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INTRODUCCION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

PROCEDIMIENTO DE FISCALIZACION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

¢ Inicio de la investigacion

e Presentacion con el fiscalizado

e Inspeccion perceptiva

e Entrevistas a trabajadores

¢ Revision documental (fisicos o digitales)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Fiscalizacion

Solicitada

De Oficio
Individual

Refiscalizacion

Por programa

1. Solicitada

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

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

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

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

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

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

ACTIVACION

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

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

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

Activacion de comisiones por denuncia presencial

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

Activacion de comisiones por denuncias ingresadas via web

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

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

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

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

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

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

DEPARTAMENTO DE INSPECCION Pagina 10 de 214



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

Gobierno de Chile

Recepcionada la instruccion emitida por el Departamento de Inspeccion o Direccién Regional,
procederd a efectuar la activacion de la comision, ingresando como fecha de origen la del documento
original en la que se efectud la peticion de fiscalizacion.

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

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

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

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

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

Activacion de comisiones por fiscalizaciones de oficio

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

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

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

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

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

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

b) Oficio individual

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

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

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

c) Oficio por Refiscalizacién

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

La oportunidad de la activacion sera:

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

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

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

Informacion requerida para activar comisiones en el Modulo de
Fiscalizacion

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

a) Antecedentes del solicitante y posibles afectados

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

b) Antecedentes del fiscalizado

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

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

c) Tipo de materiay materia a fiscalizar

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Antecedentes para reponderar al alza

¢ Fiscalizacion realizada en modalidad presencial.

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

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

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

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

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

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

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

e) Mejor diay hora

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

f) Breve descripcion de la denuncia

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

Excepciones

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

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

e Accidentes del Trabajo Graves y Fatales

¢ Calificacién de Servicios Minimos y Equipos de Emergencia

e Conformacion de Equipos de Emergencia

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

e Acoso Sexual (entre pares)

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

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

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

Gestiones previas a la asignacion

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

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

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

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

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

2. Planificacion de Inspectores/as

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

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

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

1Ver Anexo
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Concepto

Documento o antecedente de respaldo

Feriado

Resolucién que autoriza

Permiso Administrativo

Resolucién que autoriza

Licencia Médica

Registro del sistema informético

Fiscalizacion Of. Intermitente

Resolucion de Cometido

Resolucion que autoriza la capacitacion, convocatoria en

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

reuniones que son parte de un procedimiento de
fiscalizacién).

Refuerzo Otras Unidades

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

Solo podra ser utilizada en casos muy excepcionales.

Derechos Fundamentales

Sistema de derechos fundamentales, conforme el registro
ingresado.

Perm. Dirigente Asoc. Func.

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

Reemplazo Jefatura

Resolucién y/o documento que acredite el reemplazo.

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

del Protocolo de Vigilancia de Riesgo
Psicosocial

actividades propias del Comité de Aplicacion.

Citacion a Tribunales

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

Apoyo a otras inspecciones

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

Actuacién Ministro de Fe

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

Solo podra ser utilizada en casos muy excepcionales.

Otros Permisos Legales

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

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

Apoyo otros Inspectores

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

Notificacion Resolucién de Multa

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

Situaciones de emergencia

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

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

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

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

3. Planificacion de horas extraordinarias

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

4. Administracion de comisiones con situaciones especiales

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

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

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

4.2. Comisiones desistidas

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Excepciones

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

e Multirut solicitadas por el Tribunal

e Calificacion de Servicios Minimos y Equipos de Emergencia

e Conformacion de Equipos de Emergencia

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

e Acoso sexual (entre pares)

¢ Trabajo de nifios, nifias y adolescentes

e Accidentes del trabajo graves y fatales

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

Criterios de distribucion de las cargas de trabajo

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

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

Contacto previo con el denunciante

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

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

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

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

Preparacion de informacién

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Determinacion de la modalidad en que se desarrollara la
fiscalizacion

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

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

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

1. Fiscalizacion presencial

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

2. Fiscalizacién a distancia

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

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

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

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

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

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

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

e Requerir documentacion al empleador.
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FASE INVESTIGATIVA

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

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

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

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

e Accidentes del trabajo graves y fatales

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

¢ Conformacion de equipos de emergencia

INVESTIGACION

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

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

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

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

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

Impedimento y/o dificultades de fiscalizacion

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

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

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

Inicio de la investigacién

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

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

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

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

Presentacion con el fiscalizado

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

En caso de tramitar mas de una comision en la misma oportunidad, domicilio y empleador, y que
éstas no cumplan con los criterios para ser acumuladas, se dejara s6lo un Formulario de Notificacion
de Inicio de Procedimiento de Fiscalizacién F