
DIRECCION DEL TRABAJO ) 
DEPARTAMENTO JURIDICO 
~·· 9643(6171/95 

DE : DIRECTOR DEL TRABAJO 

ORO. 

MAT.: 

NQ 41251 20!) 1 

No existe inconveniente Juri­
dico para que los empleadores 
utilicen los s1stemas de mi­
crocopia o micrograbados de 
la documentación laboral y 
previsional en los términos 
previstos por la ley 18.845, 
pudiendo destruir posterior­
mente sólo los documentos 
originales que la misma ley 
autoriza en los plazos y de 
acuerdo al procedimiento que 
ella establece. 

ANT.: 1) Pase NQ 112, de 29.05.95, 
de Sr. Jefe Departamento 
Fiscalización. 
2) Ord. NQ 710, de 22.05.95, 
de Sr. Director Regional del 
Trabajo, Región de Llan­
quihue. 
3) Presentación de 11.05.95, 
de Roberto Pradenas Lizama, 
representante legal de la em­
presa Aguas Claras S.A. 

FUENTES: 
Cód1go del Trabajo, articules 
92, 1nclso final; D.F.L. NQ 2 
de 1967, articulo 31 y 32; 
Ley 18.845 de 1989, artlculos 
1Q, 3Q, incisos 2Q y 3Q, 5Q y 
6Q; D.F.L. NQ 4 de 1991, del 
Ministerio de Justicia, ar­
ticules 8Q, 12 y 13. 

SANTIAGO, O 5 JUL 1995 

A SR. ROBERTO PRADENAS LIZAHA 
REPRESENTANTE LEGAL 
EMPRESA AGUAS CLARAS S.A. 
PEDRO HONTT 072, OFICINA 401 
PUERTO HONT'l' 1 

Mediante presentación del antece­
dente 3), se ha solicitado pronunciamiento en orden a determinar 
la factibilidad de aplicar, los sistemas de microcopia o micro­
grabación de la documentación laboral y previsional en los térmi­
nos previstos por la ley 18.845 de 1989, con el objeto de destuir 
posteriormente los documentos originales. 
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Sobre el particular cómpleme 
informar lo siguiente: 

El articulo 99, inciso final del 
Código del Trabajo, dispone: 

" El empleador, en todo caso, esta­
" rA obligado a mantener en el lugar de trabajo, un ejemplar del 
" contrato y, en su caso, uno del finiquito en que conste el tér­
" mino de la relación laboral, firmado por las partes". 

Por su parte, el articulo 31 del 
Decreto con Fuerza de Ley NQ 2 de 1967, del Ministerio del 
Trabajo y Previsión Social, OrgAnico de la Dirección del Trabajo, 
establece: 

" Los func1onarios del trabajo po­
" drAn requerir de los empleadores, patrones o de sus represen­
" tantes y de sus organizaciones, toda la documentación necesa­
" ria para efectuar las labores de f1scalización que les corres­
" ponda y todos los datos pertinentes para realizar las encues­
" tas que patrocina la Dirección del TrabaJo, incluso la exhibi­
" ción de sus registros contables para su examen. 

" der1va de las 
" establecim1entos 
" clones". 

" Toda aquella documentación que 
relaciones de trabajo deberA mantenerse en los 

y faenas en que se desarrollen labores y fun-

Del anAlisis conjunto de las dlspo­
siclones precedentemente transcritas se desprende que la ley 
impone perentoriamente al empleador la obligación de mantener en 
el lugar de trabajo, establecimientos o faenas, toda la documen­
tación vinculada a las relaciones de trabajo, permitiendo con 
ello el eJerclcio de la facultad f1scalizadora de los functona­
rios del trabajo en cuya virtud estAn investidos para requerir de 
los empleadores toda la documentación necesaria para llevar a 
cabo su cometido funcionario. 

En la especie se consulta si, en el 
contexto de aquella obligación legal del empleador precedente­
mente descrita, resulta factible aplicar los sistemas de microco­
pla o micrograbación a la documentación laboral y previsional con 
el objeto de destruir posteriormente los documentos originales. 

ley 18.845, publicada 
articulo lQ dispone: 

Al respecto, cabe seftalar que la 
en el Diario Oficial de 03.11.89, en el 

" Para los efectos de esta ley, mi­
" croforma es cualquier alternativa de formatos de pellculas fo­
" togrAficas, microfilmes u otros elementos anAlogos que conten­
" gan imAgenes de documentos originales como producto del proceso 
" de microcopia o micrograbado y que sean susceptibles de ser re­
" producidos. 
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" El mérito probatorio de las 
" microformas que se obtengan, se regirA por las disposiciones de 
" esta ley". 

Del precepto anotado se desprende 
que la ley no ha puesto limitaciones a la posibilidad de someter 
a proceso de microcopia o mlcrograbado cualquier documento. 

No obstante, del mismo precepto 
aparece que la microforma resultante sólo tendrA mérito probato­
rio en la medida que en el proceso utilizado se haya cumplido en 
las normas que establece la ley 18.845. 

Ahora bien, sobre el particular, la 
ley mencionada en el articulo 42, prescribe: 

" Las mlcroformas y sus coplas per­
" teneclentes a archivos privados, tendrAn el mismo mérito que 
" los documentos originales, a condición de que se cumplan los 
" stgulentes requisitos: 

" a) La microcopia o mlcrograbado 
" deberA haber sido efectuada por alguna de las personas o entl­
" dades inscritas en el registro respectivo y que cumplan con los 
" requtsltos que se establezcan de acuerdo a lo dispuesto en el 
" NQ 1, del articulo 9Q de la presente ley, y 

" b) DeberA darse cumplimiento a lo 
" dispuesto en los incisos 2Q y 3Q del articulo JQ. 

" Las letras de cambio, pagarés a 
" la orden, cheques, certificados de depósito y cualquier titulo 
" de crédito o de inversión, sólo podrAn hacerse valer invocando 
" el documento original, sin perjuicio de las que autoricen la 
" obtención de un segundo ejemplar en los casos del extravio, 
" hurto o pérdida del original. En tales eventos, servirA como 
" segundo ejemplar una copia autorizada de su microforma, si la 
" hubiere". 

A su vez los incisos 2Q y 3Q del 
articulo 3Q que menciona la norma transcrita se~alan: 

" La microforma respectiva deberA 
" comenzar reproduciendo un acta de apertura, en la cual se deja­
" rA constancia de la fecha de la diligencia, de la identidad del 
" ministro de fe y de una declaración de éste relativa al estado 
" de conservación del o de los documentos originales, con indica­
" ción de cualquier observación acerca de enmendaduras, raspadu­
" ras, adiciones, apostillas, entrerrenglonaduras y otras altera­
" clones que puedan apreciarse a simple vista en el documento 
" original y que no se encontraren salvadas en éste. 

" La mlcroforma deberA reproducir 
" como término de ella un acta de cierre emanada del ministro de 
" fe, en la cual se estamparAn la firma y un signo, sello o tlm­
" bre indeleble y auténtico de dicho funcionario. El original de 
" ambas actas se mantendr~ en el archivo o registro respectivo". 
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Del tenor literal de las disposi­
ciones legales precedentes transcritas, se deriva que las micro­
formas (microcopias o mlcrograbados) y sus coplas pertenecientes 
a archivos privados de documentación, tienen el mismo mérito o 
valor que los documentos originales siempre que sean producto del 
riguroso proceso de microcopia o grabado que contempla circuns­
tancladamente la ley 18.845, como asimismo, su reglamento, el 
D.F.L. NQ 4, de 1991, del Ministerio de Justicia. 

En estas circunstancias, preciso es 
convenir que los empleadores del sector privado pueden reducir a 
mlcroformas la documentación laboral y previsional que la ley les 
obliga a mantener en el lugar de trabajo pero ellas tendrán valor 
probatorio ante los fiscalizadores de la Dirección del Trabajo en 
la medida que en el proceso respectivo se haya cumplido con las 
formalidades legales. 

destrucción de 
articulo 6Q de 

Por lo que concierne a la posterior 
los documentos microcopiados o micrograbados, el 

la ley 18.845, prescribe: 

n Queda prohibida la destrucción de 
" todo documento de valor histórico o cultural, aunque haya sido 
" microcopiado o micrograbado. Se entenderá que tienen tal ca­
" rácter aquellos a que se refiere el inciso lQ del articulo 3Q 
" de esta ley y respecto de los cuales el Conservador del Archivo 
" Nacional ejerza el derecho a oposición que establece este artl­
" culo. 

" La prohibición se~alada en el in­
" ciso anterior se hace extensiva a los documentos pertenecientes 
" a los archivos privados que hubieren sido declarados monumentos 
" nacionales de conformidad a la ley o a cuyo respecto el Conser­
" dor del Archivo Nacional senale fundadamente la necesidad de 
" preservarlos por su valor histórico y cultural y manifieste su 
" oposición a la destrucción. 

" Salvo la documentación referida 
" en los incisos anteriores y en el articulo 7Q, podrá procederse 
" a la destrucción de los demás documentos que sean micropiados o 
" m1crograbados de conformidad a esta ley, una vez transcurridos 
" diez anos desde la fecha de la microcopia o micrograbado si se 
" trata de instrumentos p~blicos o cinco anos si fueren instru­
n mentos privados. Con todo, para la destrucción de documentos 
" pertenecientes a archivos o registros p~blicos, será necesaria 
" la notificación mediante un aviso que se publicará en el Diario 
" Oficial con una anticipación mlnima de sesenta dlas respecto de 
" la fecha fijada para la destrucción y de noventa dlas respecto 
" de los documentos pertenecientes a un archivo privado. En el 
" aviso deberá indicarse dicha fecha, asl como una breve des­
" cripción genérica de los documentos y de su fecha o periodo en 
" que se emitieron. Cualquier persona que tuviere interés en 
" ello, podrá a su costa, obtener certificados vinculados con los 
" documentos y coplas del mismo antes que se proceda a su des­
" trucción. 
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" Dentro de los plazos indicados en 
" el inciso precedente, el Conservador del Archivo Nacional podr~ 
" examinar los documentos y oponerse a su destrucción. Deducida 
" esta oposición, el Arch1vo Nacional estar~ obligado a recibir 
" para su custodia los documentos comprendidos en ella. Estas 
" exigencias y el plazo seftalado no regir~n para los documentos a 
" que alude el decreto con fuerza de ley 5.200 de 1929, del Mi­
" nisterlo de Educación POblica como tampoco para la documenta­
" ción de las Municipalidades, aun cuando no se halle contempla­
" da en él. Al invocar respecto de los documentos mencionados la 
" facultad de oposición que le concede la presente ley, el Con­
" servador del Archivo Nacional podr~ disponer, en caso necesa­
" rio que ellos se mantengan bajo la custodia de los correspon­
" dientes servicios y en sus propios locales. 

" Corresponder~ exclusivamente al 
" Conservador del Archivo Nacional decidir sobre la conservación 
" o destrucción de los documentos que estén en su poder. 

" Las penas establecidas en el ar­
" ticulo 242 del Código Penal no se aplicar~n sl los documentos 
" destruidos han sido previamente microcoplados o micrograbados y 
" se ha dado cumplimiento a lo dispuesto en este articulo". 

De las normas anotadas se desprende 
que el sistema de mlcrocop1a o mlcrograbado autoriza la posterior 
destrucción de los documentos orig1nales sometidos al proceso de 
microcopia o micrograbado en los plazos que ella establece, pero 
solamente respecto de aquellos cuya destrucción no esté prohibida 
por la ley 18.845, y s1gu1endo el mecanismo que ella seftala. 

En estas circunstancias cabe con­
clulr que los empleadores del sector privado que han micrograbado 
o microcopiado la documentación laboral y prev1s1onal pueden pro­
ceder a la destrucción de los documentos originales en la forma y 
plazos señalados en la normativa legal que r1ge la materia. 

Sin perjuicio de lo anterior, debe 
puntualizarse que la utilización del método para reproduc1r docu­
mentos originales en los términos expuestos, no altera la obliga­
ción del empleador de mantener en los establecimientos y faenas 
en que se desarrollan labores y funciones, toda la documentación 
que deriva de las relaciones laborales, y exhibirla cuando sea 
requerido para ello, para cuyo efecto, deber~ conservar en tales 
lugares las microformas respectivas y los originales de las actas 
de apertura y cierre o bien, copla autorizada de los referidos 
documentos. 

De esta manera, el incumplimiento o 
inobservancia de esta exigencia por parte del empleador, dar~ 
origen a la sanción administrativa que el articulo 32 del D.F.L 
NO 2 de 1967, Org~nico de la Dirección del Trabajo, contempla 
para el infractor. 
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En consecuencia, con el mérito de 
lo expuesto y disposiciones legales y reglamentarias invocadas, 
cúmpleme informar a Ud. que no existe inconveniente jurtdlco para 
que los empleadores utilicen los sistemas de microcopia o micro­
grabados de la documentación laboral y prevlsional en los térmi­
nos previstos por la ley 18.845, pudiendo destruir posteriormente 
solamente los documentos originales que la misma ley autoriza en 
los plazos y de acuerdo al procedimiento que ella establece. 

JGP/nar 
Dlstrlbucl6n: 
Jurldico 
Partes 
Control 
Bolettn 
Oeptos. O.T. 
subdirector 
u. Asistencia Técnica 
XIII Reglones 

a Ud., 


