el resultado al solicitante.

PLAZOS PARA LA CORRECCION DE INFRACCIONES

Independiente de la modalidad en que se desarroll6 la fiscalizacién (presencial, a distancia o
semipresencial), correspondera el otorgamiento de plazo de correccion conforme se sefiala a continuacion:
En caso de que el empleador o su representante facultado se encuentre presente y manifieste la
voluntad de corregir las infracciones constatadas y se trate de una empresa clasificada como micro
0 pequefia empresa (MYPE), es decir, que al momento de la constatacion de infracciones tenga
contratados de 1 a 49 trabajadores, correspondera que siempre se otorgue plazo de correccion de 5
dias habiles, si se cumplen las siguientes condiciones:

a) Elempleador dentro de los ultimos 12 meses, contados desde el mes anterior al mes de inicio
de la fiscalizacién, no tenga sanciones de similar naturaleza.?
b) Que las infracciones constadas en la fiscalizacion no se refieran a:
e Trabajo de nifios, nifias y adolescentes.
¢ Conductas que infrinjan las normas legales o reglamentarias que pongan en riesgo
grave o peligro inminente la seguridad y salud en el trabajo.
e Accidentes del trabajo, con excepcion de los accidentes de trayecto.
e Aquellas materias en infraccién que, al momento de la visita inspectiva, el empleador
haya modificado o no la conducta infraccional, pero no permiten una reparacion
retroactiva, como, por ejemplo:

o No pagar las remuneraciones dentro del plazo

No otorgar los descansos semanales o diarios

Exceder la jornada extraordinaria

No otorgar feriados con mas de dos periodos de acumulacion

No otorgar dias de descanso en compensacion de festivos trabajados

O O O O

2 Son aquellas que corresponden al mismo Capitulo del documento denominado “Tipificador de Hechos Infraccionales”, independiente del
cadigo infraccional.
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o No otorgar descanso dentro de la jornada

o Entre otros
Para las empresas clasificadas como mediana o gran empresa, es decir, que al momento de la
constatacion de infracciones tengan contratados de 50 a 199 trabajadores o0 200 y mas trabajadores,
respectivamente, se otorgara plazo de correccién de 2 dias habiles, sélo respecto de las siguientes
materias, siempre que cumplan con el requisito sefialado en la letra a) precedente y manifieste la
voluntad de corregir las infracciones constatadas:

e No pagar remuneraciones, entendiéndose por tal las contraprestaciones en dinero y las
adicionales en especie avaluables en dinero que debe percibir el trabajador del empleador
por causa del contrato de trabajo. No constituyen remuneracién las asignaciones de
movilizacién, de pérdida de caja, de desgaste de herramientas y de colacion, los viéticos, las
prestaciones familiares otorgadas en conformidad a la ley, en general, las devoluciones de
gastos en gue se incurra por causa del trabajo.

e Informalidad Laboral, entendiéndose por tal, la ejecucién de labores bajo subordinacion o
dependencia en la que existe, en forma copulativa, falta de cumplimiento de las siguientes
obligaciones laborales:

o Escrituracion de contrato de trabajo.
o Uso registro control de asistencia.
o Otorgamiento de comprobante de pago de remuneraciones.
o Obligaciones de naturaleza previsional
e Separacion ilegal de funciones de trabajadores con fuero.
e Cotizaciones previsionales

Con todo, para el caso de medianas y grandes empresas en relacién con denuncias por materias
distintas a aquellas que admiten plazo de correccidn, debera constatarse la infraccion en los casos
en gue se realice la correccion durante la visita inspectiva y aplicar la sancion correspondiente,
independientemente si se corrige durante el proceso de fiscalizacion.

En caso de cumplirse las condiciones sefialadas para el otorgamiento de plazo de correccion de las
infracciones, el Inspector/a debera completar el Acta de Constatacion de Infracciones y Compromiso
de Correccion (FI-3).

La constatacion de la correccién de las infracciones podra realizarse en oficina (presencial o a
distancia) o en el domicilio del fiscalizado. Sélo se realizara en oficina cuando sea posible acreditar
la correccion de las infracciones en forma documental. Se entendera que la o las infracciones han
sido corregidas cuando se ha dado integro cumplimiento de la norma infringida, a satisfaccion del
Servicio y, en tal caso, no correspondera la aplicacion de la sancion.

Si no se cumplen las condiciones sefaladas para el otorgamiento de plazo de correccion de las
infracciones, el Inspector/a debera confeccionar el Proyecto de Resolucion de Multa Administrativa,
conforme las indicaciones que se sefialan mas adelante en el cuerpo del presente documento.

Con todo, independiente del tamafio de la empresa, siempre que se constate infraccion, si ésta fue
corregida antes de iniciada la primera visita de fiscalizacion en terreno, no se cursara multa, excepto
respecto de aquellas materias que pese a haber sido regularizadas no admiten reparacion
retroactiva.

No correspondera levantar Acta de respecto de infracciones constatadas en que no se deba otorgar
plazo de correccién o, debiendo otorgarse, el empleador o su representante facultado no se
compromete a corregirlas 0, si no se encuentra presente al momento de la constatacién, habiéndose
requerido su presencia, no concurre.
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FASE CONCLUSIVA O RESOLUTIVA

Esta fase corresponde a la presentacion del resultado del analisis de los hechos investigados. Esta
compuesta por los siguientes aspectos:

1. Informe de Fiscalizacién

2. Proyecto de Resolucion de Multa Administrativa, si corresponde
3. Conformacion del Expediente de Fiscalizacion

4. Revision del Expediente de Fiscalizaciéon

5. Notificaciones

INFORME DE FISCALIZACION

El informe de fiscalizacién esta compuesto por dos elementos: 1. Egreso del Informe en el sistema
informético, y 2. Informe de Exposicion.

Egreso de la comision

El egreso de la comision consiste en el registro de la informacion verificada durante el procedimiento
de fiscalizacién, incluyendo datos que son destinados a estudios, analisis estadisticos o toma de
decisiones, mientras que el documento que contiene la presentacion del resultado corresponde a un
Informe de Exposicion que tiene como objetivo describir los hechos investigados y constatados,
determinar si éstos constituyen o no infraccion a la normativa laboral, previsional y de seguridad y
salud en el trabajo, y exponer los antecedentes que permitieron arribar a la conclusién. Asimismo,
describir los hechos constatados que tienen como finalidad apoyar, orientar o sustentar el ejercicio
de otras instancias administrativas y/o judiciales, en este ultimo caso no se contempla la aplicacion
de sanciones respecto de las materias investigadas.

Es importante en el egreso establecer el tipo de término de la fiscalizacién, de acuerdo con lo que se
expone a continuacion:

Todas las comisiones deben tener asociado un término, se hayan realizado o no todas las fases del
Procedimiento de Fiscalizacién. Los tipos de término que se encuentran habilitados en el sistema
informatico son:

e Con multa

e Sin multa

¢ No ubicado

e Acumulado en

e Eliminada por error

e Eliminada por error de ingreso
e Desistido

e Derivada a mediacion

Con multa: se debe utilizar cuando, habiéndose constatado infraccidon, ésta es sancionada,
confeccionadndose el Proyecto de Resolucién de Multa Administrativa.
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Sin multa: se debe utilizar cuando:
¢ No se detectan infracciones.
e Se detectan infracciones, pero éstas fueron corregidas:
o Antes de la primera visita.
o En el plazo otorgado para ello.

e La materia fiscalizada solo exige la descripcién de los hechos constatados para resolucion de
otra instancia.

e El Inspector/a Provincial o Comunal determine no iniciar el Procedimiento de Fiscalizacion,
por encontrarse el empleador en Proceso de Negociacion Colectiva.

No ubicado: Se debe utilizar cuando el denunciado no pudo ser ubicado por:
¢ No corresponder el domicilio aportado en la denuncia con la empresa a fiscalizar.
e El denunciado se cambi6é de domicilio.
¢ El domicilio se encuentra sin moradores.
¢ El domicilio se encuentra en evidente abandono.
e Entre otras.
De ocurrir lo antes sefialado, el Inspector/a debera realizar alguna de las siguientes gestiones:

e Efectuar un nuevo contacto con el denunciante para precisar la informacién, en caso de contar
con numero telefénico o correo electrénico para ello.

e Averiguar antecedentes en domicilios colindantes.
e Averiguar nuevas direcciones con las personas que se encuentran en el domicilio a fiscalizar.

En caso de no obtener resultados con las gestiones antes sefialadas, debera efectuar blisqueda en
el sistema informatico (por Rut y/o Razén Social) en Equifax (Gltimo domicilio registrado) u otras
fuentes de informacion disponibles.

En caso de que, producto de las gestiones realizadas, se obtenga otro domicilio fuera de la
jurisdiccion, se deberd activar una nueva comision por refiscalizacion conforme se sefala en el
apartado “Derivacidn de comisiones a otras jurisdicciones para continuar la investigacion”, en tanto,
si el nuevo domicilio se encuentra dentro de la misma jurisdiccion, no procedera activar una nueva
comision, debiendo continuar con el Procedimiento de Fiscalizacion en la misma comision.

Se debera dejar constancia, escrita y/o documental, que dé cuenta de las gestiones realizadas para
encontrar al empleador denunciado o el domicilio consignado en la denuncia.

Acumulado en: Se debe utilizar cuando la comisién que se esta informando ha sido acumulada en
otra, denominada contenedora, con el propdsito de darles tramite simultaneo. Las comisiones que
sean egresadas con este tipo de término tendran ponderacion cero (0), debiendo la comision
contenedora ser reponderada en la medida que se cumplan los requisitos para esto.

Una comision acumulada es aquella que se adiciona a otra comision (comision contenedora) para su
tramitacion.
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Una comisién contenedora, es aquella en la que se dara tramite a todas las comisiones que se
acumulen en ella, es decir, se fiscalizaran e informaran todos los hechos denunciados y sefialados
en esta comision, adicionandose los hechos denunciados en todas las comisiones que sean
tramitadas en forma simultdnea con ésta, asi como también deberén incluirse en la visita de
fiscalizacién y revision documental que se practique a todos los denunciantes y afectados.

La comision contenedora serd aquella que tenga la fecha de activaciébn mas reciente en relaciéon con
las fechas de las comisiones que se tramitaran simultaneamente en ella.

En el Informe de Exposicién debera quedar sefialado expresamente luego de la denominacion de la
materia que se informa, el nimero de la comision a la que se encuentra asociada sea la contenedora
o las acumuladas.

Para acumular comisiones y darles tramite simultdneo se deberan cumplir los siguientes requisitos:
a) Que se trate de un mismo empleador.
b) Que el domicilio a fiscalizar sea el mismo.
¢) Que las materias no sean excluyentes.

d) Que no se trate de materias urgentes, segun la clasificacion que este Departamento
determine y que se encuentre programada en el sistema informético.

e) Que no se trate de fiscalizaciones por Programa o de Oficio.
f) Que no se trate de denuncias de Organizaciones Sindicales.

g) Que sea la primera vez que la comisién se subsuma o, dicho de otro modo, no podran
subsumirse comisiones por mas de una vez.

El sistema informatico entregara una propuesta de comisiones posibles de acumular luego de validar
los requisitos precedentes, excepto “que el domicilio a fiscalizar sea el mismo”, ya que aun no es
posible programarlo informaticamente, debido a que el ingreso de este dato al momento de la
activacion puede diferir, por lo tanto, el control y cumplimiento de esta regla debera ser controlada
por el Jefe/a de la Unidad de Inspeccién al momento de decidir acumular las comisiones.

Eliminadas por error: Se debe utilizar cuando la eliminacion de una comisién no genere la activacion
de una nueva, por lo tanto, sélo podran eliminarse del sistema informatico y no generar la activacion
de una nueva comision aquellas que cumplan con lo siguiente:

a) Por duplicacion: Cuando se detecta que la comisién ha sido duplicada debido a que fue
activada mas de una vez conteniendo la misma informacion. Se sugiere que sean eliminadas
las comisiones activadas cuyo namero sea el menor, quedando, por lo tanto, activa para su
tramitacion la que tenga el mayor namero.

b) Otros: Cuando por situaciones excepcionales se ha activado una comisién por error, como
es el caso en que la comisién nunca debi6 ser activada o cuando la activacion fue asociada
a un procedimiento equivocado, como, por ejemplo, denuncias que corresponden a
Vulneracién de Derechos Fundamentales, reclamos (conciliacion), en aquellos casos que la
comision indique como fiscalizado a Instituciones o materias sobre las cuales este Servicio
no tiene competencia, activacion de una comision de programa con un cédigo que no
corresponde u otros de similar naturaleza.

Eliminadas por error de ingreso: Se debe utilizar cuando la eliminacion de la comisién genere la
activacion de una nueva comision.
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Solo podran eliminarse aquellas comisiones que contengan un error en los datos, lo que impedira
tramitar e informar el acto administrativo, como, por ejemplo: error en el domicilio del fiscalizado o
error en las materias denunciadas.

Para aquellos casos en que la eliminacion de la comisién obedezca a que el domicilio donde se debe
fiscalizar corresponde a otra jurisdiccion, la oficina que elimina la comision debe activar una nueva
con el domicilio correcto, enviando los documentos adicionales que eventualmente se hubiesen
aportado escaneados al correo electronico del Jefe/a de la Unidad de Inspeccion de la oficina
respectiva.

En los casos que corresponda, se debera informar al solicitante, al domicilio informado en la denuncia
o por medio de correo electrénico en caso de contar con dicha informacién o suscribiendo Acta con
la firma de las partes (denunciante y Jefe/a de la Unidad de Inspeccion) si éste estuviese presente
en dicho momento, acerca del envio de la solicitud de fiscalizacién a la Unidad u Organismo
competente o el nuevo nimero de comision, confeccionandose para ello un Oficio donde se sefiale
tal circunstancia, y en caso de derivar una refiscalizacion a otra jurisdiccion, se le debera informar el
nuevo numero de comision..

Las comisiones eliminadas se reponderaran en forma automética, quedando con ponderacion final
cero (0).

Desistido: Se debe utilizar cuando el solicitante de la fiscalizacién manifieste en forma personal y
expresa, sea de modo presencial o por medio de correo electrénico, su voluntad en tal sentido y la
solicitud haya sido efectuada por persona que se identifica y aparece como afectado o por una
Organizacion Sindical. En este Ultimo caso, debera ser requerida por el 50% mas uno (1) de los
dirigentes sindicales de la organizacion solicitante.

Sera el Jefe/a de la Unidad de Inspeccidon quien ponderara, conforme la materia y hechos
denunciado, la pertinencia de aceptar o no el desistimiento. Ademas, solo podra ser aceptado
mientras no se haya efectuado la notificacion de inicio de la fiscalizacion.

En el evento que el desistimiento se manifieste de manera presencial en oficina, se debera levantar
Acta de Desistimiento, donde quede expresamente sefialada la voluntad de ello y los motivos que
originaron el desistimiento, si es que se manifestaron por el denunciante, con las firmas de las partes
(Jefe/a de la Unidad de Inspeccion y denunciante).

En caso de que el desistimiento se realice por correo electrénico, bastaré la remisién del correo de
parte del denunciante al Inspector/a para que éste se entienda desistido. Si el solicitante no indica
todos los antecedentes en la remision de dicho correo, el Inspector/a enviara la Plantilla Notificacion
de Desistimiento por correo electrénico PD-7.

Cuando el solicitante ha manifestado en forma personal y expresa la voluntad de desistirse, se
seleccionara esta opcion en el sistema informatico, quedando automaticamente asignada al Jefe/a
de la Unidad de Inspeccion, quien deberé egresarla, consignar los motivos en las observaciones de
la pantalla de egreso del sistema informatico y adjuntar un archivo que contenga el Acta de
Desistimiento escaneada o correo electronico, segun sea el caso.

El Acta original o correo electrénico, debera formar parte del Expediente de Fiscalizacién.

Derivado a mediacion: Se debe utilizar cuando el solicitante de la fiscalizacion manifieste en forma
personal y expresa su voluntad en tal sentido.
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Cuando el solicitante ha manifestado en forma personal y expresa, sea de modo presencial en oficina
0 por correo electrénico, la voluntad de desistirse de la denuncia y someter su peticion de fiscalizacion
al proceso de mediacion, se seleccionar4 esta opcion en el sistema informético, quedando
automéaticamente asignada al Jefe/a de la Unidad de Inspeccién, quien debera egresarla adjuntando
un archivo que contenga el Acta de Desistimiento escaneada o correo electrénico en el sistema
informatico.

En el Acta o correo electronico se debera consignar el desistimiento del solicitando respecto de su
peticién de fiscalizacion y el requerimiento de que la misma sea derivada a un proceso de mediacion.

El Acta original o correo electrénico, segun sea el caso, debera formar parte del Expediente de
Fiscalizacion.

Informe de Exposicion

En el informe de exposicion, no deben ser identificados los trabajadores o entregar informacién que
permita individualizarlos, tales como datos personales, nombre, rut o identificacion de funciones, en
el caso que éstas sean desarrolladas por un solo trabajador.

Para hacer referencia a trabajadores, se debera utilizar el correspondiente nimero de fila del
Formulario de Antecedentes Verificados en la Fiscalizaciéon FlI-2, donde se individualiza al trabajador.
Lo anterior, en virtud de que la publicidad, comunicacién o conocimiento de dicha informacion pudiere
afectar los derechos de los trabajadores denunciantes o de quienes han prestado declaraciones,
ademas de la estabilidad en su empleo. Esto también aplica para los casos en que el denunciante o
afectado, autorice expresamente a ser identificado o la materia esté clasificada como “no
confidencial”.

Dentro de los antecedentes se debera indicar el tipo de empresa fiscalizada ya sea Unica, Principal,
Contratista, Subcontratista, Usuaria 0 Empresa de Servicios Transitorios (EST), ademas de lo
siguiente:

El informe debera pronunciarse respecto de todas las materias requeridas en la comision, sean éstas
denunciadas, agregadas por la Institucion o derivadas de infracciones detectadas durante la
investigacion, salvo las excepciones establecidas en este documento, especialmente sobre los
siguientes aspectos:

a) Para el otorgamiento de plazo de correccion de infracciones, sefialar si éste fue o no otorgado
y las consideraciones que se tuvieron para ello.

b) Constatacion de hechos a través de inspeccion perceptiva, cuando corresponda, y revision
documental, sefialando documentos, medios por los cuales se obtuvieron (entrega materias
o por medios electrénicos), periodos y la relevancia que tuvieron para la constatacién de
hechos.

c) Situaciones planteadas en las entrevistas por los denunciantes, trabajadores y/o sus
representantes y empleadores, en este ultimo caso, especialmente lo relacionado con el
principio de bilateralidad.

d) Verificacion de infracciones de la normativa laboral, previsional y de seguridad y salud en el
trabajo, otorgamiento de plazos para la correccion de infracciones y si éstas fueron o no
corregidas, en caso de corresponder.

e) Descripcion detallada de los hechos constatados cuando la investigacidén haya finalizado con
multa administrativa o tenga por finalidad apoyar, orientar o sustentar el ejercicio de otras
instancias administrativas y/o judiciales.
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El informe de exposicidon estara a disposicién del publico en general, cuando éste se solicite por las
vias habilitadas para ello, por lo tanto, éste debe ser objetivo, completo, claro, conclusivo, con buena
redaccion y ortografia, sin interpretaciones personales y, en general, ser correctamente elaborado
en el fondo y forma. Ademas, constituye un componente esencial en eventuales tramites
administrativos y/o judiciales posteriores, por lo que se requiere fijar los hechos constatados con la
mayor precision.

En el egreso de las comisiones se podra adjuntar un archivo que contenga documentos que apoyen
los hechos constatados en el Procedimiento de Fiscalizacion.

Finalizado el informe de fiscalizacién, se debera conformar el expediente para efectuar la entrega al
Jefe/a de la Unidad de Inspeccion para revisién, utilizando para ello el Formulario denominado
Entrega de Expedientes de Fiscalizacion para Revision (FA-2).

PROYECTO DE RESOLUCION DE MULTA
ADMINISTRATIVA

La Resolucion de Multa Administrativa es un documento mediante el cual se materializa la decision
de imponer una 0 mas sanciones pecuniarias al fiscalizado por infraccion a la legislacion laboral,
previsional y de seguridad y salud en el trabajo, y sus reglamentos. Cada Resolucién de Multa
Administrativa puede contener hasta 9 sanciones.

En caso de que el resultado de la investigacion termine con la aplicacion de sanciones, el informe
incluira un Proyecto de Resolucién de Multa Administrativa, el que adquiere el caracter de una
Resolucion de Multa Administrativa, segun se detalla mas adelante en este documento.

El nUmero base de todo Proyecto de Resolucién de Multa Administrativa, esta conformado por diez
digitos:

e Digitos 1, 2, 3y 4: Corresponden al nUmero asignado a cada Inspector/a

e Digitos 5y 6: Corresponden a los dos ultimos digitos del afio en que se aplica la sancién.

e Digitos 7, 8y 9: Corresponden al correlativo de cada Inspector/a.

e Digito 10: Corresponde al correlativo de cada sancién individual, considerando que cada
Proyecto de Resolucién de Multa Administrativa puede contener hasta nueve sanciones.

El Proyecto de Resolucion de Multa Administrativa contendra las diferentes infracciones emanadas
de un mismo Procedimiento de Fiscalizacion, independiente de la unidad monetaria en que se
expresen las diferentes sanciones.

Para la confeccién del Proyecto, debera utilizarse el “Tipificador de Hechos Infraccionales”, en
adelante “Tipificador”’, que contiene la informacion para configurar la mayoria de los hechos
infraccionales posibles de verificar en una investigacion.

El Tipificador consta de un indice, que detalla todos sus Capitulos, sefialando la materia
correspondiente y los codigos infraccionales que se asocian. En este mismo cuerpo, se contemplan
las siguientes columnas:

e Cddigo Infraccional

¢ Norma Legal Infringida y Sancionatoria
e Enunciado de la Infraccion

e Hecho Infraccional (Tipificacion)

e Categoria Infraccional

e Naturaleza de la Infraccion

e Afectacion de derechos
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Determinacion del Monto de la Multa

A las redacciones sugeridas en la columna “Hecho Infraccional (Tipificacion)” se les debe efectuar
las modificaciones que correspondan y la incorporacién de informacion necesaria para adaptarlas a
la realidad especifica del hecho infraccional constatado, debiendo contener la informacion referida a:

Identificacion de los trabajadores afectados
Periodos
En caso de ser posible de determinar, indicar montos que se adeuden por concepto de:

o Remuneraciones (sueldos, horas extraordinarias, gratificaciones, bonos,
asignaciones, semana corrida, etc.)

o Cotizaciones previsionales

o Descuentos

Cualquier otro hecho relevante asociado a la infraccién constatada

Determinacion del monto de la sancién

Definicion de los criterios para determinar la gravedad de una infraccion

Para la determinacion de los criterios de ponderacion de gravedad y determinacion final del monto
de la multa se debe tener presente lo sefialado en el articulo 506 quéter del Codigo del Trabajo. Es
asi que, para la determinacion del monto de la sancion, dentro de los rangos a que se refiere el
articulo 506 del mismo cuerpo normativo, la resolucién debe incluir una categorizaciéon de ellas, y las
clasificara en leves, graves y gravisimas, en consideracion a los criterios siguientes, a los cuales se
les asignara una ponderacion por parte del Departamento de Inspeccion:

1. Naturaleza de la infraccidon: entenderemos las referidas al contenido y caracteristicas de la
infraccion laboral.

2.

Se clasifican en:

Infracciones de derechos laborales materiales: Son aquellas infracciones que dicen
relaciéon con el contenido esencial o de fondo del derecho laboral, previsional y de
seguridad y salud en el trabajo, incluyendo aquellas que digan relacién con requerimientos
emanados de la autoridad laboral.

Infracciones de derechos laborales formales: Son aquellas infracciones que dicen
relacion con el incumplimiento de obligaciones formales de simple tramite ante la
Direccion del Trabajo, como, por ejemplo, registros y entrega de copias.

Afectacion de derechos laborales: Se refiere a aquellas infracciones que generan mayor
incumplimiento a la normativa laboral, previsional y de seguridad y salud en el trabajo. Dicho
parametro serd actualizado cada 3 afios del Registro Nacional de Multas.

Se clasifican en:

Normas laborales sancionadas: Son aquellas infracciones que la Direccion del Trabajo
ha multado en los ultimos 3 afios, de acuerdo con los codigos infraccionales que el mismo
tipificador determina.

Normas laborales no sancionadas: Son aquellas infracciones que la Direccién del
Trabajo no ha multado en los Ultimos 3 afios, de acuerdo con los cédigos infraccionales
gue el mismo tipificador determina.

NUumero de trabajadores afectados: Se entendera por numero de trabajadores afectados,
al porcentaje de los trabajadores involucrados en la infraccién, en relacion con aquellos
pertenecientes a la muestra documental.
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Se clasifican en:

e 20% o mas de la muestra de los trabajadores afectados por la constatacion de la infraccion
sancionada.

e Menos del 20% de la muestra de los trabajadores afectados por la constatacién de la
infraccion sancionada.

4. Conducta del empleador: Se entendera por conducta del empleador, para efectos de
determinar la ponderacién correspondiente, la cantidad o nimero de multas ejecutoriadas
gue se registran en la informacién histérica del empleador fiscalizado, en el sistema
DT_PLUS, respecto de los ultimos 18 meses.

Se clasifican en:
¢ No registra multa en los Ultimos 18 meses.
e Registra multa en los ultimos 18 meses.

Determinacion de los valores de cada criterio

Cada uno de los 4 criterios detallados precedentemente tendra un valor de 0 0 1, de acuerdo con las
siguientes reglas:

a. Naturaleza de la infraccion:

Valor 0: si la infraccidn constatada se trata de un registro que se debe realizar en la Direccion
del Trabajo.

Valor 1: sila infraccion constatada NO se trata de un registro que se debe realizar en la Direccién
del Trabajo.

b. Afectacién de derechos laborales:

Valor 0: si la infraccion constatada NO ha sido sancionada, una o mas veces, por la Direccién
del Trabajo en los ultimos 3 afios.

Valor 1: silainfraccion constatada ha sido sancionada por la Direccién del Trabajo en los Gltimos
3 anos.

c. Numero de trabajadores afectados:

Valor 0O: si en la muestra de trabajadores utilizada para la revision documental, existe menos del
20% de trabajadores afectados por la infracciéon constatada.

Valor 1: si en la muestra de trabajadores utilizada para la revision documental, existe un 20% o
mas de trabajadores afectados por la infraccion constatada. También tendran valor 1 cuando la
infraccién constatada afecte a todos los trabajadores y no dependa de una muestra, por ejemplo:

No remitir copia de reglamento interno de orden higiene y seguridad a la Direccion del Trabajo o
No registrar un correo electronico u otro medio digital definido por la ley, donde deban practicarse
las notificaciones, citaciones y comunicaciones.

d. Conducta del empleador
Valor 0: sila empresa fiscalizada No ha sido sancionada en los ultimos 18 meses.
Valor 1: si la empresa fiscalizada ha sido sancionada en los ultimos 18 meses.

Las multas que deberan tenerse en cuenta para aplicar este valor seran aquellas que se encuentran
en los siguientes estados:
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Pagada / Reclamo Judicial Finalizado (Mantener) / Reclamo Judicial Finalizado (Rebajar) / Cargada
a TGR.

Todas las multas que se encuentren en los estados sefialados precedentemente, entre la fecha de
constatacion de la infraccion (la que se estd constatando actualmente) y 18 meses hacia atras se
deberan incluir para determinar el valor 1 de este criterio.

Determinacion del valor total de los criterios

Para determinar el monto que se debe cursar por una infraccién constatada, se deberdn sumar los
valores de los 4 criterios antes sefialados.

De esta forma:
v' Lainfraccion sera leve, si la suma de los criterios es igual a 0.
v' Lainfraccion sera grave, si la suma de los criterios es 1 0 2.

v Lainfraccién sera gravisima, si la suma de los criterios es 3 0 4.

CATEGORIZACION PONDERACIONES
Leve 0
Grave 1-2
Gravisima 3-4

Luego se deberd utilizar el Tipificador y posicionarse en la fila correspondiente a la infraccién
constatada y verificar la ultima columna, denominada: DETERMINACION DEL MONTO DE LA
MULTA.

UTM
Tamafio Empresa Leve Grave |Gravisima
Microla9 3 4 5
Pequeia 10 a 49 6 8 10
Mediana 50 a 199 24 32 40
Grandes 200 y mas 36 48 60

Por ejemplo, sila multa es Grave y la empresa tiene 55 trabajadores, el valor a cursar es de 32 UTM.

Existen ademéas infracciones que no dependen del nimero de trabajadores de la empresa, como,
por ejemplo, las del D.F.L. N° 2 de 1967, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social:

IMM
Tamafio Empresa Leve Grave Gravisima
Rango unico 16,04 21,38 26,73
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Y otras que no tienen la categoria de Leve, Grave o Gravisima, como, por ejemplo, art. 183-AA del
Cadigo del Trabajo:

Tamafno Empresa UTM
Micro1 a9 10
Pequeiia 10 a 49 10
Mediana 50 a 199 20
Grandes 200 y mas 30

En el Tipificador de Hechos Infraccionales vendran determinados los dos primeros criterios, en la
columna Criterios (Naturaleza + Afectacién), en la cual se consignard el calculo de ambos.

A esta ponderacion, el Inspector/a deberd sumar manualmente la ponderacion que resulte de los
criterios referidos a numeros de trabajadores afectados y conducta del empleador.

De esta forma correspondera a cada Inspector/a del trabajo determinar los criterios de niumero de
trabajadores afectados y conducta del empleador, los cuales debera asignar previa revision y
valorizacién de los datos objetivos de la fiscalizacion.

Ahora bien, para la determinacién de la cuantia exacta de la multa, es necesario que se aplique el
rango establecido en el articulo 506 del Cédigo del Trabajo, segun tamafio de la empresa
(microempresas, pequefia empresa, mediana empresa y gran empresa), por lo que su valor se
encuentra ya fijado en el Tipificador de Hechos Infraccionales.

De este modo, la cuantia de la multa correspondera a:
- En el caso de la categoria leve, la cuantia sera del 60% del tramo.
- En el caso de la categoria grave, la cuantia sera del 80% del tramo.
- En el caso de la categoria gravisima, la cuantia sera del 100% del tramo.

Es decir, al rango legal establecido para el tamafio de la empresa segun numero de trabajadores,
seré:

TAMANO EMPRESA GRAVISIMA GRAVE LEVE
MICRO EMPRESA 5 4 3

PEQUENA EMPRESA 10 8 6

MEDIANA EMPRESA 40 32 24
GRAN EMPRESA 60 48 36

Multas especiales:

Para determinar el monto final a cursar de las multas especiales, se aplicardn los criterios
establecidos en las infracciones generales ya explicados, de acuerdo con los montos y rangos
establecido en la misma norma de la multa especial.

Si la multa especial no sefiala rango, se aplicara estrictamente el monto sefialado en la norma de la
gue contiene la multa especial.

Ademaés, para la determinacion del monto de las multas especiales se aplicara el aumento en el duplo
del valor final, en caso de las medianas empresas y el aumento en el triple del valor, en el caso de
las grandes empresas, por aplicacién del inciso 6° (Ex inciso 5°) del Cédigo del Trabajo.

El Tipificador de Hechos Infraccionales se encuentra en constante revision y actualizacion en
conformidad con las modificaciones y/o nuevas disposiciones legales, siendo publicadas las
versiones actualizadas en la pagina de inicio del sistema informético.
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Casos especiales:

De acuerdo con el principio Non Bis In idem, no resulta juridicamente procedente sancionar dos
veces una misma conducta infraccional.

Ejemplo:
¢ No mantener el registro control de asistencia en el lugar de trabajo.
¢ No tener en uso registro control de asistencia,

En el caso de constatar ambas infracciones se debe cursar una sola multa, debiendo incorporar en
la tipificacibn ambos hechos infraccionales.

También, se debe tener en consideracion que se debe cursar en una sola sancion todas aquellas
infracciones cuya figura esta descrita en el mismo articulo de la misma norma legal, debiendo
seleccionar el cédigo infraccional de mayor gravedad. En la descripcion de los hechos infraccionales
se deberén detallar la totalidad de las infracciones constatadas.

Ejemplo:
< NORMA LEGAL ENUNCIADO DE HECHO INFRACCIONAL
CODIGO INFRINGIDA ¥ LA INFRACCION (TIPIFICACION)
SANCIONATORIA
No otorgar el trabajo convenido en el
1004-a Articulos 7 y 506 del No otorgar el |contrato de trabajo que consiste en...,
Caddigo del Trabajo |trabajo convenido.|durante los dias (dd/mm/aa), respecto
del trabajador don (dofia)...
No pagar No (pagar) — (entregar) Ios_benefluos
. contractuales, acordados libremente
Articulos 7 y 506 del (entregar) :
1004-b Cédiao del Trabaio beneficios por las partes, al (a la) trabajador(a)
9 10- don (dofia)..., respecto del beneficio y
contractuales . T .
periodos siguientes:

Sin embargo, debe tenerse presente que no existe imposibilidad de aplicacién de mas de una sancion
respecto de una misma conducta infractora, cuando los trabajadores o periodos sean diferentes.

Cuando se decida o instruya fiscalizar en la casa matriz de una empresa, las sanciones que pudieran
ser aplicadas, deberan estar contenidas en un solo Proyecto de Resolucién de Multa Administrativa
y respecto de todos los trabajadores afectados, independiente del lugar en que estos presten
Sservicios.

Forma de determinar las sanciones de los ultimos 18 meses
Para determinar el criterio “conducta del empleador”, se utilizara en EL DTPIus:
a) En el médulo “Fiscalizacion”, ingresar a “Busqueda de Empresa”
b) Ingresar en Rut de la empresa con guion y digito verificador y presionar “Buscar”
c) Seleccionar el Rut de la empresa que aparecera en color celeste.
d) Se desplegara “Il. Informacion Histérica”

e) Sien “Materias Sancionadas” aparecen numeros en las columnas “0-6 meses” y/o “6-12
meses” y/o “12-18 meses”, se debera seleccionar la pestafa “Detalle Materias
Sancionadas”

f) Cuando la pantalla de “Detalle Materias Sancionadas” se despliegue, se debera

seleccionar el siguiente simbolo &, el cual permite que la informacion seleccionada baje
en formato Excel.
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g) Una vez abierta la planilla Excel, se deber& poner filtro en la primera fila, para ello se
debe seleccionar esa fila y luego apretar “Ordenar y filtrar” y luego “Filtro”

A

= | i
Cirdenar Buscar w
% Filkrar = selecciomar ~

il COrdenar de & 5 2

Bh b

p i Diidenar de £ a A
|_1' Dirden personali

h) Luego en la columna G denominada “Estado”, se deberan seleccionar solo aquellos
estados que han sido detallados precedentemente en este mismo documento.

Luego, en la columna | denominada “Fecha Constatacion”, se deberan seleccionar solo aquellas que
se encuentren dentro de los dltimos 18 meses contados desde que se constato la infraccién actual
hacia atrés.

CONFORMACION DEL EXPEDIENTE DE FISCALIZACION

El Expediente de Fiscalizacion es un conjunto ordenado de documentos recopilados en el transcurso
del Procedimiento de Fiscalizacién y que sirven de fundamento y antecedente de las diligencias
realizadas, incluyendo documentos relevantes presentados por los interesados, terceros u otros
organismos publicos.

El Expediente debera conformarse con los documentos vinculados al Procedimiento, anexados en
orden cronoldgico. Sin embargo, siempre debera iniciar con el Informe de Fiscalizacion.

Los documentos obligatorios que debe contener seran los siguientes, ya sea que deriven de la
investigacion o del tipo de término de la comisién, segun corresponda:

e Informe de Fiscalizacion.

e Proyecto de Resolucién de Multa Administrativa (notificacion personal inmediata).

e Acta de Notificacion de Resolucion de Multa Administrativa, cuando sea personal inmediata
(FI-18).

e Acta de Notificacion de Resolucion de Multa Administrativa, cuando sea por correo certificado
(FI-19).

e Plantilla de Notificacion de Resolucion de Multa Administrativa, cuando sea por correo
electronico (PD-6)

¢ Notificacion de Resolucion de Multa Administrativa, cuando sea por correo electrénico (copia
del correo).

e Comprobante de Activacién de Fiscalizacion y copia de las comisiones acumuladas, cuando
corresponda.

e Requerimiento escrito de la solicitud de fiscalizacion.

e Acta de Notificacion o Correo electrénico de Inicio de Procedimiento de Fiscalizacion.

e Formularios de uso obligatorio utilizados en la fiscalizacion.

e Plantillas de correo electronico en caso de fiscalizacion semipresencial o a distancia.

e Declaraciones juradas.

e Oftros documentos.
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REVISION DEL EXPEDIENTE DE FISCALIZACION

La revision del Expediente debe ser realizada por el Jefe/a de la Unidad de Inspeccién utilizando
para ello el Formulario de Revision de Expediente disponible en el sistema informatico.

La revision se realizara respecto de aspectos formales y de fondo. Para los casos en que el
Inspector/a que efectud la investigacion sea el Jefe/a de la Unidad de Inspeccion, la revision de los
expedientes respectivos deberd ser realizada por el Inspector/a Provincial o Comunal o el
Coordinador/a Inspectivo u Operativo, segun lo determine cada Director/a Regional.

Los aspectos formales se refieren al contenido y orden documental del expediente entregado por el
Inspector/a. A este expediente, el Jefe/a de la Unidad de Inspeccion debera adicionar, segun
corresponda, los siguientes documentos:

e Formulario de revision, pasando a ser el primer documento del expediente.

¢ Resolucién de Multa Administrativa.

¢ Notificacidon de Resoluciéon de Multa Administrativa, usando para ello la Plantilla Notificacion
Multa Administrativa (PD-6), cuando el acto se realiza por correo electronico o el comprobante
de depdsito en Correos de Chile, cuando sea esa la via de notificacién, adjuntando el
Formulario Acta de Notificacién de Multa (FI-19)

¢ Notificaciéon del resultado de la investigacion, al trabajador denunciante o requirente y al
empleador fiscalizado, usando para ello las Plantillas Cierre fiscalizacion sin multa (PD-4) o
Cierre fiscalizacién con multa (PD-5).

e Otras natificaciones.

Los aspectos de fondo se refieren a la consistencia del Informe respecto de los hechos denunciados
y lo investigado, en los datos, identificacion del fiscalizado, aplicacibn de la norma y del
Procedimiento.

Ademas, en caso de que la comision tenga asociado un Proyecto de Resolucion de Multa
Administrativa, determinara si corresponde ser aplicada y si esta correctamente confeccionada.

El proceso de revision de los Proyectos de Resoluciones de Multa podra ser apoyado por el abogado
0 por quien determine el Jefe/a de la Inspeccion.

El Proyecto de Resolucién de Multa Administrativa, al momento que la comision es revisada/visada
en el sistema informatico, adquiere el caracter, en forma automatica, de una Resolucién de Multa
Administrativa.

Plazos de revision

La totalidad de los Expedientes de Fiscalizacion que son entregados por los Inspectores/as, deberan
ser revisados en el plazo de:

e 15 dias hébiles para aquellos que finalizaron con aplicacion de multa administrativa.
e 20 dias habiles para aquellos que finalizaron sin aplicacion de multa administrativa.

En ambos casos, los dias seran contados desde el dia habil siguiente a la fecha del Informe (fecha
de egreso en el sistema informético).

Si excepcionalmente y por razones fundadas, hubiese comisiones que no pudieron ser revisadas en
los plazos administrativos sefialados, éstas deben estar visadas (revisada/visada) antes del plazo
legal de 6 meses desde su fecha de origen.

DEPARTAMENTO DE INSPECCION Pagina 46 de 214



Direccion del
Trabajo

MANUAL DEL PROCEDIMIENTODE |
FISCALIZACION DE LA DIRECCION | gm0 o,
DEL TRABAJO

Gobierno de Chile

Rechazo de expedientes

El expediente sera rechazado cuando se detecten las siguientes situaciones:

e Exista incoherencia entre lo constatado y lo concluido.

e Lanorma no se encuentra correctamente aplicada.

e Las materias denunciadas no fueron investigadas.

e El procedimiento de fiscalizacién no se ajuste a las instrucciones.

e Errores evidentes e inconsistencias en la informacion, tales como identificacion correcta y
completa del fiscalizado, fechas, cantidad de trabajadores de la empresa, etc.

¢ Que contenga informacion que permita individualizar a los trabajadores, tales como datos
personales, nombre, Rut o identificacion de funciones, en el caso que éstas sean
desarrolladas por un solo trabajador, ya que la publicidad, comunicacion o conocimiento de
dicha informacion pudiere afectar los derechos de los trabajadores denunciantes o de quienes
han prestado declaraciones, ademas de la estabilidad en su empleo.

¢ Inconsistencias entre la Resolucién de Multa y el Informe de Fiscalizacion.

e Otras anomalias que se consideren relevantes.

No serdn motivos de rechazo situaciones que ya no son posibles de revertir con una nueva visita de
fiscalizacién, una citacion al fiscalizado o incorporando mayores antecedentes al informe.

Sin perjuicio de lo anterior, sera obligacion y responsabilidad del Jefe/a de la Unidad de Inspeccién
o Inspector/a Provincial o Comunal, segin sea el caso, ejercer el control jerarquico que el Estatuto
Administrativo lo obliga.

Cada vez que se detecte una situacion de incumplimiento, sean o no posibles de revertir, se deberan
sefialar los motivos en el sistema informatico.

Plazos asociados al rechazo

Cuando una comisién sea rechazada, esta situacidbn debera quedar registrada en el sistema
informatico y devolver el expediente al Inspector/a, quien tendra un plazo de 3 dias habiles contados
desde el dia habil siguiente al rechazo en el sistema informatico para realizar las correcciones y
entregar nuevamente el expediente de fiscalizacion. Este plazo se suspendera solo por alguna de
las causales asociadas a descuentos de dias habiles en actividades distintas a fiscalizacién y en la
medida que su duracion sea igual o superior a éstos.

Excepcionalmente, cuando se rechacen comisiones asociadas a la Conformacion de Equipos de
Emergencia, el plazo de correccion sera de 1 dia habil.

El Jefe/a de la Unidad de Inspeccidn, en caso de que, producto del rechazo, se sobrepasen los plazos
de revision de 15 o 20 dias habiles, segun corresponda, tendrd plazo de 3 dias habiles contados
desde el dia habil siguiente a la fecha de devolucion del expediente para la nueva revisiéon. En caso
de rechazarse nuevamente la comision, se deberan observar los mismos plazos sefialados
anteriormente.

NOTIFICACIONES

Sera responsabilidad del Jefe/a de la Unidad de Inspeccion gestionar la derivacion de antecedentes
a las instancias que correspondan dentro de los plazos legales o administrativos que para cada caso
se establezcan.

Todas las actas o documentos donde conste una notificacion de alguna actuacién asociada al
Procedimiento de Fiscalizacion deberan quedar adjuntas al Expediente de Fiscalizacion.
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Notificacion de la Resolucion de Multa Administrativa

La Resolucion de Multa Administrativa debera ser notificada de la siguiente forma:

1. Por correo electronico dirigido a la casilla de correo que el empleador haya registrado en el
sitio electrénico de la Direccion del Trabajo (Portal Mi DT), en conformidad con lo dispuesto
en los articulos 508 y 515 del Cédigo del Trabajo.

2. Personalmente o por carta certificada, en caso de que el empleador no haya registrado un
correo electrénico en la Direccidon del Trabajo, en conformidad con lo dispuesto en los
articulos 508 y 515 del Codigo del Trabajo.

3. Por un medio distinto a los anteriores, cuando haya sido solicitado por el empleador y
autorizado por la Direccion del Trabajo mediante Resolucion, de acuerdo con el procedimiento
establecido en el articulo 516.

En todo caso, siempre se podra notificar la Resolucién de Multa Administrativa de forma personal.
1. Notificacién por correo electrénico

La notificacion de la Resolucion de Multa Administrativa se deberé efectuar mediante correo
electrénico a la casilla de correo que el empleador haya registrado en la Direccion del Trabajo,
usando para ello la Plantilla “Notificacion multa administrativa (PD-6)"

Se dispondra de un plazo de 5 dias habiles contados desde el dia habil siguiente de haber
sido revisada/visada la comisién en el sistema informatico para remitir la notificaciébn por
correo electronico.

La notificacion se acreditara con la copia de correo electrénico enviado y se entendera
practicada al tercer dia habil siguiente contado desde la fecha de la emision del referido
correo.

2. Notificacién por carta certificada

Se dispondra de un plazo de 5 dias habiles contados desde el dia habil siguiente de haber
sido revisada/visada la comision en el sistema informatico para ingresar la carta certificada
en la empresa de Correos de Chile, debiendo ser remitida siempre al domicilio de la casa
matriz del empleador fiscalizado, por lo tanto, se debe tener especial cuidado de incorporar
este antecedente en el egreso de la fiscalizacion.

La notificacion se acreditara con el comprobante de envio de este documento timbrado por la
empresa de Correos de Chile, cuyo original se encuentra en la oficina de gestion documental.

En caso de que la carta certificada sea devuelta por la empresa de Correos de Chile, se
deber& disponer la notificacién en forma personal, funcion que podra ser realizada por
cualquier funcionario que tenga la calidad de Ministro de Fe, dejando constancia escrita en el
Acta de Notificacién de Multa (FI-19), dentro del plazo de 5 dias habiles contados desde el
dia hébil siguiente a la devolucién de la carta certificada por la empresa de Correos de Chile.

3. Notificacion personal inmediata
Esta forma de notificacion debera ser utilizada solo cuando:

e EI empleador no tenga registrado un correo electronico para ser notificado en la
Direccion del Trabajo.

e No exista cobertura de la empresa de Correos de Chile y sea el Unico domicilio
conocido del empleador.
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e Se trate de domicilio que se encuentre en una zona alejada, de dificil acceso u otras
caracteristicas similares y que no se efectlien actuaciones inspectivas con regularidad
a dicha zona.
En casos excepcionales, el Jefe/a de la Unidad de Inspeccion o Inspector/a Provincial o
Comunal podra disponer la notificacién inmediata de la Resolucion de Multa Administrativa
una vez concluido el procedimiento de fiscalizacion sin que se requiera la visacion previa de
la comision.

Toda Resolucién de Multa Administrativa que sea notificada en forma personal inmediata, al
momento de ingresarla al sistema informatico, se debera consignar textualmente el hecho
infraccional, tal como se notific6 al empleador, de manera que no se produzca ninguna
diferencia entre la multa notificada y la que contiene el sistema informatico.

4. Notificacidon personal posterior

En caso de que el Jefe/a de la Unidad de Inspeccion o Inspector/a Provincial o Comunal
resuelvan no efectuar la notificacion personal inmediata, el plazo para notificarla en forma
personal posterior no podra exceder de 15 dias habiles contados desde el dia habil siguiente
a la fecha de revision de la comision en el sistema informatico.

5. Dificultades para la notificacion personal

Cuando la notificacion de la multa deba realizarse en forma personal y se presente alguna de
las situaciones que se detallan a continuacion, el Inspector/a se abstendra de su notificacion,
debiendo realizar un segundo intento, aplicando las instrucciones sefialadas para notificacion
personal posterior.

Las situaciones ante las cuales el Inspector/a se podra abstener de notificar inmediatamente
son:

¢ Cuando se genere conflicto con el fiscalizado, en que la notificacion inmediata de la
multa pudiera devenir en una eventual agresion fisica hacia el funcionario.

¢ Cuando el hecho infraccional no se encuentre claramente establecido en el Tipificador
de Hechos Infraccionales ni sea posible asignarle un cédigo similar o cuando el hecho
infraccional no ha podido ser determinado con la exactitud juridica necesaria y se
requiera asesoria de abogado o de instancias superiores.

e Cuando las condiciones de infraestructura existentes no permitan confeccionar en
forma adecuada el Formulario de Resolucion de Multa Administrativa FI-5.

¢ Cuando no se encuentre en el lugar el empleador o su representante facultado.

6. Notificacion por el Diario Oficial

En el caso que la Resolucién de Multa Administrativa no haya sido notificada mediante alguna
de las formas sefaladas precedentemente, la notificacion se realizard mediante la publicacion
en el Diario Oficial, por Unica vez, responsabilidad que recaerd en el Departamento de
Inspeccion.

Todas las notificaciones realizadas, efectivas o fallidas, deberan siempre ser ingresadas al sistema
informatico a través de las opciones habilitadas para este efecto, debiéndose contar con el respaldo
documental de cada una de ellas.
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Notificacion del resultado de la investigacion

Al solicitante

El encargado y responsable del tramite de notificacion del resultado de la investigacién al solicitante,
serd el Jefe/a de la Unidad de Inspeccién o quien éste designe.

El Informe de Exposicion no podra contener la informacion que permita individualizar a los
trabajadores, tales como nombre, RUT, datos personales o identificacién de funciones en el caso
gue éstas sean desarrolladas por un solo trabajador, ya que la publicidad, comunicacion o
conocimiento de dicha informacién pudiere afectar los derechos de los trabajadores denunciantes o
de quienes han prestado declaraciones, ademas de la estabilidad en su empleo. Cualquier Informe
de Exposicién que contenga este tipo de informacion deberd ser rechazado para que el Inspector/a
proceda a realizar las correcciones pertinentes.

La notificacion del resultado de la fiscalizacion se realizara mediante la remisién de una copia del
Informe de Fiscalizacion, debiendo enviarse, a mas tardar, dentro del plazo de 5 dias habiles,
contados desde el dia habil siguiente a la fecha de aprobacion de la comisién en el sistema
informatico (revisado/visado) y se efectuard cuando la solicitud de fiscalizacion obedezca a
comisiones activadas ya sea por el Modulo de Atencién de Publico o de Fiscalizacion, solicitadas por
Trabajadores, Organizacion Sindical y Tercero, debidamente individualizados.

Para comisiones que han sido acumuladas, correspondera enviar a todos los denunciantes el informe
de fiscalizacion de la comision contenedora.

Ante la existencia de comisiones que se hubiesen tramitado en oficinas de jurisdicciones distintas, la
oficina de origen debera consolidar los resultados de las investigaciones e informar al solicitante, en
la medida que la modalidad de la fiscalizacién haya sido presencial o semipresencial.

La notificacion debera ser efectuada por:

e Correo electronico informado en la solicitud de fiscalizacion. La notificacion se acreditara con
la impresion del correo enviado, debiendo formar parte del expediente.

e Correo certificado al domicilio aportado por el denunciante, s6lo en el caso de que no haya
informado correo electrénico. La notificacion se acredita con el comprobante de envio de este
documento timbrado por la empresa de Correos de Chile, cuyo original se encuentra en la
oficina de gestion documental.

e Personal, en caso de que el solicitante concurra a la Inspeccién, lo que se acreditara mediante
el acta de notificacion respectiva.

Al empleador denunciado

Cuando la fiscalizacion haya finalizado sin multa correspondera que el Jefe/a de la Unidad de
Inspeccidn le notifique al empleador denunciado el resultado de la investigacion, debiendo informarle
Unicamente dicha situacion sin remitir el informe de fiscalizacion.

El resultado de la investigacion se comunicara a través del correo electronico que haya sido
registrado en el sitio electrénico de la Direccion del Trabajo (Portal Mi DT), conforme con lo dispuesto
en los articulos 508 y 515 del Cddigo del Trabajo, en un plazo de 30 dias contados desde el dia habil
siguiente a la fecha de aprobacion de la comision en el sistema informéatico (revisado/visado), usando
para ello la Plantilla “Cierre fiscalizacion sin multa (PD-4)”.
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Notificacion de Oficios

El Jefe/a de la Unidad de Inspeccidon debera disponer que se efectlen las siguientes notificaciones,
utilizando los formatos que se encuentran publicados en la Intranet Institucional:

1.

Comisiones sin trdmite por estar el empleador en proceso de Negociaciéon Colectiva

En caso de que se determine no iniciar el Procedimiento de Fiscalizacion, esta situacion deberé
ser informada al solicitante al correo electronico indicado en la solicitud de fiscalizacion, ademas
de indicarle que, de persistir los hechos denunciados, una vez finalizado el Proceso de
Negociacion Colectiva, podré interponer una nueva denuncia.

Comisiones acumuladas

Se debe informar a cada denunciante el nimero de la comisién contenedora en la que se
gestionard su solicitud.

Comisiones eliminadas

En los casos que corresponda, se deberd informar al solicitante acerca del envio de la solicitud
de fiscalizacion a la unidad u organismo competente cuando la activacion fue asociada a un
procedimiento equivocado, como, por ejemplo, denuncias que corresponden a Vulneracién de
Derechos Fundamentales, reclamos (conciliacion) o materias sobre las cuales este Servicio no
tiene competencia u otros de similar naturaleza.

Asimismo, debera informar al solicitante cuando sea eliminada una comisién que contenga error
en los datos, que impiden tramitar e informar el acto administrativo, como, por ejemplo: error en
el domicilio del fiscalizado, error en las materias denunciadas, entre otras, indicandole el nuevo
namero de comision.

Comisiones que involucran a mas de unaregion

En los casos que se tome conocimiento de una solicitud de fiscalizacién que involucre domicilios
a fiscalizar ubicados en jurisdicciones distintas, se debera informar a los interesados del traslado
efectuado al Departamento de Inspeccion y/ o Direccion Regional, segun corresponda y la
finalidad del mismo.

En los casos sefialados precedentemente, se debera informar por correo electrénico las
circunstancias que correspondan, debiendo quedar adjunto al Expediente de Fiscalizacién una copia
del citado correo.

Otras notificaciones

De las investigaciones practicadas podran derivar documentos o informacion que debera ser remitida
mediante Oficio o de la forma que sea requerido en la solicitud de fiscalizacion. Estos documentos
deberan ser confeccionados por el Inspector actuante, con excepcion de los oficios sefialados mas
adelante bajo el titulo “otras instituciones”; estos ultimos, el Jefe/a de la Unidad de Inspeccion debera
disponer que se confeccionen y efectlen las notificaciones correspondientes.

1. Deuda Previsional

Para facilitar el cobro ejecutivo de parte de las entidades previsionales, en toda investigacion que
se detecte deuda previsional y se sancione (salvo IPS, ISL, Mutualidad de Empleadores y Caja
de Compensacion de Asignacion Familiar, que no se sancionan), deberan confeccionarse las
Actas que correspondan y ser remitidas a las entidades respectivas, incluyéndose toda la
informacion que el formato del Acta de Constitucion de Deuda Previsional para Cobro Ejecutivo
(FI-8) exige.
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Las actas para las siguientes instituciones deberdn ser confeccionadas cuando la sancion se
encuentre ejecutoriada. Para ello se activard una comisién mediante la opcion refiscalizacion,
debiendo ser reponderada a 0,25.

¢ Administradora de Fondos de Pensiones (AFP)
¢ |Institucion de Salud Previsional (ISAPRES)
o Administradora de Fondos de Cesantia (AFC)

Las actas que deban confeccionarse por cotizaciones que no excedan el 2% de la respectiva
declaracion, deben ser entregadas junto con el Expediente de Fiscalizacion.

Las actas confeccionadas para el Instituto de Prevision Social (IPS) deberan ser confeccionadas
y entregadas junto con el Expediente, debiendo ser despachadas una vez que la comision sea
revisada/visada.

Para las siguientes Instituciones se informara por Oficio, una vez revisadal/visada la comision:
¢ Instituto de Seguridad Social (ISL)
¢ Mutualidades de Empleadores y empresas con administracion delegada

En ambos casos, se debera informar a las Cajas de Compensacion de Asignacién Familiar
(CC.A.F.) el monto imponible total verificado, porcentaje de cotizacion en caso de que no
corresponda a la actividad econémica fiscalizada, nimero de trabajadores y periodos.

Se debera informar el monto imponible total verificado, separado por afiliados a Fonasa e Isapre,
namero de trabajadores y periodo.

2. Acoso sexual

En la investigacion de acoso sexual entre pares, realizadas por Inspeccién del Trabajo, se debera
notificar el resultado al empleador, denunciante y denunciado.

3. Servicio de Impuestos Internos

En toda investigacion que se detecte que el pago de gratificacion se efectia anualmente, en
proporcién no inferior al 30% de utilidades o excedentes liquidos en sus giros, debera una vez
revisada/visada la comisién, despacharse un Oficio al Servicio de Impuestos Internos, solicitando
se informe respecto de los montos de la utilidad liquida y el capital propio, de los periodos que se
requiere determinar el pago de gratificacion.

Cuando se reciba la respuesta, se debera activar una comision como refiscalizacién, debiendo
reponderarse a 0,5, para contrastar los antecedentes verificados en la investigacion y los
proporcionados por el Servicio de Impuestos Internos y aplicar las respectivas sanciones, en caso
de corresponder.

4. Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo

En toda investigacion que se fiscalice la constitucién del Comité Bipartito de Capacitacion y la
conclusion sea la aplicacion de sancion, se debe informar mediante Oficio al Servicio Nacional
de Capacitacion y Empleo, el nombre o razon social, Rut y domicilio (calle, N° y comuna) del
empleador, una vez que la comision sea revisada/visada.
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5. Oficio empresa principal- Subcontratacién

En toda investigacion en que se apligue sancion a las empresas contratistas o subcontratistas
que prestan servicios en régimen de Subcontratacion, se debera informar a la empresa principal
ylo contratista segun corresponda, tal circunstancia mediante Oficio, una vez que la comisién sea
revisada/visada.

6. Gobierno Regional o Provincial

Trabajadores extranjeros: En toda fiscalizacion que involucre a trabajadores extranjeros,
detectada infraccion a:

o Que el porcentaje de trabajadores extranjeros se excede de acuerdo con la normativa
legal.

e Que se encuentren trabajadores extranjeros sin la debida autorizacion para prestar
Servicios.

Se deberd informar al Gobierno Regional o Provincial, con copia al Departamento de Inspeccion,
mediante Oficio, debiéndose consignar lo siguiente:

¢ Individualizacion completa del empleador: Nombre o razén social, RUT, nombre y RUT
del representante legal si procede, y domicilio de ambos.

e Breve descripcion de la o las situaciones detectadas:
o Mas del 15% de trabajadores extranjeros y/o
o Trabajador irregular sin autorizacién concedida o en tramite.

e Nobmina de los trabajadores extranjeros con indicacion de su nacionalidad, documento de
identidad o pasaporte, edad y cualquier otro antecedente que se estime importante.

Trafico ilicito de migrantes y trata de personas: En toda investigacion que existan indicios de
trafico de migrantes o trata de personas, se debera informar mediante Oficio al Gobierno Regional
o Provincial, en su caso, con copia al Ministerio Publico y al Departamento de Inspeccion.

7. Ministerio Publico

Cuando el requerimiento de fiscalizacion de Tréfico ilicito de migrantes y trata de personas
provenga directamente del Ministerio Publico, se dard respuesta mediante Reservado,
acompafando copia del Informe de Fiscalizacion.

En aquellos casos de investigaciones de accidentes del trabajo fatales que finalicen con la
aplicacion de multa administrativa por materias seguridad y salud en el trabajo, se debera oficiar
al Ministerio Publico de la jurisdiccion de la faena en donde ocurri6 el accidente, informando los
resultados de la fiscalizacion.

Cuando el organismo previsional es una Administradora de Fondos de Pensiones o una
Institucién de Salud Previsional y existan antecedentes que permitan concluir que la declaracion
es maliciosa o falsa, de debera hacer la denuncia, al Ministerio Publico, siendo titular de la accién
el Director/a del Trabajo, quien podré delegar solo en los Directores/as Regionales.
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8. Organismo Administrador de la Ley N° 16.744

En aquellos casos de investigaciones de accidentes del trabajo fatales que finalicen con la
aplicacion de multa administrativa por materias de seguridad y salud en el trabajo, se debera
oficiar al Organismo Administrador de la Ley N° 16.744, con copia a la Superintendencia de
Seguridad Social (SUSESO), informando los resultados de la fiscalizacion y solicitando el recargo
de la cotizacién adicional por incumplimiento de las medidas de seguridad, prevencién e higiene
en el trabajo.

9. Contraloria General de la Republica

En aquellos casos de investigaciones de accidentes graves o fatales que afecten a funcionarios
publicos 0 municipales contratados en base a honorarios, se debera oficiar a la Contraloria
General de la Republica, remitiendo copia del Informe de Fiscalizacion.

En caso de accidente grave o fatal de funcionarios de érgano publico o municipal se debera oficiar
a la Contraloria General de la Republica, remitiendo copia del Informe de Fiscalizacion.

En caso de accidente grave o fatal de trabajadores de empresas contratistas 0 subcontratistas
gue presten servicios a un drgano publico o municipal, se determine que son responsabilidad de
dicho 6rgano publico o municipal y se le haya cursado multa, se debera oficiar a la Contraloria
General de la Republica.

10. Otras instituciones

Todo requerimiento de fiscalizacion efectuado por otras instituciones debera ser respondido
mediante Oficio o de la forma que la Institucién lo requiera. Tal es el caso de las investigaciones
de beneficios previsionales, requerimientos de Tribunales, Autoridades, entre otros.

OTRAS GESTIONES

ARCHIVO Y CUSTODIA DEL EXPEDIENTE DE
FISCALIZACION

El expediente de fiscalizacion es un conjunto ordenado de documentos, recopilados en el transcurso
del procedimiento de fiscalizacion y sirven de fundamento y antecedente de las diligencias realizadas,
incluyendo documentos relevantes presentados por los interesados, terceros u otros 6rganos
publicos.

El expediente deberd conformarse con los documentos vinculados al procedimiento, anexados en
orden cronoldgico, sin embargo, siempre debera iniciar con el informe de fiscalizacion.

Los expedientes almacenados en el archivo de la Unidad de Inspeccién seran administrados por el
Jefe/a de dicha Unidad.

Previo al archivo de un expediente, se debe verificar que éste se encuentre correctamente ordenado
y constituido.

Los expedientes de fiscalizacion son archivados con un correlativo Unico, independiente de su
término y deben ser situados en lugares que permitan su resguardo y facil ubicacion, procurando
siempre que éstos puedan ser entregados cuando sean requeridos para actuaciones posteriores.
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Movimiento de Expedientes

Cuando se requiera un expediente del archivo, desde la Unidad de Inspeccion, se entrega como un
todo, quedando en su reemplazo un Formulario de Control de Archivo de Expediente de Fiscalizacion
FA-1.

El expediente puede ser requerido para tramites dentro o fuera de la oficina donde se encuentra
almacenado.

Siempre debera ser requerido por escrito o via correo electrénico al responsable de la administracion
quien lo autorizara por la misma via, entregandose copia integra del mismo. El expediente original
sera entregado en caso excepcional o cuando sea requerido para tramites dentro de la oficina.

Sélo cuando sea entregado el expediente original, para trdmites fuera de la Oficina, debera ser
foliado. Independiente si el expediente original es entregado para tramites dentro o fuera de la
Oficina, las comunicaciones sefialadas en el parrafo precedente quedaran adjuntas al Formulario de
Control de Archivo de Expediente de Fiscalizacién FA-1 como respaldo.

Devuelto el expediente original para su almacenamiento en el archivo, es revisada la integridad del
mismo, dejando constancia en el Formulario de Control de Archivo de Expediente de Fiscalizacion
FA-1 respectivo. En caso de faltar documentos se informara en el mismo acto al funcionario que
efectla la devolucion, de no entregar de inmediato los documentos faltantes, le seran requeridos por
escrito debiendo devolverlos también por escrito, se debera dejar copia de ambos documentos en el
expediente, si los documentos faltantes no son reintegrados en el plazo 5 dias habiles contados
desde el dia habil siguiente al requerimiento efectuado, se informara por escrito a su Jefatura Directa,
Director Regional o Jefe de Departamento, segin corresponda, conforme la dependencia del
funcionario, para iniciar las acciones administrativas pertinentes.

Anualmente, y previo al envio de los expedientes al archivo de la Inspeccion, como medida de control,
debe realizarse un catastro de expedientes y en caso de faltar alguno y hubiese transcurrido mas de
dos meses desde la solicitud, debera requerirse la devolucién al funcionario que lo solicitd, con copia
al Jefe/a directo del funcionario.

El traspaso de expedientes desde el archivo de la Unidad de Inspeccion al archivo de la Inspeccién
debera realizarse conforme el procedimiento y fechas establecidas en el Manual de Procedimiento,
Gestion de documentos de archivos, Direccion del Trabajo.

ATENCION DE USUARIOS

Dentro de las tareas encomendadas al Jefe/a de la Unidad de Inspeccién se encuentra inserta la
atencion a los usuarios que requieran conocer el estado de la solicitud de fiscalizacion o responder
consultas que deriven de las actuaciones de los funcionarios a su cargo.

Es necesario aclarar que dentro de las labores del Jefe/a de la Unidad de Inspeccion, no se encuentra
comprendida la de atender habitualmente consultas laborales generales, de organizaciones
sindicales, recursos administrativos o judiciales, las que deben ser atendidas y resueltas por
funcionarios de las Unidades respectivas.

REVISION Y VISACION DE CERTIFICADOS

En caso de existir delegacion de facultades mediante Resolucion, dictada por el Inspector/a
Provincial o Comunal, el Jefe/a de la Unidad de Inspeccién, deberé revisar y firmar los Certificados
de Cumplimiento de Obligaciones Laborales y Previsionales y de Antecedentes Laborales y
Previsionales, ajustdndose a las instrucciones vigentes sobre la materia.
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APOYO EN TERRENO

Toda vez que, derivado de situaciones con connotacién publica se active un procedimiento de
fiscalizacién o un Inspector/a requiera apoyo, el Jefe/a de la Unidad de Inspeccién podra hacer
presencia en el domicilio del fiscalizado, en compafia del Inspector/a asignado.

INDICADORES DE GESTION

El Jefe/a de la Unidad de Inspeccién, en el &mbito de los indicadores de gestién asociados a la linea
inspectiva y respecto de las tareas de su competencia o de aquellas que se desprendan de las
actividades que su equipo ejecuta, debe asegurar el cumplimiento de dichos indicadores de acuerdo
con las metas programadas, realizando el control y seguimiento, con el fin de tomar las medidas
pertinentes en caso de detectar desviaciones.

REUNIONES

El Jefe/a de la Unidad de Inspeccion debe generar espacios de participacion, a través de reuniones
mensuales que contribuyan al aprendizaje, colaboracion en la solucién de problemas, coordinacién
de planes para el cumplimiento de los objetivos y metas de la Unidad y de la Institucién. En cada
reunion debe informar o reforzar a los funcionarios acerca de la pertinencia de su trabajo, logrando
el compromiso con las acciones, procesos, metas y resultados que deben ser alcanzados, por ello
en estas reuniones se debe evaluar resultados, formular y/o discutir planes estratégicos, operativos,
compromisos de desempefio, analizar informacién y generar discusion de ideas, informar sobre la
gestion de la Unidad, los planes y actividades diarias / semanales / mensuales. Cada reunion debe
guedar documentada.

PRIVILEGIOS DE ACCESO AL SISTEMA INFORMATICO

La solicitud de asignacién o desasignacion de privilegios de acceso al Sistema Informatico, deberan
ser realizados por el Director/a Regional respecto del Coordinador/a Inspectivo u Operativo y este
ultimo respecto del Inspector/a Provincial o Comunal, Jefe/a de la Unidad de Inspeccion, Ayudante
del Jefe/a de la Unidad de Inspeccion, Inspector/a, Administrativo de la Unidad de Inspeccion y
Certificador.

La solicitud debera realizarse a través de la casilla de correo dtplus inspectivo@dt.qgob.cl, debiendo
incluir todos los datos que se indican a continuacion:

Nombre . Cédigo Privilegios . L. . L. Fecha de
Funcionario RUT Titular/reemplazante Oficina Solicitados Asignacién/Desasignacion Activacion

AYUDANTE DEL JEFE/A DE LA UNIDAD DE INSPECCION

En las oficinas, toda vez que se cumplan los requisitos mas abajo sefialados, se podra delegar
labores propias del Jefe/a de la Unidad de Inspeccion, en otro funcionario denominado Ayudante del
Jefe/a de la Unidad de Inspeccion, previa autorizacion del Departamento de Inspeccion.

Las labores que podran ser delegadas son:
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1. Asignar comisiones a los Inspectores/as.

2. Recepcionar y revisar Expedientes de Fiscalizaciéon, contando con la facultad de aprobarlos o
rechazarlos.

3. Efectuar y controlar las notificaciones que deban realizarse con ocasion de las fiscalizaciones.

4. Atender a usuarios que requieran conocer el avance de la solicitud de fiscalizacion o el resultado
de ésta.

5. Otras labores que sean encomendadas expresamente por la Jefatura.

Se podran delegar sélo algunas de estas labores, no pudiendo asignar simultdneamente las labores
de los puntos 2y 4.

En ningln caso se podra delegar la responsabilidad de tener funcionarios bajo su cargo.

Los requisitos que deberan cumplir las Inspecciones Provinciales o Comunales para poder contar
dentro de su dotacion con un Ayudante, seran los siguientes:

e Un minimo de 8 Inspectores/as, que tengan dedicado el 100 % de su tiempo a labores de
fiscalizacion.

¢ Que el porcentaje de fiscalizaciones solicitadas por trabajadores, tercero, no se identifica y
organizaciones sindicales, supere el 50 % de los egresos en el sistema informético del afio
anterior.

e Cumplir con el perfil de cargo por competencias publicado en la intranet, por el Departamento
de Gestion y Desarrollo de Personas, denominado “Ayudante de la Jefatura de Fiscalizacion”

En caso de cumplir con los requisitos sefialados, se debera enviar un Oficio al Departamento de
Inspeccion en donde se acredite el cumplimiento de ellos, se indique el tiempo que el funcionario
destinara a esta labor y se solicite autorizacién para implementar el cargo en la Oficina y se otorguen
los privilegios informéaticos respectivos.

Sélo una vez autorizada, la Direccion Regional respectiva podra efectuar el nombramiento del
funcionario mediante la emision de la correspondiente Resolucién. En caso de no autorizarse, el
Departamento sefalara los antecedentes que fueron considerados para ello.

Aquellas oficinas que cuenten con 16 o mas Inspectores/as, podran contar con dos Ayudantes, previo
cumplimiento de los requisitos antes sefialados

DEPARTAMENTO DE INSPECCION Pagina 57 de 214



Direccion del
Trabajo
& J MANUAL DEL PROCEDIMIENTO DE Version: 3.0
FISCALIZACION DE LA DIRECCION | £¢ o oetubre 2021
DEL TRABAJO

Gobierno de Chile

INSTRUCCIONES COMPLEMENTARIAS

ACCIDENTES DEL TRABAJO Y OCULTAMIENTO DE
ACCIDENTES DEL TRABAJO Y ENFERMEDADES
PROFESIONALES

Objetivo

Actuar de manera correctiva sobre el accidente investigado, de tal forma de prevenir que no vuelva
a producirse un siniestro semejante por las mismas causas.

Normativa legal
Caodigo del Trabajo

D.F.L. N° 2, de 1967, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social. Ley Organica de la Direccién
del Trabajo.

Ley N°21.271 de 2020, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social. Adecua el Cadigo de Trabajo
en materia de proteccion de nifios, nifias y adolescentes en el mundo del trabajo.

Ley N° 20.001, de 2005, del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social. Regula el peso maximo de
carga humana.

Ley N° 19.345, articulo 1°, de 1994, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social. Establece que
los trabajadores de la Administracién Civil del Estado, centralizada y descentralizada, de las
municipalidades, y de las demas instituciones que ahi se mencionan, quedaran sujetas al seguro
contra riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales a que se refiere la Ley 16.744.

Ley N° 16.744, de 1968, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social. Establece normas sobre
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

D.S. N° 1, de 2021, de Ministerio del Trabajo y Prevision Social. Reglamento que determina las
actividades consideradas como trabajo peligroso e incluye directrices destinadas a evitar este tipo
de trabajo, dirigidas a los empleadores y establecimientos educacionales, de tal manera de proteger
los derechos de las y los adolescentes con edad para trabajar y sus modificaciones.

D.S. N° 18, de 2020, de Ministerio del Trabajo y Prevision Social. Establece condiciones
especificas de seguridad y salud en el trabajo a que deberan sujetarse los trabajadores que prestan
servicios en las modalidades de trabajo a distancia o teletrabajo, de acuerdo con los principios y
condiciones de la Ley N° 16.744.

D.S. N° 3, de 2015, de Ministerio del Trabajo y Prevision Social. Reglamento sobre la integracion,
constitucion y funcionamiento de los comités paritarios de higiene y seguridad de faena portuaria.

D.S. N° 76, de 2007, de Ministerio del Trabajo y Previsién Social. Reglamento para la aplicacién
del articulo 66 bis de la Ley N° 16.744 sobre la gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo en
obras, faenas o servicios que indica.

D.S. N° 63, de 2005, de Ministerio del Trabajo y Prevision Social. Reglamento para la aplicacién
de la Ley N° 20.001, que regula el peso maximo de carga humana.

D.S. N° 594, de 2000, del Ministerio de Salud. Reglamento sobre condiciones sanitarias y
ambientales basicas en los lugares de trabajo.

DEPARTAMENTO DE INSPECCION Pagina 58 de 214



Direccion del
Trabajo

MANUAL DEL PROCEDIMIENTODE |
FISCALIZACION DE LA DIRECCION | gm0 o,
DEL TRABAJO

Gobierno de Chile

D.S. N° 40, de 1969, de Ministerio del Trabajo y Prevision Social. Reglamento sobre prevencién
de riesgos profesionales.

D.S. N° 54, de 1969, de Ministerio del Trabajo y Previsién Social. Reglamento para la constitucién
y funcionamiento de los comités paritarios de higiene y seguridad.

D.S. N° 101, de 1968, de Ministerio del Trabajo y Prevision Social. Reglamento para la aplicacién
de la Ley N° 16.744, que establece normas sobre accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales.

D.S. N° 109, de 1968, de Ministerio del Trabajo y Previsién Social. Reglamento para la calificacién
y evaluacién de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, de acuerdo con lo dispuesto
en laley 16.744.

Doctrina de la Direccion del Trabajo

Ord. N° 1393, de fecha 03 de mayo de 2021. Define concepto de método de trabajo correcto y
métodos de trabajo seguro, conforme lo dispone el articulo 21 del DS N°40/1969, y ademas establece
gue se entiende por medios de trabajo correcto, conforme lo dispone el articulo 8 del DS N°18/2020,
ambos del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

Ord. N° 5332/90, de fecha 27 de octubre de 2016. La Direccién del Trabajo esta facultada para
ejercer su labor fiscalizadora y sancionatoria en materia de accidentes del trabajo fatales y graves,
de conformidad a los incisos cuarto, quinto y sexto del articulo 76 de la Ley N° 16.744, respecto a
funcionarios publicos de la Administracion Civil del Estado, centralizada y descentralizada, asi como
Municipalidades. Asimismo, la facultad fiscalizadora y sancionadora en materia de accidentes del
trabajo fatales y graves, de conformidad a la norma sefialada, aplica al personal contratado en
Hospitales de las Fuerzas Armadas y Carabineros de Chile, con cargo a recursos propios, de
conformidad a la Ley N° 18.476; y respecto al personal contratado, por los Servicios de Bienestar
Social de las Fuerzas Armadas, en virtud de la Ley N° 18.712. Se reconsidera, en el sentido indicado,
la doctrina contenida en Ordinario N° 0247 de 19.01.2015, y toda aquella que resulte incompatible
con lo sostenido en el cuerpo del presente informe.

Ord. N° 4425, de fecha 10 de noviembre de 2014. Emision de los comprobantes electrénicos para
entrega de elementos de proteccion personal.

Ord. N° 0859/008, de fecha 22 de febrero de 2013. Resulta procedente que los Inspectores del
Trabajo puedan sancionar con la multa establecida en el inciso 6° del articulo 76 de la ley N° 16.744,
a la empresa en la cual labora un estudiante en practica, que sufre un accidente grave, de
comprobarse que no se le proporcioné los elementos de proteccion personal adecuados al riesgo a
gue se exponia; no se le informé los riesgos propios de sus labores; ni las medidas preventivas ni
los métodos de trabajo correctos, y la empresa no auto suspendio las faenas en forma inmediata. De
no haberse suspendido por la empresa las faenas en las cuales ocurrié el accidente grave al
estudiante en practica, resulta pertinente que el Inspector del Trabajo pueda ordenarla, en aplicacion
de lo dispuesto en el articulo 28, del D.F.L. N° 2, de 1967, del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social, Ley Organica de la Direccion del Trabajo. Por accidente del trabajo grave para los efectos de
la exigencia de las obligaciones y responsabilidades anotadas en el punto 1° de este informe, debe
entenderse cualquier accidente que obligue a realizar a la victima maniobras de reanimacion o
rescate; o que ocurra por caida de altura de mas de dos metros, o que provoque en forma inmediata
la amputacién o pérdida de cualquier parte del cuerpo; o involucre a un nimero tal de trabajadores
gue afecte el desarrollo normal de la faena de que se trate.
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Ord. N° 5546/105, de fecha 30 de diciembre de 2010. Los Inspectores del Trabajo cuentan con
atribuciones legales para sancionar con multa a beneficio fiscal, de cincuenta a ciento cincuenta
unidades tributarias mensuales, a los Servicios Publicos y a las Municipalidades en el caso de ocurrir
a su personal accidentes del trabajo fatales y graves, y detectarse infraccion a la obligacion de
informar inmediatamente de estos hechos a la misma Inspeccién del Trabajo y a la Secretaria
Regional Ministerial de Salud, como de suspender en forma inmediata las faenas afectadas, y de ser
necesario, permitir a los trabajadores la evacuacion del lugar del trabajo, y que la reanudacion de
faenas se podra efectuar sélo previa comprobacién por el organismo fiscalizador de que se han
subsanado las deficiencias constatadas.

Ord. N° 1822/027, de fecha 21 de abril de 2010. En el caso de aquellos accidentes que pudieren
experimentar los eventuales trabajadores con motivo de su asistencia a programas de capacitacion,
en el marco de aplicacion de las leyes N° 19.518 y N° 20.351, al no detentar la calidad de
dependientes sujetos a subordinacidn, no les resulta aplicable la cobertura del seguro contra riesgos
de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales a que se refiere la Ley N° 16.744. En este
caso, corresponde dar aplicacién a lo establecido en la letra c) del articulo 14 de la Ley N° 20.351,
vale decir, el eventual empleador debera proveer el correspondiente fondo para asumir el costo de
las contingencias que se produzcan en los términos establecidos en dicha norma legal. A la Direccién
del Trabajo, por tal razén, no le corresponde realizar acciones de fiscalizacion cuando le sean
notificados accidentes ocurridos a aquellos, ya que los procedimientos establecidos en la Circular N°
712007 y N° 53/2005 que regulan las actuaciones de los Inspectores del Trabajo en esta materia, son
aplicables s6lo y exclusivamente en el caso de recibir notificaciones o denuncias de accidentes del
trabajo respecto de personal que tiene la calidad de trabajador. No resulta juridicamente procedente
poner término a la relacion laboral cuando el trabajador esta haciendo uso del permiso de
capacitacion que regula la Ley N° 20.351.

Ord. N° 1704/034, de fecha 7 de mayo de 2007. El armador o naviero esta obligado a proporcionar
alimentacién y alojamiento a la gente de mar cuando la nave ha recalado en un puerto secundario.
En caso de que el tripulante sufra un accidente o asalto durante sus horas de descanso en los
referidos puertos, tal situacion estaria afecta al seguro que contempla la ley N° 16.744, en caso de
gue exista una relacién de causalidad entre el trabajo y la lesion producida, cuestion que en cada
caso concreto corresponde definir a la Superintendencia de Seguridad Social.

Ord. N° 4441/248, de fecha 28 de julio de 1997. El empleador se encuentra obligado a denunciar
la ocurrencia de todo accidente del trabajo y enfermedad profesional que acontezca en la empresa.

Ord. N° 6687/305, de fecha 2 de diciembre de 1996. El empleador se encuentra liberado del pago
de remuneracion al trabajador que no ha laborado la jornada por haber sufrido un accidente del
trabajo que obligé a su traslado a una Mutualidad, lapso que procede sea cubierto por el subsidio de
la ley N° 16.744.

Doctrina de la Superintendencia de Seguridad Social

Compendio de Normas del Seguro Social de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales de la Ley N° 16.744, Titulo V. Contingencias cubiertas del Libro |. Descripcién
general del seguro; Titulo Il. Calificacion de accidentes del trabajo, Capitulo I, Il 'y 11l del Libro
lll. Denuncia, Calificacion y Evaluacion de Incapacidades Permanentes; Libro IV. Prestaciones
preventivas; y Libro IX. Sistemas de Informacion. Informes y Reportes. Refunde y sistematiza
las instrucciones actualmente vigentes impartidas por la Superintendencia de Seguridad Social, en
ejercicio de sus facultades legales, mediante las circulares que, a contar de su entrada en vigencia,
se derogan o declaran inaplicables.
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Ord. N° 50345, de fecha 8 de agosto de 2012. Definicion de “amputacién inmediata”, indicando que
se entenderd como aquella que se produce en el lugar del accidente, enseguida de ocurrido el hecho.

Ord. N° 0528, de fecha 31 de enero de 2008. Informa acerca de la aplicacion de lo dispuesto en el
articulo 76 de la ley N° 16.744, en caso de ocurrir accidentes a estudiantes durante su practica
profesional laboral.

Ord. N° 82579, de fecha 13 de diciembre de 2007. Informa sobre beneficios médicos del seguro
escolar de un estudiante en préctica.

Doctrina de la Contraloria General de la Republica

Ord. N° 14.216, de fecha 28 de mayo de 2019. Corresponde a las secretarias regionales
ministeriales de salud la fiscalizacion de la prevencion, higiene y seguridad de los recintos en que se
desempenfian los funcionarios de la Administracion Civil del Estado, y la imposicion de las sanciones
a que haya lugar, sin perjuicio de las medidas que pudiere adoptar esta Contraloria General.

Ord. N° 7949, de fecha 22 de marzo de 2018. Facultad de la Direccién del Trabajo ejercer la
potestad fiscalizadora y sancionatoria en relacion con el cumplimiento de las obligaciones previstas
en los articulos 183-E del Cddigo del Trabajo y 66 bis de la ley N° 16.744, respecto de las
obligaciones de construccién que el Ministerio de Obras Publicas entrega en licitacion.

Ord. N° 16.728, de fecha 2 de marzo de 2016. Ministerio de Obras Publicas debe ser considerado
como empresa principal para efectos de lo previsto en los articulos 183-E del Cédigo del Trabajo y
66 bis de la ley N° 16.744, s6lo respecto de las obras que entrega en licitacion.

Ord. N° 70.086, de fecha 2 de septiembre de 2015. Multas derivadas de infracciones a la ley N°
16.744 que indica, deben ser impuestas por los entes fiscalizadores de esa normativa. Atendida su
naturaleza, los servicios de bienestar social de las fuerzas armadas estan exentos de constituir
comités paritarios de higiene y seguridad.

Ord. N° 60.548, de fecha 30 de julio de 2015. Trabajadores de los recintos de salud de las Fuerzas
Armadas y Carabineros de Chile que indica, estan afectos a la ley N° 16.744, por lo que los entes
fiscalizadores de dicha normativa pueden imponer a sus empleadores las sanciones que procedan.

Ord. N° 65.503, de fecha 3 de noviembre de 2010. Facultades de las Inspecciones del Trabajo para
fiscalizar y disponer sanciones en el caso que indica, respecto de los servicios publicos y
municipalidades.

Doctrina de la Fiscalia Nacional del Ministerio Publico

Oficio N° 277, de fecha 5 de abril de 2006. Dispone actuaciones Fiscales regionales en caso de
accidentes del trabajo.

Instrucciones Complementarias

La aplicacion de esta instruccion requiere de la mayor celeridad en su aplicacion, con el objeto de
iniciar lo méas pronto posible el trabajo de terreno y la investigacion del accidente, y junto con ello,
evitar las alteraciones en el sitio donde éste ocurrio.

Estas instrucciones complementarias abordan de forma especifica las actuaciones frente a la
ocurrencia de:

e Accidentes del trabajo graves y fatales
e Otros tipos de accidentes

e Ocultamiento de accidentes del trabajo y/o enfermedades profesionales
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Con la finalidad de aportar mayor informacion y apoyo a la linea de inspeccion, particularmente al
Inspector/a que deba investigar un accidente del trabajo, se pone a disposicion una guia técnica de
apoyo paralainvestigacion de accidentes del trabajo, la que entrega definiciones de accidentes
del trabajo, aporta informacién sobre la clasificacién de los riesgos que provocaron el accidente, la
clasificacion y codificacién de las causas de los mismos, que deben ser incorporadas al Formulario
FI-15, indica criterios técnicos sobre la forma de abordar la fiscalizacion por accidentes y los casos
especiales con que se puedan encontrar los Inspectores/as, y que contiene informacion acerca de la
forma de uso de la metodologia del Arbol de Causas.

Esta Guia se encuentra disponible en la intranet del Servicio, siendo su uso obligatorio y
complementario a las presentes instrucciones, especialmente lo referido a la clasificacion de los
riesgos y codificacion de las causas de los accidentes.

|.  DETERMINACION DE LA MODALIDAD EN QUE SE DESARROLLARA LA FISCALIZACION
Accidentes del trabajo graves y/o fatales:

Todo accidente del trabajo grave o fatal debera ser fiscalizado en modalidad presencial. De manera
excepcional, la fiscalizacion podra ser realizada en modalidad semipresencial cuando:

e La Seremi de Salud sea la institucion titular del procedimiento.

e El accidente grave o fatal ocurra en la via publica, en cuyo caso, la fiscalizacion podra ser
iniciada en el lugar del accidente y posteriormente continuada en la oficina. De cualquier
manera, esta fiscalizacién incluira siempre la visita perceptiva y las entrevistas, sin perjuicio
del inicio de la fiscalizacion (FI-1), que podra ser realizado de manera posterior.

Otro tipo de accidente:

Este tipo de accidentes podra ser fiscalizado en modalidad presencial o semipresencial, segin lo
determine el Inspector/a actuante.

Accidentes de Trayecto (inciso 2°, art. 5, Ley 16.744):

Las fiscalizaciones que tengan lugar referidas a los accidentes de trayecto deberan ser realizadas
en modalidad a distancia.

. ACCIDENTES DEL TRABAJO GRAVES Y FATALES
1. Notificacién de accidentes del trabajo

Los accidentes graves o fatales deberan ser notificados por el empleador mediante alguna de las
siguientes vias:

e Via telefonica al nimero Unico 600 42 000 22 o el que lo reemplace
e De forma personal en la Inspeccion del Trabajo
e Através de correo electrénico o de forma telefénica

No obstante, puede que también se tome conocimiento de un accidente del trabajo grave o fatal a
través de otros medios, tales como: prensa, OIRS, denuncia en atencion de publico en la Inspeccion
del Trabajo, derivados por la Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo del Departamento de
Inspeccion, entre otros.

2. Inicio de lafiscalizacion

En el inicio de la fiscalizacion se deberd priorizar la visita a terreno por sobre los tramites
administrativos vinculados a la comision.
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La determinacion del Inspector/a que realizard la fiscalizacion, debera ser conforme las instrucciones
vigentes en materia de asignacion y conforme lo establezca el “Protocolo de Respuesta de
Accidentes del Trabajo Graves y Fatales” que cada Direccion Regional del Trabajo debe
confeccionar, teniendo en consideracion el sistema de coordinacion de las autoridades regionales
con los jefes de inspeccion, el que debera ser actualizado cada vez que sea necesario.

El inicio de la fiscalizacion debera ser realizado conforme los siguientes plazos:

3.

Accidentes fatales: inmediatamente de haber tomado conocimiento del accidente, aun
cuando no se encuentre activada y/o asignada la comision.

Accidentes graves: iniciada a mas tardar al dia habil siguiente de haber tomado
conocimiento del accidente.

Activacion de la comisién

La comision debera ser activada a mas tardar el dia habil siguiente de recibida o iniciada la
fiscalizacién, conforme las siguientes consideraciones:

a)

b)

Accidentes graves y fatales notificados por call center de accidentes laborales (600 42
000 22)

La activacién debera ser realizada por el Coordinador/a Inspectivo u Operativo o quien
éste designe de la Direccién Regional. La activacién debera ser realizada en la pestafia
Fiscalizacion, cuyo ingreso de fiscalizacion sera de empleador, debiendo consignar en la
casilla Kardex folio el nimero de folio indicado en el Documento Inicial Notificacion de
Accidente de Trabajo.

La materia denunciada sera informe de accidente del trabajo grave o fatal/Alta Complejidad,
(para efectos préacticos, no se utilizara las materias de normal o mediana complejidad) sin
perjuicio de incorporar otras materias relacionadas con el accidente al momento de egresar
la comision.

Accidentes graves y fatales ingresados por otros medios, distintos a los informados
por el call center de accidentes laborales

En el caso que se tome conocimiento del accidente en el nivel central y ésta sea remitida a
la coordinacién inspectiva, corresponderd que la activacion sea realizada por el
Coordinador/a Inspectivo u Operativo, 0 por quien este designe de la Direccion Regional
respectiva.

Cuando el accidente ingrese mediante la unidad de atencién de publico, la activacion de la
comision se regird conforme las instrucciones impartidas por el Departamento de Atencion de
Usuarios.

Si el accidente ingresa por la oficina de gestion documental, correspondera que el Jefe/a de
la Unidad de Inspeccion active la comision en el sistema informatico, de acuerdo con los
antecedentes que se tengan a la vista al momento de tener que ingresarla.

La activacion de la comision sera realizada en la pestafia Fiscalizacion, cuyo ingreso de
fiscalizacion seréa conforme su origen (Institucional, trabajadores, de oficio individual u otro).

La infraccidon a denunciar serd Proteccion a la vida y salud de los trabajadores, debiendo
ingresar los coédigos infraccionales 1140-a, 1140-b, 1140-c u 1140-d, segun corresponda,
siendo éstos los relacionados con la materia de accidentes del trabajo, sin perjuicio de
incorporar otras materias relacionadas con el accidente, al momento de egresar la comision.
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En todos los casos, quien active la comisién debera comunicar dicha circunstancia a la casilla de
correo electronico accidentes@dt.gob.cl, indicando el nimero de comision y el folio de la notificacion
en caso de que corresponda.

4. Asignacién de la comisién

La comision debera ser asignada inmediatamente de activada, preferentemente al inspector/a que
tenga experiencia en el tema y/o haya sido capacitado en la metodologia del arbol de causas.

5. Actuacién en el terreno

En toda investigacion de un accidente de trabajo grave o fatal, el Inspector/a debera verificar que el
empleador cumple con todas las medidas necesarias para proteger la vida y salud de sus
trabajadores, incluidas aquellas que participaron en el accidente investigado. Es por este motivo que
la fiscalizacion debe ser efectuada en el lugar donde ocurrié el accidente.

La investigacion del accidente grave o fatal debera ser efectuada utilizando la metodologia de
investigacion denominada “Arbol de Causas”, lo que permitira determinar las causas que originaron
el accidente, con el objeto de controlarlas o eliminarlas de forma que no vuelva a ocurrir un accidente
por las mismas causas. El uso de esta metodologia se exceptuard en los casos que se sefiale
expresamente.

6. Titularidad del procedimiento de la fiscalizacién

El articulo 76 de la Ley N° 16.744 establece que la Direccién del Trabajo y la Seremi de Salud son
los organismos fiscalizadores de esta materia, quienes deben recibir las notificaciones de los
accidentes provenientes de los empleadores, verificar el cumplimiento de la autosuspension,
evacuacion y reanudacion de las labores cuando corresponda. En consecuencia, el Sernageomin,
Directemar, DGAC, u otros organismos fiscalizadores, sin perjuicio de sus facultades y competencias
para sancionar y suspender faenas, no estan facultados para reanudar labores por accidentes del
trabajo graves y fatales, acorde a lo establecido en la citada norma.

Es asi como la titularidad del procedimiento de fiscalizacion radica, para estos efectos, Unicamente
en la Direccién del Trabajo o la Seremi de Salud correspondiente, por lo tanto, el Servicio fiscalizador
gue se constituye primero en el lugar del accidente, obtiene la titularidad del Procedimiento de
Fiscalizacion. Esto conforme al principio de abstencién contenido en el articulo 191 del Cédigo del
Trabajo.

7. Materias que se deben revisar en la fiscalizacién por accidentes graves o fatales

Las materias que se deberan revisar quedaran sujetas al organismo fiscalizador que sea titular del
procedimiento de fiscalizacion.

a) Direccion del Trabajo es la Institucion titular de la investigaciéon del accidente

Las materias que se deberan revisar en estos casos seran todas aquellas que se deriven de
la investigacion del accidente, las que estaran determinadas por la naturaleza y condiciones
en que éste se genero, debiendo siempre concurrir al lugar del accidente.

Se deberan revisar, al menos, las siguientes materias:

e Acciones obligatorias para el empleador post-accidente (autosuspension, informar a
los Servicios fiscalizadores, evacuar en caso de ser necesario).

e Materias de seguridad y salud en el trabajo relacionadas con el accidente.

e Instrumentos de prevencién de riesgos como empresa Unica o en régimen de
subcontratacion.
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e Remisién de Denuncia Individual de Accidentes del Trabajo (DIAT) al organismo
administrador del seguro de la Ley N° 16.744.

e Materias laborales y previsionales relacionadas con el o los trabajadores
accidentados.

Sin perjuicio de lo anterior, existen diversos casos de accidentes graves y fatales que por sus
caracteristicas se tratan de forma diferente, por lo que se presentan materias adicionales que
investigar.

Dentro de estos casos se encuentran aquellos accidentes graves y fatales que:
i. Ocurran en carreteras o en la via publica
ii. Afecten a estudiantes en practica
iii.  Afecten a trabajadores nifios, nifias o adolescentes
iv. Afecten a trabajadores de empresas de servicios transitorios (EST)
v. Afecten a funcionarios publicos o municipales
vi.  Afecten a funcionarios publicos o municipales con contrato a honorarios
vii.  Afecten a trabajadores independientes en el sector privado
viii. Afecten a trabajadores pertenecientes a empresas contratistas o subcontratistas
ix. Afecten atrabajadores que al momento de la investigacion se encuentren desvinculados
X. Afecten a trabajadores que realicen sus labores en el extranjero

xi. Afecten a trabajadores que realicen sus labores en modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo

xii.  Afecten a trabajadores fallecidos en el lugar de trabajo por suicidios o infartos

En los casos antes indicados, el inicio de la fiscalizacion, la activacién, la asignacion de la
comision vy la titularidad del procedimiento de fiscalizacién, serd la misma indicada en los
numerales 2, 3, 4, 5y 6 del romanico Il.

Estos casos especiales se deberan ajustar, ademas, a las siguientes instrucciones:
i. Ocurran en carreteras o en la via publica

En estos casos, se deberan activar tantas comisiones como empresas estén involucradas
en el accidente, dejando constancia en cada Informe de Fiscalizaciéon el nimero de las otras
comisiones que hayan tenido lugar.

Excepcionalmente se podra reemplazar la visita al lugar donde ocurrié el accidente carretero
0 via publica, por la gestién para obtener el parte policial del accidente, siempre y cuando
hayan transcurrido tres (3) dias corridos entre la fecha de ocurrido el accidente y la toma de
conocimiento de éste por parte este Servicio, gestion que realizara la fiscalizacion con
jurisdiccion en el lugar de ocurrido el siniestro. El parte policial debera ser requerido a la
empresa o directamente a la Fiscalia correspondiente, lo que debera ser consignado en el
Informe de Fiscalizacion, adjuntando el documento al Expediente de Fiscalizacién y
escaneado en el Sistema Informético.

Obtenido el parte policial, se continGia con la investigacién en el domicilio de la casa matriz
de la o las empresas involucradas. De corresponder los domicilios a otras jurisdicciones, se
procedera conforme lo sefialado en el acapite “Visita a otros domicilios del empleador a otras
jurisdicciones”, de la letra b, del numeral 9 de este romanico.
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Sin embargo, si el accidente tuviese como consecuencia el fallecimiento del o de los
trabajadores, o si éste hubiese sido difundido por la prensa, no corresponderd aplicar esta
excepcion, debiendo concurrir un Inspector/a al lugar del accidente y recabar todos los
antecedentes posibles, relacionados con el accidente.

No serd obligatorio el uso del método del arbol de causas.
ii. Afecten a estudiantes en practica

Cuando un accidente del trabajo grave o fatal le ocurra a un estudiante en practica, la
empresa en la que éste la realiza deberd cumplir con las obligaciones de suspension de
la(s) faena(s) afectada(s), de informar inmediatamente a la Inspeccién del Trabajo y de
evacuar en caso de ser necesario.

Dado que no existen instrucciones especificas, el accidente debe ser investigado de la
misma forma que para los trabajadores dependientes, toda vez que los estudiantes en
practica se encuentran expuestos a los mismos riesgos que el resto de los trabajadores.

Si los estudiantes en préactica fueren adolescentes, se aplicardn ademas las normas
contenidas en el punto siguiente.

Sera obligatorio el uso del método del arbol de causas.
iii. Afecten a trabajadores nifios, niflas o adolescentes

Adicional a las disposiciones contenidas en esta Instruccion Complementaria para la
investigacion de un accidente del trabajo grave o fatal, se debera proceder en conjunto con
la Instruccion Complementaria de Trabajo de Nifios, Nifias 0 Adolescentes. De esta manera,
las materias a ser revisadas en este tipo de fiscalizaciones seran:

e aguellas contenidas en el numeral 7 de este romanico

¢ las materias laborales vinculadas a este grupo objetivo (normas de escolaridad,
registro de contrato, jornada, autorizaciones, etc.) y

e la verificacion del cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo
Respecto de las materias de seguridad y salud en el trabajo, se debera revisar lo siguiente:
Que el nifio, nifia 0 adolescente no haya estado realizando trabajos en:

e Faenas que requieran fuerza excesiva ni en actividades que puedan resultar peligrosas.

e Cabarets y otros establecimientos analogos que presenten espectaculos en vivo.

e Lugares donde se expendan bebidas alcohdlicas que se consuman en el mismo
establecimiento.

e Lugares donde se consuma tabaco.

e Recintos o lugares donde se realicen o exhiban espectaculos de significacion sexual.

e Trabajos peligrosos por su condicién o naturaleza, indicados en el art. 4 del D.S. N° 1.
El detalle de los trabajos peligrosos se encuentra explicitado en la “Guia Técnica de
Apoyo a la Fiscalizacién por Trabajo de Nifios, Nifias y Adolescentes”.

e Trabajos que se realicen en horario nocturno en establecimientos industriales y
comerciales (entre las 21:00 y las 08:00 horas).

Ademas, dada la obligacion del empleador de adoptar todas las medidas necesarias para
proteger eficazmente la vida y salud de los nifios, nifias y adolescentes con y sin edad para
trabajar, garantizandoles condiciones adecuadas de seguridad y salud en el trabajo, se
deberé verificar lo siguiente:
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Que exista una evaluacion del puesto de trabajo donde se desempenfiara el nifio, nifia o
adolescente con o sin edad para trabajar, el que debe identificar y evaluar los factores
de riesgo que existan en el puesto de trabajo, considerando su edad, experiencia y
formacion.
Que la evaluacion del puesto de trabajo se encuentre incorporada en la matriz de
identificacion de peligros y evaluacién de riesgos.
Que exista un programa con las medidas preventivas y correctivas para los riesgos
detectados, el que debe contener los plazos de cumplimiento, controles peridédicos de
sus resultados, procedimientos y responsables.
Que las medidas preventivas y correctivas sean implementadas segun su orden de
prelacién, esto es:

Eliminar o evitar los riesgos

o Control del riesgo en su fuente
o Reducir los riesgos al minimo
o Utilizacion de elementos de proteccion personal en tanto perdure la situacion de

riesgo.

Se debe tener en cuenta que los elementos de proteccion personal deben cumplir
con lo dispuesto en los arts. 53 y 54 del D.S. N° 594/1999 del Ministerio de Salud.

Que se haya dado cumplimiento a la obligacion de informar los riesgos a los cuales se
encuentre expuesto, las medidas preventivas, conforme se establece en el D.S. N°
40/1969 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, y que copia de esta informacion
haya sido enviada a las personas o entidades que autorizaron al nifio, nifia o adolescente
a celebrar el contrato de trabajo.

Que se haya entregado la capacitacion necesaria y adecuada a su edad, y llevar el
control estricto del cumplimiento del procedimiento de trabajo seguro en el que haya sido
capacitado.

Sera obligatorio el uso del método del arbol de causas.

iv.

Afecten atrabajadores de empresas de servicios transitorios (EST)

La fiscalizacion e investigacion del accidente del trabajo grave o fatal recaerd, inicialmente,
sobre la empresa Usuaria, debiendo verificar que ésta haya dado cumplimiento a lo
siguiente:

Denuncia del accidente (DIAT) ante el organismo administrador al que se encuentra
afiliada o adherida la Empresa de Servicios Transitorios (EST).

Notificacidon del accidente grave o fatal a la Inspeccién del Trabajo.

Suspensién de forma inmediata de la(s) faena(s) afectada(s) y de ser necesario, que
haya permitido a los trabajadores la evacuacion del lugar de trabajo.

Informé las circunstancias sefialadas precedentemente a la EST.
Lleva registro de asistencia, jornada de trabajo y descansos.

Mantiene los instrumentos de prevencion de riesgos (Empresa Unica y en régimen de
subcontratacion, de ser procedente).

Sin perjuicio de lo sefialado, se debera practicar, también, fiscalizacion a la Empresa de
Servicios Transitorios, respecto de las obligaciones laborales y previsionales del trabajador
accidentado, para lo cual se debera generar una nueva comision.
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Si la EST se encuentra ubicada en la misma jurisdiccién, corresponderd al Jefe/a de la
Unidad de Inspeccion activar una nueva comisién para fiscalizar a esta empresa, de lo
contrario, si la empresa se encuentra en una jurisdiccion distinta, se procederd en
conformidad a lo indicado en la letra b) del numeral 9 “Visita a otros domicilios del empleador
a otras jurisdicciones”.

Serda obligatorio el uso del método del arbol de causas para la empresa Usuaria.
V. Afecten a funcionarios publicos o municipales

Quedaran sujetos al seguro contra riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales a que se refiere este Ultimo texto legal, los funcionarios (trabajadores):

¢ de la Administracion Civil del Estado, centralizada y descentralizada,

¢ de las Instituciones de Educacion Superior del Estado y de las Municipalidades, incluido
el personal traspasado a la administracion municipal de conformidad con lo dispuesto
en el decreto con fuerza de ley N° 1-3063, de 1980, del Ministerio del Interior, que
hubiere optado por mantener su afiliacion al régimen previsional de los empleados
publicos;

¢ de la Contraloria General de la Republica,
o del Poder Judicial, y
¢ del Congreso Nacional, a quienes no se les aplique en la actualidad la ley N° 16.744,

¢ de las empresas publicas creadas por ley, que se relacionen con el Gobierno a través
del Ministerio de Defensa Nacional, que presten servicios regidos por el Cdodigo del
Trabajo y que se encuentren afiliados al sistema previsional establecido en el decreto
ley N° 3.500, de 1980, esto es:

o Fébricas y Maestranzas del Ejército-FAMAE,
o Astilleros y Maestranzas de la Armada-ASMAR y
o Empresa Nacional de Aeronautica de Chile-ENAER.
e de los recintos de salud de las Fuerzas Armadas y Carabineros de Chile, a saber:
o de los Hospitales Militares de Santiago y del Norte,
o ala Central Odontologica del Ejército,
o al Hospital de la Fuerza Aérea de Chile “Doctor Raul Yazigi Jauregui”,
o alos Hospitales Navales “Almirante Nef’ y “Almirante Adriazola”,
o al Hospital de las Fuerzas Armadas “Cirujano Cornelio Guzman”,
o al Hospital de Carabineros de Chile “Del General Humberto Arriagada Valdivieso”

o el personal contratado en las Fuerzas Armadas, Carabineros de Chile y Servicio
de Investigaciones en base al Cdédigo del Trabajo y al D.L. 3500, que son
considerados empleados de la Administracion Civil del Estado.

En conclusion, los funcionarios y trabajadores sefialados anteriormente, regidos por el
Estatuto Administrativo o Municipal o del Cddigo del Trabajo y la ley 16.744, seran
fiscalizados por la Direccién del Trabajo, de acuerdo con sus facultades sefialadas en el
articulo 76 de la misma ley.
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Lo dispuesto en los parrafos anteriores no serd aplicable al personal afecto a las
disposiciones relativas a accidentes en actos de servicio y enfermedades profesionales
contenidas en el decreto con fuerza de ley N° 1, de la Subsecretaria de Guerra, en el decreto
con fuerza de ley N° 2, del Ministerio del Interior, ambos de 1968, en el decreto con fuerza
de ley N° 1, de 1980, de la Subsecretaria de Investigaciones y en las leyes N°s. 18.948 y
18.961.

En consecuencia, no se encuentran afectos a estas instrucciones complementarias, el
personal que se rige por los Estatutos de Fuerzas Armadas, Carabineros de Chile y Servicio
de Investigaciones, en materia de accidentes ocurridos en actos de servicio y enfermedades
profesionales.

Las materias del articulo 76 de la ley 16.744, que la Direccién del Trabajo debe fiscalizar en
caso de accidentes del trabajo fatales y graves, para los funcionarios del sector publico
sefalados en el primer parrafo de este apartado, son:

¢ que el empleador haya informado inmediatamente a la Inspeccién del Trabajo acerca
de la ocurrencia del accidente grave o fatal

e gue el empleador haya suspendido la faena afectada y,
¢ de ser necesario, haya permitido a los trabajadores la evacuacion del lugar de trabajo.

La fiscalizacion se efectuara comprobando que el empleador dio cumplimiento a las
obligaciones sefaladas precedentemente.

En el evento que este Servicio sea titular de la investigacién, correspondera la reanudacion
de la faena afectada, para lo cual, conforme lo sefiala la norma, este Servicio debe verificar
que se hayan subsanado las deficiencias constatadas. Para lo anterior, es necesario que la
investigacion del accidente sea realizada mediante el método del Arbol de Causas, con el
fin de determinar las deficiencias que originaron dicho accidente, las que para la
reanudacion deben haber sido subsanadas.

Las infracciones que se constaten en relacion con el articulo 76 de la ley 16.744 (no informar,
no suspender, no evacuar), seran sancionadas con multa administrativa.

Las infracciones derivadas de la investigacion, originadas de las deficiencias constatadas
mediante la metodologia del arbol de causas, no dardn lugar a sancion administrativa de
acuerdo con lo sefialado por la Contraloria General de la Republica en sus dictamenes,
pero, deberan ser informadas para que esa Contraloria curse la o las sanciones respectivas
por cada una de ellas o actue en el marco de las funciones o facultades de dicho organismo.

Copia del Informe de Fiscalizacion, una vez revisadal/visada la comision en el Sistema
Informéatico, debera ser remitida a la Contraloria General de la Republica, mediante Oficio.

Sera de responsabilidad del Inspector Provincial o Comunal gestionar la elaboracion del
citado oficio y su posterior remision.

vi. Afecten a funcionarios publicos o municipales con contrato a honorarios

La investigacion del accidente grave o fatal se deberd efectuar acorde a las instrucciones
indicadas, debiendo dejar constancia en el punto “contrato de trabajo” la calidad de
honorarios del trabajador accidentado, la funcién que desempefia, la dependencia con el
Servicio fiscalizado y las condiciones de seguridad y salud que sean verificadas.

En estos casos, atendido que su calidad juridica es de trabajador independiente, y conforme
a lo dispuesto en la ley 21.133, que modifica las Normas para la Incorporacién de los
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Trabajadores Independientes a los Regimenes de Proteccion Social, Unicamente procedera
la aplicacion de sanciones administrativas cuando se constate incumplimiento en las
disposiciones contenidas en el articulo 76 de la Ley N° 16.744, esto es:

¢ gue el empleador haya informado inmediatamente a la Inspeccién del Trabajo acerca
de la ocurrencia del accidente grave o fatal

¢ gue el empleador haya suspendido la faena afectada y,
¢ de ser necesario, haya permitido a los trabajadores la evacuacion del lugar de trabajo.

Las infracciones derivadas de la investigacién, originadas de las deficiencias constatadas
mediante la metodologia del arbol de causas, no daran lugar a sancién administrativa de
acuerdo con lo sefialado por la Contraloria General de la Republica en sus dictamenes,
pero, deberan ser informadas para que esa Contraloria curse la o las sanciones respectivas
por cada una de ellas o actie en el marco de las funciones o facultades de dicho organismo.

Una vez revisadal/visada la comision, se debera remitir un Oficio a la Contraloria General de
la Republica, que contenga una copia del Informe de Fiscalizacion.

Sera obligatorio el uso del método del arbol de causas.

Vii. Afecten a trabajadores independientes en el sector privado
El accidente de trabajo fatal o grave que afecta a un trabajador independiente que se
desempefia en dependencias de una empresa, ésta debe dar cumplimiento a las

obligaciones establecidas en el articulo 76 de la ley 16.744.

En primer lugar, en la fiscalizacion se debera verificar que el o los trabajadores accidentados
tienen vinculo de subordinacion y dependencia con la empresa fiscalizada, si esta situacion
es cierta, se debera formalizar a estos trabajadores e investigar el accidente del trabajo
conforme el procedimiento sefialado en la letra a) de este numeral.

En el caso que se constate que no existe un vinculo de subordinacion y dependencia con la
empresa, es decir, gue efectivamente se trate de un trabajador independiente, se procedera
a verificar el cumplimiento de lo sefialado en el articulo 76 de la ley 16.744 (suspension,
notificacion a organismo fiscalizador), respecto de la entidad contratante de los servicios.
Para ello, se debera investigar el accidente utilizando el método del Arbol de Causas, para
determinar las causas del accidente, revisar los informes técnicos que tengan lugar, y con
ello, de corresponder, si se subsanan las deficiencias, poder reanudar los trabajos en la o
las faenas afectadas.

Correspondera que las infracciones que se constaten en materias de seguridad y salud,
relacionadas con el accidente, sean sancionadas. Para lo anterior se debera evaluar cudl
es la empresa que impone el riesgo o riesgos relacionados con el accidente, y sancionar en
consecuencia; asi, podra darse el caso que las sanciones correspondan a la empresa
principal, contratista o subcontratista, o bien, si no existe régimen de subcontratacion, por el
articulo 3 del DS N° 594/1999 del Ministerio de Salud, en su calidad de responsable por las
actividades que se realicen en el lugar de trabajo.

Serda obligatorio el uso del método del arbol de causas.
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viii. Afecten a trabajadores pertenecientes a empresas contratistas o subcontratistas

Cuando le ocurra un accidente del trabajo grave o fatal a un trabajador perteneciente a una
empresa contratista o subcontratista, es obligacion de dichas entidades efectuar la
suspension de la(s) faena(s) afectada(s) o autosuspension, y de informar inmediatamente a
la Inspeccion del Trabajo.

Ademas de fiscalizar a la empresa empleadora de los trabajadores accidentados, se debera
fiscalizar a la empresa principal de conformidad a las instrucciones complementarias de
Seguridad y Salud en el Trabajo de los trabajadores que prestan servicios bajo Régimen de
Subcontratacion, y a la empresa que administra el lugar de trabajo, en caso de que este
lugar no pertenezca a la empresa principal o contratista / subcontratista. Por lo anterior, se
deberé& crear una comision diferente para cada una de las empresas a fiscalizar.

Cuando el accidente de trabajo le ocurra a un trabajador perteneciente a una empresa
contratista 0 subcontratista, que preste servicios a un 6rgano publico o municipal, el
inspector/a deberd investigar las causas del accidente. En el evento de constatar que alguna
de las causas del accidente corresponde a materias de seguridad y salud y cuya
responsabilidad sea del 6rgano publico o municipal, se debera incorporar en el informe de
fiscalizacién las infracciones constatadas, las que no seran sancionadas con multa
administrativa, pero deberan ser informadas, una vez revisada/visada la comisién, mediante
oficio, a la Contraloria General de la Republica.

Sera obligatorio el uso del método del arbol de causas.

iX. Afecten a trabajadores que al momento de la investigacion se encuentren
desvinculados

En estos casos, la investigacién del accidente debe ser realizada conforme la instruccion
complementaria ya descrita y debe dar cuenta de la situacion del trabajador accidentado en
relacién con la situacion del finiquito.

Se deberan investigar las condiciones y causas que originaron el accidente, con
independencia de la situacion contractual del trabajador o extrabajador, considerando que
las causas son multiples y pudieran afectar a otros trabajadores.

Sera obligatorio el uso del método del arbol de causas.
X. Afecten a trabajadores que realicen sus labores en el extranjero

Segun contempla el articulo 14 del Cdédigo Civil, la ley es obligatoria para todos los
habitantes de la Republica, incluso los extranjeros. De esta disposicion legal se deriva el
principio de la territorialidad de la ley, en cuanto esta es obligatoria para todas las personas
gue se encuentren dentro del territorio del pais, cualquiera sea su nacionalidad. A la inversa,
la ley nacional no rige en el territorio extranjero, aun cuando se trate de chilenos, salvo lo
que pudieren establecer tratados internacionales suscritos.

Sin perjuicio de lo anterior, un contrato de trabajo celebrado y suscrito en el pais, entre
nacionales, se regira por la ley chilena, de modo que la persona que aparezca en él como
trabajador, si cumple con los requisitos establecidos al efecto por el articulo 3° letra b) del
Cadigo del Trabajo, tendra la calidad de trabajador, aun cuando desarrolle transitoriamente
sus labores fuera del pais.

DEPARTAMENTO DE INSPECCION Pagina 71 de 214



Direccion del
Trabajo

MANUAL DEL PROCEDIMIENTODE |
FISCALIZACION DE LA DIRECCION | gm0 o,
DEL TRABAJO

Gobierno de Chile

Dado lo anterior, en caso de tomar conocimiento de un accidente del trabajo grave y/o fatal
ocurrido fuera del territorio nacional, se procederd a efectuar la respectiva fiscalizacion,
la que debera realizarse en la casa matriz de la empresa. Sera responsabilidad de la
Inspeccién respectiva la activacion de la fiscalizacion. En el caso de no conocerse el
domicilio de la casa matriz, la oficina receptora debera realizar las gestiones para obtener la
informacién del domicilio de la empresa, y en caso de ser necesario, derivar a la inspeccién
correspondiente. Si se trata de una recepcion de denuncia recibida por call center, la citada
derivacion ser& de cargo del Coordinador/a Inspectivo u Operativo.

Estos accidentes deberan ser clasificados por este Servicio como de origen laboral, salvo
disposicién contraria a través de la Resolucion de Calificacion de Accidente del Trabajo
(RECA) emitida por el respectivo Organismo Administrador de la Ley N° 16.744.

En estos casos no procedera revisar la notificacion del accidente, la evacuacion en caso de
ser necesario ni la autosuspension de las labores, toda vez que, por efecto de la
territorialidad de las leyes chilenas, no procede extender dichas obligaciones al empleador.
Sin perjuicio de lo anterior, procedera efectuar la revision documental que deriva de la
relacion laboral, asi como también, lo relacionado con materias de seguridad y salud en el
trabajo.

Las materias para revisar en la casa matriz seran las siguientes:
e Denuncia Individual de Accidente del Trabajo (DIAT)
¢ Instrumentos de Prevencion de Riesgos
o Materias laborales y previsionales

No sera obligatorio el uso del método del arbol de causas.

Xi. Afecten a trabajadores que realicen sus labores en modalidad de trabajo a

distancia o teletrabajo

Cuando el accidente grave o fatal afecte a un trabajador que se encuentre realizando sus
labores en modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, procedera que la visita inspectiva
se realice en el lugar donde presta los servicios, ya sea en el domicilio del trabajador, en el
lugar que haya sido estipulado por las partes, o el lugar elegido libremente por el trabajador.

Si el lugar de trabajo corresponde al domicilio particular del trabajador, correspondera que
éste o0 quien lo represente, siempre que sea una persona mayor de edad, entregue una
autorizacién escrita al inspector/a del trabajo, autorizando el ingreso al domicilio, mediante
“Acta de autorizacion de ingreso a domicilio de trabajador”.

En el evento que no se otorgue la autorizacion indicada, procedera que el inspector/a realice
la fiscalizacion en el domicilio de la casa matriz de la empresa denunciante o en el domicilio
donde el trabajador reporta o se ejerce el control laboral. Si el domicilio se encuentra en una
jurisdiccidn distinta, se debera proceder conforme lo establecido en la letra b) del numeral 9
de esta Instruccion “Derivacion de comisiones a otras jurisdicciones”.

Durante la visita inspectiva, correspondera que el inspector/a revise las condiciones
existentes en el lugar de trabajo, especialmente aquellas sefialadas en el reglamento (DS
N°18), y las causas del accidente, ademas de requerir la documentacion existente en el
lugar.
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Posteriormente, correspondera que se realice la visita inspectiva al domicilio de la empresa,
con el fin de continuar el proceso de fiscalizacién, siendo la oportunidad de completar el FI-
1. Si el domicilio se encuentra en una jurisdiccién distinta, se deber& proceder conforme lo
establecido en la letra b) del numeral 9 de esta Instruccion “Visita a otros domicilios del
empleador a otras jurisdicciones”.

Serd obligatorio el uso del método del arbol de causas, siempre que se haya podido ingresar
al lugar de trabajo.

Sin perjuicio de las materias propias del teletrabajo y trabajo a distancia, se debera poner
especial énfasis en las siguientes, contenidas en el DS N°18/2020, del Mintrab:

e |dentificacion de los peligros (instrumento de autoevaluacion de riesgos)
¢ Matriz de identificacion de peligros y evaluacion de riesgos
e Programa de Trabajo de las medidas preventivas y correctivas
e Obligacién de informar las normas de teletrabajo y trabajo a distancia
e Capacitacion perioddica conforme al Programa de Trabajo
Xii. Afecten a trabajadores fallecidos en el lugar de trabajo por suicidios o infartos

En estos casos la investigacion debera recoger toda la informacion y elementos del lugar de
trabajo que se relacionaron con el suicidio o infarto, en los ambitos de las condiciones
ambientales, de salud y organizacionales existentes.

Para los suicidios se deberd recabar informacion documental y realizar entrevistas
relacionadas con factores de riesgo psicosocial que pudiesen existir en el lugar de trabajo,
destacandose entre éstos, el liderazgo, trato entre trabajadores y/o jefaturas, extensas
jornadas de trabajo, excesivas cargas de trabajo, trabajos con alta demanda psicologica,
existencias de apoyo social, entre otros.

Para los infartos, de deben tomar en cuenta los mismos factores de riesgos psicosociales
descritos para los suicidios, pero ademas se deben considerar los agentes quimicos y fisicos
existentes en el lugar de trabajo, asi como también los resultados de examenes
preocupacionales y ocupacionales, y factores de riesgo psicosociales.

Ademas de las materias sefialadas en la titularidad del procedimiento, se deber& incorporar
en la investigacion la realizacion y resultados de la implementacién del Protocolo de
Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo, y entrevistas con el comité de aplicacion
del centro de trabajo.

Sin perjuicio de lo resuelto en la Resolucién de Calificacién del organismo administrador
(RECA), la que pudiera indicar que se trata de un accidente o enfermedad comun, se debera
revisar siempre las materias sefialadas en parrafo anterior.

b) Seremi de Salud es la Institucién titular del procedimiento de fiscalizacion

En las fiscalizaciones donde funcionarios de la Seremi de Salud lleguen primero al lugar
donde ocurri6 el accidente, el Inspector/a debera revisar las siguientes materias:

e Laborales y previsionales relacionadas con el o los trabajadores accidentados.
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Si se verifican infracciones en materias laborales y previsionales, corresponderd a la
Direcciébn del Trabajo aplicar las sanciones respectivas. No obstante, si durante la
fiscalizacién se verifican infracciones en materias de seguridad y salud en el trabajo
relacionadas con el accidente, éstas deberan seran informadas a la Seremi de Salud
respectiva.

El Informe de Fiscalizacion debera sefialar en estos casos que la Seremi de Salud es la
Institucion titular del procedimiento de fiscalizacion y que corresponde a dicha Institucion,
verificar las causas que lo originaron y las infracciones constatadas. También, el informe debe
describir como sucedio6 el accidente y recabar la informacién respecto de los antecedentes
contenidos en el FI-15. Para lo anterior se debera requerir a la empresa el Acta de la Seremi
de Salud y consignar en el informe de fiscalizacion los elementos verificados e indicados en
dicha Acta, y ademas de adjuntarla al expediente de fiscalizacion.

c) Ambas Instituciones llegan juntas al lugar del accidente

En el caso que ambas Instituciones lleguen juntos al lugar del accidente, se debera coordinar
quién serd el titular del procedimiento y las materias que cada uno revisara. Las materias de
coordinacion seran aquellas donde se comparten atribuciones. No son materias de
coordinacion las laborales y previsionales, dado que la facultad de fiscalizacion de esas
materias es propia de este Servicio.

En el Informe de Fiscalizacién se debera dar cuenta de las decisiones y materias revisadas,
en conformidad con la coordinacion efectuada.

8. Constatacion de hechos

Se debera entrevistar y/o realizar declaraciones a los testigos directos e indirectos del accidente
(sean o no trabajadores), al accidentado si es posible, a los representantes de comités paritarios y
trabajadores, que sean necesarios segun la investigacion, constituyendo éstos la muestra de
entrevistados.

Elemento esencial de la constatacion de los hechos, es la revisién perceptiva de las areas del lugar
de trabajo y la revision de la documentacion.

Resulta relevante para efectos de esta instruccién que el Inspector/a, sin perjuicio de los informes,
documentos y declaraciones revisadas, dé cuenta de lo constatado en el informe.

9. Otras visitas dentro y/o fuera de lajurisdiccion
a) Visita a otros domicilios del empleador dentro de la jurisdiccion

El Inspector/a debera visitar otros domicilios, siempre que estén dentro de la jurisdiccion,
cuando sea necesario complementar la investigacion en curso. En estos casos no procede
activar una nueva comision.

b) Visita a otros domicilios del empleador a otras jurisdicciones

Empleador tiene reqgistrado correo electrénico en la Direccion del Trabajo

Si durante la fiscalizacion se verifica la existencia de materias que no son posibles de revisar
en la jurisdiccion donde ocurrié el accidente, procedera que el inspector/a actuante requiera
la informacion al correo electrénico registrado por el empleador ante la Direccién del Trabajo
en cumplimiento de los articulos 508 y 515 del Cddigo del Trabajo.
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Empleador No tiene reqgistrado correo electronico en la Direccién del Trabajo

Cuando el empleador no tenga registrado el correo electrénico, y se haya verificado la
existencia de materias que no son posibles de revisar en la jurisdiccion donde ocurri6 el
accidente, se egresara la comision, indicando qué materias no pudieron ser revisadas, y una
vez revisadalvisada, el Jefe/a de la Unidad de Inspeccién creard una nueva, activandola como
una fiscalizacién institucional, en la oficina de la jurisdiccion que corresponda, indicando en
las observaciones el nimero de la comision original.

La activacion de esta comision debera contener las materias que no pudieron ser revisadas
en la jurisdiccion donde ocurrié el accidente.

El Jefe/a de la Unidad de Inspeccion deberd informar la activacion de la fiscalizacion (y el
namero de comision), mediante correo electrénico, al Jefe/a de la Unidad de Inspeccion de la
oficina receptora con copia al Inspector/a Provincial o Comunal correspondiente, adjuntando
el documento de la notificacién, con copia a la casilla accidentes@dt.qgob.cl.

Correspondera a la oficina receptora concurrir al domicilio de la empresa, de forma tal de
iniciar la fiscalizacion de las materias que no pudieron ser revisadas en el lugar del accidente,
en un plazo no superior a dos dias habiles. El Informe de Fiscalizacién que se genere, debera
contener el nimero de la o de las comisiones anteriores relacionadas al mismo accidente, de
maneratal que se dé cuenta del total de las actuaciones realizadas por este Servicio, respecto
de un mismo accidente.

No se podra subsumir la comision activada en la jurisdiccion que reciba la derivacion del
accidente, en otra comision que se haya activado por denuncia a la misma empresa por
materias que no tengan relacion con el accidente.

En estos casos, la obligacion de utilizar la metodologia del Arbol de Causas correspondera al
Inspector/a que fiscalice el lugar del accidente. En los accidentes ocurridos en la via publica,
no es obligatorio utilizar la metodologia indicada.

10. Suspensioén, ratificacion y autosuspensién de faena

Las medidas de suspension, ratificacion y autosuspension de labores, constituyen una medida
cautelar, que tiene como finalidad proteger el bien juridico de la vida y salud de los trabajadores,
correspondiendo a este Servicio aplicarla cuando tenga la titularidad del procedimiento de
fiscalizacion.

a) Autosuspensioén de faenas

El inspector/a a cargo de la comision deberé verificar si la faena afectada se encuentra
suspendida por el empleador (autosuspension).

Si el accidente grave o fatal le ocurri6 a un trabajador de una empresa contratista o
subcontratista, es esa entidad empleadora quien debe dar cumplimiento a esta obligacion.

Si el accidente grave o fatal le ocurri6 a un trabajador de una empresa de servicios
transitorios, serd la empresa usuaria la que tenga que dar cumplimiento a esta obligacion.

En el caso que el fallecimiento del trabajador se produzca en las 24 horas siguientes al
accidente, el empleador se encuentra obligado a autosuspender la faena afectada,
independiente que el deceso haya ocurrido en el traslado al centro asistencial, en la atencién
pre-hospitalaria, en la atencion de urgencia, en las primeras horas de hospitalizacion o en
otro lugar. Correspondera, en este caso, reclasificar el accidente como fatal, lo que debera
guedar registrado en el Informe de Fiscalizacion.
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Es importante tener presente que en el caso de los accidentes de trayecto o en los accidentes
de trabajo ocurridos en la via publica, el empleador no se encuentra obligado a
autosuspender.

La medida de autosuspension de faenas se debera mantener mientras el empleador no haya
subsanado las causas que originaron el accidente.

b) Ratificacién de la autosuspension de faenas

Cuando se constate que el empleador dio cumplimiento con la obligacién de autosuspension
de la faena afectada, el Inspector/a debera ratificar dicha autosuspensién, siempre que este
Servicio sea el titular del procedimiento de fiscalizacion, utilizando el Formulario FI-7 Acta
Reanudacion de Labores/Mantencion de Suspension.

La ratificacién de la autosuspension puede ser ampliada por el Inspector/a a cargo de la
fiscalizacion, si a su juicio, determina que el riesgo que ocasioné el accidente del trabajo grave
o fatal puede afectar a otros trabajadores.

c) Suspensioén de faenas

Si la faena afectada no se encuentra suspendida por parte del empleador, el inspector/a
debera proceder a suspender de forma inmediata la faena afectada, pudiendo abarcar,
incluso, la totalidad del centro de trabajo, si existiere la posibilidad de que ocurra un evento
similar por el mismo riesgo que provoco el accidente, utilizando el Formulario FI-6 Acta de
Constatacion de Infracciones y Notificacién de Suspension de Labores/Cese de Servicios.

11. Reanudacién de faenas

La reanudacién de la faena que se encuentra autosuspendida o suspendida, correspondera
Unicamente cuando haya sido este Servicio el que ratific la autosuspension o decret6 la suspension
y se procedera de la siguiente forma:

La reanudacion de la faena autosuspendida o suspendida, debera ser solicitada en forma escrita por
el empleador y depositada en la oficina de gestiéon documental de la Inspeccién que corresponda.
Dicha solicitud debera contener un informe de correccion del organismo administrador del seguro de
la Ley N° 16.744.

Al recibir la solicitud de reanudacion, el Jefe/a de la Unidad de Inspeccién debera activar una
comision de refiscalizacion, la que debera ser asignada, de preferencia, al mismo Inspector/a que
verifico la autosuspension o decreto la suspension.

Una vez asignada, el Inspector/a a cargo debera efectuar una nueva visita al lugar donde ocurrié6 el
accidente y debera verificar que se han subsanado las deficiencias constatadas y con ello, que se
han controlado o eliminado las causas que dieron origen al accidente, derivadas de la investigacion
realizada utilizando la metodologia del Arbol de Causas., incluidas aquellas causas detectadas por
otros organismos fiscalizadores y/o competentes, consignadas en sus informes y que el Inspector/a
haya tenido a la vista.

Si al momento de revisar los informes que correspondan y que se hayan tenido a la vista, estos no
son suficientes a juicio del Inspector/a, se podra mantener la suspension de la faena hasta que se
cumplan todas las medidas.

En caso de constatar que la empresa no ha subsanado las causas que originaron el accidente o
habiendo adoptado medidas, éstas no resultan suficientes a juicio del Inspector/a, se mantendra la
suspension o autosuspension, finalizando el procedimiento de fiscalizacion.
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12. Verificacién de incumplimiento de la medida de suspension o autosuspensién de
faenas

En el caso que el empleador fiscalizado no realice la solicitud de reanudacion de labores de la faena
suspendida o autosuspendida, dentro del plazo de 30 dias corridos contados desde la fecha de
suspension, el Jefe/a de la Unidad de Inspeccion debera activar una comisién por refiscalizacion,
asignandola, de preferencia, al Inspector/a que la ordend, con el objeto de determinar si el empleador
reanudo las labores sin la debida autorizacion y si ain se mantienen las condiciones que dieron
origen a la suspension.

En la refiscalizacion se debera actuar conforme a lo siguiente:

e De verificar que la faena se encuentra suspendida, se procederda a finalizar el procedimiento
de fiscalizacion e informar tal situacion en el respectivo Informe.

e De verificar que la faena fue reanudada, sin la autorizacion de la Direccion del Trabajo, se
deberan suspender nuevamente las labores, mediante el formulario correspondiente,
cursando las sanciones que procedan. En caso de haberse constado que el empleador
reanudd sin autorizacion las labores, no habiendo implementado medidas suficientes, se
deberan remitir los antecedentes a la Direccion Regional para activar el Procedimiento de
Tutela de Derechos Fundamentales, en favor de los trabajadores afectados.

13. Coordinaciones internas

Cada Direccion Regional del Trabajo sera responsable de disefiar o redisefiar un “Protocolo de
Respuesta de Accidentes del Trabajo Graves y Fatales”, para efectos de dar respuesta oportuna a
la notificacién o toma de conocimiento de este tipo de accidentes, el que debera considerar, al menos,
las siguientes variables:

e Forma de designacion del funcionario/a que realice la fiscalizacion.

e Cobertura: El Protocolo que se adopte debera dar cobertura a los accidentes del trabajo
graves y/o fatales ocurridos en todo horario ya sea habil o inhabil (después de la jornada de
trabajo, sabado, domingo y festivos).

e Transporte: Se deberan tomar las providencias del caso, en la medida que ello sea necesario
y posible, para proveer de vehiculos fiscales a los funcionarios actuantes y/o fondos
especiales para traslado (ej.: radiotaxi).

e Equipamiento: Proveer del equipamiento (equipos de proteccion personal generales y
especificos), necesario para la proteccion de los funcionarios.

¢ Coordinaciones internas y designaciones necesarias para la cobertura, transporte y
equipamiento para la investigacion.

Se debera establecer un sistema de coordinacién de las autoridades regionales (Director/a Regional
y/o Coordinador/a Inspectivo u Operativo) con los jefes de oficina. En caso de ser necesario, podran
establecerse coordinaciones con la USESAT.

En el plazo de 2 meses, contado desde la vigencia de la presente instruccion, se debera remitir copia
0 actualizar el Protocolo al Jefe/a del Departamento de Inspeccion. En este mismo plazo se debera
informar a los Inspectores/as de los contenidos del Protocolo. Cada vez que éste sea modificado
deberé ser enviada una copia del mismo al Jefe/a del Departamento de Inspeccion.

El Protocolo debera entrar en vigencia como maximo, dentro de los primeros 90 dias de entrada en
vigencia esta Instruccion Complementaria.
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14. Coordinaciones externas

Cada Director/a Regional debera mantener una adecuada coordinacion y respuesta eficiente frente
a la ocurrencia de estos accidentes, adoptando medidas y ejecutando las acciones pertinentes para
las actuaciones conjuntas con instituciones fiscalizadoras que tienen competencia sobre materias de
seguridad y salud en el trabajo, tales como Seremi de Salud, Sernageomin y Directemar.

Con el propésito de aumentar la cobertura y mejorar la oportunidad de la denuncia, cada Direccion
Regional debera efectuar las gestiones necesarias para establecer los canales de informacion, para
recibir denuncias de accidentes de trabajo graves y fatales, con autoridades como Carabineros de
Chile, Bomberos, Sename, Ministerio Publico, entre otros.

. OTROS TIPOS DE ACCIDENTES

Estos accidentes corresponden a todos aquellos que no se encuentran clasificados dentro de los
criterios definidos para accidentes graves y fatales, y que, en su mayoria, corresponden a accidentes
gue ingresan mediante la unidad de atencién de publico. No obstante, también dentro de este tipo
de accidentes, se encuentran aquellos ocurridos a trabajadores nifios, nifias y adolescentes y los
accidentes de trayecto.

La primera gestion de la fiscalizacion en este tipo de accidentes sera realizada en el lugar donde
ocurrié el accidente, con el objeto de verificar los riesgos presentes en el lugar de trabajo que
originaron el accidente.

Por lo anterior, la fiscalizacion se debera realizar teniendo en cuenta las siguientes instrucciones:
1. Activaciéon de la comision

En el caso de aquellos accidentes que ingresen mediante la unidad de atencion de publico, la
activacion de la comision se regira conforme las instrucciones impartidas por el Departamento de
Atencion de Usuarios.

Si el accidente ingresa por la oficina de gestion documental, correspondera que el Jefe/a de la Unidad
de Inspeccidn active la comision en el sistema informético, de acuerdo con los antecedentes que se
tengan a la vista al momento de tener gue ingresarla.

En los siguientes casos la comision se debera activar conforme se indica:
a) Accidentes ocurridos a nifios, niflas o adolescentes con o sin edad para trabajar

La activacion de la comisibn en estos casos deberd ser realizada por Coordinador/a
Inspectivo u Operativo cuando desde la USESAT se le remita la notificacion del accidente
enviado por el organismo administrador, y por el Jefe/a de la Unidad de Inspeccion, si ingresa
por otra via distinta a la indicada.

La activacion debera ser realizada en la pestafia Fiscalizacion, siendo el ingreso de
fiscalizacion Institucional, debiendo consignar en la casilla “Solicitada por” la instancia por la
gue tom6 conocimiento del accidente.

La infraccién a denunciar sera “Proteccién de la vida y salud de los trabajadores”, cuyo codigo
infraccional serd 1127-b, o bien por el cédigo 1140-a.

Cualquier infraccién que se detecte producto del incumplimiento del empleador con las
obligaciones impuestas por trabajo de nifios, nifas o adolescentes, correspondera que se
proceda a suspender las labores que ejecuta, de acuerdo con lo establecido en la Instruccidn
Complementaria de Trabajo de Nifios, Nifias o Adolescentes.
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b) Accidentes de trayecto

La activacion de la comisién de este tipo de accidentes correspondera que sea realizada por
el Coordinador/a Inspectivo u Operativo 0 quien éste designe de la Direccion Regional,
cuando la notificacion de éste sea realizada por el call center de accidentes laborales (600 42
000 22) o se realice por la USESAT,; y por el Jefe/a de la Unidad de Inspeccién, cuando el
accidente sea ingresado por otra via diferente. En ambos casos, la activacion se debera
realizar conforme con los antecedentes que se tengan a la vista al momento de tener que
ingresarla.

Si el accidente de trayecto produjo el fallecimiento del trabajador/a, correspondera que se
mantenga la clasificacién de accidente de trayecto fatal.

En todos los casos mencionados anteriormente, se deberd informar a la casilla
accidentes@dt.gob.cl la activacién de la comision.

2. Aspectos especificos a investigar y constatacion de hechos

La fiscalizacién de este tipo de accidentes debera ser siempre en el lugar donde éste ocurrio, y tiene
por objeto verificar el control de los riesgos asociados a la ocurrencia del accidente en el lugar de
trabajo.

No procederd revisar ni sancionar la obligacion de autosuspender, de informar a los organismos
fiscalizadores y la evacuacion en caso de ser necesario.

La investigacion se realizara siguiendo las instrucciones complementarias sefialadas en el item |,
respecto de la constatacién de hechos y suspension y reanudacion de faenas en lo que corresponda.
En relacién con las otras visitas dentro y/o fuera de la jurisdiccion, el plazo para iniciar la fiscalizacién
se regira conforme lo establecido en las instrucciones generales del Manual del Procedimiento de
Fiscalizacion.

Las materias que deberan ser revisadas correspondera a todas aquellas que se deriven del accidente
y estén relacionadas con los riesgos asociados a la ocurrencia de éste, tales como: saneamiento
basico, manejo manual de carga, elementos de proteccion personal, policlinicos, instrumentos de
prevencion de riesgos, y materias laborales y previsionales relacionadas con el o los trabajadores
accidentados.

En estos tipos de accidentes existen dos casos que deben tener un tratamiento distinto dadas sus
caracteristicas, motivo por el cual, se deberan seguir las siguientes instrucciones:

a) Accidentes ocurridos a nifios, niflas o adolescentes con o sin edad para trabajar

En estos casos, la fiscalizacién, ademas, debera incluir aquellas materias indicadas en la Instruccién
Complementaria de Trabajo de Nifios, Nifias y Adolescentes, las que son complementarias a las
materias indicadas precedentemente.

b) Accidentes de trayecto

En la fiscalizacion de este tipo de accidentes, el Inspector/a debera cerciorarse que éste se trata
efectivamente de un accidente de trayecto y no de trabajo en la via publica.

En estos casos, y tal como se menciond al inicio de esta instruccién complementaria, la fiscalizaciéon
deberd ser realizada en modalidad a distancia, siempre y cuando se cuente con el correo electronico
registrado por el empleador en el sitio electrénico de la Direccidén del Trabajo, de conformidad con
los articulos 508 y 515 del Cédigo del Trabajo.
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En el caso de que el empleador no tenga registrado el correo electrénico, la fiscalizacion deberd ser
realizada en el domicilio de la casa matriz de la empresa, o bien, en el centro de trabajo que exista
en la jurisdiccion. De ser necesario, debera ser derivada la comision a la oficina correspondiente,
conforme lo indicado en la letra b) del numeral 9 “Vista a otros domicilios del empleador”.

En la fiscalizacién, correspondera verificar las siguientes materias:
e Materias laborales y previsionales relacionadas con el o los trabajadores accidentados
¢ Emision y notificacién de la DIAT al organismo administrador correspondiente

En estos casos no sera obligatorio el uso del método del arbol de causas.

IV. OCULTAMIENTO DE ACCIDENTES DEL TRABAJO Y/O ENFERMEDADES
PROFESIONALES

Correspondera aplicar las siguientes instrucciones complementarias ante la existencia de una
denuncia en que, ocurrido un accidente a causa o con ocasion del trabajo o que el trabajador
habiendo manifestado a su empleador que padece de una enfermedad presumiblemente de origen
profesional, éste (el empleador) no haya efectuado los trAmites pertinentes ante el respectivo
organismo administrador de la Ley N° 16.744, sino que lo deriva al sistema publico o privado de salud
ajeno a la cobertura de la Ley N° 16.744, ocultando el origen del accidente o enfermedad.

En los casos sefialados en el parrafo anterior, el empleador tiene un plazo de 24 horas de conocido
el hecho, para informar y presentar la Denuncia Individual de Accidente de Trabajo (DIAT) o la
Denuncia Individual de Enfermedad Profesional (DIEP), al Organismo Administrador. Ademas,
deberd enviar al trabajador, inmediatamente de conocido el hecho, para ser atendido en el
establecimiento asistencial del respectivo organismo administrador.

La falta de notificacién del accidente de trabajo, grave y/o fatal, a la Inspeccién del Trabajo o a la
Seremi de Salud, no sera considerado como ocultamiento.

El objetivo central consiste en investigar la existencia del accidente o enfermedad profesional y que
estos fueron ocultados por el empleador.

Para lo anterior, el Inspector/a debera, a lo menos:

¢ Individualizar al trabajador afectado y tomarle declaracion jurada (en la medida que se
encuentre en la empresa), respecto de los hechos denunciados y la ocurrencia del accidente
o enfermedad profesional.

e Tomar declaracion a los miembros del Comité Paritario, a los dirigentes sindicales y a los
trabajadores testigos y/o conocedores de los hechos, con la finalidad de determinar las
circunstancias en que ocurrio el accidente o de los signos o sintomas de la enfermedad
profesional.

e Tomar declaracion jurada al empleador o su representante facultado.

Habiéndose determinado que el accidente ocurrio, se deberan aplicar las instrucciones respectivas,
ya sea para accidente grave o fatal u otro tipo de accidente.

Para el caso de Enfermedad Profesional se debera investigar:
e Materias laborales y previsionales
e La existencia del agente causal de la enfermedad profesional.
e Sobre la comunicacion del trabajador afectado, a su empleador.

e Los instrumentos de prevencion de riesgos
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e En caso de existir, Comité Paritario y/o Departamento de Prevencion de Riesgos, se debera
solicitar copia del informe de la investigacion de la enfermedad profesional.

¢ El saneamiento basico, manejo manual de carga, elementos de proteccion personal u otras,
éstas seran materias de fiscalizacion sélo si estan relacionadas con las causas de la
enfermedad profesional.

En caso de no haber cumplido el empleador con su obligacion de enviar la DIEP, se debera aplicar
la sancion correspondiente.

Para los casos de ocultamiento de accidentes del trabajo y/o enfermedades profesionales, se debera
verificar la existencia y funcionamiento de policlinico o centro asistencial perteneciente a las
entidades empleadoras o con los cuales tengan convenios de atencién, ubicado en el lugar de la
faena, donde se debera revisar el Registro de Atencidon de Trabajadores. El Registro debe contener
los siguientes campos: Fecha de atencidn, nombre del trabajador/a, RUT trabajador/a, motivo de la
consulta o atencién, fecha del accidente, hora del accidente, indicaciones entregadas al trabajador/a,
derivacion, destino de la derivacion, medio de derivacion, nombre del prestador de la atencion, firma
del prestador de la atencion.

Junto con revisar los contenidos del Registro, se debera indagar sobre la existencia de otros
eventuales ocultamientos o no derivaciones al centro asistencial del Organismo Administrador.

V. ACTOS POSTERIORES
1. Informacién a enviar al nivel central
a) Preinforme de accidente del trabajo (FI-14)

Debera ser enviado en el caso de los accidentes graves y fatales, y en aquellos casos de
accidentes (cualquiera sea su tipo y gravedad) que no hayan ingresado por el call center de
accidentes laborales, a mas tardar al dia habil siguiente de concluida la visita, a la casilla de
correo electronico accidentes@dt.gob.cl.

El asunto del correo electrénico Unicamente deberd indicar lo siguiente: Preinforme y el
nuamero de folio de la notificacion del accidente en el caso que haya ingresado por call center
(Ej.: Preinforme 20131). Si el preinforme corresponde a un accidente ingresado por otra via,
el asunto del correo debera indicar Preinforme y el nimero de comision (Ej.: Preinforme
1313.2020.1212).

La descripcion del accidente fatal que se debe ingresar en dicho documento debe sefalar lo
constatado por el Inspector/a en la primera visita inspectiva, que podra ser complementaria a
la descripcion de la notificacion.

b) Informe final de accidente del trabajo

Una vez que la comision correspondiente a un accidente de trabajo, cualquiera sea su tipo,
fue revisadal/visada, se debera enviar copia del Informe de Fiscalizacion a la USESAT, dentro
de los 10 primeros dias del mes siguiente al que fue investigado el accidente, mediante correo
electronico, a la casilla accidentes@dt.gob.cl, en el cual se debe adjuntar, en formato digital,
los siguientes documentos:

e Copia de la Caratula de Informe de Fiscalizacion.

e Copia del Formulario para la Fiscalizacion e Investigacion de Accidente del Trabajo Fl-
15”, firmado por el Inspector(a) del Trabajo.
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e Copia de comprobante de pago de cotizaciones previsionales de la ley N° 16.744, (hoja
1) o Certificado de Pago de Cotizaciones Previsionales, del ultimo mes declarado o
pagado, donde figure el organismo administrador del seguro de la ley 16.744.

Estos documentos deberan ser escaneados en un solo archivo digital. El asunto del correo
electrénico unicamente debera indicar lo siguiente: Informe y el nimero de folio de notificacién
del accidente en el caso que haya ingresado por call center (Ej.: Informe 20131). Si el Informe
corresponde a un accidente ingresado por otra via, el asunto del correo deberé indicar Informe
y el nimero de comisién (Ej.: Informe 1313.2019.1212).

2. Informacién a enviar a otros organismos o instituciones

En aquellos casos en que la fiscalizacion corresponda a un accidente fatal y que haya finalizado con
la aplicacién de multa administrativa por materias de seguridad y salud en el trabajo, se debera Oficiar
a:

a) Fiscalia de la jurisdiccion de la faena donde ocurrié, informando los resultados de la
fiscalizacién del accidente fatal para que esta institucion tome conocimiento de los hechos y
lo constatado. Lo anterior no aplicara para accidentes de trabajo ocurridos en la via publica.

b) Organismo administrador del seguro de la empresa empleadora del trabajador o trabajadores
fallecidos, solicitando el recargo de la cotizacion adicional por incumplimiento de las medidas
de seguridad, prevencién e higiene en el trabajo.

Tratandose de fiscalizaciones realizadas por accidentes graves y fatales ocurridos a funcionarios
publicos o municipales, a honorarios que laboren en instituciones publicas o municipales, o a
trabajadores de empresas contratistas cuya empresa principal sea un organismo publico o municipal
y que las causas del accidente correspondan a deficiencias de dicho organismo, se debera Oficiar a
la Contraloria General de la Republica, remitiendo copia del informe de la fiscalizacion que tuvo lugar.

VI.  FORMULARIOS

Toda investigacion de accidentes del trabajo, cualquiera sea su tipo y su forma de notificacion,
investigacion de ocultamiento de accidentes el trabajo y/o enfermedades profesionales y en aquellas
fiscalizaciones derivadas de otra(s) jurisdiccion(es) para la complementacion de la investigacion,
debe considerar el uso de los siguientes Formularios y Acta:

e Pre-informe de Accidentes del Trabajo, FI-14
e Fiscalizacion e Investigacion de Accidentes del Trabajo, FI-15

e Acta de Notificacion de Requerimiento Documentacion y Citacion, Anexo Requerimiento
Documentacion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Fl-4-1

En los casos que proceda establecer las medidas de suspension, ratificacion y autosuspension de
labores, se debera utilizar las siguientes Actas:

e Acta de Constatacion de Infracciones y Notificacion de Suspension de Labores/Cese de
Servicios, FI-6

¢ Reanudacién de Labores/Mantencion de Suspension, FI-7

Teniendo en cuenta que el disefio de los formularios que se utilizan en el Manual de Fiscalizacion es
de facultad exclusiva del Departamento de Inspeccion, cualquier modificacién que se le realice al
Formulario FI-15 utilizado en esta instruccion complementaria, que no haya sido realizada por el
Departamento de Inspeccién, se devolvera el Informe desde Nivel Central.
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VIl. RESPONSABILIDADES

a) Inspector/a del Trabajo:

Remisién del Preinforme de Accidentes del Trabajo FI-14, enviado a mas tardar al dia
habil siguiente de concluida la primera visita, al correo electrénico accidentes@dt.gob.cl.

Fiscalizar los accidentes asignados

b) Jefe/a de la Unidad de Inspeccion:

Activacion de la comision de un accidente de trabajo, de cualquier tipo, realizado por otra
via distinta al call center de Accidentes Laborales en una Inspeccion del Trabajo.

Asignacion de las comisiones de investigacion de accidentes.

Remisién del Informe de Fiscalizacion de cada accidente de trabajo investigado,
cualquiera sea su tipo, dentro de los 10 primeros dias del mes siguiente al que fue
investigado, al correo electrénico accidentes@dt.gob.cl, con copia al Coordinador/a
Inspectivo/Operativo.

Activar las comisiones en otras jurisdicciones cuando el accidente se deba derivar.

¢) Inspector/a Provincial o Comunal:

Elaboracion de los Oficios que se mencionan en esta instruccion complementaria,
ajustandose a los formatos pre-establecidos y su posterior envio a las instituciones
correspondientes.

Asumir la coordinacion de los funcionarios que intervengan en la investigacion de los
accidentes, asi como también, las coordinaciones necesarias de terreno con funcionarios
de otros servicios que concurran al lugar del accidente.

Constituirse en el lugar en que ocurrié el accidente fatal cuando éste haya sido en horario
inhabil, para dar inicio a la investigacion.

d) Coordinador/a Inspectivo u Operativo 0 quien éste designe:

Activar las comisiones por accidentes del trabajo notificados via call center 600 42 000
22.

Activar las comisiones por accidentes del trabajo notificados desde la USESAT.

Informar las comisiones activadas a la casilla accidentes@dt.qob.cl.

Informar y derivar a la Inspeccién correspondiente el accidente del trabajo.

Efectuar las coordinaciones internas cuando se trate de casos de accidentes difundidos
por la prensa y en donde participen otros servicios publicos.

Establecer las coordinaciones necesarias con otras Direcciones Regionales del Trabajo
cuando se produzcan accidentes carreteros y otros donde no esté suficientemente clara
la jurisdiccion.
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ACOSO SEXUAL
Objetivo

La doctrina del Servicio sobre la materia contenida en el dictamen N° 4354/059, de 29.10.2009,
sefiala: Cabe ahora referirse al procedimiento de investigacion del acoso sexual establecido en el
Libro Il en Titulo IV del Codigo del Trabajo. Al respecto, corresponde sefialar que la nueva normativa
establece un procedimiento que se construye sobre la base que el denunciado no sea el empleador,
sino otros trabajadores, incluyendo a los superiores jerarquicos.

Cuando se interpone en las Inspecciones del Trabajo una denuncia de acoso sexual por un
trabajador(a), (sujeto pasivo), en contra de otro trabajador(a), (sujeto activo), el Servicio tiene el deber
de disponer la investigacion pertinente.

Luego, el objetivo de la fiscalizacidn investigativa es verificar la existencia o no de la conducta
constitutiva de acoso sexual, conforme modalidad que se desarrolla mas adelante.

Definicidon
El Cddigo del Trabajo, en su articulo 2, define el acoso sexual como la conducta de una persona que
realiza en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual no consentidos

por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el
empleo.

Alcance de la definicion

En relacién con la definicion anterior, para los efectos de esta instruccién complementaria, conforme
con la doctrina institucional e instrucciones vigentes, para determinar el procedimiento a utilizar hay
gue considerar la calidad o atributo de la persona acosadora.

Si la persona acosadora tiene el mismo estatus de la acosada, inferior o superior, pero en este Ultimo
caso no es la persona del empleador o de quien lo representa, entendiéndose por tal, el que
habitualmente ejerce funciones de direccion o administracion por cuenta o en representacion de una
persona natural o juridica, aplica plenamente el presente procedimiento.

Por el contrario, si la persona acosadora se trata del empleador o de quien lo representa (gerente,
administrador, capitan de barco y, en general, la persona que ejerce habitualmente funciones de
direccion o administracion), se debe aplicar el Procedimiento Administrativo General de Tutela de
Derechos Fundamentales.

Normativa legal

Cdédigo del Trabajo, articulo 2°, incisos primero y segundo; articulo 53, inciso segundo.

Cdédigo del Trabajo, articulo 154, inciso primero N° 12. Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad. Procedimiento a que se someteran y las medidas de resguardo y sanciones que se
aplicaran en caso de denuncias por acoso sexual, que debe contemplar:

e El procedimiento al que se sometera el conocimiento de las denuncias de acoso sexual por
parte de los trabajadores, el que deberé sujetarse a las condiciones minimas sefialadas en el
articulo 211-C del Cadigo del Trabajo.

e Las medidas de resguardo que la empresa aplicara en caso de denuncias de acoso sexual,
con el objeto de garantizar los derechos de los involucrados, en conformidad al articulo 211-
B del Cddigo del Trabajo.
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e Las sanciones que se aplicaran en caso de darse por acreditada la conducta de acoso sexual,
las que deben ajustarse a las permitidas por la ley en caso de empleadores que cuenten con
un reglamento interno de orden, higiene y seguridad, esto es, amonestacion verbal, por
escrito o multa en conformidad al articulo 154 del Cédigo del Trabajo.

Codigo del Trabajo Titulo 1V, del Libro I, articulos 211-A a 211-E. De la investigacion y sancion
del Acoso Sexual.

Doctrina de la Direccion del Trabajo

Ord. N° 1133/36, de fecha 21 de marzo de 2005. Fija sentido y alcance de las normas contenidas
en la Ley N° 20.005, sobre prevencién y sancion del acoso sexual.

Ord. N° 4354/59, de fecha 29 de octubre de 2009. Aplican disposiciones sobre acoso sexual para
el caso de alumno/a en practica.

Inspeccion del Trabajo estd, facultada para observar el proceso de investigacion y sus conclusiones
ante investigacion interna realizada por el empleador y notificarlas a las partes.

Ord. N° 0100/002, de fecha 9 de enero de 2012. Las investigaciones sobre acoso sexual
sustanciadas internamente por el empleador, una vez concluidas, deben remitirse en el plazo de
cinco dias a la Inspeccién del Trabajo correspondiente, para su informe respectivo.

Ord. N° 850, de fecha 8 de febrero de 2016. Criterios investigativos a considerar por empresas
contratista y principal en caso de eventuales denuncias de acoso sexual/laboral.

Instrucciones internas de la Direccion del Trabajo

Orden de Servicio N° 2, de fecha 29 de marzo de 2017. Sefiala bases y establece orientaciones
generales del procedimiento administrativo en materia de denuncias por vulneracion de derechos
fundamentales. Ver letra A. de su Titulo IX, que separa procedimiento en funcién de la persona activa
del acoso: si es distinta al empleador, aplica el presente procedimiento complementario, si es el
empleador, el de tutela laboral.

Recepcion de la denuncia en la Inspeccién del Trabajo

Tratandose de esta materia, por la situacion de dignidad, posterior responsabilidad y consecuencias,
sOlo se podra recepcionar denuncia presencial a la persona objeto del acoso sexual o sujeto pasivo
de tal acoso (con las excepciones que se indican mas adelante). En tal caso le correspondera
recepcionarla directamente al Jefe/a de la Unidad de Inspeccion o por el Inspector/a Provincial o
Comunal, atendido a la interaccién del funcionario a cargo de la investigacion y esta Jefatura.

Si las personas afectadas de acoso sexual son mas de una (sujetos pasivos), se le debera tomar la
denuncia a cada una de ellas por separado, dado que por la confidencialidad de la materia y de su
tramitacion, las conclusiones deben informarse por separado a cada persona.

Excepciones a la recepcion personal presencial. Solamente se podra aceptar interposicion de
denuncia a través de la directiva sindical respectiva o a requerimiento de Autoridad (administrativa o
judicial), pero, en tal caso, la primera gestion que hara el Inspector/a del Trabajo, al momento de
iniciar la visita inspectiva, sera entrevistar a la persona acosada para que ratifique la denuncia, segun
se sefiala mas adelante.
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Instrucciones Complementarias

1. Consideraciones asociadas a la tramitacion del acoso sexual

Aplicacion. Las presentes instrucciones se utilizardn para el caso de denuncias que se hayan
interpuesto en la Inspeccién del Trabajo, por la persona acosada (o por un tercero habilitado,
excepcionalmente), o hubiere sido derivada por el empleador conforme inciso primero del Art, 211-
C.

La investigacion interna, dispuesta por el empleador, no se abordara en la presente instruccion.
Naturaleza de la fiscalizacidn investigativa. Es excluyente y urgente.

Plazo de investigacidn. Inciso segundo del art. 211-C. La investigacion debera concluirse en el
plazo de treinta dias.

Facultad del Inspector/a del Trabajo a cargo de la investigacion. El Inspector/a, conforme
disposiciones contenidas en el D.F.L. N° 2, de 1967, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social y
Art. 503 del Codigo del Trabajo, ademas de actuar como ministros de fe, se encuentran facultados
para aplicar sanciones administrativas, por lo que, en el proceso de investigacion por acoso sexual,
toda infraccién que se detecte debe ser sancionada conforme instrucciones vigentes impartidas por
la Direccion del Trabajo.

Formularios especiales a utilizar. El procedimiento contempla la utilizaciéon del Formulario Acta de
Notificaciébn Medidas de Resguardo ante Acoso Sexual (FI-24)

Empresas relacionadas. Para el caso que la persona acosadora no pertenezca a la misma empresa
de la acosada, pero gue ambas tengan vinculos comerciales, societarios u otros que las relacionen,
se debe involucrar a ambas y realizar una investigacién doble (generando una fiscalizacién individual
de oficio), exigiendo a quién corresponda o a ambas, la adopcion de medidas de resguardo, para lo
cual se notificaran los F | — 24. Aplica a su respecto lo que se indica en los parrafos siguientes.

Lugar de investigaciéon del acoso sexual. El lugar donde se debe iniciar la investigacion del acoso
sexual sera siempre donde presta servicios la persona acosada. Cuando se trate de obras, faenas,
sucursales o establecimientos, para los efectos de la notificacion al empleador y la interaccion
posterior, se considerara que representa a éste, el gerente, el administrador, el capitan de barcoy,
en general, la persona que ejerce habitualmente funciones de direccion o administracién, conforme
la presuncion de derecho que se establece en el inciso primero del Art. 4° del C. del T. (si alguno de
estos representantes es el acosador, no aplica este procedimiento sino el de Tutela Laboral).

Lugar de trabajo de la persona acosada es distinto al de desempefio de la persona acosadora.
Cuando el lugar de trabajo de la persona acosada no corresponde al mismo de la persona acosadora
y las medidas de resguardo no impliqguen necesariamente la modificacion de horarios o puestos de
trabajo, sino a otras, en consideracion de las facultades de administracion del empleador, la gestion
inicial sera en el lugar de trabajo de la persona acosada (pudiendo ser a distancia en el caso que el
acosado se encuentre prestando servicios en teletrabajo o trabajo a distancia), para recabar la mayor
cantidad de antecedentes del caso, incluyendo la declaracion de la persona afectada con el acoso,
de testigos, si los hubiere, y cualquier otro antecedente (til para la investigacion.

Igualmente, en aquel lugar se deberé notificar el Acta Notificacion Medidas de Resguardo ante Acoso
Sexual (F | — 24), a quien aparezca a cargo de tal lugar, advirtiéendole que seré procedente adoptar
tales medidas si éstas producen el efecto esperado y ello est4 dentro de su facultad.

DEPARTAMENTO DE INSPECCION Pagina 86 de 214



Direccion del
Trabajo

MANUAL DEL PROCEDIMIENTODE |
FISCALIZACION DE LA DIRECCION | gm0 o,
DEL TRABAJO

Gobierno de Chile

Asi las cosas:

e Siambos lugares de trabajo se ubican en la misma jurisdiccién de la Inspeccion del Trabajo,
la gestion la aborda el mismo funcionario a cargo de la comision, en la medida que uno de
ellos corresponda a la casa matriz de la empresa.

¢ Si los domicilios corresponden a jurisdicciones distintas, la gestion se abordara desde la
Inspeccidn con jurisdiccién en la casa matriz de la empresa, sea ésta o no el lugar de trabajo
de la persona acosadora, pues se estima que alli radica la facultad de administracion de la
empresa y sera donde se debe notificar al empleador el inicio de la investigacién, verificar las
medidas de resguardo y aquellas que debe adoptar el empleador conforme el mérito de la
investigacion, incluidas las de sancion si correspondiere.

En este caso, el Jefe/a de la Unidad de Inspeccion de la Inspeccion que realizo la gestion inicial
(visita inspectiva en el lugar de trabajo de la persona acosada y recabar antecedentes), debera
notificar al Jefe/a de la Unidad de Inspeccidn de la Inspeccién con jurisdiccién en la casa matriz, el
traslado del expediente, escaneando toda la documentacion que se le haya allegado y que no pueda
ser obtenida desde el DT Plus. Este ultimo asigna la comisién y dispone urgente visita inspectiva con
el objeto de notificar, ahora en la casa matriz, el Acta Notificacion Medidas de Resguardo ante Acoso
Sexual (F | — 24) y se continle con las acciones posteriores.

Del acoso sexual afecta a mas de una persona sujeto pasivo. En el evento que la persona
acosada sea mas de una, se deberan realizar investigaciones separadas, cada una con su
individualizacion, aplicando para todo el presente procedimiento en lo que corresponda.

Denuncia interpuesta por terceras personas habilitadas. Lo anterior aplica en la medida que la
persona acosada haya ratificado la denuncia, caso contrario la comision se egresa dando cuenta de
la no ratificacién, sin otra gestion. Esto se desarrolla mas adelante.

Otras gestiones derivadas del procedimiento investigativo de acosos sexual

o Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad (RIOHS). Si la empresa fiscalizada no
ha confeccionado el RIOHS, estando obligada a hacerlo, o éste no tiene la disposicion del N°
12 del inciso primero del Art. 154 del C. del T., se debera sancionar tal infraccion conforme
disposiciones permanentes del Manual del Procedimiento de Fiscalizacion, originando una
fiscalizacion individual de oficio, Unica, que se registrara posterior a la visita inspectiva y que
recogera esta eventual infraccion y otras que se detecten en la investigacion.

e Otras materias. Corresponde a las que surjan en la oportunidad de entrevista a trabajadores
cuando la denuncia por acoso sexual, interpuesta por un tercero habilitado, deba ser ratificada
por la persona afectada de tal acoso, y ésta no laratifica. En tal caso, aprovechando la visita
inspectiva, se realiza fiscalizacion conforme procedimiento del Manual y, posteriormente en
la oficina, se activa fiscalizacion individual de oficio, de ser procedente.

2. Visitainspectivay primeras medidas

Presentacion con el fiscalizado. En el acto de la presentacion siempre se deberd dar a conocer al
fiscalizado la garantia de indemnidad que la legislaciéon ha establecido para proteger a los
trabajadores.

Registro escrito de las gestiones. Todas las gestiones que se realicen, en que se interactle con
trabajadores y empleador o sus representantes, deberan registrase por escrito, para lo cual se
levantaran las Actas que sean necesarias.
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Denuncia fue interpuesta por la persona acosada.

El Inspector/a del Trabajo debera realizar visita inspectiva en el lugar en donde se desempefia la
persona acosaday, en primer lugar, notificar al empleador el Acta Notificacion Medidas de Resguardo
ante Acoso Sexual (F | — 24), para que adopte, de inmediato, las medidas de resguardo necesarias
y pertinentes, conforme lo sefalado en el articulo 211-B del Cédigo del Trabajo, sancionando la
negativa a hacerlo.

Denuncia no fue interpuesta por la persona acosada.

En tal caso, el Inspector/a a cargo de la comisién, debera iniciar su visita inspectiva sin naotificar al
empleador el objetivo de la misma, sino que hara una gestion basada en fiscalizacién de oficio,
encomendada por la jefatura de la Inspeccién del Trabajo, sin dar mas detalles.

Luego de presentarse con el empleador, requerira el registro de asistencia y de alli seleccionara a lo
menos una muestra de 5 trabajadores, incluida la supuesta persona acosada, con el objeto de
entrevistarlos en forma individual y reservada, preguntandoles generalidades de la situacion laboral
de la empresa. Sera la oportunidad para que la persona acosada ratifique su denuncia, estampando
al dorso del Formulario de Activacion de Fiscalizacion la frase “Ratifico la denuncia”, bajo firma,
con indicacion del N° de la Cédula Nacional de Identidad, que se debe tener a la vista.

Ratificada la denuncia, se pondra de inmediato, en conocimiento del empleador la verdadera razén
de la visita, notificAndole el Acta de Notificacibn de Acoso Sexual y Adopcion de Medidas de
Resguardo (FI-24), a objeto que adopte las medidas de resguardo necesarias y pertinentes,
conforme lo sefialado en el articulo 211-B del Cédigo del Trabajo.

Respecto de eventuales irregularidades que pudieren haber surgido en las entrevistas, s6lo se
originara luego, en la Inspeccién, una fiscalizacién de oficio que se tramitard conforme disposiciones
gue le sean aplicables (Acoso Sexual es excluyente).

Persona acosada no ratifica la denuncia. Si quien aparece como la persona acosada no ratifica la
denuncia, se debera dejar estampada, al dorso de los documentos sefialados en el parrafo anterior,
solo la frase “Trabajador/a no ratifica la denuncia”, bajo firma, con indicacion del N° de la Cédula
Nacional de Identidad, que se debe tener a la vista. La idea es que, ante esta situacion, los tiempos
de las entrevistas sean iguales o similares para todos los entrevistados, de forma que no se genere
dificultad alguna a quien se hizo aparecer como afectada por parte de un tercero.

Terminada esta accion, si es que no se ha denunciado alguna irregularidad u otra infraccion por los
entrevistados, se termina la visita inspectiva sefialandole al empleador que, en las entrevistas, no
surgié problema alguno que ameritara una fiscalizacion. Por el contrario, si se denuncia alguna
infraccion, igualmente se informar& al empleador que de las entrevistas no surgié denuncia alguna
(medida de proteccién de trabajadores), por lo que se iniciaré fiscalizacion sélo por la/las materia/s
gue se le ordend fiscalizar en la Inspeccion del Trabajo. Luego, en la oficina, activara una fiscalizacion
individual de oficio.

Denuncia fue derivada por el empleador ala Inspeccién del Trabajo

En tal caso y estando ya el empleador en conocimiento de ella, se le notificard del inicio del proceso
de investigacién, Acta Notificacibn Medidas de Resguardo ante Acoso Sexual (F | — 24), se le pedira
gue ratifique la derivacién y exhiba la denuncia interpuesta por escrito ante su persona, con el objeto
de tener la certeza del origen.

En este caso, el Inspector/a del Trabajo a cargo de la comision deberé verificar si:
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e Los antecedentes de la denuncia fueron remitidos a la Inspeccion del Trabajo dentro del plazo
legal de 5 dias (empleador toma la decisidon de no investigar internamente o no le asiste la
obligacion de contar con Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad). Si lo hizo fuera
del plazo, se sanciona con multa tal hecho, que se notificara conforme procedimiento general.

e El empleador adopt6 las medidas necesarias inmediatas de resguardo, en conformidad con

lo establecido en el articulo 211-B, del Cédigo del Trabajo, en caso de no haber cumplido con
esta obligacion, se le notificara su inmediata adopcion. Si adopta medidas inmediatas, no se
aplica multa pues se entiende corregido durante el proceso de inspeccion, en la medida que
Nno sea una situacion repetitiva.
Si a pesar de la instruccién de adopcion de medidas éstas no se adoptan, se concluira la
investigacion y los antecedentes de la fiscalizacion serdn remitidos para activar el
Procedimiento de Tutela de Derechos Fundamentales, sin perjuicio de las multas que
corresponda.

e En todo caso, si el empleador no remite la denuncia a la Inspeccién del Trabajo dentro del
plazo legal de 5 dias, su obligacién es disponer la investigacion interna de los hechos, cuyas
conclusiones deberan ser remitidas a la Inspeccion del Trabajo respectiva.

Si se detecta que no remiti6 la denuncia a la Inspeccion del Trabajo dentro del plazo legal de
5 dias ni tampoco ha iniciado investigacion interna, se activara el Procedimiento de Tutela de
Derechos Fundamentales y se sancionara como se ha sefialado precedentemente.

Sin embargo, si el empleador hubiese remitido los antecedentes pertinentes a la Inspeccion
del Trabajo, fuera del plazo legal de 5 dias, solicitando que ésta efectué la investigacion, se
dara curso a la investigacion correspondiente y no se impulsara el procedimiento de tutela.
En todo caso se debe sancionar la remision fuera de plazo.

Caso de relacién no vigente o renuncia o despido en el transcurso de lainvestigacion

Si al momento de la investigacién, la relacién laboral de las personas involucradas (acosada o
acosadora), no esta vigente, por cualquier causa, o se produce renuncia o despido de alguna de
ellas, la investigacion se debe realizar exactamente igual, sin ninguna distincién al respecto, a menos
gue él o la denunciante, en forma expresa, manifieste su desistimiento o su renuncia a perseverar
en su denuncia.

Tal eventualidad esta sustentada en los bienes juridicos que protege la ley, como es la dignidad, la
libertad sexual y el respeto de la persona humana, que de modo alguno pueden ser desprotegidos
por el hecho de no existir relacion laboral vigente de alguno de los involucrados.

En efecto, los acosos sexuales u otras conductas de connotacion sexual en que se incurre en el
contexto laboral, conductas impropias que son forzadamente impuestas y aceptadas muchas veces
por un trabajador(a), ante el riesgo de verse privado de su fuente de trabajo, son comportamientos
impropios de una sociedad civilizada, de manera que la investigacion que lleva a cabo la Direccion
del Trabajo, sin perjuicio de impulsar su potestad fiscalizadora y sancionadora, tiene ademas un
fuerte componente disuasivo, ilustrativo y pedagogico, para aportar en alguna medida, a la cultura
del respeto irrestricto a la dignidad y derechos sexuales de las personas.

Finalmente, para reafirmar la importancia de esta modalidad investigativa, cabe destacar que lo
consustancial en toda relacion laboral, es la libertad y la autonomia de los derechos personalisimos
gue tiene todo trabajador o trabajadora.

3. Medidas de resguardo
Las medidas de resguardo que el empleador debera adoptar podrén ser:

e Separacion de los espacios fisicos.
e Redistribucion del tiempo de jornada.
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o Pactar trabajo a distancia o teletrabajo, siempre que dicha medida no importe un menoscabo
para el trabajador/a denunciante

Sin perjuicio de lo anterior, se puede recomendar la adopcion de otras medidas, tales como:

e Permiso con goce de remuneraciones de la persona acosada, mientras dure la investigacion.
En este caso, el permiso debera constar en un acta que debe levantar el Inspector, sefialando
a lo menos:

la autorizacion del permiso por parte del empleador;

gue este permiso sera con goce integro de remuneraciones;

el tiempo de duracién del permiso, y

la obligacion de la persona afectada por el acoso de reincorporarse al término del

permiso.

e El mismo permiso, pero en la persona objeto de la denuncia, como alternativa al anterior.

o Traslado de la persona objeto de la denuncia, alterando el lugar en que presta servicios,
ajustandose a lo establecido en el articulo 12 del Codigo del Trabajo, esto es, que el nuevo
sitio o recinto quede dentro del mismo lugar o ciudad sin que ello importe menoscabo para la
trabajadora o trabajador.

e Otras que el ordenamiento juridico permita.

O O O O

4. Verificacion de los hechos denunciados
Tal como se sefial6 en el Procedimiento de Inspeccioén, el plazo para:

e Asignar la comision es inmediatamente de activada

¢ Iniciar la investigacion es inmediatamente de encomendada, aunque no esté activada ni
asignada en el Sistema Informatico

e Finalizacion de la investigacion. Esta no debe exceder de 30 dias

Al momento de la activacion, en el evento que el funcionario que realizara la investigacion en terreno
se encuentre presente, se tiene que incorporar a la toma de la denuncia, a objeto que se interiorice
de primera fuente y no sea necesaria una nueva entrevista en la empresa con la persona afectada.
De no ser posible lo anterior, la activacién y posterior asignacion se ajustara al procedimiento general
del este Manual. Si el funcionario a cargo de investigacion no fue parte de la activacion se le
proporcionara a la denunciante el nombre y correo institucional del/la funcionario/a a cargo de ésta

Previo al inicio de la investigacion de los hechos denunciados, se debera efectuar el analisis de los
antecedentes de la denuncia, establecer las directrices de la investigacion con el objeto de generar
una estrategia y metodologia para llevar a cabo la investigacion. Esta labor debera ser desarrollada
en conjunto por equipo de trabajo conformado por el Abogado de la Inspeccién respectiva (en caso
de no haber, sera consultado el Coordinador/a Juridico), el Jefe/a de la Unidad de Inspeccion y el
Inspector/a asignado. Sin embargo, cada Director/a Regional podra determinar que estas
investigaciones sean realizadas por un equipo de trabajo conformado exclusivamente por
funcionarios de la Direccién Regional o en conjunto con funcionarios de la Inspeccion respectiva.

En el caso que el funcionario no haya participado en la activacion de comisién, debera realizar
entrevista a la persona afectada, conforme a la regulacion del presente Manual.

Para la elaboracion de la estrategia y metodologia de la investigacion se deberan considerar a lo
menos, los siguientes aspectos:
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Elementos de acreditacién. Atendido que el acoso sexual, lo puede realizar una persona, por
cualquier medio, se podran apreciar elementos de acreditacibn o pruebas tales como redes
sociales, correos electrénicos, WhatsApp, mensajes por celulares, fotografias, filmaciones vy
cualquier otro medio, en que se haya manifestado la conducta sexual impropia y que se encuentre
en poder de la persona afectada, de los testigos de tal conducta o por parte del empleador, que
permita formarse una cabal conviccidn de la conclusién final sobre acoso sexual.

Interaccion entre los involucrados. Evitar confrontar a las partes involucradas, incluso cuando se
den situaciones especiales de arrepentimiento y reconocimiento, ante lo cual se dejara expresa
constancia de todo en acta para adicionar al Informe de Fiscalizacion.

De las entrevistas. De no haberse informado al momento de la denuncia, los nombres de los testigos
respecto de los hechos denunciados, correspondera al Inspector actuante entrevistar a la persona
afectada para que los proporcione y, en caso de negativa, debera considerar una muestra
representativa de comparieros o colegas de trabajo y/o de aquellos que se desempefian en el mismo
espacio para tomarles declaracion.

De los testigos. Para determinar la existencia del acoso sexual en muchas oportunidades sera de
vital importancia la declaracién jurada de testigos, los que, por temor a las represalias muchas veces
no querran cooperar, cuestion que puede salvarse informandoles que en el acta que se levante al
efecto, se evitara individualizarlos y se establecera, por el contrario, que es la “declaracién Jurada
de un trabajador de la empresa que solicita reserva de su identidad.” Sin embargo, hay que informarle
gue ella se debe registrar en documento paralelo por la necesidad de respaldo que requiere el acta
y que sélo se revelara ante peticién expresa de los Tribunales de Justicia, a quién el Servicio tiene
la obligacién de solicitar resguardo de su identidad, con el objeto de garantizarle la privacidad y
seguridad laboral ante las eventuales represalias que se puedan tomar en su contra. lgualmente, se
le debe informar sobre la garantia de indemnidad de que goza.

De las condiciones de trabajo antes y después del acoso. Se trata de investigar cualquier otra
situacion que permita comparar las condiciones en que se desempefiaba la persona pasiva del acoso
0 acosada sexualmente, hasta antes del inicio de tal conducta, con la situacion en que se encuentra
luego de iniciado éste, en que la negativa a satisfacer las solicitudes o requerimientos de caracter
sexual, no consentidos, cuando tiene un cargo superior, le ha producido algun tipo de menoscabo al
interior de la organizacion, de cualquier naturaleza, como, por ejemplo:

a) Si el acosador le ha afectado o restringido la posibilidad de comunicarse con el resto de los
trabajadores.

b) Si se le ha cambiado de ubicacion al interior de la empresa, en una posicion menos grata.

c) Siharestringido o prohibido al resto de los trabajadores interactuar con la persona acosada,
limitando el contacto sélo a las materias propias del trabajo, sin posibilidad de una normal
vida social al interior de la empresa, al igual que el resto de los trabajadores.

d) Le ha impuesto tareas que no estan en el &mbito de su competencia o le ha cambiado las
mismas a otras de menos importancia o de mayor complejidad.

e) Si, haciendo lo mismo, le ha rechazado sistematicamente su trabajo, en circunstancias que
antes no lo hacia.

f) Sise le ha encomendado trabajo més alla de su capacidad operativa.

g) Sise le halimitado los accesos a herramientas necesarias para realizar su trabajo o se le han
limitado los espacios ludicos al interior de la empresa.

h) Otros que demuestren gque existe intencién de menoscabarle.

i) Sise ha afectado la salud fisica o siquica de la persona acosada sexualmente

J) Sise le ha desencadenado algun cuadro depresivo que ha tenido tratamiento médico, con
licencias que hasta antes nunca se presentaron.
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k) Si fisicamente ha presentado dolencias asociadas al acoso, médicamente diagnosticadas
[) Otros que hayan afectado su salud integral.

En todos estos casos, en el evento de darse, se debera establecer la situacion laboral anterior y la
posterior al acoso, buscando evidenciar, en lo posible documentalmente, el perjuicio laboral sufrido
como consecuencia de tal acto. Con todo, esta actuacion se limitara a ser una constatacion
descriptiva de una determinada situacioén sin que ello signifique de manera alguna la calificacion, por
parte del fiscalizador, de las razones que pudiesen originar dicho estado de cosas, sin embargo, sera
uno de los elementos a considerar para formarse opinion sobre el tema al momento de indicar sus
conclusiones.

5. Informe de Fiscalizacion

El Informe de Fiscalizacién serd confeccionado en conjunto con el equipo que participé en el
Procedimiento, debiendo contemplar el desarrollo de los siguientes aspectos minimos:

a) Antecedentes de la denuncia,

b) Aplicacion de medidas de resguardo,

c) Metodologia utilizada en la investigacion,

d) Gestiones realizadas durante el proceso de investigaciéon y
e) Conclusiones, las que podréan ser:

i. No se constata acoso sexual. Esto en el caso que de conformidad con los
antecedentes que se lograron reunir en torno al caso, no fue posible determinar la
existencia del acoso sexual, suponiendo ello Unicamente que, en el plazo legal de
investigacion, no pudieron establecerse indicios suficientes del acoso sexual
denunciado.

Lo anterior no implica la no ocurrencia de la conducta, s6lo supone que, en el plazo
legal de la investigacion, no se pudieron establecer indicios suficientes del acoso
denunciado.

ii. Se constata acoso sexual. Esto solo si de los antecedentes que se han logrado
reunir en torno al caso es posible comprobar que ha existido el acoso sexual, es decir,
los medios de acreditacion o de prueba son de tal naturaleza, certeza y conviccion,
gue permita emitir una opinién fundada respecto de la efectividad de la figura del
acoso sexual

En el Informe de Fiscalizacién, no deben ser identificados los trabajadores o entregar informacién
gue permita individualizarlos, tales como datos personales, nombre, RUT o identificacion de
funciones en el caso que éstas sean desarrolladas por un solo trabajador. Para hacer referencia a
trabajadores, se debera utilizar el correspondiente nimero de fila del Formulario de Antecedentes
Verificados en la Fiscalizacién Fl-2, donde se individualiza al trabajador. Lo anterior, en virtud de que
la publicidad, comunicacién o conocimiento de dicha informacion pudiere afectar los derechos de los
trabajadores denunciantes o de quienes han prestado declaraciones, ademas de la estabilidad en su
empleo.

6. Notificaciones

El resultado de la investigacion debera ser comunicado en el plazo de 10 dias corridos, contados
desde la fecha del Informe de Fiscalizacién, mediante Oficio confeccionado para el efecto, al
empleador, persona afectada y denunciado, la que debera ser hecha por correo electronico, de
acuerdo con la casilla registrada en la Direccion del Trabajo, conforme al articulo 508 y 515 del
Cadigo del Trabajo, a partir de la cual se haran los computos para atender las gestiones posteriores.

Sin perjuicio de lo anterior, en el evento que el empleador no haya registrado correo ante el Servicio,
se debera cursar la infraccion respectiva.
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En caso que sea constatada la existencia del acoso sexual, ademas se notificara al empleador en la
misma comunicacion -bajo apercibimiento de multa y de trasladar al Procedimiento de Tutela Laboral-
la adopcion de las medidas y sanciones que se contienen en el Reglamento Interno de Orden,
Higiene y Seguridad, en el evento de ser exigible (o si cuenta con uno a pesar de no ser exigible), en
caso de no ser exigible y no contar con él, se le apercibird que adopte las medidas de resguardo que
el ordenamiento legal y sus facultades de administracion le permitan. Las medidas y sanciones
deberan ser aplicadas dentro del plazo de 15 dias corridos, contados desde la recepciéon de la
comunicacion, ello en virtud del articulo 211-E del Cédigo del Trabajo.

Por otro lado, si se ha concluido que no se constata acoso sexual o que eventualmente podria existir
pero que no ha podido ser probado, se le notificara igualmente tal conclusion al empleador con la
recomendacion que debe adoptar todas las medidas de prevencion posibles para que no se concrete
en el futuro un hecho de tal naturaleza, en especial considerando las disposiciones legales
contenidas en los articulos 2° y 153 inciso segundo ambos del Cédigo del Trabajo.

Los documentos derivados de la aplicacion de estas instrucciones seran confeccionados por el
equipo de trabajo antes sefialado y firmados por el Inspector/a Provincial/Comunal de la oficina
respectiva, formando parte del Expediente de Fiscalizacion.

7. Verificacion de medidas y sanciones aplicadas por el empleador

Notificado el resultado de la investigacién y ésta hubiese arrojado que se constaté la existencia de
acoso sexual, se debera verificar si el empleador adopt6 la aplicacién de las medidas y sanciones
gue se contienen en el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, en el evento de ser
exigible (o si cuenta con uno a pesar de no ser exigible) y, en caso de no ser exigible y no contar con
él, las medidas y sanciones que el ordenamiento legal y sus facultades de administracién le permitan.

Esta verificacion se realizara activando una comisién por refiscalizacién, que dara origen a una visita
inspectiva, a partir de los 15 dias corridos, contados desde la notificacion del resultado al empleador,
sin que en ningln caso este plazo pueda ser superior a los 30 dias corridos.

Si se detecta que no se han aplicado medidas o sanciones, se procedera a aplicar Multa
Administrativa por esta circunstancia y se enviaran los antecedentes a la Coordinacién Juridica
Regional correspondiente, para activar el Procedimiento de Tutela Laboral.
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BENEFICIOS PREVISIONALES
Objetivo

Aportar los antecedentes a la Institucion Previsional solicitante, que le permitan determinar la
procedencia o existencia de algun beneficio previsional, a través de una investigacion destinada a
verificar la efectividad de los servicios prestados por un trabajador o extrabajador.

Definicion

Se entiende por beneficio previsional al conjunto de derechos y emolumentos que obtiene un
trabajador y/o su grupo familiar como consecuencia de estar frente a un estado de necesidad
(cesantia, vejez, nacimiento de un hijo, accidente del trabajo, etc.), en circunstancias que se
encontraba o se encuentra prestando servicios para un empleador, bajo el vinculo de subordinacion

y dependencia. Ademas, se incluye en este tipo de investigacion, las solicitudes de verificacion para
efectuar devolucién de saldos a favor del empleador.

Normativa legal

Ley 12.084, articulos 41, 42, 43 y 44. Sobre abusos de la prevision.

Articulo 41. Los que simularen cualquier calidad, sea de empleado u obrero y los empleadores y
patrones que se coludieren con aquellos con el fin de obtener la percepcién de beneficios de
prevision, seran sancionados con las penas de presidio o reclusion menores en su grado maximo.
La circunstancia de que en la contabilidad de la firma empleadora no figuren asientos justificativos
del pago de sueldos o salarios al supuesto empleado u obrero en el periodo pertinente, sera
considerado como una presuncion fundada de la comision de este delito.

Articulo 42. Las personas no comprendidas en el articulo anterior que oculten dolosamente datos a
las instituciones de previsibn a que se encuentran afiliadas o los proporcionen falsos y que
percibieren cualquier beneficio de aquéllas a base de éstos, seran sancionadas con las penas de
presidio menor en su grado minimo a medio.

Articulo 43. Incurrirdn en las penas establecidas en el articulo 210 del CAdigo Penal, los que hicieren
declaraciones falsas en certificados de supervivencia, de estado civil y demés que se exigen para el
otorgamiento de beneficios de prevision.

Articulo 44. Las personas que cometieren cualquiera de los delitos referidos en los tres articulos
anteriores estaran obligadas al reintegro de las sumas percibidas indebidamente, v,
subsidiariamente, responderan con sus fondos de prevision, indemnizacién o desahucio, en su caso.

Los funcionarios de la respectiva institucion de prevision seran testigos habiles para declarar en los
juicios en que se persigue la responsabilidad penal por los delitos configurados en los tres articulos
anteriores.

D.L. 3.500, de 1980, articulo 13. Establece nuevo sistema de pensiones

Articulo 13. Los que, con el objeto de obtener o facilitar la obtencién indebida de los beneficios que
establece esta ley, para si o para terceros, ocultaren la identidad de todos o alguno de sus
beneficiarios; proporcionaren antecedentes falsos o dolosamente ocultaren antecedentes fidedignos,
en perjuicio de una Administradora, de una Compariia de Seguros o del Fisco, seran sancionados
con las penas que establece el articulo 467 del Cédigo Penal

Ley 18.469, articulo 38. Regula el Ejercicio del Derecho Constitucional a la Proteccién de la Salud
y Crea un Régimen de Prestaciones de Salud.
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Articulo 38. Las personas que sin tener la calidad de beneficiarios obtuvieren mediante simulacion
0 engafio los beneficios de esa ley; y los beneficiarios que, en igual forma, obtuvieren un beneficio
mayor que el que les corresponda, serdn sancionados con reclusion menor en sus grados minimo a
medio.

En igual sancién incurriran las personas que faciliten los medios para la comision de alguno de los
delitos sefalados en el inciso anterior.

Ley N° 18.482 de 1985, articulo 76. Normas Complementarias de Administracion Financiera y de
Incidencia Presupuestaria

Articulo 76. Correspondera a la Direccién del Trabajo la competencia exclusiva para controlar,
ademas de las funciones que le son propias, el cumplimiento de la legislacién previsional respecto
de los imponentes de la Caja de Prevision de Empleados Particulares y del Servicio de Seguro Social,
principalmente en materias de retencion, declaracion y pago de cotizaciones y aportes de seguridad
social, compensacion y pago de prestaciones familiares, pago de tributos y otros valores de cualquier
naturaleza, que deban ser enterados en las referidas instituciones previsionales, sin perjuicio de las
facultades que le corresponden a la Superintendencia de Seguridad Social.

Articulo 3° bis del Decreto N° 163, de fecha 13 de septiembre de 1968, que fija el texto de la
Ley N° 10.383, del 08.08.1952, ex-S.S.S, N° 4.054 relacionada con el seguro obligatorio

Ley N° 10.475, de fecha 08 de septiembre de 1952, articulo 6° bis, ex- EMPART. Concede los
derechos que indica, relacionados con Pensiones de Invalidez, Antigliedad, etc., a los Empleados
gue hagan imposiciones en la Caja de Prevision de Empleados Particulares

Articulo 6° bis. Si las imposiciones no se efectuaron oportunamente, la Caja de Prevision de
Empleados particulares debera admitirlas cuando se acredite la prestacion de servicios afectos a su
régimen por medio de una sentencia ejecutoriada, dictada en juicio en que ella haya sido parte.

La Caja también podra admitir las imposiciones a que se refiere el inciso precedente y cuyo pago no
haya sido posible obtener de acuerdo con las normas generales cuando la prestacién de los servicios
afectos a su régimen se acredite por alguno de los modos siguientes:

1. Con un certificado de la Direccién del Trabajo, fundado en informe favorable de su
Departamento de Inspeccion, o
2. Con el informe favorable de los servicios inspectivos de la Caja.

La Caja resolverd, en cada caso, previo informe de su Fiscalia, y de su resolucion podra reclamarse
ante la Superintendencia de Seguridad Social.

S6lo se podra aceptar imposiciones por periodos posteriores al 7 de noviembre de 1952 que
correspondan a servicios prestados con posterioridad a la primera imposicion del empleado.
Excepcionalmente podra admitirse el integro de imposiciones por servicios prestados con
anterioridad a la primera imposicién, cuando la efectividad de los servicios se acredite mediante
prueba instrumental o con un principio de prueba por escrito, de fecha cierta y contemporaneo a
dichos servicios.

La sola declaracion del trabajador, del empleador o de ambos en conjunto, no constituird en caso
alguno, prueba suficiente para tener por establecida la efectividad de los servicios.

En ningln caso podra admitirse el integro de imposiciones por periodos que en conjunto excedan de
cinco afnos.
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Las imposiciones se calcularan y pagaran sobre las remuneraciones o rentas reajustadas segun la
proporcion que tenian con el sueldo vital o el ingreso minimo de la época de los servicios si éstos se
prestaron con posterioridad al 1° de enero de 1974, y deberan mantener esa proporcion respecto del
ingreso minimo vigente al momento del pago. En ningdn caso se consideraran remuneraciones o
rentas inferiores al cincuenta por ciento de dicho ingreso minimo.

Para los efectos del inciso anterior, se aplicaran las tasas de cotizacién vigentes a la fecha de la
resolucién que admita el integro y se cobrara el interés legal.

Las imposiciones integradas en conformidad a este articulo se consideraran efectuadas
oportunamente para todos los efectos legales. El reglamento establecera el procedimiento de prueba
de los servicios y las demas modalidades aplicables al integro de estas imposiciones.

Ley N° 15.722, de fecha 24 de abril de 1965. Incorpora al régimen de prevision de la caja de
prevision de empleados particulares a las personas que sefala

Dictamen N° 25.488, de fecha 18 de junio de 2002, de la Superintendencia de Seguridad Social.
Pago con subrogacién o pago por un tercero de cotizaciones previsionales adeudadas por los ex
empleadores de aquellos exonerados politicos que habiendo optado por el Nuevo Sistema
Previsional no pueden acogerse al beneficio de pago retrospectivo de imposiciones. En ellas, se
establece que “el acta de la Inspeccion del Trabajo podra constituir prueba suficiente si se allegan a
ella documentos o testimonios que a juicio de la entidad previsional prueban la relacién laboral”.
Seguidamente fija requisitos minimos de estos testimonios en relacion con que los testigos —bajo
juramento de decir verdad- hayan tomado conocimiento personal de los hechos sobre los que
declaran, que hayan sido mayores de edad a la fecha en que ocurrieron dichos hechos, y que den
razén de sus dichos.

Instrucciones Complementarias

Consideraciones previas
Para la ejecucién de estas fiscalizaciones se debera:

e Determinar la efectiva prestacion de servicios del solicitante del beneficio previsional y/o
verificar la calidad en la que estos servicios se prestaron (ya sea como obrero afecto al ex-
S.S.S., como empleado particular afecto a ex-EMPART, como trabajador de imprenta afecto
a CANAEMPU, CAPREMER vy otras ex cajas previsionales integradas en el IPS).

e Investigar la autenticidad de una relacion laboral que aparece total o parcialmente
documentada, pero cuestionada en cuanto a la legalidad; la actividad econémica del
empleador; su capacidad real para contratar un determinado trabajador; la vigencia de la
relacion laboral; etc.

e Requerir la documentacibn que sea necesaria, como, por ejemplo: contrato de trabajo,
liquidaciones de sueldo, finiquito si correspondiera, registro de asistencia, cotizaciones
previsionales, y “huellas laborales” dejadas por el trabajador solicitante.

Ademas de las circunstancias que puedan o requieran ser constatadas necesariamente en la
investigacion, el examen documental tiene particular importancia, especialmente en el estudio de la
llamada “huella laboral”, es decir, en la deteccion de los rastros documentales presentes y pretéritos
que puedan aportar datos para determinar la efectiva prestacion de los servicios investigados.
También podrd acudirse segun los casos, a actas de declaracion jurada. Algunas de estas
declaraciones juradas son definidas con precisidén por los organismos previsionales, como es el caso
de las establecidas en el D.L. N° 681, de 1964 o el Decreto N° 71, de 1996, del Ministerio del Trabajo
y Prevision Social.
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Normalmente el sujeto investigado serd el propio solicitante del beneficio — usualmente un trabajador
o0 extrabajador y de manera conjunta, quienes aparecieren como sus empleadores o ex empleadores;
y el empleador, en el caso de que solicite devolucion de saldo a favor, producto de la rebaja de las
asignaciones familiares en el pago de cotizaciones previsionales.

El Informe de Fiscalizacién servira de base a la institucion previsional solicitante para que, en el
ambito de sus propias facultades, adopte las decisiones pertinentes.

Si producto de la fiscalizacion se constatan infracciones, se deberd proceder conforme el
Procedimiento de Fiscalizacién y las instrucciones complementarias correspondientes.

Pauta orientadora para determinar la efectiva prestacidén de servicios.

Formalidad laboral.- Contrario al concepto de informalidad laboral, que consiste en la inexistencia
de contrato de trabajo, registro de asistencia, comprobante de pago de remuneraciones y
cotizaciones previsionales, en el tramite de beneficios previsionales, la sola existencia de la
Formalidad Laboral méas un finiquito de trabajo, ratificado o no ante ministro de fe, no es prueba
suficiente para acreditar la efectiva prestacion de servicios, si ella se da en condiciones
distintas a las que se encontraban afectos el resto de los trabajadores en la época en que el
imponente asegura haber prestado servicios. Es decir, por ejemplo, si el resto de los trabajadores
uso6 en el periodo un reloj control y el imponente aparece firmando un libro de asistencia, es un
antecedente que corre en contra de la formalidad laboral y la pregunta es: ¢ por qué tal diferencia?,
¢sera que el registro libro se hizo con posterioridad y solo con el fin de obtener un beneficio
previsional? lgual interrogante vale para los otros elementos que configuran la formalidad laboral,
cuando aparecen extemporaneos o hechos solo para el imponente, en formatos distintos a los del
resto de trabajadores coetaneos.

Verificar Registro de asistencia. - No s6lo es importante su existencia como tal, sino que también
requiere una mirada critica, respecto de la forma en que se lleva. Importa determinar si el existente
para el imponente es el mismo sistema que se uso para el resto de los trabajadores durante el periodo
investigado u otro distinto.

Verificar pago de cotizaciones para el seguro de cesantia. - Pago de cotizaciones previsionales
en general, y en particular para el seguro de cesantia. Informar si se encuentran pagadas o
declaradas dentro del plazo legal y si el imponente aparece en las mismas planillas con el resto de
los trabajadores o no. Si son planillas declaradas y pagadas en forma extemporanea y solo para el
imponente, informar tal situacion.

Declaraciones juradas de trabajadores. - A falta de otra huella laboral o como complemento de la
gue eventualmente exista, se puede tomar declaracién jurada a otros trabajadores, coetaneos del
imponente. En general las declaraciones juradas son un antecedente importante que puede definir
la efectividad de los servicios prestados, generalmente necesarias cuando se trata de “investigar”
relaciones laborales pretéritas, cuando ya el imponente no esta prestando servicios y las huellas
laborales son escasas o simplemente no existen. En tal caso cada declarante debe dejar establecida
la circunstancia de hecho que le permite asegurar que el imponente fue trabajador. Importante
resulta iniciar la declaracion jurada con los datos: nombre completo, C.N.l. y fecha de nacimiento
y terminarla con la leyenda: “Que la presente declaracién la hago con pleno conocimiento de
las responsabilidades civiles y penales a que me veré enfrentado en el evento de entregar
datos que no corresponden a la realidad.” ESTA DECLARACION SIEMPRE DEBE SER
ENVIADA AL IPS adjunta al expediente que se devuelve.
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Si no existen trabajadores coetaneos del imponente, tomar Declaraciones Duradas de testigos
presenciales, tales como clientes, dependientes de oficinas aledafias u otros que sefialen las
circunstancias por las cuales tomaron conocimiento de la prestacién de servicios y
fundamenten cabalmente el conocimiento de los hechos por los cuales testifican, las que se
acomparian. - Para esta solicitud valen las mismas consideraciones que para el parrafo anterior.

Verificar la existencia de trabajadores con anterioridad y posterioridad en la misma funcion.
Determinada la funcion que cumplia el imponente al interior de la empresa, verificar si existieron
trabajadores que la realizaron antes y después del periodo investigado. Importante resulta en
ocasiones analizar este aspecto, que incide en la “justificacion” de la existencia de una particular
labor que el imponente habria efectuado, generalmente por un periodo breve, en consecuencia, que
nunca antes se habia realizado.

Informar si existi6 predominio del esfuerzo intelectual por sobre el fisico o viceversa de
acuerdo con las funciones verificadas. - Determinada la funcién, se verifica la situacion que
interesa al IPS para determinar la procedencia de la afiliacién a ex EMPART.

Informar si el trabajo se realiz6 bajo vinculo de subordinacién y dependencia. - Considerando
la naturaleza del trabajo, al interior de la empresa, se podra determinar si correspondia a una
actividad propia del proceso de produccidon o administrativo, con vinculo de subordinacién o
dependencia, propio de la relacion laboral, o bien si se traté de un servicio externo propio de otro tipo
de relacion

Acompafiar documentos que respalden la funcidon desarrollada en los cuales aparezca la
huella escrita del trabajador en el periodo trabajado por el desempefio de sus funciones. - Esto
en la medida de lo posible, dado el avance tecnoldgico o el uso de otros elementos de escritura de
la época. Si existe algun registro manuscrito, obtener fotocopia y adjuntarla autentificada al
expediente que se devuelve al IPS.

Acompafar cualquier otro antecedente fidedigno, que acredite la efectiva relacién laboral. -
De existir otra documentacion, de cualquier naturaleza, no considerada en los puntos anteriores y
gue sirva al IPS para adoptar alguna determinacion en el caso, se debe adjuntar en copia
autentificada al expediente que se devuelve.

Determinar el periodo efectivamente trabajado constituyendo acta de fiscalizacion si procede.
- Determinado el periodo efectivamente trabajador, sin que se acredite el pago de las obligaciones
previsionales y, en la medida que tal obligacién no se encuentre prescrita o susceptible de solicitarse
su prescripcion, se debera confeccionar Acta de Constitucion de Deuda Previsional para Cobro
Ejecutivo.

Verificar si tiene la calidad de socio de ella, acompafando antecedentes en caso positivo. - Si
se da esta situacion, se requerira copia del pacto social, que se remitira autentificada al IPS.

Verificar antecedentes del empleador en su calidad de tal, patente, publicidad, giro de la
empresa u otros. - En la medida que en el Anexo de la Solicitud de Informe de Fiscalizaciéon se
soliciten estos documentos, se enviaran en copia autentificadas.

Capacidad econémica del empleador. A partir de balances u otro tipo de documentacion tributaria,
se deberd determinar si con sus ingresos pudo o0 no sustentar la remuneracion del imponente vy,
aunque no se emita opinién sobre el tema, tal situacién se debe recoger en el Informe de
Fiscalizacion, para ilustrar al IPS en la toma de decisiones.

Otros. - Cualquier otro antecedente que no se haya contemplado en el presente anexo y que tenga
relacion con la prestacion de servicios del imponente.
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Ante solicitudes de verificacidén de la calidad y efectividad de los servicios prestados, solicitados por
AFP, AFC, COMPIN, ISAPRES, MUTUALES DE SEGURIDAD, SUPERINTENDENCIA DE
SEGURIDAD SOCIAL, SUPERINTENDENCIA DE PENSIONES, SUPERINTENDENCIA DE
SALUD, FONASA, mediante el cual se requiere que este Servicio investigue la existencia de la
relacién laboral en el caso de licencias médicas, por ejemplo, o para otros beneficios u otras
situaciones en que deban resolver, el procedimiento a aplicar se amoldara al establecido para las
fiscalizaciones respecto de la procedencia o existencia de beneficios previsionales aplicables al IPS,
en lo corresponda, considerando la pauta precedente.

Orientaciones especificas segun tipo de beneficio

1. Solicitud de pensiones

Consiste en verificar la efectiva prestacion de servicios de un trabajador imponente de algunas de
las Cajas de Prevision: ex-EMPART, ex-CANAEMPU Seccion Periodistica vigente en el I.LP.S. y
CAPREMER.

Para verificar la prestacion efectiva de servicios se deberan realizar las siguientes acciones:

e Determinar si cumple las condiciones que cada Caja establece para sus imponentes.

e Determinar la efectividad de la actividad econémica del empleador, avalada con documentos
tales como patente municipal (cuando corresponda), iniciacién de actividades, declaracion
anual de impuestos, etc.

e Atendido a que generalmente se trata de prestaciones de servicios por periodos breves, se
requiere de una exhaustiva investigacion, agotando los medios de prueba para llegar a la
conclusién adecuada.

o Es posible, para mejor resolver, requerir tanto al empleador como al imponente y/o a otros
testigos que sean necesarios, testimonios o declaraciones juradas, tomadas en pleno
conocimiento de la ley N° 12.084 sobre abusos de la prevision. En este caso se utilizara el
Formulario denominado Declaracion Jurada N° 1 (F | - 9).

2. Efectividad de servicios por asignacion familiar

Consiste en verificar la calidad de trabajador dependiente y la efectiva prestacion de servicios de un
solicitante.

Existen tres tipos de solicitudes:

a) Efectividad de servicios para autorizacién de cargas familiares.
Para verificar la efectiva prestacion de servicios en calidad de trabajador dependiente, se
deberan realizar los andlisis de los antecedentes que conforman la relacion laboral, aquellos
relativos a la calidad de cényuges, parentesco o de integrante de la sociedad contratante, si
este fuese el caso.

b) Pago directo de asignacion familiar
Estos casos se presentan cuando ha terminado la relacién laboral y el trabajador no percibio
pago de asignaciones familiares durante el tiempo que se prolongé la relacion laboral,
situacion que debiera ser regularizada por el I.P.S. efectuando el pago directo de las cargas
respectivas.

Corresponderd por tanto verificar la efectividad de los servicios prestados, y determinar si las
cargas familiares fueron o no pagadas al trabajador y si estas fueron o no rebajadas en las
respectivas planillas de cotizaciones previsionales, informando, ademas, si el empleador esta
adherido o no a alguna caja de compensacion de asignacion familiar y desde que fecha.
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El Informe de Fiscalizacion que se emita debera contener el detalle de las cotizaciones
previsionales enteradas por el empleador por el periodo solicitado, el que necesariamente debe
considerar para cada mes, los antecedentes: mes, afio, nimero de dias trabajados, nimero de
serie de la planilla del I.P.S., fecha de pago y monto de la remuneracion sobre la que se impone.

También se debera informar el estado de las cotizaciones previsionales por las que se consulta.
En el evento de no encontrarse pagadas, se debera especificar si se esta en presencia de una
declaracién sin pago o una no declaracién, situacion, esta Ultima en que se debe constituir la
deuda, confeccionando el Acta de Constitucién de Deuda Previsional para cobro ejecutivo (FI—
8), ademas de confeccionar el Proyecto de Resolucion de Multa Administrativa respecto a las
cotizaciones referidas a AFP, AFC e ISAPRE segun corresponda.

c) Saldos afavor del empleador
El saldo a favor del empleador es el resultado del pago directo de las asignaciones familiares
gue ha efectuado el empleador a favor de uno o mas de sus dependientes, pagandoles un
namero importante de asignaciones familiares, generalmente retroactivas, que dan como
resultado en la planilla de cotizaciones previsionales un saldo negativo para la Institucion
previsional.

En estos casos COFI‘ESpOI’]dEZ

e Verificar previamente la efectiva prestacion de servicios como trabajador dependiente
del o de los imponentes involucrados.

¢ Verificar la existencia de la respectiva autorizacion de carga familiar.

e Determinar si los montos pagados y rebajados por concepto de asignaciéon familiar
corresponden a aquellos consignados en la ley.

3. Imponentes independientes EMPART (Artistas)

Se debera verificar la efectiva prestacion de servicios de los artistas del antiguo sistema previsional
gue soliciten actualizar su vigencia como imponentes afectos a EMPART.

Junto con la verificacion de la calidad de artista del solicitante, se debera determinar si su sustento
principal deriva de esta labor.

Ademas de los antecedentes laborales, previsionales y contables, se considera que revisten caracter
de prueba los siguientes:

e Publicaciones o0 entrevistas de prensa, programas, fotografias, avisos, cartas,
comunicaciones u otras similares.

o Certificados oficiales otorgados por organismos responsables, tales como Departamento del
Pequefio Derecho de Autor, Sociedad de Autores Teatrales de Chile, Municipalidades,
Biblioteca Nacional u otros similares.

e Boletas de servicios.

4. Imponentes Voluntarios

Este sistema no constituye un beneficio propiamente tal, sino mas bien un mecanismo estructurado
gue obedece a ciertos principios o caracteristicas fundamentales, a saber:

e Se otorga a la persona que ha dejado de ser imponente obligado y opta por mantenerse como
imponente voluntario.

e Las cotizaciones que efectia como imponente voluntario le dan derecho a los beneficios de
la Ley.

Se debera revisar documentacion laboral y previsional, verificar huella laboral y tomar declaraciones
de testigos en caso de que sea necesario.
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El Informe de Fiscalizacién estara orientado a verificar la efectividad de servicios y la calidad en que
estos fueron prestados.

5. Pago de Imposiciones Retrospectivas

Son aquellas imposiciones no enteradas por el empleador en la oportunidad legal, habiendo cesado
la relacion laboral y transcurrido un periodo de cinco afios desde la cesacion del servicio, lo que ha
originado la prescripcion de las acciones de la respectiva institucién de previsién, para cobrar
judicialmente tales cotizaciones, de manera que para ser aceptadas por ésta, se requiere su
autorizacién mediante resolucién, previa comprobacion de la calidad y efectividad de los servicios
gue la originaron.

Atendido a que normalmente corresponde a periodos antiguos y respecto de empresas que pueden
ya no existir, la verificacion debe circunscribirse a:

e Los antecedentes que pueda aportar el propio interesado, a través de contratos de trabajo,
finiquitos, liquidaciones de sueldos.

¢ Manuscritos del interesado, correspondencia con el timbre de correos, publicaciones en
periédicos y otros, siempre que ellos tengan una fecha cierta y contemporanea a la de la
prestacion de los servicios.

e Declaraciones juradas tomadas en pleno conocimiento de la Ley N° 12.084, a este respecto
hay que sefialar que la sola declaracién del trabajador, del empleador o de ambos en
conjunto, no constituiran, en caso alguno, prueba suficiente para tener por establecida la
efectividad de los servicios. En este caso se utilizara el Formulario denominado Declaracion
Jurada N° 1 (F1-9).

e Las declaraciones juradas de testigos calificados a quienes les conste personalmente la
prestacion de los servicios deben demostrar un amplio conocimiento de los hechos sobre los
que declara, para lo cual deberan dar razon de sus dichos, es decir, deberan expresar por
qué y cémo les consta lo que declaran. No podran ser testigos habiles los parientes
consanguineos del imponente, hasta el cuarto grado, del empleador o de sus respectivos
conyuges. En este caso se utilizara el Formulario denominado Declaracién Jurada N° (FI-10).

Se hace necesario hacer un distingo en esta materia, de forma de acreditar los servicios segln si
ellos dejan o no huellas, es decir, si se trata de servicios prestados como imponente de EMPART en
gue predomina el esfuerzo intelectual o de servicios prestados como imponentes del S.S.S. donde
prima el esfuerzo fisico.

6. Trabajos Pesados
La ejecucion de trabajos pesados habilita al trabajador para:

e Rebajar la edad para jubilar, en el caso de los afiliados al antiguo sistema previsional. En este
caso aplica lo establecido en el Decreto N° 681, de 31.12.1963, que aprueba el reglamento
para la aplicacion del articulo 38 de la ley 10.383, sobre trabajo pesado.

e Cobro anticipado del Bono de Reconocimiento, para los afiliados al nuevo sistema previsional
creado por el D.L. 3.500, de 1980. En este caso aplica la ley 19.404 y su reglamento,
contenido en el D: S. N° 71, de marzo 25 de 1996.

Para el Decreto 681

El solicitante debe contar con un Certificado emitido por el empleador en donde se detallen las labores
realizadas por el trabajador y dicho Certificado debe ser validado por funcionarios del IPS.
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Solo en aquellos casos en que no ha sido posible cumplir con los requisitos sefialados en el parrafo
anterior, se solicitard la intervencion de este Servicio para efectuar una fiscalizacion. Por tanto, el
Inspector intervendra cuando exista:

¢ Inexistencia del empleador

e Imposibilidad del trabajador interesado para obtener la certificacion por parte de su
empleador.

e Negativa del empleador a suministrar informacién al funcionario verificador del Instituto de
Normalizacion Previsional.

El tramite se inicia en el IPS

En estos casos, se debera verificar la existencia de relacion laboral entre el trabajador solicitante y el
empleador donde habria realizado los trabajos pesados. Para tal efecto, se consideraran validos
contratos de trabajo, finiquitos u otros documentos que acrediten la relacion laboral, los periodos que
comprenden y las circunstancias en que se desarrollaron (ver efectiva prestacién de servicios).

El tramite debe iniciarlo el trabajador interesado ante el I.P.S. En este sentido las Inspecciones del
Trabajo deberéan orientar a todo trabajador que concurra hasta sus dependencias con el objeto de que
se tome declaracién jurada, sin el formulario solicitud que lleva el N° 3059-9, expedido por el I.P.S., que
deben realizar previamente este tramite en la Sucursal del I.P.S. mas cercana al domicilio del trabajador.

La declaracion jurada se tomard y tramitara por las Unidades Operativas del Servicio, tal como se sefialé
anteriormente, SOLO si el trabajador interesado presenta Formulario Solicitud (N° 3059-9) expedido por
el Instituto de Previsidon Social.

El tramite a que se ha hecho referencia involucra una investigacién en terreno para verificar lo declarado
por el trabajador. Si la empresa no existe o se encuentra en quiebra, habrd que estarse a los
antecedentes aportados por el propio recurrente o a aquellos antecedentes y/o certificados aportados
por el Sindico de Quiebras.

El formulario entregado al trabajador por el I.P.S., la declaracion jurada y el informe de fiscalizacién
sobre trabajos pesados, conformaran un expediente que debe ser remitido a la Sucursal del I.P.S. donde
se ha iniciado el tramite.

En el evento que los diversos empleadores a los cuales el declarante les ha prestado servicios se
ubiquen en diferentes jurisdicciones, se debera enviar copias de los antecedentes (Formulario Solicitud
del I.P.S. y declaracién jurada) a las Inspecciones que corresponda, las que realizaran el tramite, y una
vez finalizado, remitiran directamente el expediente a la Sucursal del I.P.S. de origen.

El Informe de Fiscalizacion debera contener, sobre la base de los antecedentes aportados por el
interesado, por su empleador u otras personas, segun sea el caso, un juicio del Inspector respecto de
las aseveraciones hechas por el trabajador en su declaracion.

Al Inspector no le corresponde determinar si un trabajo especifico se puede calificar o no como trabajo
pesado, situacion que compete, en este caso al IPS.

Para la ley 19.404

En este caso, la ley 19.404 contempla la participacion de la Inspeccién del Trabajo sélo en la toma de
una declaracion al trabajador, para adjuntarla a la solicitud de calificacion de trabajo pesado que éste
debe iniciar en la Secretaria Regional Ministerial del Trabajo y Prevision Social o en la Comision
Ergondmica Nacional.
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El D. S. N° 71 en su Articulo 22° dispone: “Para los efectos de la Ley N° 19.404, la Comisién
Ergondmica Nacional actuara de oficio o a requerimiento del trabajador interesado, del empleador, del
sindicato respectivo o del delegado del personal, en su caso. El requerimiento debera presentarse en la
Secretaria Regional Ministerial del Trabajo y Prevision Social que corresponda al domicilio del
requirente.

La Comisién Ergonémica Nacional confeccionara los formularios de solicitud de calificacion de trabajos
pesados.

Junto con la solicitud deberan proporcionarse los siguientes antecedentes:

a) un certificado del respectivo empleador en el que se sefiale el tipo de labor y el puesto de trabajo,
detallando sus caracteristicas, la empresa y el lugar de desempefo. Debera mencionar también
el horario, condiciones ambientales del trabajo, y toda otra informacién que sea de utilidad para
la calificacion.

b) A falta del certificado aludido en la letra anterior, el interesado debera efectuar una
declaracion escrita ante la Inspeccion del Trabajo competente la que debera contener los
antecedentes requeridos en la letra a) anterior.

c) Deméas antecedentes que estime pertinente acompafar.

En consecuencia, si se requiriera la participacion de la Inspeccion del Trabajo, se debe tomar una
“Declaracion Jurada” que dé cuenta de:

7.

o Eltipo de labor y el puesto de trabajo,

e Detalle de sus caracteristicas,

¢ Individualizacion de la empresa,

¢ Lugar de desempefio,

e Horario de trabajo,

e Condiciones ambientales del trabajo, y

¢ Toda otra informacién que sea de utilidad para la calificacion.

Pago de Imposiciones con Subrogacioén

La figura del pago con subrogacion encuentra su fuente legal en el Art. 1608 del Cédigo Civil, que
establece: “La subrogacion es la transmision de los derechos del acreedor a un tercero, que le paga.”
Para el caso de las cotizaciones previsionales, el tercero es el trabajador que solicita la autorizacién
para el pago con subrogacién y asume el pago que debié hacer el empleador.

Se deberd verificar la efectividad y la calidad de servicios prestados por un trabajador en periodos
de tiempo, en general muy pretéritos, cuyas cotizaciones previsionales no aparecen declaradas ni
pagadas y en consecuencia, dicha ausencia impide el otorgamiento del beneficio solicitado.

Por lo tanto, el I.P.S. solicita a este Servicio que investigue si realmente hubo relacién de trabajo bajo
subordinacion y dependencia por el lapso investigado, el cual tras un informe favorable autorizard lo
que se denomina “pago de imposiciones con subrogacion” que consiste en la posibilidad de autorizar
a imponentes determinados el pago de sus propias imposiciones adeudadas, subrogando a sus ex
empleadores a los cuales no se les ha podido cobrar tales imposiciones.

La verificacion de la efectividad de los servicios prestados debera realizarse a través de lo siguiente:

e Los antecedentes que pueda aportar el propio interesado, a través de contratos de trabajo,
finiquitos, liquidaciones de sueldos.

e Manuscritos del interesado, correspondencia con el timbre de correos, publicaciones en
periodicos y otros, siempre que ellos tengan una fecha cierta y contemporéanea a la de la
prestacion de los servicios.
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e Declaraciones juradas tomadas en pleno conocimiento de la Ley N° 12.084, a este respecto
hay que sefialar que la sola declaracién del trabajador, del empleador o de ambos en
conjunto, no constituirdn, en caso alguno, prueba suficiente para tener por establecida la
efectividad de los servicios. En este caso se utilizara el formulario denominado Declaracion
Jurada N° 1 (FI-9).

o Las declaraciones juradas de testigos calificados a quienes les conste personalmente la
prestacion de los servicios deben demostrar un amplio conocimiento de los hechos sobre los
que declara, para lo cual deberan dar razon de sus dichos, es decir, deberan expresar por
qué y cémo les consta lo que declaran. No podran ser testigos habiles los parientes
consanguineos del imponente hasta el cuarto grado, del empleador o de sus respectivos
conyuges. En este caso se utilizara el Formulario denominado Declaracion Jurada N° 2 (FI-
10).

8. Pago de Imposiciones con Subrogacién a Exonerados Politicos

Este mecanismo de caracter excepcional dentro del tramite de pago de imposiciones con
subrogacion, se encuentra regulado, en cuanto a su tramitacion administrativa, por la
Superintendencia de Seguridad Social, mediante Dictamen 25.488, de 18.06.2002, que impartid
instrucciones en relacion al pago con subrogaciébn o pago por un tercero de cotizaciones
previsionales adeudadas por los ex empleadores de aquellos exonerados politicos que habiendo
optado por el Nuevo Sistema Previsional no pueden acogerse al beneficio de pago retrospectivo de
imposiciones, estableciéndose que el acta de la Inspeccion del Trabajo podra constituir prueba
suficiente si se adjuntan a ella documentos o testimonios que a juicio de la entidad previsional
prueban la relacion laboral. Seguidamente, fija requisitos minimos de estos testimonios en relacion
con que los testigos — bajo juramento de decir verdad - hayan tomado conocimiento personal de los
hechos sobre los que declaran, que hayan sido mayores de edad a la fecha en que ocurrieron dichos
hechos, y que den razén de sus dichos.

El Informe de Fiscalizacion y demas actuaciones realizadas ante la Inspeccion del Trabajo sélo
pueden estimarse como antecedentes para orientar la determinacion que, en estas materias,
incumbe adoptar exclusivamente al IPS, esto es, conceder o no la autorizaciébn para pagar con
subrogacion.

El IPS podréa remitir una solicitud de informe para evaluar el curso de la solicitud de autorizacion de
pago con subrogacion, la cual debera ser acompafiada a lo menos por:

¢ Los antecedentes documentales aportados por el interesado.

e La individualizacion de las personas que el solicitante ofrece que presten declaracion jurada
en el curso del tramite, incluyendo medios directos de comunicacién con ellos como nimero
telefénico o correo electrénico.

El Inspector/a debera, en primer lugar, tomar contacto con los testigos ofrecidos, mediante los medios
ofrecidos (sin visitar domicilios), citdndolos a prestar declaracion jurada en la Inspeccion. Las
declaraciones juradas deberan ser prestadas por cada declarante por separado, con la mayor
solemnidad y acuciosidad, haciendo ver al declarante las responsabilidades legales en que incurre
en caso de faltar a la verdad. En este caso se utilizaréa el Formulario denominado Declaracion Jurada
N° 2 (F | — 10).

Una vez obtenidas las declaraciones juradas, el Inspector debera determinar, como elemento central,
si el empleador a investigar ejerce actividad en la actualidad, directamente o por medio de sucesores
legales.
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e Si el empleador no ejerce actividad en la actualidad, y no existen otros antecedentes
documentales, la fiscalizacion concluye sin visita ni labor en terreno y se remiten las
declaraciones juradas con un informe que sefialaré:

v' “Ante la imposibilidad de investigar directamente al empleador, por encontrarse éste
sin funcionamiento (indicar tiempo si es conocido) y la carencia de otros antecedentes
documentales importantes, el Informe de Fiscalizacion sélo se encuentra fundado y
compuesto de las declaraciones juradas, obtenidas directamente por el Inspector que
suscribe, de parte de los testigos ofrecidos, dandose plena fe de haberse prestado las
mismas en los términos en ellas expuestos. Lo anterior, para que el ente previsional
solicitante resuelva lo pertinente, en el ambito de su competencia.”

v' Una estimacion de la coherencia y credibilidad de las declaraciones juradas, que
emitirhd el propio Inspector, para lo cual agregara al Informe de Fiscalizacion un
subtitulo: “Estimacion de la coherencia y credibilidad”, indicando a continuacién alguna
de las siguientes alternativas: Alta, Media, Baja o Nula.

e Si en el mismo caso anterior (empleador sin ejercer actividad actual), ademas de las
declaraciones juradas existieren otros antecedentes, de preferencia documentales, la
fiscalizacién termina igual sin visita ni labor en terreno, pero el Inspector deberd, en su
informe, apreciarlos. Al efecto podra emitir una opinion fundada del siguiente tenor:
“Conforme los antecedentes analizados (declaraciones juradas de los testigos
proporcionados por el interesado, documentos presentados por solicitante que pueden
exceder el ambito de lo laboral), el Inspector que realiza la investigacion puede sefialar que
(SI/NO) habria habido relacion laboral bajo subordinacion y dependencia entre el interesado
y el empleador investigado, en los periodos respecto de los que se solicita autorizaciéon para
pagar cotizaciones previsionales atrasadas. Lo anterior, se opina en forma ilustrativa, sin
perjuicio de las facultades exclusivas del ente previsional solicitante, para resolver la
procedencia de autorizar o no dicho pago.”

¢ En el caso de que se tenga informacién o pueda presumirse que el empleador investigado se
encuentra activo, directamente o por medio de sucesores legales, necesariamente se
realizara una investigacién en terreno y si procediere, el traslado de la comisién a la
Inspeccién respectiva para estos efectos. De producirse contacto con el empleador, ello
necesariamente involucra la toma de declaraciones, la investigacion de documentacion
existente y demas actuaciones que fueran pertinentes, tras lo cual se concluira en el Informe
de Fiscalizacion, sefialando con una redaccién como la expuesta en el caso anterior, los
antecedentes recopilados.

En el Formulario de Declaracion Jurada N° 2 (F | - 10), “Seccién 3.- Razoén de los dichos”, el Inspector,
a objeto de formarse opinion para calificar la coherencia y credibilidad de la declaracion jurada,
debera poner especial cuidado de interrogar al declarante en todas aquellas materias que digan
relacion con las circunstancias en virtud de las cuales sefiala haber conocido al trabajador que solicita
el pago con subrogacion, en especial lo relativo al trabajo realizado, condiciones de trabajo, jornada,
clase de productos, subproductos, comercializacion, mercado, marcas, servicios, naturaleza juridica
del empleador, espacios ludicos, sistema de remuneraciones, etc.
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CALIFICACION DE TRABAJO DE PROCESO CONTINUO
Objetivo

El objetivo de la investigacion es aportar antecedentes, respecto del proceso desarrollado por los
trabajadores, en cuanto a que éste pueda ser clasificado como continuo, es decir, que la operacion
del mismo no permite que la jornada diaria de trabajo pueda ser interrumpida, exigiendo continuidad
en la prestacion del servicio imposibilitando, por tanto, hacer uso del descanso, de a lo menos, el
tiempo de media hora para la colacion.

Definicidon
Se considera trabajo de proceso continuo, aquel sistema de trabajo que, por su naturaleza, no

permite al trabajador hacer uso del descanso dentro de la jornada de trabajo, de a lo menos media
hora para la colacion.

Normativa legal
Codigo del Trabajo, articulo 34, inciso 2°.
Doctrina de la Direccion del Trabajo

Ord. N°2093/113, de fecha 17 de abril de 1997. Las labores que desarrolla el personal que le presta
servicios a las empresas mineras, en la forma y condiciones sefialadas en el cuerpo del presente
informe, no pueden ser calificadas de proceso continuo y, por ende, dichos dependientes no se
encuentran exceptuados del descanso para efectos de colacion, a que alude el inciso 1° del articulo
34 del Cédigo del Trabajo.

Ord. N° 620/21, de fecha 8 de febrero de 2005. La labor desarrollada por el personal que se
desempefa como parquimetrero para “xxx”, en la comuna de “xxx”, no constituye un trabajo de
proceso continuo.

Ord. N° 4914/287, de fecha 22 de septiembre de 1999. Las labores de vigilancia y control de
porteria que desempefia el personal de “xxx”, ubicada en “xxx”, no constituye un trabajo de proceso
continuo y, por ende, el referido personal tiene derecho al descanso dentro de la jornada para efectos
de colacion.

Instrucciones complementarias

La activacion de esta investigacion puede ser a solicitud del empleador, trabajadores o de oficio.

Asignada la comision, el Inspector/a, debera, tomar contacto con el recurrente con el objeto de
recabar informacién que éstos puedan aportar, respecto del giro de la empresa, el bien o servicio
gue produce, el desarrollo del proceso productivo y sus procedimientos, asi como los argumentos
gue respaldan la solicitud.

En la investigacion en terreno, se debera:

1. Entrevistar a trabajadores que desarrollan labores en el proceso que se requiere calificar como
continuo, aplicando para ello las instrucciones sefialadas en el Procedimiento de Fiscalizacion
apartado “Entrevista a Trabajadores”, en cuanto a la muestra a entrevistar.

La entrevista debera enfocarse en la forma que se desarrollan las labores, la jornada, los riesgos
asociados u otros temas o antecedentes que el Inspector/a pudiera estimar relevantes.
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Entrevistar al empleador o su representante, respecto del desarrollo del proceso y los
procedimientos que deben cumplir los trabajadores involucrados. Describiendo la estructura
administrativa de la empresa, la seccion involucrada, el proceso productivo y cada una de sus
etapas y los medios materiales y humanos utilizados

Efectuar inspeccion perceptiva, para verificar como los trabajadores desarrollan el proceso y los
aspectos relacionados con las condiciones de Seguridad y Salud en que se desempefian las
labores.

Requerir a lo menos, la siguiente documentacion:

o Contratos de trabajo de los trabajadores involucrados, para verificar si el servicio fue pactado
con interrupcion de jornada para colacion o no. De estar pactado con interrupcion de jornada
para colacion, el Inspector debera investigar si se han producido cambios en el proceso, que
hacen que éste se pudiese haber trasformado en continuo.

e Manual del Proceso y/o Procedimientos, en caso de existir. De no existir requerir al
empleador confeccione un documento donde estos sean establecidos, incorporando la
descripcion de la estructura administrativa de la empresa, la seccion involucrada, el proceso
productivo y cada una de sus etapas y los medios materiales y humanos utilizados.

e Documentos que den cuenta de la evaluacion del puesto de trabajo, los riesgos que
entrafian las labores, las medidas preventivas tomadas por la empresa y su relacién con el
factor de desempefio en proceso continuo.

Investigar antecedentes que permitan determinar si la labor puede ser interrumpida sin perjudicar
gravemente la marcha normal de la empresa donde se prestan servicios, estableciendo si el
impedimento proviene de la naturaleza del proceso y si se debe a aspectos de organizacién
interna del trabajo, infraestructura, falta personal u otros.

El Informe de Fiscalizacion, en el apartado “Descripcion y resultados de la investigacion”, debera
referirse, a lo menos, a lo siguiente:

a) Argumentos de los trabajadores
b) Argumentos del empleador o su representante.

c) Los hechos constatados y la forma en que éstos fueron verificados (documental,
perceptiva u otra)

d) Si, se requiere que el proceso sea calificado de continuo debido a:

- Los elevados costos de produccion (por tener que adecuarse los equipos y
magquinarias luego de un periodo de receso como seria el caso de hornos que trabajan
a altas temperaturas y que no pueden apagarse sino tras largo tie