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Introduccion

El 15 de Septiembre de 2014 se promulga la Ley 20.773. Dicho cuerpo legal incorporé al Cédigo del Trabajo
el nuevo articulo 133 Bis “Ley Corta”, el cual dispone que la Direccién del Trabajo coordinara junto con la
Autoridad Maritima un Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria, en adelante
denominado SCCNLP.

En el presente manual se abordaran las funcionalidades del Sistema de Control de Cumplimiento de la
Normativa Laboral Portuaria (SCCNLP), destinadas a las empresas portuarias y de muellajes vigentes que
deseen operar con la plataforma a través del portal web.

Para efectos del SCCNLP toda la informacién relacionada a empresas y néminas (nombradas) de
trabajadores es proporcionada y validada por la Autoridad Maritima, la cual es contrastada contra
servicios del Registro Civil (para la identificacion de personas) y con el Sl (para identificaciéon de
actividades econdmicas y términos de giro).

El sistema posee los siguientes mddulos:

e Acceso al sistema: mediante la utilizacién de “Login Clave Unica” y “Login Clave Empresa” es
posible acceder a las diferentes funcionalidades del sistema.

e Relacion Laboral: creacidn, consulta, modificacién y finalizacién de “relaciones laborales” que
permiten asociar un trabajador portuario con una empresa de muellaje.

o Nombradas: creacién, consulta, modificacion y eliminacién de “nombradas” que permiten a los
trabajadores portuarios obtener la aprobacion por parte de la autoridad maritima (DIRECTEMAR).

e Jornadas: creacion, consulta, modificacion y eliminacidn de “jornadas” que permiten formalizar
las jornadas de trabajo de los trabajadores portuarios.

e Comité Paritario: creacion, consulta, modificacidn y finalizacidon de “comités paritarios” de las
empresas de muellaje o empresas concesionarias.

e Usuarios: creacion, consulta, modificacion y desactivacion de “usuarios” que representaran a las
empresas de muellajes en el sistema SCCNLP.

e  CPPT: Creacion, consultas, modificacion y desactivacion de Convenios de Provisién de Puestos de
Trabajo de los trabajadores.

e Administrador Geografico: creacion, consulta, modificacion y eliminacion de “locaciones” que
representan los lugares fisicos de las empresas de muellaje, ubicados al interior de un puerto
administrado por una empresa concesionaria.

A continuacion serdn revisadas las consideraciones para operar los médulos y principales
funcionalidades del sistema, apoyandose en capturas de pantalla de cada menu y submend.
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Consideraciones

a) Tipificacion de empresas

Dependiendo de la tipificacién otorgada al ambito de las empresas, estas adquieren una determinada
denominacidn y podrian una o todas operar dentro de un Recinto Portuario (puerto):

e Propietaria de la instalacion: son empresas que tienen la propiedad directa sobre las
instalaciones de los puertos.

e Empresa concesionaria: son empresas que administran un puerto o parte de él. La asignacién de
empresas concesionarias se realiza por instalaciones, las que se subdividen en locaciones. Los
representantes de estas empresas solo tienen acceso a la seccidon de administracién del sistema.

o Empresas de muellaje: son empresas que prestan servicios en locaciones de las instalaciones del
puerto. Su relacién a la empresa concesionaria en el sistema SCCNLP se realiza mediante las
locaciones. Los representantes de éstas empresas tienen acceso a la seccion de administracion
del sistemay a los mddulos de relacién laboral, nombradas y jornadas.

El “tipo” de empresa junto a sus datos bdsicos y vigencias, son proporcionados en linea por la Autoridad
Maritima y contrastados mediante el Servicio de Impuestos Internos y el Registro Civil.

b) Perfilamiento del SCCNLP

En base al tipo de empresas el SCCNLP pone a disposicion diferentes funcionalidades y servicios, tanto de
registro como de consulta, modificacién y eliminacién. El presente documento esta enfocado a la
comunicacién con el SCCNLP a través de WSDL, si requiere ayuda funcional por favor verifique en el
MANUAL DEL DESARROLLADOR dispuesto en www.dt.gob.cl.

c) Funcionalidades por tipo de empresas

A continuacion se listan, por orden de acontecimiento y dependiendo del tipo de empresa, las pantallas
disponibles en la plataforma.

Empresas de Muellaje:

e  Registro de usuarios autorizados por las empresas de muellaje.

e  Registro electronico de la informacién contenida en la relacidon laboral.
e Registro y gestion sobre las ndminas (nombradas) de trabajadores.

e  Registro de asistencia y descanso (jornada laboral).

e  Registro de comités paritarios de higiene y seguridad.

Empresas Concesionarias de puerto:

e  Registro de locaciones de las empresas de muellaje.
e  Registro de comités paritarios de higiene y seguridad.

d) Ambientes del SCCNLP

La Direccion del Trabajo dispondra de dos ambientes publicados para la interaccion con las empresas que
deseen operar a través de WSDL.
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Ambiente Piloto: Disponible para que las empresas deseen gatillar sus servicios a modo de prueba,
entendiendo que los XML seran idénticos al ambiente productivo pero los datos alojados en este
ambiente son de pruebas.

e Servidor Piloto (pre productivo): https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/app/#!/main

Ambiente Productivo: Una vez entrada en vigencia la normativa se dispondra del servidor para tales
efectos y cuya informacidn sera la oficial para los entes fiscalizadores (Autoridad Maritima y Direccion del
Trabajo). La Direccion del Trabajo dispondrd de una nueva contrasefia de conexidn al servidor que a
continuacién se indica:

e Servidor Productivo: https://sccnlp.dirtrab.cl/app/#!/login

En ningun caso la Direccidn del Trabajo se hard responsable de la migracidon de datos entre los ambientes,
siendo esta responsabilidad de las empresas, dado lo anterior la Direccién del Trabajo se reserva el
derecho a limpiar los datos del ambiente pre-productivo de acuerdo a sus procedimientos internos.

e) Accesos al SCCNLP

Para efectos de comunicacion mediante Web Services la Direccién del Trabajo dispondra de un
mecanismo de autentificacion a las empresas, el cual serd por medio de una contrasefia generada
automaticamente al momento de recibir la carga inicial o novedades desde la Autoridad Maritima.

Es de responsabilidad de la empresa el buen uso de los datos de acceso mediante web services, en caso
de requerir cambio de contrasefia contacte a soporte SCCNLP.

e Mesa de Soporte SCCNLP: 600 450 ....préximamente

e  Correo Electrénico: puertos@dt.gob.cl
Los Web Services, corresponden a un mecanismo de comunicacion entre sistemas
informdticos. No poseen interfaz grdfica, ni es posible hacer uso de ellos a través de un
navegador web. El consumo de estos servicios, requieren de una implementacion

informdtica o el uso de alguna herramienta especializada en servicios SOAP.


https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/app/#!/main
https://sccnlp.dirtrab.cl/app/#!/login
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f) Paso ambiente Produccion.

Una vez que la empresa se haya capacitado en el ambiente Piloto del sistema, la empresa debe solicitar a
la casilla Puertos@dt.gob.cl el paso al ambiente de Produccién del sistema. El equipo SCCNLP recibe esta
solicitud y analiza los movimientos de la empresa en ambiente Piloto. Para el caso de que se considere
que la empresa estd capacitada para operar en ambiente de Produccion, se generaran las credenciales de

acceso a Web Services y se les haran llegar a la empresa solicitante, con el fin de que comiencen a operar
en ambiente de Produccién.

En el caso de que considere que la empresa no esta capacitada para operar en ambiente de Produccion,
se notificard a la empresa solicitante y esta tendrd que seguir operando en ambiente piloto para
posteriormente realizar nuevamente la solicitud.

Es necesario destacar que al cambiar de ambiente, no se migraran los datos, es decir se comenzara a
operar en ambiente de Produccion sin lo datos que se ingresaron en ambiente Piloto.

Solicitud Paso a Ambiente de Produccion SCCNLP

Analiza informacién Habilita empresa en Envia notificacién
Recibe solicitud de ingresada por la '¢Es aprobada la ambiente de pasoa
paso a Produccion empresa en solicitud? Produccion y genera producciony
5 ambiente Piloto credenciales WS. credenciales WS.
Z
O
O
)
o
=
g Notifica a empresa
w que no es posible el
|paso a ambiente de
Produccion
Solicita paso a
Utiliza sistema base ambiente de . Recibe notificacion
o piloto SCCNLP Produccién a casilla y credenciales WS.
" Puertos@dt.gob.cl
o Inicio
-
o
E
w
v
Fin

Ilustracion 1
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1 Acceso al Sistema

Existen diferentes formas de ingresar al Sistema de Control de Cumplimiento de la Normativa Laboral
Portuaria (SCCNLP), el cual estara diferenciado por el tipo de usuario que se quiera conectar al sistema.
Este sistema es utilizado por Empresas Concesionarias, Empresas de Muellaje y los usuarios otorgados por
las empresas de muellaje. A continuacidén se presentan las diferentes formas de ingresar al sistema
SCCNLP.

@ Direccion del
& ), Trabajo

Gobiemno de Chile

Sistema de Control de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Login Clave Unica Login Empresa

G) Clavednica

El nuevo SCCHLP esta enfocado en facilitar la operacion a los usuarios, dando esta caracteristica tanto al trabajador, empresas y entes
fiscalizadores (Direccién del Trabajo y Autoridad Maritima), lo anterior por medio de una operatoria segura, estable y de facil uso, donde los
actores involucrados no solo tengan una herramienta web de alta disponibilidad sino que también cuenten con otros métodos de integraciéon como

servicios web.

2017, Direccion del Trabajo, Gobiemo de Chilg|

Ilustracion 2
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1.1 Clave Empresa
Mediante el “Login Empresa”, ingresaran las Empresas Concesionarias y las Empresas de Muellaje. Para
realizar el ingreso las empresas deben cumplir las siguientes condiciones:

e Haber obtenido la clave de acceso mediante una solicitud en el portal de tramites de
empleadores de la Direccion del Trabajo.

El usuario debe ingresar al link https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/app/#!/main (ambiente piloto) o

https://sccnlp.dirtrab.cl/app/#!/login (ambiente de produccién) y seleccionar la opcion “Login Empresa”,

luego ingresar RUT y Clave y seleccionar el botén

Direccion del
k3 ), Trabajo

Gobierno de Chile

Sistema de Control de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Login Clave Unica Login Empresa

RUT Empresa

Clave Empresa

Ingresar

El nuevo SCCNLP esta enfocado en facilitar la operacion a los usuarios, dando esta caracteristica tanto al trabajador, empresas y entes
fiscalizadores (Direccion del Trabajo y Autoridad Maritima), lo anterior por medio de una operatoria segura, estable y de facil uso, donde los
actores involucrados no solo tengan una herramienta web de alta disponibilidad sino que también cuenten con otros métodos de integracién como

servicios web.

2017, Direccién del Trabajo, Gobierno de Chile

llustracion 3

Para cada tipo de empresa se mostrard un menu diferente. A continuacion se indicaran los menus
disponibles segun el tipo de empresa que se conecte al sistema.


https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/app/#!/main
https://sccnlp.dirtrab.cl/app/#!/login
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Direccién del
JL2EW),  Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

SCCNLP |Adm Geografico -~ Comité Paritario -~ 2 A Inicio

Bienvenido al Sistema de Cumplimiento de Normativa Laboral Portuaria

2017, Direccién del Trabajo, Gobiemno de Chile

B> Cerrar Sesion

llustracion 4

En la ilustracién anterior se indican todos los mddulos que administran los usuarios de las empresas

concesionarias, los cuales son “Adm. Geografico” y “Comité Paritario”.
En la parte superior derecha se indicara la siguiente informacion:

e Nombre del usuario conectado.
e Enlace pararegresar al inicio del sistema.
e  Enlace para cerrar sesion.

2. Empresa de Muellaje

Direccién del
\, Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

CPPT - 2 DIILLIVIITSOIIUIE Minidie

SCCNLP Comité Paritario -~ Usuarios

Bienvenido al Sistema de Cumplimiento de Normativa Laboral Portuaria

2017, Direccion del Trabajo, Gobierno de Chile

> Cerrar Sesion

llustracion 5

En la ilustracion anterior se indican todos los mddulos que administran los usuarios de las empresas de

muellaje, los cuales son “Comité Paritario”, “Usuarios” y “CPPT”.
En la parte superior derecha se indicara la siguiente informacion:

e Nombre del usuario conectado.
e Enlace para regresar al inicio del sistema.
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e  Enlace para cerrar sesion.

1.2 Clave Unica

Mediante el “Login Clave Unica” ingresaran los usuarios registrados en el sistema por la empresa de
muellaje. Para realizar el ingreso el usuario debe cumplir las siguientes condiciones:

e Haber sido registrado en SCCNLP por la empresa de muellaje.
e Tener clave Unica otorgada por el registro civil.

El usuario debe ingresar al link https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/app/#!/main (ambiente piloto) o

https://sccnlp.dirtrab.cl/app/#!/login (ambiente de produccién) y seleccionar la opcion “Login Clave

(D Clavelnica

Unica”, luego seleccionar el botén , como se indica la siguiente ilustracion.

@ Direccidn del
R ) Trabajo

Gobiemno de Chile

Sistema de Control de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Login Clave Unica Login Empresa

(D Clavednica /

El nuevo SCCNLP esta enfocado en facilitar la operacion a los usuarios, dando esta caracteristica tanto al trabajador, empresas y entes
fiscalizadores (Direccién del Trabajo y Autoridad Maritima), lo anterior por medio de una operatoria segura, estable y de facil uso, donde los
actores involucrados no solo tengan una herramienta web de alta disponibilidad sino que también cuenten con otros métodos de integracién como
servicios web.

2017, Direccion del Trabajo, Gobierno de Chile

Ilustracion 6


https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/app/#!/main
https://sccnlp.dirtrab.cl/app/#!/login
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Se desplegara el sistema de autenticacidn, el cual se conecta con el registro civil y valida los datos
ingresado.

e  Elusuario debe ingresar RUT y clave Unica, luego seleccionar “Autenticar”.

® claveunica

Direccion del Trabajo - Test requiere autenticacion

RUN

Contraseiia

i Olvidaste tu contrasefia?
i MNecesitas Ayuda?

llustracion 7

Se despliega SCCNLP, donde el usuario debe seleccionar el puerto que se quiere administrar. Esta lista
dependera de los puertos asociados a la empresa de muellaje.

Direccion del
R ), Trabajo

Sistema de Control de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Gobierno de Chile

Login Clave Unica Login Empresa

El nuevo SCCNLP esta enfocado en facilitar la operacion a los usuarios, dando esta caracteristica tanto al trabajador,
empresas y entes fiscalizadores (Direccion del Trabajo y Autoridad Maritima), lo anterior por medio de una operatoria segura,
estable y de facil uso, donde los actores involucrados no solo fengan una herramienta web de alta disponibilidad sino que
también cuenten con otros métedos de integracién como servicios web.

MUELLAJE CENTRAL S.A. /

- Seleccione Puerto — '

Cancelar Ingresar

2017, Direccion del Trabajo, Gobierno de Chile

llustracion 8

Una vez seleccionado el puerto asociado a la empresa de muellaje, seleccionar el boténm.
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Se desplegard la pagina principal del Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria.

@ Direccidn del
3 1 Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Gobierno de Chile

SCCNLP Relacion Laboral ~ Nombradas ~ Jomadas ~ Comité Paritario ~ Puerto: SAN ANTONIO & CLAVE UNICA  # Inicio

Bienvenido al Sistema de Cumplimiento de Normativa Laboral Portuaria

2017, Direccion del Trabajo, Gobierno de Chile

C* Cerrar Sesion

llustracion 9

En la ilustracidon anterior se indican todos los médulos que administran los usuarios otorgados por las
empresas de muellaje, sin embargo estos médulos estaran activos dependiendo de los privilegios que se

le otorguen al usuario al momento de registrarlos.

Los mddulos que podran administrar los usuarios de las empresas de muellaje corresponden a:

e Relacién Laboral.
e Nombradas.

e Jornadas.

e  Comité Paritario.

En la parte superior derecha se indicara la siguiente informacion:

e Puerto que se estd administrando.

e Nombre del usuario conectado.

e Enlace pararegresar al inicio del sistema.
e  Enlace para cerrar sesion.
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2 Relacion Laboral

La opcion relacion Laboral, estd destinada para ser administrada por los usuarios registrados por las
empresas de muellajes, estos usuarios ingresando a través de clave Unica podran acceder a registrar,
consultar, modificar y eliminar relaciones laborales de los trabajadores portuarios.

Validacién Importante: para ingresar a la administracion de Relaciones laborales, se debe ingresar al
sistema a través de Clave Unica. Solo usuarios registrados por las empresas de muellaje tendran accesoy
privilegios a esta seccién.

2.1 Ingreso de Relacion Laboral Individual

Para ingresar una Relacion Laboral Individual, se debe seleccionar ésta opcién en el menu del médulo
Relacién Laboral, como lo indica la siguiente ilustracién.

@ Direccién del
g ), Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Gobiemo de Chile

SCCNLP Relacion Laboral +  Nombradas ~ Jomadas ~  Comité Paritario ~ Puerio: SAN ANTONIO L CLAVE UNICA  fyInicio G+ Cerrar Sesion

Ingresar Relacion Laboral

+ Relacion Laboral Individual |

#» Relacion Laboral Masiva
Consultar Relacion Laboral

Q consultar Retacion Laboral -~ @l Sistema de Cumplimiento de Normativa Laboral Portuaria

2017, Direccion del Trabajo, Gobierno de Chile

llustracion 10
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Se despliega el paso 1 de 3, Ilamado “Datos de la empresa”.

Gohlemo de Chile

SCCNLP

Relacién Laboral - Nombradas ~ Jornadas - Comité Paritario ~ Puerto: VALPARAISO A CLAVE UNICA A Inicio C+ Cerrar Sesion

Ingreso de Relacion Laboral Individual

Paso 1 de 3: Datos de la empresa Paso 2 de 3: Datos del Trabajador Paso 3 de 3: Condicicnes Relacion Laboral Finalizacién del Proceso

RUT

RUT

E-mail

Datos del Empleador

615020001

Nombre Empresa DT
Actividad Econamica
Direccion Casa Matriz

Término de Vigencia 31122018

Representants Legal

Nombre Completo

Usuario que regisira

RUT Usuario 44444444-4

Nombre Usuario CLAVE UNICA

2017, Direccion del Trabajo, Gobiemo de Chile

llustracion 11

En el paso 1 de 3, del ingreso de relacién laboral individual, se indica la siguiente informacion:

Datos del Empleador

RUT: Indica el RUT de la empresa, campo no modificable.

Nombre empresa: Indica el nombre de la empresa, campo no modificable.

Actividad Econdmica: Indica la actividad econdmica de la empresa, no modificable.
Direccién Casa Matriz: Indica la direccion de la empresa, campo no modificable.
Término de Vigencia: Indica la fecha del término de la vigencia, campo no modificable.

Representante Legal

RUT: indica RUT del representante legal de la empresa, campo no modificable.
Nombre Completo: indica nombre del representante legal de la empresa, campo no modificable.
E-mail: indica el mail de contacto del representante legal de la empresa, campo no modificable.

Usuario que Registra

RUT Usuario: indica RUT del usuario conectado al sistema, campo no modificable.
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e Nombre Usuario: indica nombre del usuario conectado al sistema, campo no modificable.

. . L . . M Continuar .
Una vez validada la informacién indicada por el sistema, seleccionar el boton-, ubicado en la
parte inferior del paso 1 de 3 “Datos de la Empresa”.

Se desplegarad el paso 2 de 3, lamado “Datos del Trabajador”, como se indica en la siguiente ilustracién.

Ingreso de Relacion Laboral Individual

Paso 1 de 3: Datos de la empresa Paso 2 de 3: Datos del Trabajador | Paso 3 de 3: Condiciones Relacion Laboral Finalizacién del Proceso

Datos del Trabajador
RUT* Ingrese RUT, ef: 111111 ] r

Nombres *

Apellido Paterno *

Apellido Materno
Nacionalidad *
Sexo*

Fecha de Nacimiento *

Estado Civil *
Domicilio * Region — Seleccionar — ~ Comuna | _ seleccionar — ~
Calle * Calle Nimero o
Block Block Depto Depto
E-mail E-mail
AFP* — Seleccionar — ~
ISAPRE * — Seleccionar — ~
* Campos Obligatorios

llustracion 12
Para registrar los datos del trabajador es necesario ingresar la siguiente informacion:

e RUT: ingresar el RUT del trabajador, sin puntos y con —DV, luego seleccionar el botc’m,
informacion obligatoria.

El sistema al estar conectado con DIRECTEMAR validara que el RUT ingresado pertenezca a un
trabajador portuario.

Validacion importante: En el caso de que el RUT ingresado no corresponda a un trabajador
portuario, el sistema mostrara el mensaje “Rut no corresponde a trabajador portuario” y no se
podra continuar con el proceso.

e Siel Rut es vélido se indicara la siguiente informacion:

o Nombres: indica el nombre del trabajador, informacidén obligatoria no modificable.

o Apellido Paterno: indica el apellido paterno del trabajador, informacién obligatoria no
modificable.

o Apellido Materno: indica el apellido materno del trabajador, informacién obligatoria no
modificable.

o Nacionalidad: indica la nacionalidad del trabajador, informacién obligatoria no modificable.

o Sexo: indica el sexo del trabajador, informacién obligatoria no modificable.
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o Fecha de Nacimiento: indica la fecha de nacimiento del trabajador, informacién obligatoria
no modificable.

o Estado civil: indica el estado civil del trabajador, informacién obligatoria no modificable.

Domicilio

o Regioén: lista desplegable que indica la regién del trabajador, informacién obligatoria
modificable.

o Comuna: lista desplegable que indica la comuna del trabajador, informacidn obligatoria
modificable.

o Calle: indica el nombre de la calle del trabajador, informacién obligatoria modificable.

o Numero: indica el niumero de la direccién del trabajador, informacién obligatoria
modificable.

o Block: indica el numero de block del trabajador en caso de que corresponda, informacion
opcional modificable.

o Depto.: indica el nimero de departamento del trabajador en caso de que corresponda,
informacidén opcional modificable.
E-mail: indica el e-mail de contacto del trabajador, informacidn opcional modificable.

o  AFP: lista desplegable que indica la AFP del trabajador, informacién opcional modificable.

Isapre: lista desplegable que indica la isapre del trabajador, informaciéon opcional
modificable.

e En el caso de que el trabajador ingresado no tenga una relacién laboral previa, el usuario del
sistema debera ingresar manualmente la informacién con respecto a E-Mail, AFP e Isapre.

. . ., . M Continuar . e
Una vez ingresada toda la informacion, seleccionar el boton-, ubicado en la parte inferior de la
pagina “Datos del Trabajador”.
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Se despliega el paso 3 de 3 “Condiciones Relacion Laboral”, como se indica en la siguiente ilustracion.

Gablemo de Chile

SCCNLP Relacién Laboral Nombradas. + Jomadas - Comité Paritario +- Puerto: SAN ANTONIO A CLAVE UNICA A Inicio G Cerrar Sesién

Ingreso de Relacion Laboral Individual

Paso 1 de 3: Datos de la empresa Paso 2 de 3: Datos del Trabajador Paso 3 de 3: Condiciones Relacién Laboral Finalizacién del Proceso

Datos del contrato

Fecha de celebracién del contrato *

dd/mm/aaaa

Tipo de contrato * — Seleccionar — ~

Fecha de inicio relaci6n laboral *

i

dd/mm/aaaa

Fecha de término relacion laboral R

Modalidad de pago = — Seleccionar — ~

Horas extras autorizadas 0

Remuneracién Bruta (CLP)

Datos de las labores asociadas al contrato
Eliminar Acuerdo de
Labor Labor* Funcién * Lugar (Concesién - Instalacién) * Tipo de Jomada * Descanso

m - Seleccionar - ™ -- Seleccionar - v — Seleccionar - ~ - Seleccionar v =+ Ingresar

Aviadir Labor

" Gampos Obligatorios

2017, Direccién del Trabajo, Gobiemno de Chile

llustracion 13
Para registrar las condiciones de la relacion laboral se debe ingresar la siguiente informacion:
Datos del Contrato

o Fecha de celebracién del contrato: ingresar o seleccionar en el calendario que se despliega la
fecha de celebracién del contrato, informacién obligatoria.

o Tipode Contrato: seleccionar en la lista desplegable el tipo de contrato, informacién obligatoria.

e Fechade inicio relacidon laboral: ingresar o seleccionar en el calendario que se despliega la fecha
de inicio de la relacién laboral, informacién obligatoria.

e  Fecha término relacion laboral: ingresar o seleccionar en el calendario que se despliega la fecha
de término de la relacidn laboral, informacién obligatoria. En el caso de que el tipo de contrato
sea igual a “Indefinido”, éste campo se deshabilitara.

e Modalidad de pago: seleccionar en la lista desplegable la modalidad de pago, informacion
obligatoria.

e Horas extras autorizadas: ingresar las horas extras autorizadas al trabajador, informacion
opcional.

e Remuneracion Bruta (CLP): ingresar la remuneracion bruta que recibira el trabajador, el valor
debe ser mayor a cero y en formato de pesos chilenos, informacion obligatoria.

Datos de las labores asociadas al contrato:

e Labor: seleccionar en la lista desplegable la labor que cumplird el trabajador, informacion
obligatoria.
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e Funcion: seleccionar en la lista desplegable la funcion que cumplird el trabajador, informacion
obligatoria.

e Lugar (Concesidon — Instalacion): seleccionar en la lista desplegable el lugar donde se
desempeniara el trabajador, informacion obligatoria.

e Tipo de Jornada: seleccionar en la lista desplegable el tipo de jornada que cumplira trabajador,
informacion obligatoria.

e Horario: el ingreso del horario dependera del tipo de contrato del trabajador, informacion
obligatoria.

En el caso de que el trabajador posea un contrato indefinido o plazo fijo se deberd ingresar en
numero de horas semanales que cumplird, como se indica en la siguiente ilustracién.

Ingreso de Relacion Laboral Individual
Paso 1 de 3: Datos de la empresa Paso 2 de 3: Datos del Trabajador Paso 3 de 3: Condiciones Relacién Laboral Finalizacién del Proceso
Datos del contrato

Fecha de celebracién del contrato * 26/04/2018

m

Tipo de contrato * Indefinido v

Fecha de inicio relacion laboral *

dd/mm/aaaa

Fecha de término relacion laboral *

dd/mm/aaaa
Modalidad de pago ~ — Seleccionar — v
Horas extras autorizadas 0

Remuneracién Bruta (CLP)
Datos de las labores asociadas al contrato

Efiminar Acuerdo de
Labor Labor * Funcion = Lugar (Concesion - Instalacién) * Tipo de Jornada * Horas semanales™ -/ Descanso

i — Seleccionar — v — Seleccionar— v — Seleccionar — ~ — Seleccionar v + Ingresar

Aadir Labor

S

llustracion 14

En el caso de que el tipo de contrato sea de tipo “Eventual con CPPT” o “Eventual sin CPPT”, de
debera ingresar el detalle de la semana, como se indica en la siguiente ilustracion.

Acuerdo Jornada Laboral

Dia de la Semana Hora Inicio & Hora Termine &

llustracion 15

Seleccionar el dia, ingresar la hora de inicio y término del turno, luego seleccionar el botén

Aceptar .
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e Acuerdo de descanso: Para ingresar el acuerdo de descanso de debe seleccionar la opcidn

+ IIIgIESEI . . . .
, en la grilla “Datos de las labores asociadas al contrato”, como se indica en la
siguiente ilustracién.

Datos de las labores asociadas al conirato

Eliminar Acuerdo de
Labor Labor* Funcién * Lugar (Concesién - Instalacién) * Tipo de Jomada * Horario* \wmu

mﬂj — Seleccionar — v — Seleccionar — v — Seleccionar — v — Seleccionar - v *  Ingresar
Afiadir Labor

llustracion 16

Se desplegara el buscador de RSU de los sindicatos.

Acuerdo Colectivo de Descanso

RS.U. Sindicate | p 5y o 03060098

D 23 2

llustracion 17

Ingresar RSU del sindicato al cual pertenece el trabajador y luego seleccionar el botén.
Se desplegara formulario para ingresar hora de inicio y término del descanso.

Aruerdo Colecivo de Descanso

Rut ) REU, Sindicalo * REU 244
Hora Desda * PR
i Hista = 4 ] oo

llustracion 18
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Al ingresar todos los datos de las labores asociadas al contrato, quedara registro de ésta informacion.

Datos de las labores asociadas al contrato

Eliminar

Acuerdo de

Labor Labor * Funcion * Lugar (Concesion - Instalacion) = Tipo de Jornada * Horario* Descanso
m Abordo Nave ~ Nave Agente ~ locacion de prueba (DT - INSTALACION DE PRUEBA v — Seleccionar — v # eHH =+ Ingresar
Afiadir Labor |
lustracion 19
L . .| Afadir Labor )
En el caso de ser necesario ingresar una nueva labor, seleccionar el botén y repetir los

pasos antes descritos.

. . . . Finalizar [ L
Una vez ingresada toda la informacion, seleccionar el boton-, ubicado en la parte inferior de la

pagina “Condiciones Relacidn Laboral”.

Se desplegara el recordatorio legal.

Recordatono Legal

Sr. Empleador (a):

La presente constituye una declaracion jurada, relativa a que los datos contenidos en ella
sean todos verdaderos.

Toda la informacién que usted ingresa es requerida bajo juramento de aportar valores
veraces y completos sin perjuicio de su eventual revision por parte de funcionarios
fizscalizadores de la Direccién del Trabajo.

Declaro bajo juramento a la Autoridad del Trabajo, que los antecedentes son veridicos y
corresponden a la realidad. Declaro conocer las disposiciones legales y penas a las que
me expongo ante declaracién jurada falsa en materia no contenciosa, ante la autoridad o
sus agentes establecida en el articulo 210 del Cadigo Penal.

¢Desea continuar?

llustracion 20

sl
Seleccionar la opcic')n. para continuar.
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Se desplegara la etapa final llamada “Finalizacion del proceso”, en donde el sistema entrega el
comprobante de registro de relacion laboral, como se indica en la siguiente ilustracién.

ﬁﬁ’ Dirsccian dol
R T

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

SCCNLP  Relacién Laboral ~  Nombradas Jornadas - Comité Paritario - Puerto: VALPARAISO 2 CLAVE UNICA  #inicio G Cerrar Sesidén
Ingreso de Relacion Laboral Individual

Relacion laboral ingresada

Se ha almacenado los datos de la relacién laboral ingresada

El nimero de identificacion es: 529

Si desea descargar Una copia del registro presione aqui
s o—
!G‘
Finalizar

2017, Direccién del Trabajo, Gobiemeo de Chile

llustracion 21

L
Para obtener el comprobante de registro de relacién laboral, se debe seleccionar el iconoh¥. , como se
indica en la ilustracion anterior y se descargara automaticamente.

COMPROBANTE DE REGISTRO DE RELACION LABORAL

Con fecha 30 de mayo de 2018, cumpliendo con la obligacion impuesta por la Resolucion Exenta N® 432, de
9 de abril de 2015 de la Direccién del Trabajo, que establecié el Sistema de control de cumplimiento de la
Mormativa Laboral Portuaria (SCCNLP), segun las facultades contenidas en los dos dltimos incisos del articulo
133 v en el articulo 133 Bis, ambos del Coadigo del Trabajo. el usuario CLAVE UNICA |, RUT:44444444-4, en
representacion de la empresa DT, privilegio otorgado el 30 de mayo de 2018 12:27:58 hrs.. operando la
presuncion del articulo 135 del Codigo del Trabajo, ha registrado la siguiente relacion laboral:

Empleador Representants Legal

RUT = RUT

Razén social = DT Nombre

Direccién casa Cormea

matriz electronico

Puerto de = VALPARAISO

operacién

Trabajador

RUT/Pasaportie PABLO QUIROZ

Fecha = 29/06/1971 MNacionalidad

nacimiento

Sexo = Masculino Estado civil

Domicilio = calle 45 45 100 TALTAL, REGION ANTOFAGASTA

Cormrmeo : e e v e U,

electrénico

AFP = AFP SANTA MARLA ISAPRE

Condiciones de la 1 Laboral

Fecha celebraciéon del contrato = 30052018 Tipo de H Ewventual Con CPPT
contrato

Fecha inicio retacion laboral 30/0502018 Modalidad pago - DIARIO

Fecha término relacién laboral = 08/06/2018 Horas extras H 2

Renta bruta (CLP) = 123 Estado H Activo

Labor i Lugar Jormada Horas -1

Abordo Nave Oficinista locacion de prueba Completa 10 00-00 - 00-00 hrs_

£l SCOMLS s abmenta on forma aulomatica de imformacion emanada por la Autordad Marsma e o

reiasonade a gatos de & empresa, wagenoas & en caza de = arjase

a dicha entidacd

Para e 1a == Nnea cesde & RegEi Civ. &
Laz condicianes oo 1a rejacen lanoml zon de exchsna S i empe ¥ ha side proporoenada Bajn dedaracion frada de

llustracion 22

Finalizar
Para finalizar el proceso, seleccionar el botén-, ubicado en la parte inferior de la pagina
“Finalizacién de Proceso”.
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2.2 Ingreso de Relacion Laboral Masiva

El ingreso de relacion laboral masiva hace referencia a la carga de varias relaciones laborales, el proceso
de esta opcidn consiste en registrar un archivo en formato CSV el cual tendra todas las relaciones laborales
que se desean registrar.

Para registrar relaciones laborales de forma masiva se debe seleccionar la opcion “Relaciones Laboral
Masiva”, en el menu del médulo “Relacién Laboral”, como lo indica la siguiente ilustracion.

Direccién del
), Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Gabierno de Chile

SCCNLP Relacion Laboral -~  Nombradas - Jomadas - Comité Paritario -- Puerto: VALPARAISO L CLAVE UNICA  fInicio (3 Cerrar Sesién

Ingresar Relacion Laboral

# Relacién Laboral Individual

#» Relacidn Laboral Masiva

Consultar Relacién Laboral

Q Consultar Relacisn Laboral @l Sistema de Cumplimiento de Normativa Laboral Portuaria

2017, Direccién del Trabajo, Gobierno de Chile

llustracion 23

Se desplegara el paso 1 de 3, lamado “Datos de la empresa”.

R Direccion det
\, Trabaje

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

SCCNLP Relacién Laboral - Nombradas Jormnadas Comité Paritario - Puerto: VALPARAISO 2 CLAVE UNICA M Inicio G+ Cerrar Sesién

Ingreso de Relacién Laboral Masiva

I Paso 1 de 3: Datos de la empresa | Paso 2 de 3: Datos del Trabajador y Carga de Relaciones Laborales Paso 3 de 3: Finalizacién del Proceso

Datos del Empleador

RUT 61502000-1
Nombre Empresa DT
Actividad Econémica

Direccion Casa Matriz

Término de Vigencia 31/12/2018

Representante Legal

RUT
Nombre Completo

E-mail

Usuario que registra

RUT Usuario 444444244

Nombre Usuario CLAVE UNICA

llustracion 24
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En el paso 1 de 3, del ingreso de relacién laboral individual, se indica la siguiente informacion:
Datos del Empleador

e RUT: indica el RUT de la empresa, campo no modificable.

e Nombre empresa: indica el nombre de la empresa, campo no modificable.

e Actividad Econdmica: indica la actividad econdémica de la empresa, no modificable.

e Direccion Casa Matriz: indica la direccion de la empresa, campo no modificable.

e Término de Vigencia: indica la fecha del término de la vigencia, campo no modificable.

Representante Legal

e RUT: indica RUT del representante legal de la empresa, campo no modificable.
o Nombre Completo: indica nombre del representante legal de la empresa, campo no modificable.
e E-mail: indica el e-mail de contacto del representante legal de la empresa, campo no modificable.

Usuario que Registra

e  RUT Usuario: indica RUT del usuario conectado al sistema, campo no modificable.
o Nombre Usuario: indica nombre del usuario conectado al sistema, campo no modificable.

. . o . . M Confinuar )
Una vez validada la informacidn indicada por el sistema, seleccionar el boton-, ubicado en la
parte inferior del paso 1 de 3.

Se despliega el paso 2 de 3, lamado “Datos del Trabajador y Carga de Relaciones laborales”.

Direccién del
), Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

SCCNLP Relacion Laboral - Nombradas - Jomadas - Comité Paritario -- Puerto: VALPARAISO & CLAVEUNICA & Inicio > Cerrar Sesion

Ingreso de Relacion Laboral Masiva

Paso 1 de 3: Datos de la empresa Paso 2 de 3: Datos del Trabajador y Carga de Relaciones Laborales Paso 3 de 3: Finalizacion del Proceso

Carga de Relaciones Laborales

Ingrese su némina de trabajadores mediante la seleccion Estimado empleador, usted puede realizar el ingrese de las relaciones laborales de sus trabajadores de forma masiva.

de un archivo: . i . . . . .
Para realizar esta accién debe subir al sistema el archivo con el formato exactamente igual al ejemplo:

Nota: Por cada relacidn laboral se debe ingresar solamente una labor.
W

2017, Direccién del Trabajo, Gobierno de Chile

llustracion 25

Para registrar el archivo que contiene las relaciones laborales, se debe seleccionar el botonEETEEEE,
como lo indica la ilustracién anterior.

Se abrird el explorador de archivos donde el usuario deberd seleccionar el documento que desea registrar.
El documento debe ser en formato CSV.



Se dispone del documento de ejemplo, el cual contiene el formato y los campos que deben ser registrados por el usuario. Para obtener éste documento de ejemplo,

seleccionar el boton KA y comenzara automaticamente la descarga del archivo.

El documento de carga masiva de Relaciones Laborales debe contener la siguiente informacién:

Nro. Campo Obligatoriedad Obtencion del valor ambiente Obtencion del valor ambiente
Piloto Produccion

1 Rut Trabajador Sl

2 DV Trabajador Sl

3 Nombres Sl

4 Apellido Materno Sl

5 ID Nacionalidad S| https://sccnlp- https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Ma
piloto.dirtrab.cl/api/Mantened | ntenedor/getNacionalidad
or/getNacionalidad

6 Fecha de Nacimiento Sl

7 ID Estado Civil Sl https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Ma
/api/Mantenedor/getEstadoCivi | ntenedor/getEstadoCivil
I

8 ID Modalidad de Pago SI https://sccnlp- https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Rel
piloto.dirtrab.cl/api/RelacionLa | acionLab/getModalidadPago
b/getModalidadPago

9 ID Sexo SI https://sccnlp- https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Ma
piloto.dirtrab.cl/api/Mantened ntenedor/getSexo
or/getSexo

10 Domicilio ID Regidn SI https://sccnlp- https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Ma
piloto.dirtrab.cl/api/Mantened ntenedor/getRegion
or/getRegion

11 Domicilio ID Comuna SI https://sccnlp- https://scenlp.dirtrab.cl/api/Ma
piloto.dirtrab.cl/api/Mantened ntenedor/getComunasByldRegi
or/getComunasByldRegion/{idR | on/{idRegion}
egion}

12 Domicilio Calle Sl

13 Domicilio Numero NO

14 Domicilio Block NO



https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getNacionalidad
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getNacionalidad
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getNacionalidad
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getNacionalidad
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getNacionalidad
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getEstadoCivil
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getEstadoCivil
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getModalidadPago
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getModalidadPago
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getModalidadPago
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getModalidadPago
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getModalidadPago
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getSexo
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getSexo
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getSexo
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getSexo
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getSexo
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getRegion
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getRegion
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getRegion
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getRegion
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getRegion
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getComunasByIdRegion/%7bidRegion
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getComunasByIdRegion/%7bidRegion
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getComunasByIdRegion/%7bidRegion
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getComunasByIdRegion/%7bidRegion
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getComunasByIdRegion/%7bidRegion
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getComunasByIdRegion/%7bidRegion
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getComunasByIdRegion/%7bidRegion
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15 Domicilio Depto. NO

16 Email NO

17 ID AFP S https://sccnlp- https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Ma
piloto.dirtrab.cl/api/Mantened | ntenedor/getAFP
or/getAFP

18 ID Isapre S https://sccnlp- https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Ma
piloto.dirtrab.cl/api/Mantened | ntenedor/getISAPRE
or/getISAPRE

19 Fecha Celebracién Contrato | SI, La Fecha no puede ser

superior a la fecha actual
del Sistema.

20 ID Tipo Contrato SI

21 Fecha Inicio Contrato Si. La "Fecha de inicio

relacién laboral" debe ser
igual o mayor a la "Fecha
de celebracion del
contrato"

22 Fecha Termino Contrato Sl, Excepto cuando el

contrato es “Indefinido”.

23 Horas Extras Autorizadas Sl, Excepto cuando el

contrato es “Indefinido”.

24 ID Labor SI https://sccnlp- https://sccnlp.dirtrab.cl
piloto.dirtrab.cl/api/RelacionLa | /api/RelacionLab/getLabor
b/getLabor

25 Labor ID Funcidn SI https://scenlp- https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Rel
piloto.dirtrab.cl/api/RelacionLa | acionLab/getFuncion
b/getFuncion

26 Labor ID Locacidn SI https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl https://sccnlp.dirtrab.cl
/api/Administracion/getLocacio | /api/Administracion/getLocacio
nByMuellajeByPuerto/{rutEmpr | nByMuellajeByPuerto/{rutEmpr
esa}/{idPuerto} esa}/{idPuerto}



https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getAFP
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getAFP
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getAFP
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getAFP
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getAFP
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getISAPRE
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getISAPRE
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getISAPRE
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getISAPRE
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getISAPRE
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getLabor
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getLabor
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getLabor
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getFuncion
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getFuncion
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getFuncion
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getFuncion
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getFuncion
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Se debe reemplazar:
{rutEmpresa} = RUT de la
empresa de muellaje sin digito
verificador

{idPuerto} = id del puerto

Se debe reemplazar:
{rutEmpresa}=RUT de la
empresa de muellaje sin digito
verificador

{idPuerto} = id del puerto

27

Labor ID Tipo Jornada

S|

https://sccnlp-
piloto.dirtrab.cl/api/RelacionLa

b/getTipoJornada

https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Rel
acionlLab/getTipoJornada

28

Labor Horario Lunes Desde

Si. Al menos un dia debe
tener horario desde y
hasta en el caso de que el
tipo de contrato = “con
CPPT” o0 “sin CPPT”.

29

Labor Horario Lunes Hasta

Si. Al menos un dia debe
tener horario desde y
hasta en el caso de que el
tipo de contrato =“con
CPPT” 0 “sin CPPT”.

30

Labor Horario Martes Desde

Si. Al menos un dia debe
tener horario desde y
hasta en el caso de que el
tipo de contrato = “con
CPPT” 0 “sin CPPT”.

31

Labor Horario Martes Hasta

Si. Al menos un dia debe
tener horario desde y
hasta en el caso de que el
tipo de contrato = “con
CPPT” 0 “sin CPPT”.

32

Labor Horario Miércoles
Desde

Si. Al menos un dia debe
tener horario desde y
hasta en el caso de que el



https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getTipoJornada
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getTipoJornada
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getTipoJornada
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getTipoJornada
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getTipoJornada
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tipo de contrato = “con
CPPT” o “sin CPPT”.

33 Labor Horario Miércoles Si. Al menos un dia debe
Hasta tener horario desde y
hasta en el caso de que el
tipo de contrato = “con
CPPT” o “sin CPPT”.

34 Labor Horario Jueves Desde | Si. Al menos un dia debe
tener horario desde y
hasta en el caso de que el
tipo de contrato = “con
CPPT” o0 “sin CPPT”.

35 Labor Horario Jueves Hasta Si. Al menos un dia debe
tener horario desde y
hasta en el caso de que el
tipo de contrato = “con
CPPT” 0 “sin CPPT”.

36 Labor Horario Viernes Desde | Si. Al menos un dia debe
tener horario desde y
hasta en el caso de que el
tipo de contrato = “con
CPPT” 0 “sin CPPT”.

37 Labor Horario Viernes Hasta | Si. Al menos un dia debe
tener horario desde y
hasta en el caso de que el
tipo de contrato = “con
CPPT” 0 “sin CPPT”.

38 Labor Horario Sdbado Desde | Si. Al menos un dia debe
tener horario desde y
hasta en el caso de que el
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tipo de contrato = “con
CPPT” o “sin CPPT”.

39 Labor Horario Sdbado Hasta | Si. Al menos un dia debe
tener horario desde y
hasta en el caso de que el
tipo de contrato = “con
CPPT” o “sin CPPT”.

40 Labor Horario Domingo Si. Al menos un dia debe

Desde tener horario desde y
hasta en el caso de que el
tipo de contrato = “con
CPPT” o “sin CPPT”.

41 Labor Horario Domingo Si. Al menos un dia debe

Hasta tener horario desde y
hasta en el caso de que el
tipo de contrato = “con
CPPT” o0 “sin CPPT”.

42 Labor RSU Sindicato Sl

43 Labor Acuerdo Descanso Sl

Hora desde

44 Labor Acuerdo Descanso Sl

Hora Hasta

45 Remuneracion Bruta Sl

46 Horas Semanales Sl. Solo en el caso de Tipo

de Contrato = “Indefinido”
o “Plazo Fijo”.
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Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Gobiema de Chile

SCCNLP Relacién Laboral - Nombradas -- Jornadas - Comité Paritario -- Puerto: VALPARAISO 2 CLAVE UNICA Al

G+ Cerrar Sesién
Ingreso de Relacién Laboral Masiva
Paso 1 de 3- Datos de la empresa Paso 2 de 3- Datos del Trabajador y Carga de Relaciones Laborales Paso 3 de 3: Finalizacion del Proceso

Carga de Relaciones Laborales

Ingrese su némina de ji mediante la i0 i . usted puede realizar el ingreso de las relaciones laborales de sus trabajadores de forma masiva
de un archivo:

Para realizar esta accién debe subir al sistema el archivo con el formato exactamente igual al ejemplo:

® Corgar archvo

Nota: Por cada relacién laberal se debe ingresar sclamente una labor.
 Libro1.csv i :
Validaciones

« El archivo cargado fiene un formato valido

lar Enviar Némina

2017, Direccién del Trabajo, Gobierno de Chile

llustracion 26

Una vez seleccionado el documento, seleccionar el boto’n.

Se desplegara el recordatorio legal, como lo indica la siguiente ilustracion.

Recordatorio Legal

Sr. Empleador (a)

La pr e una isn jurada.
sean todos verdaderos.

a que los datos contenidos en ella

Toda la informacién que usted ingresa es requerida bajo juramento de aportar valores
veraces y completos sin perjuicio de su eventual revisién por parte de funcionarios
fiscalizadores de la Direccién del Trabajo.

Declaro bajo juramento a la Autoridad del Trabajo. que los antecedentes son veridicos y
corresponden a la realidad. Declaro conocer las disposiciones legales y penas a las que
me expongoe ante declaracién jurada falsa en materia no i
sus agentes establecida en el articulo 210 del Codigo Penal.

ante la au o

iDesea continuar?

llustracion 27

Seleccionar la opcion para continuar.

Se despliega el paso 3 de 3, llamado “Finalizacion del Proceso”, donde se indica el resumen de la
informacion ingresada.

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

SCCNLP  Relacién Laboral = Mombradas ~ Jomadas ~  Comité Paritario ~ Puarto: VALPARAISO R CLAVE UNICA M iniclo G Gerrar Sesién

Ingreso de Relacion Laboral Masiva

Paso 1 de 3. Datos de la empresa Paso 2 de 3: Datos del Trabajader y Carga de Relaciones Laborales Paso 3 de 3. Finalizacion del Proceso
Relacion laboral ingresada
A continuacitn, puede descargar el resultado del registro de la némina de trabajadores y sus condiciones de contrato

Exportar a Excel /

N° | RUT o Pasaporte Tips de Contrate Madalidad de Page Total de Horas Semanales Remuneracién Bruta [CLP] ID Relacién Laboral Deseargar Condiciones Relacién Laboral

-—

1 Eventual Con CRRT QUINCENAL 7 757657 7785

2017, Direccidn del Trabajo, Gobiemo de Chile]

llustracion 28
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e Para obtener esta informacién en un archivo con formato Excel, seleccionar el botdn

Exportar a Excel . -
. La descarga comenzara automaticamente.

e Paraobtener el Comprobante de Registro de Relacién laboral, seleccionar el iconok*., como se
indica en la ilustracidn anterio. La descarga comenzara automaticamente.
e Parafinalizar el proceso de carga masiva de Relaciones Laborales, seleccionar el botén

Finalizar

L
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Para realizar consultas de las relaciones laborales registradas en la empresa, se debe seleccionar la opcién
“Consultar Relaciones Laborales” en el moédulo “Relaciones Laborales”, como lo indica la siguiente

ilustracion.

Direccién del
1, Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Gabierna de Chile

SCCNLP  Relacién Laboral ~  Nombradas ~  Jomadas ~  Comité Paritario -~ Puerio: VALPARAISO L CLAVEUNICA  #& Inicio

Ingresar Relacion Laboral

% Relacién Laboral Individual
#» Relacién Laboral Masiva
Consultar Relacién Laboral

| Sistema de Cumplimiento de Normativa Laboral Portuaria

Q, Consultar Relacién Laboral

2017, Direccién del Trabajo, Gobierno de Chile

G Cerrar Sesién

llustracion 29

Se despliega la seccién “Busqueda” de la pagina “Consultar Relacién Laboral”.

Direccién del
Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Gobilemo de Chile

SCCNLP Relacidn Laboral - Nombradas - Jornadas - Comité Paritario -~ Puerto: VALPARAISO L CLAVEUNICA  f&Inicio

Consultar Relacién Laboral

RUT Ingrese RUT, ef: 111111111

Fecha inicio relacién laboral ddmm/aaaa E
Fecha término relacion laboral ddmm/aaaa E
Estado del contrato __ Selecgionar — “

I e |

2017, Direccién del Trabajo, Gobierno de Chile

(> Cerrar Sesién

llustracion 30
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Para realizar la busqueda de una determinada Relacién Laboral, se debe ingresar al menos uno de los
siguientes datos:

e RUT: ingresar RUT sin puntos y con —DV, informacién opcional.

e Fecha inicio relacion laboral: ingresar o seleccionar en el calendario que se despliega la fecha de
inicio de la relacidn laboral, informacién opcional.

e Fecha término relacion laboral: ingresar o seleccionar en el calendario que se despliega la fecha
de término de la relacién laboral, informacién opcional.

e Estado del contrato: seleccionar en la lista desplegable si la relacién laboral se encuentra activa
o inactiva, informacion opcional.

Una vez ingresada la informacidn, seleccionar el botén .

Q, Busca

En el caso de no ingresar la informacidn y seleccionar el botén se desplegaran las relaciones
laborales vigentes de los 3 ultimos meses.

Se despliegan los resultados de la busqueda, como se indica en la siguiente ilustracion.

& Direccidn del
3 1 Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Gobierno de Chile

SCCNLP  Relacion Laboral +  Nombradas ~  Jomadas ~  Comité Paritario ~ Puerto: SANANTONIO & CLAVE UNICA  fInicio G+ Cerrar Sesion
Consultar Relacién Laboral
Blisqueda
® RUT C Pasaporte
Fecha inicio relacién laboral dd/mm/aaaa =
Fecha término relacion laboral dd/imm/aaaa B
Estado del contrate Activo .
oo
RUT o Tipo de Fecha inicio Fecha término Remuneracion Estado del
1D pasaporte Nombres Apellidos contrato relacion laboral relacion laboral Bruta [CLP] contrato PDF Modificar  Finalizar
457  oo.ee. .. NEFTALI GUTIERREZ Indefinido 01/09/2017 $870.000 Activo .'i C’.l' m-j
(87

llustracion 31

En el caso que se requiera obtener la lista de las relaciones laborales de la empresa en un archivo de

. | Exportar a Excel . .
formato Excel, se debe seleccionar el boton_ y el archivo se descargara
automdticamente.
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En la tabla de resultados de la busqueda, se entrega la siguiente informaciéon con respecto a las relaciones

laborales de los trabajadores:

ID: indica el nimero de identificacion de la relacién laboral.

RUT: indica el RUT del trabajador.

Nombres: se indica los nombres del trabajador.

Apellidos: se indica los apellidos del trabajador.

Tipo de Contrato: se indica el tipo de contrato del trabajador.

Fecha de inicio Relacién Laboral: se indica la fecha de inicio de la relacion laboral.

Fecha de Término Relacidn Laboral: se indica la fecha de término de la relacién laboral, en el caso
de que el tipo de contrato no sea igual a “indefinido”.

Remuneracion Bruta: se indica en pesos chilenos la cantidad de remuneracién bruta que recibe
el trabajador.

Estado del Contrato: se indica si el contrato se encuentra activo o inactivo.

PDF: esta opcidn permite al funcionario obtener el comprobante de registro de relacion laboral.

Para obtener el comprobante se debe seleccionar el icono!*! y la descarga comenzard
automaticamente.

-
Modificar: en el caso de que se requiera modificar el contrato, se debe seleccionar el iconoc' .
Se desplegara el siguiente proceso:

Datos del trabajador
Se indica la informacidn del trabajador con el fin de validar o modificar la informacién.

SCCNLP Relacion Laboral ~ Nombradas - Jornadas ~  Comité Paritario ~ Puerto: VALPARAISO L CLAVEUNICA  fInicio  C*Cerrar Sesion

Consultar Relacién Laboral

Datos del Trabajador Condiciones Relacién Laboral Finalizacion del Proceso

Datos del Trabajador

RUT

Nombres PABLO

Apellidos QUIRCZ

Nacionalidad ~ Cae CilinoL

Sexo B

Fecha de Nacimiento 28/06/1971

Estado Civil paiaianey

Domicilio * Regién REGION ANTOFAGA v Comuna v
Calle Nuamero
Block Depto

E-mail

acevedo @gmail.com

AFP*

ISAPRE *

* Campos Obligatorios

llustracion 32
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En la seccién “Datos del Trabajador” se indica la siguiente informacion:

O O O O O O O O O

o O

Nombres: indica el nombre del trabajador, informacién no modificable.

Apellidos: indica los apellidos del trabajador, informacién no modificable.
Nacionalidad: indica la nacionalidad del trabajador, informacion no modificable.

Sexo: indica el sexo del trabajador, informacidn no modificable.

Fecha de Nacimiento: indica la fecha de nacimiento del trabajador, informacién no
modificable.

Estado civil: indica el estado civil del trabajador, informacién no modificable.

Domicilio

Region: lista desplegable que indica la regidn del trabajador, informacién modificable.
Comuna: lista desplegable que indica la comuna del trabajador, informacion
modificable.

Calle: indica el nombre de la calle del trabajador, informaciéon modificable.

Numero: indica el numero de la direcciéon del trabajador, informaciéon modificable.
Block: indica el numero de block del trabajador en caso de que corresponda,
informaciéon modificable.

Depto.: indica el niumero de departamento del trabajador en caso de que corresponda,
informacién modificable.

E-mail: indica el e-mail de contacto del trabajador, informacién modificable.
AFP: lista desplegable que indica la AFP del trabajador, informacién modificable.
Isapre: lista desplegable que indica la isapre del trabajador, informacidon modificable.

Una vez validada y/o modificada la informacion, seleccionar el botén.

Se despliega la seccidn “Condiciones Relacién Laboral”, como se indica la siguiente ilustracion.

SCCNLP

Eliminar
Labor

ARadir Labor

Fecha de celsbracién del contrato * 260472018

Tipo de contrato *

Fecha inicio relacién laboral

Fecha término relacién laboral * TR =

Modalidad de pago *

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Relacion Laboral ~ Nombradas ~ Jomadas -~ Comité Paritario ~ Puerlo: VALPARAISO L CLAVEUNICA  f¥Inicic  C»Gerrar Sesibn

Ceonsultar Relaciéon Laboral

Datos del Trabajador Condiciones Relacién Laboral Finalizacién del Proceso

Datos del contrato

Plazo fijo ~

it

26/0472018

DIARIO ~

Horas extras autorizadas o

Remuneracién Bruta [CLP] = 1

Datos de las labores asociadas al contrato

Acuerda de
Labor * Funcién * Lugar (Concesibn - Instalacién) Tipo de Jormada * Horas semanales® Descanso

Abordo Nave - Carpintero ~ locacion de prueba (DT - INSTALACION DE Pi v Completa 1 # Ediar

—

2017, Direccién del Trabajo, Gobiemo de Chile:

llustracion 33
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En ésta seccidn se indica la informacion de la relacidn laboral, dando al funcionario la opcién de
modificar algunos de los siguientes datos:

e Fecha de celebracion del contrato: se indica la fecha de celebracién del contrato,
informacion no modificable.

e Tipo de contrato: se indica el tipo de contrato, informaciéon no modificable.

e Fecha de inicio relacién laboral: se indica la fecha de inicio de la relacién laboral.
Informacion modificable y obligatoria.

e Fecha de término relacidon laboral: se indica la fecha de término de la relacidn laboral,
informacion no modificable.

e Modalidad de pago: se indica la modalidad en que se le pagara al trabajador,
informacion modificable y obligatoria.

o Horas extras autorizadas: se indica la cantidad de horas extras autorizadas al
trabajador, informacién modificable y opcional.

e Remuneracidon Bruta: se indica la remuneracién bruta que percibe el trabajador,
informacidon modificable y obligatoria.

Datos de las labores asociadas al contrato

e Labor: se indica la labor del trabajador, informacién no modificable.

e  Funcion: se indica la funcion que cumple el trabajador, informacién no modificable.

e Lugar (Concesion — Instalacion): se indica el lugar donde se desempefia el trabajador,
informacidon modificable y obligatoria.

o Tipo deJornada: se indica el tipo de jornada del trabajador, informacién modificable y
obligatoria.

e Horario: se indica el horario del trabajador, informacidn obligatoria y modificable.

e Acuerdo de Trabajo: se indica el acuerdo del trabajador, informacion opcional y
modificable.

o . . |Anadir Labor
En el caso de ser necesario ingresar una nueva labor seleccionar el botén y

repetir los pasos anteriormente escritos.

Una vez validada y modificada la informacion, seleccionar el botén.
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Se despliega la seccion Finalizacion del Proceso.

Direccian del
3 \, Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Noermativa Laboral Portuaria

Goblerna de Chite

SCCNLP Relacion Laboral ~ Nombradas ~ Jomadas -

Comité Paritario ~ Puerto: VALPARAISO A CLAVE UNICA & Inicio Cr Cerrar Sesifn

Consultar Relacién Laboral

Datos del Trabajador Condiciones Relacion Laboral Finalizacion del Proceso

Relacidn laboral ingresada

Se ha almacenado los datos de la relacién laboral ingresada.
El nimero de identificacion es: 530

Sidesea descargar una copia del regisiro presicne agui:
h

\7

Finalizar

2017, Direccion del Trabajo, Gobieme de Chile

llustracion 34

Para finalizar el proceso de Modificacion de Relacion Laboral, seleccionar el botén.
Finalizar: en el caso de que se requiera finalizar la relacién laboral, se debera seleccionar el icono

1

Se desplegara la pagina Finalizacion relacién Laboral.
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Consultar Relacion Laboral

Busqueda Fi n Relacion Laboral Finalizacion del Proceso

Datos del Empleador

Datos del Trabajador

RUT 61502000-1 RUT
Nombre Empresa o1 Nombres
Actividad Econémica Apellidos.
Direccién Casa Nacionalidad
Matriz

Sexo

Término de Vigencia 311212018
Fecha de Nacimiento

Estado Civil
Representante Legal stado L
Domicilio
RUT
E-mail
Nombre Completo
AFP
E-mail
ISAPRE
Usuario que registra
RUT Usuario 444444444
Nombre Usuario CLAVE UNICA null null
Finalizacion de la relacion laboral
Fecha de Témino * ddimm/aaaa = ‘__._—-—-"
Causal de Término * _ Seleccionar— . ‘—'-'-__-

Finalizar Relacion Laboral

llustracion 35

Ingresar fecha de término y la causal de término, como lo indica la ilustracion anterior, luego

seleccionar el botén Finalizar Relacion Laboral )

Se despliega el mensaje de confirmacion.

Finalizar Relacion Laboral

Usted ha seleccionado finalizar la relacidn laboral con el trabajador: PABLO QNATE

& Confirma que desea continuar?

llustracion 36

Seleccionar la opcidn para continuar.
Se despliega la seccién finalizar proceso la cual dispone del comprobante de finalizacién de
relacién laboral, como lo indica la siguiente ilustracion.
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Direccian del
b \, Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Gablarna de Chile

SCCNLP  Relacion Laboral ~  Nombradas ~ Jomadas ~  Comité Paritario ~ Puero: VALPARAISO R CLAVEUNICA  flnicio [ Cemar Sesion

Consultar Relacion Laboral

Biisqueda Finalizacion Relacidn Laboral Finalizacion del Proceso

Relacion laboral ingresada

Se ha finalizado exitosamente la relacion laboral : 529
Sidesea descargar una copia del registro presione agqui
A

\/

2017, Direccién del Trabajo, Gobieno de Chile

llustracion 37

e Para descargar el comprobante de finalizacion de relacion laboral seleccionar el icono

Y

ats .

. . . R Finalizar
e  Parafinalizar el proceso, seleccionar el boton-.

Para finalizar el proceso de consulta de relaciones laborales, se debe seleccionar el boténw.
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3 Nombradas

La opcion Nombradas, esta destinada para ser administrada por los usuarios registrados por las empresas
de muellajes, estos usuarios ingresando a través de clave Unica podran acceder a registrar, consultar,
modificar y eliminar nombradas de los trabajadores portuarios.

Validacién Importante: para ingresar a la administracién de Nombradas, se debe ingresar al sistema a
través de Clave Unica. Solo usuarios registrados por las empresas de muellaje tendran acceso y privilegios
a esta seccién.

3.1 Ingreso de Nombrada Individual
Para registrar una nombrada de forma individual, se debe seleccionar la opcién “Nombrada individua
en el menu “Nombradas”, como lo indica la siguiente ilustracién.

IM

4‘& Direccion del
o | Trabajo

AR

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Goblerno de Chile

SCCNLP Relacién Laboral - Mombradas ~  Jomnadas - Comité Paritario -- Puerto: VALPARAISO ~ L CLAVEUNICA  flnicic  (*Cerrar Sesion

Ingresar Nombrada

[ #Nombrada Individual ]
#» Nombrada Masiva
Consultar Nombrada

Bienvi Q consuttarnembrada 1€ Cumplimiento de Normativa Laboral Portuaria

2017, Direccion del Trabajo, Gobiemo de Chile

llustracion 38

Se despliega la seccién “Ingreso de Nombrada Individual”.

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

SCCNLP Relacién Laboral -- Nombradas - Jomadas - Comité Paritario -~ Puerto: VALPARAISO B CLAVE UNICA ¥ Inicio G Cerrar Sesion

Iingreso de Nombrada Individual

Paso 1 de 2. Ingresa de Nombrada || Paso 2 de 2. Resolucitn de Hombrada

Fecha y turno de la nombrada

Facha de Inicio de nombrada A -
Turno de la nombrada® -
Lugar de Trabajo
Pusrto VALPARAISO
Hove — Seleccionar — bl
Lugar (Concesion - Instalacion)” Seleccionar ~
Posicien
Trabajador

RUT Ingrese RUT, = 1111 ir Trabajador

2017, Direccion del Trabaje, Gobisne de Chile

llustracion 39
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Para realizar el ingreso de una nombrada individual se debe ingresar la siguiente informacion:
Fecha y turno de la nombrada

e Fecha de inicio de la nombrada: ingresar o seleccionar en el calendario que se despliega la fecha
de inicio de la nombrada, informacion obligatoria.
Validacién importante: La fecha y hora de inicio de la nombrada debe ser mayor o igual a 15
minutos respecto a la fecha y hora actual de sistema
e Turno de la nombrada: seleccionar en la lista desplegable el turno que cumplird el trabajador,
informacion obligatoria.

Lugar de Trabajo

e Puerto: se indica el puerto que se estd administrando, informaciéon no modificable.

o Nave: seleccionar en la lista desplegable el nombre de la nave a la cual se asignara al trabajador,
informacion opcional.

e Lugar (Concesion — Instalacion): seleccionar en la lista desplegable el lugar en donde se realizara
el trabajo, informacion obligatoria.

e Posicion: se mostrara automaticamente la posicion del lugar de trabajo, informacién no
modificable.

Trabajador

e RUT: ingresar RUT del trabajador, sin puntos y con — DV, luego seleccionar el botdn

Q Afadir Trabajador , informacion obligatoria.

Se desplegara grilla con los datos del trabajador.
Validacion importante: el trabajador debe tener una relacién laboral activa.

RUT Q Afiadir Trabajador

. RUTo Tipo de Total horas Remuneracion Bruta

Nombres Apellidos Labor Funcién Tipo de contrato X Eliminar
Pasaporte jornada semanales (CLP)
1 TITITT 0 PABLO QUIROZ — Selecci . - Selecdi N Eventual Con Completa 10 123 =
eleccionar v cleccionar " cppT I

* Campos obligatorios Continuar

llustracion 40

En la grilla de informacion del trabajador, se debe validar e ingresar la siguiente informacion:

o RUT:indica el RUT del trabajador al cual se le esta registrando la nombrada, informacion
no modificable.

o Nombres: se indica los nombres del trabajador, informaciéon no modificable.

o Apellidos: se indica los apellidos del trabajador, informacién no modificable.

o Labor: seleccionar en la lista desplegable la labor que cumplird el trabajador,
informacion obligatoria.

o Funcidn: seleccionar en la lista desplegable la funcién que cumplird el trabajador,
informacion obligatoria.
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o

Tipo de contrato: se indica el tipo de contrato del trabajador, informacion no
modificable.

o Tipode jornada: se indica el tipo de jornada del trabajador, informaciéon no modificable.

o Total horas semanales: se indica las horas semanales del trabajador, informacién no
modificable.

o Remuneracion bruta (CLP): se indica la remuneracién bruta del trabajador, informacion
no modificable.

(@]

Eliminar: en el caso que se quiera eliminar la nombrada que se estd registrando,

seleccionar el iconom]].

En el caso de ingresar un nuevo trabajador, ingresar el RUT y repetir lo pasos antes descritos.

Una vez ingresada toda la informacidn, seleccionar el botdn .

El sistema se conectara con DIRECTAR que es quien autoriza la nombrada y se despliega la seccion
“Resolucién de la Nombrada”, como lo indica la siguiente ilustracion.

Direccién del
|, Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

SCCNLP Relacién Laboral - Nombradas ~ Jornadas - Comité Paritario - Puerto: VALPARAISO 4 CLAVE UNICA A Inicio G Cerrar Sesion

Ingreso de Nombrada Individual

Paso 1 de 2: Ingreso de Nombrada Paso 2 de 2: Resolucion de Nombrada

La carga de la Nombrada ID: 10232 no ha podido ser Revisada. Dado lo anterior, su nombrada se encontrard con estado Pendiente de Revision, para que desde la opcion Modificar Nombrada pueda velver a
enviarla a la Auteridad Maritima para su aprobacidn.

A continuacion, puede revisar el listado de trabajadores incluides dentro de la Nombrada.

Exportar a Excel £
N° RUT o Pasaporte Nombres Apellidos Tumo  Fecha inicio de nombrada Hora inicio de nombrada Fecha término de nombrada Hora término de nombrada Nave Lugar (Concesién - Instalacic
1 ———— TEOFILO QUIROZ Turno 1 31/05/2018 08:00 31/052018 1530

ANTONIOQ locacion de prueba

‘ ‘n: ’

e Enelcasode ser necesario se podrdn exportar a un archivo Excel los resultados del registro. Para

) Ml Exportar a Excel £ . .
esto seleccionar el botén y se comenzara automaticamente a descargar el

archivo.

Para finalizar el proceso de registro de nombrada, seleccionar el botén Salir |
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3.2 Ingreso de Nombrada Masiva

Paraingresar Nombradas de forma masiva, se debe seleccionar la opcién “Nombradas Masiva” en el menu
de opcidn del médulo “Nombradas”, como lo indica la siguiente ilustracién.

Direccidn del
Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Gobierno de Chile

SCCNLP Relacién Laboral -~ Nombradas ~  Jomnadas -~ Comité Paritario - Puerto: VALPARAISO A CLAVEUNICA  flnicio  (>Cemar Sesién

Ingresar Nombrada
sNombrada Individual

# Nombrada Masiva

Consultar Nombrada

Bie Q consularnombrada 1@ de Cumplimiento de Normativa Laboral Portuaria

2017, Direccidn del Trabajo, Gobiemo de Chile

llustracion 41

Se despliega la pagina “Ingreso de Nombrada Masiva”.

m Direccién del
), Trabajo

S

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Goblerno de Chile

SCCNLP Relacién Laboral - Nombradas -~  Jornadas - Comité Paritario -~ Puerto: VALPARAISO ~ A CLAVEUNICA  flnicio G Cerar Sesién

Ingreso de Nombrada Masiva

IPasu 1 de 2: Datos de Nombrada | Paso 2 de 2: Resolucién de Nombrada

Estimado empleador, usted puede realizar el ingreso de la Nombrada de forma masiva.

Para realizar esta accion debe subir al sistema el archivo con el formato exactamente igual
al ejernplo:

® Ver Ejemplo

Ingrese su nombrada mediante una seleccién de archivo

® Cargar archive

ot [ o

llustracion 42

Para registrar el archivo que contiene nombradas, se debe seleccionar el botonEEIEEEA. Se abrird el
explorador de archivos donde el usuario deberad seleccionar el documento que desea registrar. El
documento debe ser en formato CSV.
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Manual del Usuario

seleccionar el boton KALIEELE y comenzara automaticamente la descarga del archivo.

El documento de carga masiva de Nombradas debe contener la siguiente informacion:

Nro. | Campo Obligato | Obtencion del valor ambiente Piloto Obtencion del valor ambiente Produccion
rio

1 Fecha Inicio Nombrada S| Formato DD/MM/AAAA Formato DD/MM/AAAA

2 Identificador del Turno S| http://sccnlp- https://sccnlp.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getTu
piloto.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getTurno rno

3 Identificador de la Nave NO https://sccnlp- https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getN
piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getNave ave

4 Identificador de locacion Sl https://sccnlp- https://scenlp.dirtrab.cl
piloto.dirtrab.cl/api/Administracion/getLocacion | /api/Administracion/getLocacionByMuellajeByP
ByMuellajeByPuerto/{rutEmpresa}/{idPuerto} uerto/{rutEmpresa}/{idPuerto}
Se debe reemplazar: Se debe reemplazar:
{rutEmpresa} = RUT de la empresa de muellaje {rutEmpresa} = RUT de la empresa de muellaje
sin digito verificador. sin digito verificador.
{idPuerto} = id del puerto {idPuerto} = id del puerto

5 Tipo de Documento S| Utilizar valor R si el tipo de documento = RUT Utilizar valor R si el tipo de documento = RUT

6 Numero de Documento S|

7 Digito Verificador S|

8 Identificador de la labor SI https://sccnlp- https://sccnlp.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getLa
piloto.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getLabor bor

9 Identificador de la funcion | SI https://sccnlp- https://scenlp.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getFu
piloto.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getFuncion ncion

10 Identificador del Puerto SI https://sccnlp- https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getP
piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getPuerto uerto



http://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getTurno
http://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getTurno
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getTurno
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getTurno
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getNave
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getNave
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getNave
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getNave
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Administracion/getLocacionByMuellajeByPuerto/%7brutEmpresa%7d/%7bidPuerto%7d
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Administracion/getLocacionByMuellajeByPuerto/%7brutEmpresa%7d/%7bidPuerto%7d
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Administracion/getLocacionByMuellajeByPuerto/%7brutEmpresa%7d/%7bidPuerto%7d
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Administracion/getLocacionByMuellajeByPuerto/%7brutEmpresa%7d/%7bidPuerto%7d
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Administracion/getLocacionByMuellajeByPuerto/%7brutEmpresa%7d/%7bidPuerto%7d
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Administracion/getLocacionByMuellajeByPuerto/%7brutEmpresa%7d/%7bidPuerto%7d
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getLabor
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getLabor
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getLabor
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getLabor
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getFuncion
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getFuncion
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getFuncion
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/RelacionLab/getFuncion
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getPuerto
https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getPuerto
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getPuerto
https://sccnlp.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getPuerto
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Se despliega la confirmacion de que el archivo tiene el formato correcto.

)& Direccisn del
£EW  Tabaio

<

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Gabierno de Chile

SCCNLP Relacion Laboral - Nombradas - Jormadas - Comité Paritario - Puerto: VALPARAISO 2 CLAVE UNICA A Inicio &> Cerrar Sesidn
Ingreso de Nombrada Masiva

Paso 1 de 2: Datos de Mombrada Paso 2 de 2: Resolucidn de Nombrada

Estimado empleador, usted puede realizar el ingreso de la Nombrada de forma masiva

Para realizar esta accion debe subir al sistema el archivo con el formato exactamente igual al ejemplo

Ingrese su nombrada mediante una seleccién de archivo

(] Cargar archivo

| «” Libro1.csv |

llustracion 43

SO ...
Seleccionar el botén .

Se despliega el resumen de la informacion ingresada.

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

SCCNLP  Relacién Lsboral - Mombradas ~  Jomadas - Comité Paritario ~ Puerto: VALPARAISO L CLAVEUNICA  #inico  C» Cerrar Sesidn
Ingreso de Nombrada Masiva

Paso 1de 2 Datos de Nombrada  Paso 2 de 2- Resolucién de Nombrada

La carga de la Nombrada ID: 10231 no ha podido ser Revisada. Dado lo anterlor, su nombrada se encontrard con estado Pendiente de Revision, para que desde la opeidn Modificar Nombrada pueda volver a enviarla a la Autoridad Marftima para su apeobacién.
A continuacion, puede revisar el Estado de trabajadores inchidos dentro de la Nombrada

ExporaraExcel & [Pl

N' RUT o Pasaparte  Nombees Apellidas Tumo  Fecha nombrada e Nave Lugar (Concesidn - Instalaciin)  Posicin Estao de Trabajador

1 1iuime.  PABLO QUIROZ Tume 1 26052018 08:00 2610512018 1530 locacion de prueba 716261111111111,:33.0358333333333  Pendiente de autorizar

2017, Direccién del Trabajo, Goblema de Chile

Validacion importante: El registro quedard en estado “Pendiente de Autorizar” ya que DIRECTEMAR debe
autorizar la nombrada.

e Para obtener esta informacién en un archivo con formato Excel, seleccionar el botdn
Exportar a Excel #» , L
. La descarga comenzara automdaticamente.

. . . il Salir
e Paraterminar el proceso de carga masiva de Nombradas, seleccionar el boton-.
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Para realizar consultas de las Nombradas registradas en la empresa, se debe seleccionar la opcidn

“Consultar Nombrada” en el médulo “Nombradas”, como lo indica la siguiente ilustracion.

Direccién del
|, Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Gobiena de Chile

SCCNLP  Relacién Laboral ~ ~ Nombradas ~  Jomadas ~  Comité Paritario -- Puerto: VALPARAISO & CLAVEUNICA & Inicio

Ingresar Nombrada
<Nombrada Individual
#» Nombrada Masiva

[ Q Consultar Nombrada  f

Bi de Cumplimiento de Normativa Laboral Portuaria

2017, Direccidn del Trabajo, Gobiemno de Chile

G+ Cerrar Sesion

llustracion 44

Se despliega la pagina “Consultar Nombrada”.

m Direccién del
> Trabajo

S

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Goblerno de Chile

SCCNLP Relacion Laboral ~ Mombradas - Jomnadas - Comité Paritario - Puerio: VALPARAISO L CLAVEUNICA  #& Inicio

Consulta Nombrada

ID Nombrada Fecha de Inicio de

dd/mm/aaaa

nombrada
©RUT Ingrese RUT, ef 11111111-1 Estado R
OPasaporte

Funcién _ . _
Labor — Seleccionar — v Seleccionar

Lugar (Concesion - = : _
Nave — Seleccionar — v Instalacion) Seleccionar

[OTA: Seleccione al menos un filtra

)

2017, Direccién del Trabajo, Gobierno de Chile

(> Cemar Sesién

Ilustracion 45

Para realizar la busqueda de una Nombrada se debe ingresar al menos uno de los siguientes datos:
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e ID Nombrada: ingresar nimero identificador de nombrada, campo opcional.

e Fecha de inicio de la nombrada: seleccionar en el calendario que se despliega la fecha de inicio
de la nombrada, campo opcional.

e RUT: ingresar RUT del trabajador, sin puntos y con — DV, campo opcional.

e Estado: seleccionar en la lista desplegable el estado en que se encuentra la nombrada, campo
opcional.

e Labor: seleccionar en la lista desplegable la labor que cumple el trabajador, campo opcional.

e  Funcion: seleccionar en la lista desplegable la funcidn que cumple el trabajador, campo opcional.

e Nave: seleccionar en la lista desplegable la nave que ocupara el trabajador, campo opcional.

e Lugar (Concesion — Instalacion): seleccionar en la lista desplegable el lugar en donde se
desempeniara el trabajador, campo opcional.

. - . M Q Buscar
Una vez ingresado, al menos uno de los datos solicitados, seleccionar el botdn .

Se despliegan los resultados coincidentes con la informacién ingresada, como se indica en la siguiente
ilustracion.

Direccion del
1, Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

SCCNLP  Relacion Laboral -~ Nombradas ~  Jomadas ~  Comité Paritario -~ Puerto: VALPARAISO L CLAVEUNICA  flnicio (> Cerrar Sesién

Consulta Nombrada

ID Nombrada Fecha de Inicio de nombrada ddimm/aaaa g
®RUT OPasaporte 117315053 Estado ~ Seleccionar v
Labor — Seleccionar - v Funcion — Seleccionar - v
Nave _ Seleccionar — v Lugar (Concesién - Instalacién) _ Seleccionar — v

INOTA: Seleccione al menos un filtro.

] Fechalniciode  Horalniciode  Fecha Términode  Hora Término de X . X Estado de Modificar Eliminar
Tumo  Nave Lugar (Concesion - Instalacién) Posicion

[Nombrada  Nombrada Nombrada Nombrada Nombrada Nombrada Nombrada Nombrada

10229 03/0512018 08:00 03/0572018 15:30 Tumo AQUITANIA locacion de pi - -33.035: ,-71.6261111111111 Pendiente por p =
1 INSTALACION DE PRUEBA) Revisidn = m

2017, Direccién del Trabajo, Gobiemo de Chile

llustracion 46

En el caso que se requiera obtener la lista de las nombradas en un archivo de formato Excel, se debe
. M| Exportar a Excel . . -
seleccionar el boton_ y el archivo se descargara automaticamente.

En la tabla de resultados de la busqueda, se entrega la siguiente informacién con respecto a las nombradas
registradas:

e |D nombrada: indica el nimero de identificacion de la nombrada.
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Fecha inicio de nombrada: se indica la fecha de inicio de la nombrada.

Hora inicio de nombrada: se indica la hora de inicio de la nombrada.

Fecha término de nombrada: se indica la fecha de término de la nombrada.

Hora término de nombrada: se indica la hora de término de la nombrada.

Turno: se indica el numero de turno otorgado.

Nave: se indica el nombre de la nave en la que el trabajador se desempefiara.

Lugar (Concesion — Instalacidon): se indica el lugar en donde se realizara el trabajo.

Posicion: se indican las coordenadas de la locacion.

Estado de Nombrada: se indica el estado de en qué se encuentra la nombrada.

Modificar Nombrada: en el caso que se requiera modificar la nombrada se debera seleccionar el

3

icono® , ubicado en la columna “Modificar nombrada”.

Se despliega el paso 1 de 2 “Modificar Nombrada”, como se indica en la siguiente ilustracion.

Direccién del
Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria.

SCCNLP  Relacién Laboral +  Nombradas ~  Jornadas ~  Comité Paritario = Puerto: SANANTONIO L CLAVEUNICA  flnicio G Cerrar Sesidn

Modificar Nombrada

Paso 1de 2: Modificar Nombrada Paso 2 de 2: Resolucién de Nombrada

RUT o Fecha Inicio Hora Inicio Fecha Término Hora Término Estado Reemplazar Extender Jornada a Eliminar

N° Pasaporte  Nombres Apellidos Tumo  Nombrada Nombrada Nombrada Nombrada Trabajador | Trabajador Trabajader Trabajador
1 117315053 PABLO ONATE Turno  06/11/2018 08:00 06/11/2018 15:30 Aprobado ump
TEQFILO QUIROZ 1 o

Agregar Trabajador

; <n> »
o

llustracion 47

Se indica la informacion de la nombrada. Junto con esto se entrega las opciones de Reemplazar
el trabajador, Extender Jornada del Trabajador y Eliminar Trabajador.

e Reemplazar trabajador.
e
. . . s .
Para reemplazar el trabajador se debe seleccionar el icono , ubicado en la columna
“Reemplazar Trabajador”.
Se despliega el formulario para ingresar un nuevo trabajador.
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Nombre:

Reemplazar Trabajador

Trabajador actual

RUT o Pasaporte:

PABLO ORATE

Trabajador nuevo

® RUT Pasaporte : * ngrese RUT, ef: 11111111-1 Q. Adiadir Trabajador

Nombre:
Labor®: — Seleccionar — v
Funcion™ i

-- Seleccionar - v
Jornada®:

G

llustracion 48

Para ingresar un nuevo trabajador se debe ingresar la siguiente informacion:

o

o

RUT: ingresar RUT del nuevo trabajador, luego seleccionar el botdn

Q, Afiadir Trabajador

Validacién Importante: el trabajador debe ser “Trabajador Portuario”.
Nombre: al seleccionar el boton “Afiadir Trabajador”, el sistema validara el RUT
ingresado y automaticamente mostrara el nombre del trabajador, campo no
modificable.

Labor: seleccionar en la lista desplegable la labor que cumplira el trabajador,
campo obligatorio.

Funcidn: seleccionar en la lista desplegable la funcidn del trabajador, campo
obligatorio.

Jornada: se indicara la jornada del trabajador, campo obligatorio.

Una vez ingresada toda la informacion seleccionar el boton Continuar y los campos se
actualizaran automaticamente.

e Extender Jornada del Trabajador
Para extender una jornada del trabajador seleccionar la opcion “Extender Jornada a
Trabajador”, como se indica en la siguiente ilustracion.

ﬁ Direccion det
e R

SCCNLP

Relacién Laboral = Nombradas ~  Jomadas =  Comité Paritario « Puerto: SAN ANTONIO & CLAVEUNICA  flnicio (e Carrar Sesién

lodificar Nombrada

Paso 1 de 2 Modificar Nombrada Paso 2 de 2: Resolucién de Nombrada

RUTo Fecha Inicio Hora Inicio Facha Término. Hora Término Estado Reemplazar Extender Jornada a Eliminar
N Pasaporte Nombres Apsilidos Turna  Nombrada Nombrada ‘Nombrada Nombrada ‘Trabajador ‘Trabajador Trabajador ‘Trabajador
1 11731505-3 PABLO ONATE Turmo 06/11/2018 08:00 06/11/2018 17:30 Aprobada - *
TEOFILO QUIROZ 1 -
Agregar Trabajadar

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria.

llustracion 49
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e Eliminar trabajador

Para eliminar el trabajador seleccionar la opcién “Eliminar Trabajador”, como se indica
en la siguiente ilustracién.

Direccidén del
L8 b

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria.

SCCNLP Relacién Laboral ~ Nombradas ~  Jomadas ~ Comité Paritario + Puerto: SANANTONIO L CLAVEUNICA  #lnicio (& Cerrar Sesién

Modificar Nombrada

Paso 1 de 2: Modificar Nombrada Paso 2 de 2: Resolucién de Nombrada
RUTo Fecha Inicio Hora Inicio Fecha Término Hora Término Estado Reemplazar Extender Jomada a Eliminar
N° Pasaports  Nombres Apellidos Tumo  Nombrada Nombrada Nombrada Nombrada Trabajador  Trabajador Trabajadior Trabajador
1 11731505-3 PABLO ORATE Tumo 06/11/2018 08:00 06/1172018 15:30 Aprobado =3 (=)
TEOFILO QUIROZ 1 =

Agregar Trabajador

. :": »

2017, Direccién del Trabajo, Gobiemo de Chile

llustracion 50

e Aumento de Nombrada: Para aumentar una nombrada se debe seleccionar el botdn
| Agregar Trabajador

, ubicado en la parte inferior de “Modificar Nombrada”, como se
indica en la siguiente ilustracion.

Direccién del
LS5 Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria.

SCCNLP Relacién Laboral = Nombradas ~ Jornadas ~ Comité Paritario ~ Puerto: SAN ANTONIO 4 CLAVE UNICA A Inicio G+ Cerrar Sesién
Medificar Nombrada
Pase 1 de 2: Modificar Nombrada Paso 2 de 2: Resolucién de Nombrada
RUTo Fechalnicio  Horalnicio  FechaTérmino  HoraTémmine  Estado Reemplazar  Extender Jomadaa  Eliminar
N° Pasaporte MNombres  Apellidos  Tumo Nombrada Nombrada Nombrada Nombrada Trabajador  Trabajador Trabajador Trabajador
1 11731505- PABLO QUIROZ  Tumo 06112018  08:00 06/11/2018 15:30 Aprobado =2 [ f
3 1 i

Agregar Trabajader 4_____——-——'-

2017, Direccién del Trabajo, Gobiemo de Chile

llustracion 51
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El sistema despliega el formulario de ingreso de un nuevo trabajador a la nombrada.

Validacién Importante: el nuevo trabajador que se ingresara, debe poseer una relacién
laboral activa.

Agregar Trabajador

Trabajador nuevo

RUT™; Ingrese RUT, gf: 111111111 Q Ariadir Trabajador

Nombre:

Labor*: - Seleccionar -

Funcion®: .
- Seleccionar -

llustracion 52

Para ingresar un nuevo trabajador a la Nombrada se debe ingresar la siguiente
informacion:
=  RUT: ingresar RUT del trabajador, sin puntos y con — DV, campo obligatorio.

Una vez ingresado el RUT seleccionar el botén Q Aiiadir Trabajador |

El sistema despliega el nombre del trabajador ingresado.
Agregar Trabajador

Trabajador nuevo

RUT® 16230098-7 Q Afiadir Trabajador

Nombre:

DANITZA LESLIE NOVOA CHAMBLAS

Labor™: - Seleccionar ~

Funcién™: .
- Seleccionar -

llustracion 53

= Labor: Seleccionar en la lista desplegable, la labor que realizara el trabajador.
Informacidn obligatoria.

=  Funcidn: Seleccionar en la lista desplegable, la funcién que realizarad el
trabajador. Informacién obligatoria.
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. . ., . . M Continuar
Una vez ingresada toda la informacion solicitada, seleccionar el botén .

El sistema despliega al nuevo trabajador en la nombrada que se esta administrando.

. Direccidn del
L£3%  Tabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria.

Goblerno de Chile

SCCNLP  Relacion Laboral »  Nombradas +  Jornadas ~  Comité Paritario ~ Puerto: SANANTONIO L CLAVEUNICA  fInicio (0 Cerrar Sesién

Modificar Nombrada

Paso 1 de 2: Modificar Nombrada Paso 2 de 2: Resolucion de Nombrada

RUTo Fecha Inicio Hora Inicie Fecha Término ~ Hora Térming Estado Reemplazar Extender Jornadaa  Eliminar
N° Pasaporte  Nombres Apellidos Turno  Nombrada Nombrada Nombrada Nombrada Trabajador  Trabajador Trabajador Trabajador
1 11731505~ PABLO ONATE Turno 06/11/2018  08:00 06/11/2018 15:30 Aprobado o o m]

3 TEQFILO  QUIROZ 1 = . .
2 16230099- DANITZA  NOVOA Turno 06112018 08:00 061172018 15:30 - =]

7 LESLIE CHAMBLAS 1 - .

Agregar Trabajador
“« € n ? »

llustracion 54

. e . M Guardar
Una vez realizada las modificaciones a la nombrada, seleccionar el boton-.

Se despliega el mensaje de confirmacion .

L.Jsted ha seleccionado modificar a los trabajadores seleccionados.
¢ Confirma que desea continuar?

o f s

llustracion 55

Seleccionar la opcion para continuar.
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Se despliega el paso 2 de 2 “Resolucién de Nombrada”, en donde se indican la informacién con
la modificacion realizada.

Modificar Nombrada

Paso 1 de 2: Modificar Nombrada Paso 2 de 2 Resolucién de Nombrada

La carga de la Nombrada ID: 10229 no ha podido ser Revisada. Dado lo anterior, su nombrada se encontrara con estado Pendiente de Revision, para que desde la opcién Modificar Nombrada pueda volver a enviarla a la
Autoridad Maritima para su aprobacidn

A continuacidn, puede revisar el listade de trabajadores incluidos dentro de la Nombrada.

Tumo  Fecha inicio de nombrada Hora inicio de nombrada  Fecha término de nombrada Hora término de nombrada Nave Lugar (Concesidn - Instalacién) Posicion Estado de Trabajador

JIROZ Tume 1 03/05/2018 08:00 03/0522018 15:30 AQUITANIA  locacion de prueba -71.6261111111111,-33.0358333333333| Pendiente de autorizar

<

“ (n) "

2017, Direccién del Trabajo, Gobiemo de Chile

llustracion 56

La nombrada quedard en estado “Pendiente de autorizar” (Como se indica en la ilustracion
anterior) ya que DIRECTEMAR es el encargado de autorizar todas las nombradas registradas.

Seleccionar el botén Salir para términar con el proceso de modificacion de nombrada.
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4 Jornadas

La opcion Jornadas, esta destinada para ser administrada por los usuarios registrados por las empresas
de muellajes, estos usuarios ingresando a través de clave Unica podran acceder a registrar, consultar,
modificar y eliminar jornadas de los trabajadores portuarios.

Validacién Importante: paraingresar a la administracion de Jornadas, se debe ingresar al sistema a través

de Clave Unica. Solo usuarios registrados por las empresas de muellaje tendran acceso y privilegios a esta
seccion.

4.1 Ingreso de Jornada Individual

Para ingresar una jornada de un determinado trabajador, se debe seleccionar la opcién “Jornada
individual”, como se indica en la siguiente ilustracién.

Direccion del
Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

SCCNLP Relacién Laboral Nombradas Jornadas Comité Paritario - Puerto: VALPARAISO A CLAVE UNICA A& Inicio > Cerar Sesion

Ingresar Jomada

# Jomada Individual

#5 Jomada Masiva
Consultar Jomada

Bie QconsutarJomada Ma de Cumplimiento de Normativa Laboral Portuaria

2017, Direccién del Trabajo, Gobiemo de Chile

llustracion 57

Se despliega el paso 1 de 2 “Ingreso de Jornada”.

Direccion del
L8, Tabsjo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

SCCNLP  Relacién Laboral ~  Nombradas ~  |lomadas ~  Comité Paritario - Puerto: VALPARAISO L CLAVEUNICA  flnicio  » Cerrar Sesién

Ingreso de Jornada Individual

Paso 1 de 2: Ingreso de Jomada Paso 2 de 2: Descargar copia de Registro

RUT ngrese RUT, ej: 111111 Q Adiadir Trabajador
* Campos Obligatorios. El Lugar no es obligatorio en caso de seleccionar una Nave

2017, Direccién del Trabajo, Gobiemo de Chile

llustracion 58

Para ingresar una jornada de trabajo a un determinado trabajador se debe ingresar la siguiente
informacion:
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e RUT: ingresar RUT del trabajador, sin puntos y con -DV, luego seleccionar el botén

Q Aviadir Trabajador )

Validacién Importante: El trabajador debe ser portuario y manter una relacién laboral vigente
con la empresa.

Se despliega el trabajador ingresado, en donde se deberd ingresar la siguiente informacidn con respecto
a la jornada laboral:

Direccién del
Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

SCCNLP  Relacién Laboral ~  Nombradas ~  Jomadas ~  Comité Paritario ~ Puerto: VALPARAISO L CLAVEUNICA  fdInico (G Cerrar Sesidn

Ingreso de Jornada Individual

Paso 1 de 2: Ingreso de Jornada Paso 2 de 2 Descargar copia de Registro
RUT grese RUT, ef. 11111111 Q Afiadir Trabajador
Fecha

RUT 0 § Lugar (Concesion - Fechalniciode  Hora Inicio de Hora Inicio de Hora Témminode - Hora Témminode  _
P Nombres Apellidos Contrato  Nave - Término de Eliminar
Pasaporte Instalacion) Jornada™ Jomada® Descanso Descanso 1 . Jornada
orna

© 7 PABLO QUROZ | _c || _Seleec v | - Seleccionar— v | ddmm | B HH HH HH [ MM d B HH [ MM [}

3K ' BE

* Campos Obligatorios. El Lugar no es obligatorio en caso de seleccionar una Nave -

Ilustracion 59

e Contrato: seleccionar en la lista desplegable el tipo de contrato que posee el trabajador,
informacion obligatoria.

e Nave: seleccionar en la lista desplegable la nave en que se desempefiard el trabajador,
informacion obligatoria, En el caso de seleccionar esta opcidn, no se podra seleccionar “Lugar”
(Siguiente campo).

e Lugar (Concesion — Instalacidn): en el caso de no seleccionar “Nave” (Punto anterior) seleccionar
en la lista desplegable el lugar en que se desempefiara el trabajador, informacién obligatoria.

e Fecha inicio de jornada: seleccionar en el calendario que se despliega la fecha de inicio de la
jornada, campo obligatorio.

e Horainicio de Jornada: ingresar la hora en que se inicia la jornada, informacion obligatoria.

e Hora inicio de descanso: ingresar la hora de inicio del descanso del trabajador, informacién
opcional.

e Hora término de descanso: ingresar la hora de término del descanso del trabajador, informacion
opcional.

e Fecha término de jornada: ingresar la hora en que se termina la jornada, informacion opcional.

e Hora término de jornada: ingresar la hora de término de la jornada del trabajador, informacion

opcional.
=—

(I

e Eliminar: en el caso de que requiera eliminar la jornada, seleccionar el icono
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Una vez ingresada toda la informacidn, seleccionar el botén Continuar .

Se despliega el recordatorio legal.

Recordatorio Legal

Sr. Empleador (a):
La presente constituye una declaracién jurada, relativa a que los datos contenidos en ella sean todos verdaderos.

Toda la informacién que usted ingresa es requerida bajo juramento de aportar valores veraces y completos sin perjuicio de su eventual
revision por parte de funcionarios fiscalizadores de la Direccidn del Trabajo.

Declaro bajo juramento a la Autoridad del Trabajo, que los antecedentes son veridicos y corresponden a la realidad. Declaro conocer las
disposiciones legales y penas a las que me expongo ante declaracién jurada falsa en materia no contenciosa, ante la autoridad o sus
agentes establecida en el articulo 210 del Codigo Penal.

i Desea continuar?

llustracion 60

Seleccionar la opcion para continuar.

Se despliega el registro de la informacion ingresada, en donde se entrega la posibilidad de descargar la

. . . . M Exportar a Excel #
informacioén en un archivo Excel seleccionando el botén .

)& Direccién del
L% Trabajo

R

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Gobierno de Chile

SCCNLP Relacion Laboral -~ Nombradas - Jornadas - Comité Paritario « Puerio: VALPARAISO 4 CLAVE UNICA A Inicio G Cerrar Sesion

Ingreso de Jornada Individual

Paso 1 de 2: Ingrese de Jornada | Paso 2 de 2: Descargar copia de Registro

A continuacion, puede descargar el resultado del registro de Jornadas

RUT o Fecha Inicio de Hora Inicio de Hora Inicio de Hora Témino de Fecha Término de Hora Término de
Pasaporte Nombres Apeliidos Nave Lugar Jomada Jomada Descanso Descanso Jomada Jomnada
tiwswwo o | PABLO QUIROZ CELSIUS 30/05/2018 08:00 14:00 14:30 30/05/2018 18:00

! MONACO

«(-) !

llustracion 61

Seleccionar el botén Ikl para finalizar el proceso
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4.2 Ingreso de Jornada Masiva

Para ingresar jornadas de trabajadores de forma masiva, se debe seleccionar la opcién “Jornada masiva”,
como se indica en la siguiente ilustracion.

Direccidn del
Jas), Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

SCCNLP Relacion Laboral - Nombradas. - Jornadas -~ Comité Paritario -~ Puerto: VALPARAISO 2 CLAVE UNICA A Inicio (> Cemar Sesién

Ingresar Jomada
# Jornada Individual

#» Jornada Masiva

Consultar Jomada

Bie QconsutarJomada Ma de Cumplimiento de Normativa Laboral Portuaria

2017, Direccién del Trabajo, Gobiemo de Chile

llustracion 62

Se despliega la pagina “Datos de Jornada”, en donde se debe registrar el archivo que contiene la
informacidn con respecto a las jornadas que se desean registrar.

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

SCCNLP  Relacién Laberal ~  Nombradas -~ Jomadas -~  Comité Paritario - Puerto: VALPARAISO & CLAVEUNICA  ftInicio (> Gerrar Sesitn

Ingreso de Jornada Masiva

Paso 1 de 2: Datos de Jomada | Paso 2 de 2: Descargar copia de Registro

Estimado empleador, usted puede realizar el ingreso de las Jomadas de forma masiva.
Para realizar esta accién debe subir al sistema el archivo con el formato exactamente igual al ejemplo:

® Ver Ejemplo

Ingrese su jornada mediante una seleccién de archivo

=

o | o

2017, Direccion del Trabajo, Gobiemo de Chile

Ilustracion 63

. . . . . Ml ® Cargar archivo _
Para registrar el archivo que contiene las jornadas, se debe seleccionar el boton. Se abrira

el explorador de archivos donde el usuario debera seleccionar el documento que desea registrar. El
documento debe ser en formato CSV.

e Se dispone del documento de ejemplo, el cual contiene el formato y los campos que deben ser

registrados por el usuario. Para obtener éste documento de ejemplo, seleccionar el botén
@ Ver Ejemplo y comenzara automaticamente la descarga del archivo.
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El documento de carga masiva de Jornadas debe contener la siguiente informacidn:

Nro. Campo Obligatoriedad Obtencion del valor en ambiente Obtencion del valor en ambiente
Piloto Produccion

1 Fecha Inicio Jornada S|

2 Fecha Fin Jornada NO

3 Hora Inicio Jornada S|

4 Hora Fin Jornada NO

5 Hora Inicio Descanso | NO

6 Hora Fin Descanso NO

7 Id Nave Sl, en caso que no se ingrese | http://sccnlp- http://sccnlp.dirtrab.cl/api/Mantene

campo “Id Lugar”. piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/get | dor/getNave

Nave

8 Id Lugar Sl, en casi que no se ingrese | https://sccnlp-piloto.dirtrab.cl https://scenlp.dirtrab.cl

campo “Id Nave”. /api/Administracion/getLocacionBy /api/Administracion/getLocacionBy

MuellajeByPuerto/{rutEmpresa}/{idP | MuellajeByPuerto/{rutEmpresa}/{idP
uerto} uerto}
Se debe reemplazar: Se debe reemplazar:
{rutEmpresa} = RUT de la empresa de | {rutEmpresa} = RUT de la empresa de
muellaje sin digito verificador muellaje sin digito verificador
{idPuerto} = id del puerto {idPuerto} = id del puerto

9 Rut (trabajador) S|

10 DV Sl

11 Id Contrato SI http://sccnlp- http://sccnlp.dirtrab.cl/Servicios/Rel
piloto.dirtrab.cl/Servicios/RelacionLa | acionlLaboral.asmx?op=consultarCon
boral.asmx?op=consultarContratos tratos



http://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getNave
http://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getNave
http://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getNave
http://sccnlp.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getNave
http://sccnlp.dirtrab.cl/api/Mantenedor/getNave
http://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/Servicios/RelacionLaboral.asmx?op=consultarContratos
http://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/Servicios/RelacionLaboral.asmx?op=consultarContratos
http://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/Servicios/RelacionLaboral.asmx?op=consultarContratos
http://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/Servicios/RelacionLaboral.asmx?op=consultarContratos
http://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/Servicios/RelacionLaboral.asmx?op=consultarContratos
http://sccnlp-piloto.dirtrab.cl/Servicios/RelacionLaboral.asmx?op=consultarContratos

Direccion del
Trabajo

Queda registrado el archivo que se ingresé

Manual del Usuario

)& Direccién del
Trabajo

Gablemo de Chile.

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

SCCNLP Relacién Laboral - Nombradas - Jornadas ~  Comité Paritario -~
Ingreso de Jornada Masiva

Paso 1 de 2: Datos de Jomada Paso 2 de 2: Descargar copia de Registro

Estimado empleador, usted puede realizar el ingreso de las Jornadas de forma masiva.

Para realizar esta accion debe subir al sistema el archivo con el formato exactamente igual al ejemplo:

Ingrese su jomada mediante una selecdidn de archivo

@® Cargar archivo

+ EjemploJomada.csv

2017, Direccién del Trabajo, Gobiemo de Chile

Puerto: VALPARAISO

L CLAVEUNICA  flnicio  C»Cerrar Sesién

sancelar | Continuar

llustracion 64
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Seleccionar el botén Continuar . Se desplegara el recordatorio legal, como se indica en la siguiente

ilustracion.

Recordatorio Legal

Sr. Empleador (a):

La presente constituye una declaracion jurada, relativa a que los datos contenidos en ella sean todos verdaderos.

Toda la informacidn que usted ingresa es requerida bajo juramento de aportar valores veraces y completos sin perjuicio de su eventual

revision por parte de funcionarios fiscalizadores de la Direccidn del Trabajo.

Declaro bajo juramento a la Autoridad del Trabajo, que los antecedentes son veridicos y corresponden a la realidad. Declaro conocer las
disposiciones legales y penas a las que me expongo ante declaracién jurada falsa en materia no contenciosa, ante la autoridad o sus

agentes establecida en el articulo 210 del Cadigo Penal.

i Desea confinuar?

llustracion 65

Seleccionar el botdn S para continuar con el proceso.

Se despliega el resumen de la informacidn ingresada.

).a Direccién del
JE23) Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Goblerno de Chile

Ingreso de Jornada Masiva

Paso 1 de 2 Datos de Jomada Paso 2 de 2 Descargar copia de Registro

A continuacién, puede descargar el resultado del registro de Jomadas:

I —

SCCNLP Relacién Laboral - Nombradas ~ Jomadas -~ Comité Paritario Puerto: VALPARAISO 4 CLAVE UNICA & Inicio \G» Cerrar Sesidn

RUT o Fecha Inicio de Hora Inicio de Hora Inicio de Hora Témino de Fecha Término de

Pasaporte Nombres Apellidos Nave Lugar Jornada Jornada Descanso Descanso Jornada

viwswww o~ PABLO QUIROZ ABATE 31/05/2018 8:00 13:00 14:00 31/05/2018
MOLINA

Hora Término de
Jornada

19:00

017, Direccion del Trabaio, Gobiemo de Chile

e Para obtener esta informaciéon en un archivo con formato Excel, seleccionar el botdn

Exportar a Excel £ ) L
. La descarga comenzard automaticamente.

. . . . i Salir
e  Paraterminar el proceso de carga masiva de jornadas, seleccionar el botén .
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4.3 Consultar, modificar y eliminar Jornada

Para realizar consultas de las Jornadas registradas en la empresa, se debe seleccionar la opcién “Consultar
Jornada” en el mdédulo “Jornadas”, como lo indica la siguiente ilustracién.

m Direccién del
S, Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Gabierno de Chile

SCCNLP  Relacion Laboral -~ Nombradas ~  Jornadas

Comité Paritario - Puerto: VALPARAISO L CLAVEUNICA  fInicio > Cerrar Sesion

Ingresar Jornada
= Jomada Individual
# Jornada Masiva

Consultar Jomada

Bienvenido umplimiento de Normativa Laboral Portuaria

2017, Direccién del Trabajo, Gobiemo de Chile

llustracion 66

Se despliega la pagina “Consultar Jornada”.

)EG Direccidn del
L8, Tabsjo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Gobiema de Chile

SCCNLP Relacién Laboral - Nombradas ~  Jomadas ~  Comité Paritario - Puerto: VALPARAISO L CLAVEUNICA  flnicio  G+Cerrar Sesién
Consultar Jornada
©RUT OPasaporte Ingrese RUT, ef: 111111111
Fecha inicio jornada dd/mm/aaaa E  Hora HH - MM Fecha término de jornada ddimmiaasa = Hora | HH [ m
Nave — Seleccionar — v Lugar (Concesién - _ Seleccionar -
Instalacion)

NOTA: Seleccione al menos un fiffro.

] oo |

2017, Direccién del Trabajo, Gobiemao de Chile

llustracion 67

Para realizar la busqueda de una Jornada se debe ingresar al menos uno de los siguientes datos:
e RUT: ingresar RUT del trabajador, sin puntos y con — DV, campo opcional.

e Fecha de inicio de la jornada: seleccionar en el calendario que se despliega la fecha de inicio de

la jornada, campo opcional.
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e Fecha término de jornada: seleccionar en el calendario que se despliega la fecha de término de
jornada, informacion opcional.

e Nave: seleccionar en la lista desplegable la nave designada al trabajador, informacién opcional.

e Lugar (Concesion — Instalacion): seleccionar en la lista desplegable el lugar designado al
trabajador, informacién opcional.

. . ) M Q, Buscar
Una vez ingresado, al menos uno de los datos solicitados, seleccionar el botdn .

Se despliegan los resultados coincidentes con la informacién ingresada, como se indica en la siguiente
ilustracién.

Direccién del
|, Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

SCCNLP Relacion Laboral - Nombradas - Jornadas - Comité Paritario - Puerto: VALPARAISO L CLAVEUNICA  fInicio (> Cerrar Sesidn

Consultar Jornada

©RUT ©'Pasaporte

Fecha inicio jornada dd/mmiaaaa B | Hora HH | MM Fecha término de jornada

dd/mm, E Hora

Nave : -

— Seleccionar — v Lugar[Cll‘)nceslon - __ Seleccionar — v

Instalacion)
NOTA: Seleccions al menos un filtro.
Exportar a Excel £
RUTo Fecha Iniciode  Hora Inicio de  Hora Iniciode  Hora Términode  Fecha Témmino Hora Término
Pasaporte  Nombres  Apellidos  Confrato Nave Lugar (Concesidn - Instalacidn) Jornada* Jornada* Descanso Descanso de Jornada de Jornada Modificar
- PABLO QUIROL s locacion de prueba (N/C - 03/05/2018 09:00 14:00 14:30 05/05/2018 01:00 p
INSTALACION DE PRUEEA) &

llustracion 68

En el caso que se requiera obtener la lista de las jornadas en un archivo de formato Excel, se debe

. M Exportar a Excel . . -
seleccionar el boton_ y el archivo se descargard automaticamente.

En la tabla de resultados de la buisqueda, se entrega la siguiente informacion con respecto a las jornadas
buscadas:

e  RUT: seindica el RUT del Trabajador, informacién no modificable.

e Nombres: se indica el nombre del trabajador, informacidon no modificable.

e Apellidos: se indica los apellidos del trabajador, informacién no modificable.

e Contrato: se indica el numero de identificacion del contrato del trabajador, informacién no
modificable.

e Nave: se indica el nombre de la nave en la que el trabajador se desempeniara.

e  Lugar (Concesion — Instalacidn): se indica el lugar en donde se realizarad el trabajo.

e Fecha inicio de jornada: se indica la fecha en que se da inicio a la jornada laboral.

e Hora inicio de jornada: se indica la hora de inicio de la jornada.
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Hora inicio de descanso: se indica la hora de inicio de descanso del trabajador.

Hora término de descanso: se indica la hora de término del descanso del trabajador.
Fecha término de jornada: se indica la fecha en que se da término a la jornada laboral.
Hora término de jornada: se indica la hora de término de la jornada laboral.

Modificar: en el caso que se requiera modificar la jornada se debera seleccionar el icono ©
ubicado en la columna “Modificar”.
Se despliega el formulario para modificar la informacion con respecto a la jornada seleccionada.

Modificar Jornada

RUT o Pasaporte  Nombres Apellidos Contrato Nombre Nave Nombre Lugar Fecha Inicio de Jornada® Hora Inicio de Jornada® Hora Inicio de Descanso  Hora Término de Descanso  Fec

PABLO QUIROZ

v -5 v locac v | 03/05/2018 08 : 00 14 00 14 30 0

llustracion 69
Se podra modificar la siguiente informacion:

e Contrato: seleccionar en la lista desplegable el tipo de contrato del trabajador.

o Nombre lugar: seleccionar en la lista desplegable el lugar en donde se desempefiara el
trabajador.

e Horainicio descanso: ingresar la hora de inicio del descanso del trabajador.

e Hora término descanso: ingresar la hora de término del descanso del trabajador.

o  Fecha termino jornada: seleccionar en el calendario la fecha de término de la jornada.

e Validacién importante: la fecha de término de la jornada no puede exceder mas de
02:00 horas de la fecha final del contrato.

e Hora término jornada: ingresar una nueva hora de término de jornada.
Validacion importante: la hora de término de la jornada no puede exceder mas de 02:00
horas de la fecha final del contrato.

Una vez ingresada la informacién que se desea modificar, seleccionar el boton e,

Se desplegara el recordatorio legal.
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Recordatorio Legal

Sr. Empleador (a):
La presente constituye una declaracidn jurada, relativa a que los datos contenidos en ella sean todos verdaderos.

Toda la informacién que usted ingresa es requerida bajo juramento de aportar valores veraces y completos sin perjuicio de su eventual
revision por parte de funcionarios fiscalizadores de la Direccion del Trabajo.

Declaro bajo juramento a la Autoridad del Trabajo, que los antecedentes son veridicos y corresponden a la realidad. Declaro conocer las
disposiciones legales y penas a las que me expongo ante declaracion jurada falsa en materia no contenciosa, ante la autoridad o sus
agentes establecida en el articulo 210 del Cédigo Penal.

i Desea continuar?

llustracion 70

Seleccionar la opcidn S para continuar con el proceso.

Se despliega el registro de jornada con la informacion modificada, como se indica en la siguiente
ilustracion.

m Direccidn del
5 | Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Goblerno de Chile

SCCNLP  Relacién Laboral - Nombradas - Jomadas - Comité Paritario - Puerto: VALPARAISO ~ R CLAVEUNICA  flnicio G+ Cerrar Sesion

Consultar Jornada

®RUT CPasaporte ammamnmn

Fecha inicio jomada ddimm/aaaa 8 | Hora HH | MM Fecha términ de jornada

ddimnvaaaa B Hora HH MM
ave ! ”
- Seleccionar - A Lugar [(;!)noeslon - __ Seleccionar — v
Instalacion)
OTA: Seleccione al menos un filtro.
] oo e
RUT o Fechalniciode  Hora Iniciode  Horalniciode  Hora Término de  Fecha Término  Hora Término

Pasaporte  Nombres Apellidos  Contrato Nave Lugar (Concesidn - Instalacién) Jornada* Jornada* Descanso Descanso de Jornada de Jornada Modificar

© PABLO QUIROZ  wwwr locacion de prueba (NIC - 03052018 09:00 14:00 1430 05/0512018 01.00 .

INSTALACION DE PRUEBA) &

llustracion 71

. N Salir S
Seleccionar el botén para finalizar el proceso.
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5 Administracion — Usuarios

La administracién de usuarios esta destinada solo para las empresas de muellaje, las cuales puedan crear,
consultar, modificar y eliminar a los usuarios que utilizaran el sistema. Esta opcidn permite crear usuarios
dandole los privilegios para que estos puedan administrar las opciones de Relaciones Laborales,
Nombradas, Jornadas y/o Comité Paritarios. Los usuarios que se crean podran acceder al sistema a través
de la opcidn de clave Unica, la cual es otorgada por el Registro Civil.

Validacién Importante: paraingresar a la administracién de Usuarios, se debe ingresar al sistema a través
de Clave Empresa. Solo de empresas de muellaje tendran acceso y privilegios a esta seccion.

5.1 Crear Usuario

Para crear un nuevo Usuario de empresa de muellaje, se debe seleccionar la opcion “Crear Usuario” en el
Menu “Usuarios”, como se indica en la siguiente ilustracién.

Direccidn del
1, Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

SCCNLP  Comité Paritario ~ ~ Usuarios -~  CPPT ~ 1 #Alnicio (> Cemar Sesion

Q, Consultar Usuarios

Bienvenido al Sistema de Cumplimiento de Normativa Laboral Portuaria

2017, Direccidn del Trabajo, Gobierno de Chile

Ilustracion 72
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Se despliega la pagina “Crear Usuario”.

Direccién del
S5, Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Gobierna de Chile

SCCNLP  Comité Paritario -~ Usuarios -~ CPPT ~ j 3 A lnicio G+ Cerrar Sesién

rear Usuarios

RUT™: Ejemplo: 12345678-0 ‘/ Q Affadir Usuario

N RUT Nombres Apellidos Mddulos Aiadir/Quitar Modulos Puertos Aiadin/Quitar Puertos Eliminar

Eaen

* Campos Obligatorios

2017, Direccidn del Trabajo, Gobiemno de Chile

llustracion 73
Para crear un usuario es necesario ingresar la siguiente informacion:
e RUT: ingresar RUT del usuario que se desea agregar, sin puntos y con —DV, luego seleccionar el

M QA Aiiadir Usuario
botén .

El sistema automaticamente buscard los datos de la persona y desplegara los resultados de la busqueda,
como se indica en la siguiente ilustracion.

Direccin del
L8N Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

SCCNLP Comité Paritario ~ Usuarios ~ CPPT ~ 1 A Inicio C» Cerrar Sesién

Crear Usuarios

RUT™: Q, Afiadir Usuario

N RUT Nombres. Apellidos Médulos AfiadiriQuitar MGdulos. Puertos AfadirQuitar Puertos. Eliminar

1 ROSARIO CAMPOS ;& & ﬂ

ESER

*Campos Obligatorios

2017, Direccién del Trabajo, Gobieme de Chile

llustracion 74

La tabla de resultados de busqueda indica la siguiente informacién en la cual se podran realizar las
siguientes acciones:

e RUT: se indica el RUT de la persona ingresada, informacién no modificable.
e Nombres: se indica los nombres del usuario, informacidon no modificable.
e Apellidos: se indica los apellidos de la persona ingresada, informacién no modificable.
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e Méddulos: se indica los médulos del sistema a los cuales el usuario que se esta creando tendrd
privilegios de administrar.

e Afadir/Quitar Mdédulos: para afiadir o quitar privilegios de administracion de maddulos al

usuario, se debe seleccionar el icono? .

Se desplegard los médulos que administran los usuarios de empresas de muellaje, como se indica
en la siguiente ilustracién.

Anfadir/Quitar Mddulos

Modulos

Comité

Relacidn Laboral
Nombradas

Jornadas

llustracion 75

Seleccionar los médulos a los cuales tendra privilegios de administracidn el usuario que se esta
creando, luego seleccionar el botdn Aceptar .

e Puertos: se indica los puertos a los cuales el usuario que se estd creando tendra privilegios de
administrar.

e Afadir/Quitar Puertos: para afiadir o quitar privilegios de administracion de los puertos al
usuario, se debe seleccionar el icono* .

Se desplegara los puertos asociados a la empresa de muellaje, como se indica en la siguiente
ilustracion.

Afadir/Quitar Puertos

llustracion 76
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Seleccionar los puertos a los cuales tendra privilegios de administracion el usuario que se esta
. M Acept
creando, luego seleccionar el boton.

La informacién agregada de puertos y mddulos, quedara registrada en la grilla del usuario registrado,
como se indica en la siguiente ilustracion.

Direccidn del
g |, Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Comité Paritario - Usuarios = CPPT -

SCCNLP

Crear Usuarios

RUT:

Nombres Apellidos

1 ROSARIO CAMPOS

= Campos Obligatorios

Q Ajiadir Usuario

|Afadir/Quitar Médulos

Médulos
Comité
Relacion Laboral
Nombradas

Jomadas

2017, Direccion del Trabajo, Gebiemo de Chile

Puertos

SAN ANTONIO

A Inicio

G+ Cerrar Sesion

[AfadinQuitar Puertos. Eliminar

% 6 |

llustracion 77

e Enelcasode que se requiera eliminar el usuario registrado, seleccionar el boténﬁ.

e En el caso de que se requiera ingresar un nuevo usuario, se debera ingresar el RUT y realizar los
pasos anteriormente descritos.

—_ e ) . M Guardar .
Para finalizar el proceso de creacién de usuarios, seleccionar el boton-, ubicado en la parte
inferior de la pagina “Crear Usuarios”.

Se desplegara el mensaje de confirmacion.

Se ha guardado exitosamente

Seleccionar el botén-‘ ceplar para

llustracion 78

finalizar el proceso.
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5.2 Consultar, modificar y eliminar Usuario

La opcién Consultar Usuario, esta destinada principalmente a consultar el registro de todos los usuarios
registrados en la empresa de muellaje, dando la posibilidad de modificar los privilegios de administracién
del sistema que tengan los funcionarios.

Para consultar un determinado usuario, se debe seleccionar la opcién “Consultar Usuarios”, en el menu
“Usuarios”, como lo indica la siguiente ilustracion.

Direccidn del
rabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

SCCNLP Comité Paritario ~ [Usuarios -~ CPPT - y 3 Arinicio G+ Cerrar Sesién

== Crear Usuarios.

Q, Consultar Usuarios

Bienvenido al Sistema de Cumplimiento de Normativa Laboral Portuaria

2017, Direccion del Trabajo, Gobierno de Chile

llustracion 79

Se despliega la pagina “Consultar Usuarios”.

Direccién del
), Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

SCCNLP  Comité Paritario - Usuarios -~ CPPT - ’ 8 fInicio  G*Cerrar Sesion

Consultar Usuarios

RUT Ejemplo: 12345678-0 «
Nombre MNombre <«
Vigencia — Seleccionar — v |
N RUT Nombres Apellidos Médulos Afadir/Quitar MGdulos Puertos AhadirQuitar Puertos Vigencia

2017, Direccién del Trabajo, Gobierno de Chile

llustracion 80

Para consultar un determinado usuario se debe ingresar al menos uno de los siguientes datos:
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e  RUT: ingresar RUT del usuario registrado, sin puntos y con — DV, informacién opcional.

e Nombre: ingresar nombre del usuario, informacién opcional.

e Vigencia: seleccionar en la lista desplegable si el usuario se encuentra activo o inactivo,
informacion opcional.

Una vez ingresada la informacidn, seleccionar el botén .

En el caso de no ingresar informacion y seleccionar el botén , se desplegaran todos los
usuarios registrados para la empresa de muellaje conectada.

Se despliega los resultados de la busqueda, como se indica en la siguiente ilustracion.

@ Direccion del
& A Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Gobierna de Chile

SCCNLP Comité Paritario + Usuarios « CPPT ~ 2 MARCELA ARANEDA VASQUEZ ¥ Inicio s Cerrar Sesion

Consultar Usuarios

RUT

Nombre Nombre
Vigencia — Seleccionar - v
Exporiar a Excel
N°  RUT Nombres Apellidos Modulos Aiadir/Quitar Modulos Puertos AfiadiriQuitar Puertos Vigencia
Comité
Relacién Laboral '/ (:)
A A SAN ANTONIO o sl
1 SEBASTIAN GONZALEZ
Nombradas & k4 /

Jomadas

017 Direccion del Trabaio Gobiemo de Chile

llustracion 81

Para obtener la informacion desplegada en un archivo con formato Excel, seleccionar la opcion

BypaislinlEe ||, descarga comenzara automaticamente.
En los resultados de busqueda, se indica la siguiente informacion:

e RUT: se indica el RUT del usuario registrado, informacién no modificable.

e Nombres: se indica los nombres del usuario registrado, informacién no modificable.

e Apellidos: se indica los apellidos del usuario registrado, informacién no modificable.

e Moddulos: se indica los médulos del sistema a los cuales el usuario registrado tiene privilegios de
administrar.
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Anadir/Quitar Médulos: para afiadir o quitar privilegios de administracion de maddulos al

usuario, se debe seleccionar el icono .

Se desplegard los médulos que administran los usuarios de empresas de muellaje, como se indica
en la siguiente ilustracién.

Anadir/Quitar Mdédulos

Mdadulos

Comite

Relacion Laboral
Nombradas

Jornadas

llustracion 82

Seleccionar los modulos a los cuales tendra privilegios de administracion el usuario registrado,
. M Aceptar
luego seleccionar el boton.

Puertos: se indica los puertos a los cuales el usuario registrado tiene privilegios de administrar.
Afadir/Quitar Puertos: para afiadir o quitar privilegios de administracion de los puertos al
usuario, se debe seleccionar el icono? .

Se desplegara los puertos asociados a la empresa de muellaje, como se indica en la siguiente
ilustracion.

Afiadir/Quitar Puertos

Puertos

SAN ANTONIO

llustracion 83

Seleccionar los puertos a los cuales tendra privilegios de administracién el usuario registrado,

luego seleccionar el botdén i .

Vigencia: dejar activo o inactivo al usuario registrado, esto quiere decir que si se deja inactivo el

usuario no podra realizar acciones en el sistema, sin embargo el usuario no se eliminara del
registro.
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Wigencia Vigencia

llustracion 84

Para salir de la seccidon Consultas de Usuario, seleccionar el boténw.

6 Convenio de Provision de Puestos de Trabajo (CPPT)

El Convenio de Provision de Puestos de Trabajo, es otorgado por las empresas de muellaje a los
trabajadores portuarios, con ésta seccion se podra ingresar, consultar, modificar y eliminar los CPPT.

Validacién Importante: paraingresar a la administracidon de Usuarios, se debe ingresar al sistema a través
de Clave Empresa. Solo de empresas de muellaje tendran acceso y privilegios a esta seccion.

6.1 Ingresar CPPT

Paraingresar un Convenio de Provisién de Puesto de Trabajo (CPPT), se debe seleccionar la opcion Ingreso
CPPT en el menu de CPPT, como se indica en la siguiente ilustracién.

Direccién del
Sy, Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

SCCNLP  Comité Paritario ~ ~ Usuarios -~ CPPT « 3 Alnicic  G+Cerrar Sesién

Ingresar CPPT

= Ingreso de CPPT

Consultar CPPT
Q Consulta de CPPT
Bienvenido al sistema ae sumplimiento de Normativa Laboral Portuaria

2017, Direccién del Trabajo, Gobierno de Chile

Ilustracion 85
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Se despliega el paso 1 de 2, el cual consiste en el “ingreso del CPPT”.

SCCNLP Comité Paritario - Usuarios - CPPT - 2 M Inicio G+ Cerrar Sesion
Registro Electréonico de Convenio de Provision de Puestos de Trabajo
Paso 1 da 2: Ingreso CPPT Paso 2 de 2: Comprobante CPPT
Identificacién de las partes que suscriben el CPPT
Rut
Nombre Empresa: MUELLAJE SA
Direccion Casa Matriz ALAN ANTONIO 240
Puerta — Seleccionar — -
Partes que suscriben el convenio = Trabajadores Sindicato
Fecha de inicio del convenio -
Fecha de término del convenio =
i

Forma de aviso de la oferta Telefénico Emall Canta Otro Especifique
Adjuntar archivo del CPPT
Noémina del personal en convenio de provisén de puestos de trabajo

trabajador smiphc 6768-0 Q Adiadir personal

Nro Rut Nombres Apellidos Labor Funcidn Lugar Colacidn (Concesion - Instalacion) Hora inicio del descanso Eliminar

* Campos Obligatorios

(o [ G
2017, Direccién del Trabajo, Gobiemo de Chile

llustracion 86

Para registrar un Convenio de Provisién de Puestos de Trabajo, se debe ingresar e indicar la siguiente
informacion:

Identificacion de las partes que suscriben el CPPT

e RUT: seindica el RUT de la empresa, informacién no modificable.
o Nombre Empresa: se indica el nombre de la empresa, informacién no modificable.
e Direccion Casa Matriz: se indica la direccidn de la empresa, informaciéon no modificable.
e Puerto: seleccionar en la lista desplegable el puerto asociado a la empresa, informacion
obligatoria.
e Partes que suscriben el convenio: seleccionar entre las opciones “Trabajadores” y “Sindicato”,
informacion obligatoria.
o En el caso de seleccionar la opcidn Sindicato, se desplegara el buscador de sindicatos,
como se indica la siguiente ilustracion.
Partes que suscriben el convenio O Trabajadores ® Sindicato
RsU RSU, & 08060098 Q Buscar
El formato del RSU es rmiiccce, es decir, regién (2 digitos), inspeccion (2 digitos), correlativo (4 digitos)
llustracion 87
o Ingresar RSU y seleccionar el botc’)n.
o Se desplegard el nombre del sindicato.
e Fecha de inicio del convenio: ingresar o seleccionar en el calendario que se despliega la fecha de
inicio del convenio, informacién obligatoria.
e  Fecha de término del convenio: ingresar o seleccionar en el calendario que se despliega la fecha

de término del convenio, informacién obligatoria.
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Validacién Importante: la fecha de término de convenio, no puede ser menor a la fecha de inicio
de convenio.

. . . - . ., Indefinida
En caso que el convenio sea de caracter indefinido seleccionar la opcién y el

campo “Fecha de término del convenio” se deshabilitara.

e Forma de aviso de la oferta: seleccionar entre las opciones “Teléfono”, “E-mail”, “Carta” u
“Otro”, la forma en que se da aviso la oferta del convenio, luego ingresar el detalle en el campo
“Especifique”, informacidn obligatoria.

e Adjuntar archivo del CPPT: para adjuntar el archivo CPPT se debe seleccionar el botdn

@® Cargar archivo _ _ _ _ o
, luego seleccionar el archivo y click en aceptar, informacion obligatoria.
Ndmina del personal en convenio de provision de puestos de trabajo
o RUT Trabajador: para aiadir personal al convenio que se esta registrando se debe ingresar el
Q Afiadir personal

RUT sin puntos y con —DV, luego seleccionar el botdn

El sistema buscard automdticamente el RUT ingresado y desplegard la informacidon personal del
trabajador, como lo indica la siguiente ilustracion.

Rut

Ejemplo: 12345678-0 Q Afiadir personal
trabajador

Lugar Colacion (Concesion - Hora inicio del
Nro Rut Nombres Apellidos Labor Funcién Instalacion) descanso Eliminar
1 SERSSTIRN GONZALEZ --Seleccionar—- v -- Seleccionar - v -- Seleccionar - v HH v ﬂ

* Campos Obligatorios

Eaen

Ilustracion 88

Para completar el proceso de némina del personal de provisiéon de puestos de trabajo se debe ingresar la
siguiente informacion:

e Labor: seleccionar en la lista desplegable la labor que cumplird el trabajador, informacion
obligatoria.

e Funcion: seleccionar en la lista desplegable la funcidon que cumplira el trabajador, informacion
obligatoria.

e Lugar Colacidn (Concesién —Instalacion): seleccionar en la lista desplegable el lugar en donde se
realizard el descanso del trabajador, informacién obligatoria.

e Hora inicio del descanso: ingresar la hora de inicio del descanso del trabajador, informacion
opcional.

Para ingresar un nuevo trabajador al CPPT, ingresar el RUT y seguir los mismo pasos descritos.
==

Para eliminar a un trabajador ya ingresado, seleccionar el icono

Para finalizar el proceso de registro de CPPT, seleccionar el botén
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Se desplegarad el paso 2 de 2, en donde se confirma el registro del CPPT y se da la posibilidad de descargar

™
el archivo de comprobante de registro, seleccionado el icono!"n, como lo indica la siguiente ilustracién.

Direccidn del

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

SCCNLP Comité Paritario - Usuarios - CPPT - 2 A Inicio G+ Cerrar Sesién

Registro Electrénico de Convenio de Provision de Puestos de Trabajo

Paso 1 de 2: Ingreso CPPT I Paso 2 de 2: Comprobante CPPT I

Se ha finalizado exitosamente el ingreso del CPPT : 172

Si desea descargar una copia del registro presione aqui

B

2017, Direccién del Trabajo, Gobierno de Chile

llustracion 89

Finalizar
Para finalizar el proceso de ingreso CPPT, se debe seleccionar el botén-, ubicado en la parte
inferior del “comprobante CPPT”.

6.2 Consultar, modificar y eliminar CPPT
Para consultar el o los Convenios de Provision de Puestos de trabajo asociados a una empresa, se debe
seleccionar la opcion “Consultar CPPT” en el menu de “CPPT”, como se indica en la siguiente ilustracion.

Direccin del
JE23) Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Gabierno de Chile

SCCNLP  Comité Paritario ~  Usuarios -~  CPPT « 2 #MAlnicio G+ Cerrar Sesién

Ingresar CPPT
= Ingreso de CPPT

Q Consulta de CPPT
Bienvenido al nplimiento de Normativa Laboral Portuaria

2017, Direccion del Trabajo, Gobierno de Chile

llustracion 90

Se despliega la seccidn “Busqueda CPPT”, de la pagina “Consultar Convenio de Provisién de Puestos de
Trabajo”.
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Direccibn del
|, Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

SCCNLP Comité Paritario Usuarios -+ CPPT 1 & Inicio > Cerrar Sesion

Consulta Convenio de Provision de Puestos de Trabajo

Bisqueda CPPT

Consulta Convenio de Provision de Puestos de Trabajo

@® Rut trabajador O R.S.U Ejemplo: 12345678-0

Fecha de inicio del convenio Fecha de término del convenio

dd/mm/aaaa =] dd/mm/aaaa ]
Puerto — Seleccionar —- ~
Lugar Colacién (Concesion - __ Seleccionar — “

Instalacion)

Q Buscar

2017, Direccién del Trabajo, Gobierno de Chile
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Para buscar un determinado CPPT se debe ingresar al menos uno de los siguientes filtros de busqueda:

e RUT trabajador o RSU: seleccionar si el filtro de busqueda serd RUT o RSU, luego ingresar la
informacidén, campo opcional.

e Fechade inicio del convenio: ingresar o seleccionar en el calendario que se despliega la fecha de
inicio del convenio, informacién opcional.

e  Fecha de término del convenio: ingresar o seleccionar en el calendario que se despliega la fecha
de término del convenio, informacién opcional.

e Puerto: seleccionar en la lista desplegable el puerto asociado a la empresa, campo opcional.

e Lugar Colacion (Concesion — Instalacion): seleccionar en la lista desplegable el lugar de colacidn
del trabajador, campo opcional.

. . . . . N Q4 Buscar
Una vez ingresado la informacién de busqueda, seleccionar la opcion .

En el caso de que se quiera visualizar todos los CPPT asociados a la empresa, seleccionar directamente el
M Q4 Buscar i . . .
boton- sin ingresar informacién de busqueda.

Se despliega los resultados de busqueda indicando los detalles de cada CPPT, como se indica en la
siguiente ilustracién.
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Blsqueda CPPT

Rut trabajador ® R.S.U

Fecha de inicio del convenio

Puerto

Lugar Colacién (Concesion -
Instalacién)

Seleccionar

Consulta Convenio de Provision de Puestos de Trabajo

Consulta Convenio de Provision de Puestos de Trabajo

— Seleccionar —

Fecha de término del convenio

Vigencia del convenio

# Turnos

Lugar Colacién (Concesion - Instalacién)

Hora inicio del descanso

Active  PDF

Exportar a Excel §»

Extender

Eliminar

N =
1 153 21/12/2017 - 22/01/2018 6 Bodega 1 (PCE - PUERTC DE SAN ANTONIO) 12:00 No 5‘: G
2 152 20/12/2017 - 05/01/2018 [ QAQE - YL (PCE - PUERTO DE SAN ANTONIO) 12:00 No !',! G
] ()
S 6 01/11/2017 - 15/11/2017 o Bodega 1 (PCE - PUERTO DE SAN ANTONIO) 14.00 No |~

Ilustracion 92

) . . R .
e Para descargar el comprobante de registro de CPPT, seleccionar el icono ¥4 Ubicado en la
columna “PDF” de registro de convenios. La descarga comenzara automaticamente.

e En el caso de que se quiera extender las fechas del convenio, seleccionar el icono

sistema desplegara los formularios con la informacién ingresada, dando al usuario la posibilidad
de modificar la informacion.

e Enelcasode que se quiera eliminar un CPPT, seleccionar el icono

r—

]

Para finalizar el proceso de consulta CPPT, seleccionar el boténm, ubicado en la parte inferior de la

pagina Busqueda CPPT.

7 Administracion — Comité Paritario

El administrador de comité paritario permite crear, consultar, modificar y eliminar comités paritarios ya

sean de empresa de muellaje o empresa concesionaria.

Validaciéon Importante: para ingresar a la administracion de Comités Paritarios, se debe ingresar al
sistema a través de Clave Empresa o Clave Unica. Empresas de Muellaje, Concesionaria y usuarios

registrados por empresas de muellaje tendran acceso a éste mddulo.
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7.1 Crear Comité Paritario
Para ingresar un comité paritario, se debe seleccionar la opcién “Crear Comité Paritario” en el menu
Comité Paritario, como lo indica la siguiente ilustracién.

Direccidn del
N, Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Gobierna de Chile

SCCNLP Adm. Geogréfico ~ Comité Paritario ~ 2 & Inicio C» Cemar Sesidn
=+ Crear Comité Paritario

Q, Consultar Comité Paritario

Bienvenido al Sistema de Cumplimiento de Normativa Laboral Portuaria

2017, Direccién del Trabajo, Gobiemo de Chile

llustracion 93

Se despliega el paso 1 de 3, el cual consta de ingresar los datos del comité paritario.

Direccion del
A i Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

SCCNLP Adm. Geogréfico ~ Comité Paritario ~ 2 & Inicio G+ Cerrar Sesién

Registrar Comite Paritario de Higiene y Seguridad

[[Paso 1de 3 Datos de Comité | Paso 2 de 3- Representantes de la Empresa Paso 3 de 3: Representantes de los Trabajadores

Datos del comité

Comuna *

de o Region —Seleccionar— ~ —Seleccionar— ~

permanente *

Calle * Namero *

Calle

Block Block Depto Depto

Fecha acto eleccionario *

dd/mmv/aaaa

Tipo de Comité * © Faena, Agencia o © Permanente
Sucursal

Cantidad de Trabajadores = Cantidad de Trabajadores

Comité Paritario de Higiene y Seguridad o sl © NO

asume las funciones del Comité
Paritario de Faena *

©ampos Oblgatonios

lustracion 94
Para registrar un Comité Paritario, se debe ingresar la siguiente informacidn:
Datos del Comité

e Direccién de faena/agencia/sucursal o permanente
o Regioén: seleccionar en la lista desplegable la regién, informacién obligatoria.
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Comuna: seleccionar en la lista desplegable la comuna, informacidn obligatoria.

Calle: ingresar el nombre de la calle de la direccién del comité, informacién obligatoria.

Numero: ingresar numeracion de la direccion del comité, informacion obligatoria.

Block: ingresar nimero de block en caso de que corresponda, informacidn opcional.

Depto.: ingresar numero de departamento en caso de que corresponda, informacién

opcional.

o  Fecha acto eleccionario: ingresar o seleccionar en el calendario que se despliega la fecha de acto
eleccionario, informacién obligatoria.

e Tipo de Comité: seleccionar la opcidon “Faena, Agencia o Sucursal” o “Permanente” segln
corresponda, informacidn obligatoria.

e Cantidad de Trabajadores: ingresar cantidad de trabajadores participantes, informacidn obligatoria.

O
O
O
O
O

e Comité Paritario de Higiene y seguridad asume las funciones del Comité Paritario de Faena:
seleccionar la opcion Sl o NO, segun corresponda, informacidn obligatoria.

Una vez ingresada toda la informacidn solicitada seleccionar el botén Continuar .

Se despliega el paso 2 de 3, el cual consiste en ingresar la informacion de los Representantes de la
Empresa, como lo indica la siguiente ilustracion.

Direccién del
3 | Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

SCCNLP Adm. Geografico ~ Comité Paritario ~ 1 # Inicio C» Cerrar Sesién

Registrar Comité Paritario de Higiene y Seguridad

Paso 1 de 3: Datos de Comité Paso 2 de 3: Representantes de la Empresa | Paso 3 de 3: Representantes de los Trabajadores

Paso 2 de 3: Representantes de la Empresa

Cargo * () Presidente () Secretario () Miembro del Comité
Tipo* O Titular (O Suplente
RUT Ingrese RUT, ej: 11111 /

Nombres *
Apellido Paterne *

Apellido Materno *

Afiadir Representante

 Campos Gbligatorios

llustracion 95

Para registrar la informacion con respecto a los Representantes de la empresa, se debe ingresar los
siguientes datos:

e (Cargo: seleccionar entre las opciones “Presidente”, “Secretario” o “Miembro del Comité”,
informacion obligatoria.
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e Tipo: seleccionar entre las opciones “Titular” o “Suplente”, informacion obligatoria.

e  RUT: ingresar RUT, sin puntos y con —DV, luego seleccionar el botén.
El sistema se conectara con el sistema de registro civil y extraera los datos que se presentan a
continuacioén:
o Nombre
o Apellido Paterno
o Apellido Materno

En el caso de que el RUT ingresado no sea vélido, no se podra continuar con el proceso de
registro.

. : . _ , | Afiadir Representante
Una vez ingresa toda la informacion, seleccionar el botén .

Se desplegara el registro de la persona ingresada, como lo indica la siguiente ilustracion.

SCCNLP Adm. Geografico - Comité Paritario - 4 IGNACIO COVACEVICH A Inicio G+ Cerrar Sesion

Registrar Comité Paritario de Higiene y Seguridad

Paso 1 de 3: Datos de Comiteé |PBSO 2 de 3: Representantes de la Empresa | Paso 3 de 3: Representantes de los Trabajadores

Paso 2 de 3: Representantes de la Empresa

Cargo * Presidente Secretario Miembro del Comité
Tipo * Titular Suplente

RUT* ngrese RUT, gj: 1111111
Nombres *

Apellido Paterno *

Apellido Materno *

Afiadir Representante

Cargo Tipo RUT Nombres Apellido Paterno Apellido Materno Eliminar

Presidente Titular FELIPE PEREZ GONZALEZ ﬁﬁ

* Campos Obligaterios

llustracion 96

=l

En el caso de que se desee eliminar a la persona registrada, se debe seleccionar el icono , ubicado
en la parte final de la fila del registro.

Las personas representantes de la empresa deben ser 6, es por eso que se debe repetir el proceso antes
descrito hasta cumplir con la cantidad de personas solicitadas.

. . M Continuar .
Una vez ingresados los 6 representantes de la empresa, seleccionar el boton_ ubicado en la
parte inferior del paso 2 de 3 “Representantes de la Empresa”.
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Se despliega el paso 3 de 3, el cual consiste en ingresar la informacion de los Representantes de los
trabajadores, como lo indica la siguiente ilustracion.

SCCN

Registrar Comité Paritario de Higiene y Seguridad

Paso 1 de 3: Datos de Comité Paso 2 de 3: Representantes de la Empresa Paso 3 de 3: Representantes de los Trabajadores

Paso 3 de 3: Representantes de los Trabajadores

Cargo * (O Presidente () Secretario () Miembro del Comité
Tipo * (O Titular () Suplente

Posicion Votacion ® 010203040506

Aforado * O 8l ¢ NO /
RUT Ingrese RUT, ej: 11111

Nombres *

Apellido Paterno *

Apellido Materno *

 Gampos Gblgatorios

Direccidn del
Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Gobierna de Chile

LP Adm. Geogréfico ~ Comité Paritario ~ 1 A Inicio C» Cerrar Sesién

Afiadir Representante

llustracion 97

Para registrar la informacion con respecto a los Representantes de los trabajadores, se debe ingresar los
siguientes datos:

Cargo: seleccionar entre las opciones “Presidente”, “Secretario” o “Miembro del Comité”,
informacion obligatoria.

Tipo: seleccionar entre las opciones “Titular” o “Suplente”, informacién obligatoria.

Posicidon votacion: seleccionar el lugar en que vota la persona que se estd registrando,
informacion obligatoria.

Aforado: seleccionar entre las opciones “SI” o “NO” segun corresponda, informacidn obligatoria.

RUT: ingresar RUT, sin puntos y con —DV, luego seleccionar el botc’m.
El sistema se conectard con el sistema de registro civil y extraera los datos que se presentan a
continuacién:

o Nombre

o Apellido Paterno

o Apellido Materno

En el caso de que el RUT ingresado no sea valido, no se podra continuar con el proceso de
registro.
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. . - . , | Afadir Representante
Una vez ingresa toda la informacion, seleccionar el botén .

Se desplegara el registro de la persona ingresada, como lo indica la siguiente ilustracion.

Gobierna de Chile

SCCNLP Adm. Geogréfico ~ Comité Paritario ~ 2 & Inicio

C* Cermar Sesidn

Registrar Comite Paritario de Higiene y Seguridad

Paso 1 de 3: Datos de Comité Paso 2 de 3: Representantes de la Empresa Paso 3 de 3: Repr de los Trabajad

Paso 3 de 3. Representantes de los Trabajadores

Cargo * () Presidente () Secretario () Miembro del Comité

Tipo * O Titular () Suplente

Posicién Votacion * 010203040506
Aforado * O sl O NO
RUT* Ingrese RUT, ej: 11111
Nombres *
Apellido Paterno *
Apellido Materno *
| Aniadir Representante
Cargo Tipo Posicién Votacion Aforado RUT Nombres Apellido Paterno Apellido Materno Eliminar
Presidente Titular 1 Sl coomemr DEBORHA SOFIA PEREZ SOBARZO ﬁlﬂ

" Campos Gplgatorios

Ilustracion 98

En el caso de que se desee eliminar a la persona registrada, se debe seleccionar el icono , ubicado
en la parte final de la fila del registro.

Las personas representantes de los trabajadores deben ser 6, es por eso que se debe repetir el proceso
antes descrito hasta cumplir con la cantidad de personas solicitadas.

. . . ., IRUED .
Una vez ingresados los 6 representantes de los trabajadores, seleccionar el boton ubicado en la
parte inferior del paso 3 de 3 “Representantes de los Trabajadores”.



DT

Direccion del
Trabajo

Se despliega pregunta de confirmacion.

Manual del Usuario

i Desea guardar el Comite Paritario de Higiene y Seguridad?

v f s

llustracion 99

Seleccionar la opcion para continuar.

Se despliega el mensaje de confirmacion, dando la posibilidad de descargar el comprobante de registro.

Direccion del
L9 Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Gobierna de Chile

SCCNLP  Adm. Geogréfico ~ Comité Paritario ~ ) & Inicio

Registrar Comité Paritario de Higiene y Seguridad

Paso 1 de 3: Datos de Comité Paso 2 de 3: Representantes de la Empresa Paso 3 de 3: Rep de los Trabajad

Se ha procesado satisfactoriamente su solicitud.

;
Si desea descargar el comprobante del proceso de constitucién de Comité Paritario de Higiene y Seguridad, presione aqui: k

2017, Direccién del Trabajo, Gobierno de Chile

C» Cerrar Sesion

llustracion 100

, N Salir ,
Seleccionar el botdén para terminar con el proceso.
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7.2 Consultar, modificar y eliminar Comité Paritario

Para consultar un comité paritario, se debe seleccionar la opcién “Consultar Comité Paritario” en el menu
de “Comité Paritario”, como lo indica la siguiente ilustracion.

: Direccion del
L9 Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Gabierna de Chile

SCCNLP Adm. Geogréfico ~ Comité Paritario ~ j X A Inicio C» Cerrar Sesién

= Crear Comité Paritario

Q Consultar Comité Paritario

Bienvenido al Sistema de Cumplimiento de Normativa Laboral Portuaria

2017, Direccién del Trabajo, Gobiemno de Chile

llustracion 101

Se desplegara la pagina “Consultar Comité Paritario”.

Direccion del
3 \, Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Goblerno de Chile

SCCNLP Adm. Geografico ~ Comité Paritario ~ 1 A Inicio C* Cerrar Sesion

Consultar Comité Paritario

Consultar Comité Paritario Detalle Comité Paritario

RUT Empresa
Nombre razon social
RUT representante legal

Nombre representante legal

Ingrese RUT, gj: 111111111 /
RUT rep de los trabaj Ingrese RUT, ] 11111111-1 —

RUT representante de la empresa

Ilustracion 102
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Para realizar la busqueda se debe ingresar el RUT del representante de la empresa y/o el RUT del

. . M Q Buscar -
representante de los trabajadores, luego seleccionar el boton-, como se indica en la
ilustracién anterior.

Se despliegan los comités asociados a lainformacién ingresada en la busqueda, como lo indica la siguiente
ilustracién.

Goblerna de Chile

SCCNLP Adm. Geografico ~ Comité Paritario ~ j 3 A& Inicio C» Cerrar Sesion

Consultar Comité Paritario

Consultar Comité Paritario Detalle Comité Paritario

RUT Empresa
Nombre razon social EMPRESA PORTUARIA

RUT representante legal

Nombre representante legal IGNACIO

RUT representante de la empresa Ingrese RUT &ft 11111441-1

RUTrep delos 5 Ingrese RUT, €f: 11111111-1
RUT RUT Nombre Fecha acto Modificar Eliminar
Empresa Nombre razén social legal legal Tipo de Comité eleccionario ‘Comuna PDF ‘Comité ‘Comité
4 - EMPRESA PCRTUARIA IGNACIO Faena, Agencia o 25/04/2018 ANTOFAGASTA .'i 7 ﬁ
5 \ sucursal <y :

‘ :n:

llustracion 103

e Para obtener esta informacion en un archivo de formato Excel, seleccionar el botén

Exportar a excel , -
y se descargara automaticamente.

! L
e Para obtener el comprobante de registro, seleccionar el icono \ 7 y se descargara
automaticamente el archivo.

&

e  Para modificar los datos del comité ingresado, seleccionar el icono y se desplegara los

formularios para modificar la informacion.

m

e Para eliminar el comité buscado, seleccionar el icono .
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Para ver el detalle del comité paritario registrado, se debe seleccionar el RUT de la empresa, como lo

indica la ilustracion anterior.

Se despliega el detalle del comité paritario ingresado.

Gobierno de Chile

SCCNLP  comité Paritario - Usuarios +  CPPT ~

Consultar Comité Paritario

Consultar Comité Paritario Detalle Comité Paritario

Datos de la Empresa

RUT Empresa
Nombre razén social
RUT representante legal

Nombre representante legal TTTTTT o sTmrmTmT e

Datos del Comité

Direccién de faenalagencia/sucursal o

permanente

Comuna CALAMA

Fecha acto eleccionario 09/01/2018

Tipo de Comité Faena, Agencia o Sucursal
Cantidad de Trabajadores 3

Comité Paritario de Higiene y sl

Seguridad asume las funciones del
Comité Paritario de Faena

Datos Representantes de la Empresa

Cargo Tipo RUT Nombres
Presidente Titular 11192138-5 CAMILA
Presidente Titular 5851206-0 ROSINA
Presidente Titular 13196299-1 MATILDA
Secretario Suplente 22760709-2 HUGO
Miembro del comité Suplente 13335059-4 CLAUDIO
Presidente Titular RENE .

Datos Representantes de los Trabajadores

Cargo Tipo Posicion Votacion Aforado RUT

Presidente Titular 1 S 182221988
Secretario Titular 2 S 17935166-8
Secretario Suplente 3 | 22718016-1
IMiembro del comité Suplente 4 Sl 13208650-7
Miembro del comité Suplente 5 NO 18700870-0

4 MARCELA ARANEDA VASQUEZ

Nombres
ORLANDOC
IGNACIA
JOSE.
SCARLETT

PAULA

Apellido Paterno

GONZALEZ

GUTIERREZ

GUTIERREZ

BARRERA

LIZANA

ESPINOZA

Apellido Paterno
VILLEGAS
RODRIGUEZ
CAROCA
RETAMAL

PEREZ

finicio  C(»Cera

Apellido Materno
MARTINEZ
RUBILAR
JOFRE
BARRERA
LIZANA

PEZOA

Apellido Matern

llustracion 104
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8 Administracion — Administrador Geografico

El administrador Geografico esta disponible para las empresas concesionarias, es decir solo este tipo de
usuarios podra administrar las locaciones en cada puerto. Esta opcidn permite al usuario crear, consultar,
modificar y eliminar las diferentes locaciones.

Validacién Importante: para ingresar a la administracion Geografica, se debe ingresar al sistema a través
de Clave Empresa. Solo de empresas Concesionarias tendran acceso y privilegios a estas opciones del
sistema.

8.1 Crear Locaciones
Para crear una Locacion, se debe seleccionar la opcion “Crear Locaciones” en el menu de “Adm.
Geografico”, como lo indica la siguiente ilustracion.

Direccidn del
A o, Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Gobierno de Chile

SCCNLP  Adm. Geografico ~ Comité Paritario ~ j X A Inicio G+ Cermar Sesién
# Crear Locaciones

Q Consultar Locaciones

Bienvenido al Sistema de Cumplimiento de Normativa Laboral Portuaria

2017, Direccion del Trabajo, Gobiemo de Chile

llustracion 105
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Se desplegard la pagina “Crear Locacién”.

Direccion del
b H,  Trabajo

Gobierna de Chile

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Crear Locacion
RUT Empresa
MNombre Empresa

Direccion Casa Matriz

Nombre del Lugar™

Posicion®

Aniadir locacién

= Campos obligatorios

SCCNLP Adm. Geografico — Comité Paritaric ~ 2

Puerto - Concesion - Instalacién® — Seleccionar — ~

Lugar

n Seleccione coordenadas, por oj.: -33.03943,
71.62654

N° RUT Empresa Nombre Empresa Direccidn Casa Matriz Puerto - Concesidn - Instalacién Nombre del Lugar Posicién Ver Mapa Eliminar

2017, Direccién del Trabajo, Gobierno de Chile

M Inicio G» Cerrar Sesion

Ganceiar m

llustracion 106

Para crear una Locacion, es necesario que se ingrese la siguiente informacion:

o  Rut Empresa: se indica el RUT de la empresa que esta conectada, informaciéon no modificable.

o Nombre empresa: se indica el nombre de la empresa, informaciéon no modificable.

e Direcciéon Empresa: se indica la direccion de la empresa, informacién no modificable.

e Puerto - Concesion — Instalacion: Seleccionar en la lista desplegable el puerto en donde se creara
la locacion, informacidn obligatoria.

o Nombre del lugar: ingresar el nombre del lugar que se creara, informacion obligatoria.

e Posicion: seleccionar la opciénn, para buscar mediante imagenes satelitales las coordenadas
del lugar en donde se creara la locacion.

I
Lugar (coordenadas)

Mapa Satélite |B

llustracion 107
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; ) - . , j Ariadir locacién
Una vez ingresada toda la informacidn solicitada, seleccionar el botén i

Se desplegara el registro de la locacién afladida, como se indica en la siguiente ilustracion.

Direccion del
. Trabajo

Goblerna de Chile

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

Crear Locacion

RUT Empresa
Nombre Empresa

Direccién Casa Matriz

Puerto - Concesidn - Instalacion®
Nombre del Lugar

Posicion®

SCCNLP Adm. Geografico Comité Paritario ~

61956700-5

EMPRESA PORTUARIA AUSTRAL

LIB B O'HIGGINS 1385, PUNTA ARENAS

-- Selecclonar --

¥ Inicio G+ Cerrar Sesion

n Selsccione coordenadas, por e).: -33.03048, -71.62654

RUT
N° Empresa  Nombre Empresa

1 EMPRESA PORTUARIA

Direccion Casa Matriz

LIB B O'HIGGINS

Puerto - Concesion - Instalacion

PUERTO NATALES - N/C - MUELLE DE

Nombre del
Lugar

ggfdgfdg

Wor
Posician Mapa  Eliminar
Q =
-51.7382777TT7778,-72.5052777777778 m
Ver

Mapa

= Campos obligatorios

2017, Direccién del Trabajo, Goblerno de Chile

cancelar Guardar

En el caso de que se desee eliminar la locacion registrada se debe seleccionar el icono

llustracion 108

la parte final de la fila de registro.

Si se desea ingresar una nueva locacion, repetir los pasos antes descritos.

Eb

, ubicado en

. . . . G -
Una vez ingresada todas las locaciones, seleccionar el botdn Guardar , para finalizar el proceso de

creacion de locaciones. Se desplegara el mensaje de confirmacion.

Se ha guardado de forma correcta la informacion indicada de locaciones

Ilustracion 109
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8.2 Consultar, modificar y eliminar Locaciones
Para consultar una Locacion, se debe seleccionar la opcion “Consultar Locaciones” en el mend de Adm.
Geografico, como lo indica la siguiente ilustracion.

Oirsccion det
k- |, Trabajo

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

SCCNLP |adm. Geografico - Comité Paritario - 2 & Inicio C» Cerar Sesién

Bienvenido al Sistema de Cumplimiento de Normativa Laboral Portuaria

2017, Direccién del Trabajo, Gobierno de Chile

llustracion 110

Se desplegara la pagina “Consultar Locaciones”.

Sistema de Cumplimiento de la Normativa Laboral Portuaria

SCCNLE rdm. Geografice « Comite Paritario - s - inicio G Camar Saeaidn

Consultar Locaciones

e RUT smpresa Hombre cmprosa Direccisn Cana Matris FUarts - Conoeaion - netamoksa Hombre del Lugar oaicisn Moainear Enminar

llustracion 111
Para consultar una Locacidn, es necesario que se ingrese la siguiente informacion:

e  Rut Empresa: se indica el RUT de la empresa que esta conectada, informacion no modificable.

e Nombre empresa: se indica el nombre de la empresa, informaciéon no modificable.

e Direccidon Empresa: se indica la direccion de la empresa, informacién no modificable.

e Puerto — Concesion — Instalacion: Seleccionar en la lista desplegable el puerto en donde se cred
la locacion, informacidn opcional.

e Nombre del lugar: ingresar el nombre del lugar que se cred, informacion opcional

e Posicion: ingresar las coordenadas de la locacidn, informacidn opcional.

Para realizar la busqueda de una determinada locacion, se debe ingresar al menos un filtro de busqueda.

En el caso que no se ingrese informacion para la busqueda y se seleccione el botdn buscar, se desplegaran
todas las locaciones registradas por la empresa conectada al sistema.

Una vez ingresado la informacidn, seleccionar el botén.
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Se desplegara grilla con los resultados de la bdsqueda, como se indica en la siguiente ilustracién.

SCCNLP Adm. Geografico ~ Comité Paritario ~ 2 A Inicio G+ Cerrar Sesion

Consultar Locaciones

RUT empresa

Nombre empresa EMPRESA PORTUARIA
Direccién casa matriz LIB B O'HIGGINS

Puerto - Concesién - Instalacién — Seleccionar - v
Nombre del Lugar Lugar

Posicién Latitud,Longitud

RUT Nombre del

N° empresa Nombre empresa Direcci6n Casa Matriz Puerto - Concesion - Instalacion Lugar Posicion Modificar Eliminar
1 EMPRESA PORTUARIA  LIB B OHIGGINS PTA ARENAS - N/C - MUELLE DE Control de A -53.12202352606885.-70.86805343671585 > =
PUERTO NATALES cceso ke m

llustracion 112

En el caso de que se quiera modificar la locacién, se deberd seleccionar el icono y se desplegari el
formulario de modificacidn.

Modificar Locacion

Nombre del
RUT empresa Nombre empresa Direccién casa matriz Puerto - Concesién - Instalacion Lugar Posicién
EMPRESA PCRTUARIA LIB B O'HIGGINS - Control de . 531220235260 <

llustracion 113

Los campos modificables corresponden al puerto, nombre del lugar y posicion de la locacién. Modificar la

. L . M Guardar oo . . .
informacion y seleccionar el boton-, como se indica en la ilustracion anterior.

b

En el caso de que se desee eliminar la locacion registrada se debe seleccionar el icono , ubicado en
la parte final de la fila de registro.

__ L . M Salir . P
Para finalizar el proceso de Consulta de Locacién, seleccionar el boton-, ubicado en la parte inferior
de la pagina “Consultar Locaciones”.



