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1. Ingreso

G) Claveomica

Para ingresar a Mi Portal DT, seleccionar el botén como se

indica en la siguiente ilustracién.

Re 6004504000 'Q Oficinas 9 Contactenos

Volver a la 0T

Bienvenido a Mi Portal DT
La Direccion del Trabajo ha puesto a disposicion de los ciudadanos todos los tramites y servicios vinculados al
cumplimiento de la legislacion laboral, previsional y de seguridad y salud en el trabajo por medio de su clave tnica (*).

Informacian sobre la Clave Gnica

*) Contrasena utilizada para identificarse en todos los servicios del Estado. Se solicita en el Registro Civil, IPS o Chiledtiende.

Ilustracion 1

El sistema validara al usuario mediante clave Unica entregada por el Servicio de Registro Civil e Identificacion
o Chile Atiende, para esto ingresar RUN y Clave Unica, como se indica en la siguiente ilustracién. Luego

seleccionar el botén Autenticar

©® claveunica

Direccion del Trabajo - Test

requiere autenticacion

RUN

Tu ClaveUnica

¢ Olvidaste tu ClaveUnica?

¢No tienes ClaveUnica? Consigue la tuya

Ilustracion 2

Contrato de Trabajo Electronico
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El sistema desplegara la interfaz correspondiente al perfil del usuario conectado.

El usuario podra realizar diferentes tramites segun el perfil otorgado por el sistema. Estos perfiles pueden ser
“Trabajadores”, “Empleadores” y/o “Sindicatos”.

Importante: Un usuario podra tener mas de un perfil asociado.

e Vista Empleadores

M i @ & 6004504000 @ Oficinas 2 Contctenos

Atencion a Empleadores

TRAMITES Y SERVICIOS ~ TRABAJADORES [NEVIITN0e 2 SINDICATOS

Ilustracion 3

e  Vista Trabajadores

M i @ R 6004504000 @ Oficinas % Contactenos

Atenciona Trabajadores

103

Lo U5 IIENEER e lons REIVIVIoe =l EMPLEADORES  SINDICATOS

Ilustracion 4
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e Vista Sindicatos

M i @ R 6004504000 @ Oficinas ¥ Contactenos

Organizacion Sindical A

SINDICATO DE EMPRESA
71 -7

EXXXXX@DDD.CL

Q TRAMITES Y SERVICIOS ~ TRABAJADORES ~ EMPLEADORES ISINll@N[elS

llustracion 5

1.1 Ingreso Empleador
Una vez iniciada su sesién en MI DT y en el caso de que el usuario sea representante laboral de mas de una
empresa, debera seleccionar la empresa con la cual se desea suscribir un contrato de trabajo electrénico,

como se muestra a continuacion:

Mi @ l 6004504000 9 oricnas By Convscans

-

Atencion a Empicadeies
BEXOXX@DDD.CL

205
L TRAMITES Y SERVICIOS ~ rragaADORES T SinDicATOS

llustracion 6
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Para suscribir un contrato de trabajo electrénico, se debe seleccionar esta aplicacion en el listado de Tramites
y Servicios disponibles, como lo indica la siguiente ilustracion.

Atenci6n a Empleadores

L

Bienvenido/a ELADIO ERNESTO

La Direccion det Trabajo pone a disposiotn oo todas SUS LISSNos N esPacio NRaractivo que es permiltra obtener INfonmaciin oportuna y de interds, ademas
de entregar 2C0eso rpido 3 mittples ramites y sorvicios de atencidn on lined de manera comoda y fck En esta platafonma integrads, ddemds podrds
mantener Ty informacion Liboral al dia y revisar & historial de solicitudes peneradas.

Tramites y Servicios

Contrato de Trabajo Electrénico (wxw) $ Finiquito Laboral Electronico  mowmo
Tramite que permite otorgar valldez y disponiDitdad on Unea de Elabore, otorgue y pague eloctronicamente of Mnsgquito Laboral de sus
contratos de trabajo entre empleador y trabajados trabajadores quienes prodian JCeptario y ratificarto en este partal de

Lot

llustracion 7

El empleador selecciona la opcién “Contrato de Trabajo Electrénico” y el sistema despliega la pagina
“CONTRATOS DE TRABAJO ELECTRONICO”.
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También se podrd seleccionar este servicio, en la lista de tramites y servicios disponibles para el perfil
Empleadores, como se indica en la siguiente ilustracion.

Atencion a Empleadores

TRAMITES ¥ SERVICIOS ~ TRABAJADORES [NEVIIIFANOREN SINDICATOS

Invalidez (Inclusion) $ Simuladores

> Registro De Contratos Y Finiquitos De Trabajadores Menores De 18 Afios

> Simulador De Finiquito De Trabajo

Simulador De Actualizacion De Deudas Laborales

> Contrato De Trabajo Electronico

v

[ Solicitudes A La Direccion Del Trabajo

v

simulador De Indemnizaciones Pagadas En Cuotas

v

JEILIE

v

Asesoria Laboral Y Previsional Simulador De Actualizacion De Remuneraciones De Jornada Parcial ( NUEVO

> Autorizacion Para Centralizar La Documentacién Laboral Y Previsional Historial De Simulaciones De Finiguito
> 3 .
> Ingresar Una Solicitud De Informacién, Reclamo O Sugerencia Ante La Direccién Historial De Actualizaciones
Del Trabajo (OIRS)

Mediacion Laboral

e |
v

v

Registrar Un Comité Paritario De Higiene Y Seguridad De Empresa, Obra O Faena

v

Registro Como Intermediario Agricola

v

Registro De Pactos De Condiciones Especiales De Trabajo

v

Si Usted Sufre Acoso Sexual, Denuncie Agui

Solicitud De Informacion A La Direccion Del Trabajo (Ley De Transparencia)

llustracion 8

Para visualizar el proceso de creacién de un Contrato de Trabajo Electrénico, consultar el punto N2 2 “Crear
Nuevo Contrato”, de este documento.
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El trabajador debe iniciar sesidon en Portal Mi DT. En la lista de Tramites y Servicios, seleccionar la opcién

“Contrato de Trabajo Electrénico”, como lo indica la siguiente ilustracion.

Atencion a Trabajadores

TRAMITES Y SERVICIOS ~

Bienvenido/a CRISTIAN PATRICIO

BEXXXXX@DDD.CL

GEGEVEblelN=90 EMPLEADORES  SINDICATOS

La Direccién del Trabajo pone a disposicién de todos sus usuarios un espacio interactivo que les permitira obtener informacién oportuna y de interés, ademas
de entregar acceso rapido a miltiples tramites y servicios de atencion en linea de manera comoda y facil. En esta plataforma integrada, ademas podras
mantener tu informacion laboral al dia y revisar el historial de solicitudes generadas.

Contrato de Trabajo
Electronicos

Tramite que permite otorgar validez y
disponibilidad en linea de contratos de
trabajo entre empleador y trabajador.

A

Tramites y Servicios

Mi Cartola Trabajador

Servicio que la Direccion del Trabajo ha
puesto a disposicion de sus usuarios, en
donde se encuentra el historial de
actuaciones realizadas del Trabajador.

llustracion 9

Constancia Laboral como
trabajador dependiente

Tramite mediante el cual un trabajador
declara una constancia laboral ante la
Direccion del Trabajo, la cual actua como
ministro de fe.




DT Manual de Usuario
i Contrato de Trabajo Electronico
Trabajo

También se podrd seleccionar este servicio, en la lista de tramites y servicios disponibles para el perfil
Empleadores, como se indica en la siguiente ilustracion.

Atenciona Trabajadores 5T

BEXXXXX@DDD.CL

103

L

TRAMITES Y SERVICIOS ~ TRABAJADORES [RENHIZAN o Z NN N [e'

€, Actuaciones Ministro De Fe @ Consultas E Informacion

Constancia Laboral Como Trabajador Dependiente > Centro De Consultas Laborales

> Declaracion Jurada De Licencia Médica > Boletin Oficial De La Direccion Del Trabajo (DT)

> Declaracion Jurada De Trabajo Pesado > Centro De Documentacion Y Estadisticas De La Direccion Del Trabajo (DT)
> Declaracion Jurada Laboral > Modelos De Contrato Y Formatos De Documentos Legales

> Renuncia Voluntaria S Simuladores

4] Contratos De Trabajo Y Despido

> Simulador De Finiquito De Trabajo
[ | > Contrato De Trabajo Electronico > Simulador De Actualizacién De Deudas Laborales

.. . . . *> Simulador De Indemni: Pagadas En Cuotas (NUEVO
[ Solicitudes A La Direccién Del Trabajo imuador e fndemnizaciones Fagadas En Hiotas

> Simulador De Actualizacion De Remuneraciones De Jornada Parcial

llustracion 10

El sistema desplegara Mis Contratos Electrénicos para realizar la revision del documento. En el punto N2 3
“Mis Contratos Electrénicos”, se explicara las opciones que posee el trabajador en el flujo de Contrato de
Trabajo Electrdnico.
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2. Crear Nuevo Contrato

Para crear un nuevo Contrato de Trabajo Electronico, se debe seleccionar el botén

Creann contrato + ubicado en la pagina “Suscriptor de Contratos Electréonicos”, como se indica la

siguiente ilustracion.

Validacién Importante: el usuario se debe identificar como “Empleador” en el Portal Mi DT.

Atencién a Empleadores

350 : S
L1 TRAMITES Y SERVICIOS RABAJADORES ~ EMPLEADORES  SINDICATOS

Contrato de Trabajo Electrénico

Realice los contratos de sus trabajadores aqui

Contratos /

Version Mombre del Trabajador RUT Etapa del Contrato

Blsqueda

llustracion 11

La creacion de un contrato de trabajo electréonico se compone de cuatro etapas:

Identificacidn de las partes
Funciones y Jornada Laboral
Remuneraciones

Otras estipulaciones y firma

P wWNPR

10
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Para simplificar el proceso, al comienzo de cada etapa del registro de contrato, se indicara mediante la
siguiente imagen, en que seccion del proceso se encuentra.

Contrato de Trabajo Electrénico [ @ wico |

Realice los contratos de sus trabajadores agui

1. Identificacion de las partes 2. Funciones y jornada laboral 3. Remuneraciones 4. Otras estipulaciones y firma

llustracion 12

Importante: el botdn m estara disponible durante todo el proceso, el cual al ser seleccionado
desplegara la pagina principal del perfil correspondiente al usuario. Al seleccionar este botén se guardara
automaticamente la informacion ingresada para poder retomar el proceso ya iniciado.

Importante: La informacién se guardard cada vez que se complete una etapa del proceso. En el caso que no
se complete el proceso completo de escrituracién del contrato de Trabajo Electrénico, se podra retomar desde

Retomar &

la etapa en que se realizd la Ultima actuacidn. Para esto seleccionar el botén en la lista de

contratos.

Atencion a Empleadores

0 . e
L1 R PR TRABAJADORES ~ EMPLEADORES  SINDICATOS

Contrato de Trabajo Electrénico

Realice los contratos de sus trabajadores agui

Contratos

Crear nuevo contrato + Historial de contratos [~

Busqueda

Version MNombre del Trabajador RUT Etapa del Contrato

ROXANA IDENTIFICACION

llustracion 13

11
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2.1 Identificacion de las partes
Al seleccionar “Crear Nuevo Contrato”, se despliega la identificaciéon de las partes, como se indica en la
siguiente ilustracion.

Contrato de Trabajo Electrénico [ # vice |

Rezlica los contratas de sus trabajadares aqui

1. idenfificociin de fas portes 2. Funoianes y jarnodo laboral 3. Remuneracianes 4. Otras estipulaciones i fimo

TI®0 DE COMTRATO

CONTRATD INDEF INIDOD ¥ FLAZD FLID -
Individualizacitn del empleador
RUT HOMESE RATON SOCIAL DOMICILD
2 CHLLE FL TAQUERAL 766 - LAMFR -

RUT REP. LEGAL CALLE

CaLLE E1 TAQUERAL
NOMBRE REP. LEGAL NUMERD DEPTD

66
APELLIDD PATERND REP. LEGAL REGIOMN COMUMA,

FEGKIN METROPOUITANA - LAMES -
APELLIDD MATERNO REP. LEGAL CORAREC ELECTRONICO
Identificacién del trabajadar/a

ez 30 p WL e SR @l SR P L PR A s oea ol eeptss Ol Al presaonar g
RUT HACONALIDAD ESTADD CIVIL
n CHILENA - Solserot -

NOMBRES REGION

FEGKIN ANTOFAGASTA -
AFELLIDD PATERND COMLUMA TELEFORO

TOCDFILLA -
APELLIDD MATERHO CALLE NUMERD DEPTD

17245
FECHA DE NACMIENTD SEXD CORARED ELECTRONICO
FEMENND -

“ Woheer al suscriptor Sigmiente -

llustracion 14

12
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Para comenzar la creacion de un contrato de trabajo electrénico, se debe seleccionar e ingresar la siguiente

informacion:

Tipo de Contrato: Seleccionar las siguientes opcidn:
o Contrato Indefinido y Plazo Fijo.

Individualizacion del Empleador

En esta seccion se indicard la informacion del empleador:

RUT: Se despliega el RUT del empleador, informacidn que no es posible modificar.

Nombre Razén Social: Se despliega la razon social del empleador, informaciéon que no es posible
modificar.

RUT Rep. Legal: Se despliegan el RUT del representante legal de la empresa, segun informacion del
SII.

Nombre Rep. Legal: Se despliega el nombre del representante legal de la empresa, segun
informacion del SlI.

Apellido Paterno Rep. Legal: Se despliega el nombre del representante legal de la empresa, seglin
informacion del SII.

Apellido Materno Rep. Legal: Se despliega el nombre del representante legal de la empresa, segin
informacion del SII.

Domicilios: Se despliegan las direcciones disponibles en el perfil empleador, segin informacion del
SlI.

Calle: Se despliega el nombre de la calle en que se situa la empresa.

Numero: Se despliega el nimero de la direccidon de la empresa.

Depto.: Se despliega nimero de departamento de la empresa (en caso de que corresponda).
Regidn: Se despliega la region de la empresa.

Comuna: Se despliega la comuna de la empresa.

Correo Electronico: Se despliega correo electronico de contacto de la empresa. Si no se despliega se
debe ingresar con el formato xxxx@yy.zz . Informacién obligatoria.

Identificacién del Trabajador/a

Validacion Importante: Para identificar al trabajador/a, solo se debe ingresar el RUT. El sistema extraera

la informacidn y la mostrara en los siguientes campos:

RUT: Ingresar RUT del trabajador/a (sin puntos ni guion) y seleccionar el botén Informacion
obligatoria.

Nombres: Se despliega el nombre del trabajador.

Apellido Paterno: Se despliega el Apellido Paterno del trabajador.

Apellido Materno: Se despliega el Apellido Materno del trabajador.

Fecha de Nacimiento: Se despliega la fecha de nacimiento del trabajador.

Sexo: Se despliega el sexo del trabajador el cual puede ser modificado.

Nacionalidad: Se despliega la nacionalidad del trabajador. Informacién modificable y obligatoria.
Estado Civil: despliega la regidn del trabajador. Informacion modificable y obligatoria.

Comuna: Se despliega la comuna del trabajador. Informacién modificable y obligatoria.
Teléfono: Se despliega el teléfono del trabajador. Informacién modificable y obligatoria.

13
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e Calle: Se despliega el nombre de la calle de residencia del trabajador. Informacidon modificable y
obligatoria.

e Numero: Se despliega el nimero de la residencia del trabajador. Informacién modificable y
obligatoria.

e Depto.: Se despliega el nimero de departamento (en caso de que corresponda) del trabajador.
Informacion modificable y opcional.

e Correo Electrénico: Ingresar correo electrénico del trabajador Si no se despliega se debe ingresar con
el formato xxxx@yy.zz . Informacidn obligatoria. Este correo, debe ser personal del trabajador, no el
correo asignado por la empresa.

Una vez ingresada toda la informacion requerida, seleccionar el botén _ para continuar.

14
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2.2 Funciones y jornada laboral

Una vez identificadas las partes involucradas en el contrato, se desplegara la siguiente etapa, denominada
“Funciones y jornada laboral”, como se muestra en la siguiente ilustracion.

Contrato de Trabajo Electrénico =

Realice |os contratos de sus trabajadores aqui

i. ientificacidn de las portes 2 Funcianes yjarnodo laboral 3. Remuneracianes 4. Otras estipwlaciones i fimmo
Naturaleza de los servicios
FUMCIONES
Administrativas
Lugar de los Servicios
DMRECCICN ESPECIFICA [LUGAR DE TRABAID UNICO) & ZOMA GEOGRAFICA DE LA ACTIVIDAD DE LA EMPRESA ©
CALLE HUMERD DEPTO.
Nueva Extremadura 345 12
REGION COMUMNA
REGICN ANTOFRGASTA - LA -
Jomada de trabajo
13 RMEICE PO LN SISO e jornaia mrpcional autortrads por 9@ ND @
Dienccitn del Trabajo donde s csxipultan bos dbes de vabajo y descarsn para la
IEpectiva faena
[ :! £ exriuiin e iR e oatE S @ ND @

conforme l Arrioutin 77 Inciso 29 el Chdiga ool Trataje
L joiTiacta o Ltk nchuys dlas domingo y esthes conkeme AN 38 5 o Mo @

el Cialign dhed Trabaje.
DURALCION DE IORNADA HORARIOS ¥ TURNDS
4 hors - Horars Mk Sin wines -
TIEMPD COLACION MPUTACION DEL TIEMPO DE COLACION & L& JORMADA
U ez - RO estl inchaida en [a ok de oabaie -
Distribucion de la Jormada de Trabajo
T umes W MR Frrs VRS Sihain oamnm
Lishribne it E | L L4 | ] |

Heea de inicin @eaoo | Deaoo | @ e oo | Do | Doacoo | @eoacoo | (@ ooeioe

Hora de tErming ® 1700 (O] 17:00 17:00 (D 1700 [OREE] ® v (D 1700

RO 5115 03 R LTING #2 Mend & [aRor o N, 53 COMEEonra COma hord o4 la siguenia.
WO S ETpeiet, 5| st TENc "Rodes" y 50 Oespinga LI oIS SLpatiol 3 13 ITEDims ogral 6 s debar ajUs (a0 3 405 Dpes |l aspecives.

TS Vokver al paso 1 Sigmiente 3

llustracion 15

15
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Para completar la etapa de Funciones y jornada laboral se debe seleccionar e ingresar la siguiente informacion:
Naturaleza de los Servicios

e Funciones: ingresar las funciones que desarrollara el trabajador. Informacién Obligatoria.
Lugar de los Servicios

e Seleccionar una de las opciones:
o Direccién Especifica (Lugar de Trabajo Unico)
o Zona Geografica de la Actividad de la Empresa.

En el caso de selecciona la opcidén “Direccidn Especifica”, ingresar la siguiente informacion:

o Calle: ingresar nombre de la calle en donde se ubica el lugar en donde se desempefiara el
trabajador. Informacion obligatoria.
Numero: ingresar numero de la direccion. Informacion obligatoria.
Depto.: ingresar el nimero de departamento (en caso de que corresponda). Informacion
opcional.

o Region: seleccionar en la lista desplegable la region del lugar de trabajo. Informacion
obligatoria.
Validacion Importante: en caso de seleccionar una region distinta a la region de residencia
del trabajador, se desplegara el mensaje el cual dejara constancia en el contrato del lugar
de procedencia del trabajador.

REGIGON COMUNA

REGION TARAPACA - Selaccione

Advertencia: la region de domicilio del trabajador es distinta a la de prestacion de servicios por lo cual se dejara constancia en el
! contrato del lugar de procedencia del trabajador.

llustracion 16

o Comuna: seleccionar en la lista desplegable la comuna del lugar de trabajo. Informacion
obligatoria.

En el caso de seleccionar la opcién “Zona Geografica de la Actividad de la Empresa”, ingresar la
siguiente informacién:

o Region: seleccionar en la lista desplegable la region del lugar de trabajo. Informacion
obligatoria.
Validacion Importante: Se podra incluir mas de una region.

16
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Jornada de Trabajo
Seleccionar la opcién “SI” o “NO” segln corresponda:

e “La empresa posee un sistema de jornada excepcional autorizado por la Direcciéon del Trabajo
donde se estipulan los dias de trabajo y descanso para la respectiva faena.”.

o En el caso de selecciona la opcion “SI”, se debera ingresar la siguiente informacion:
= N2 Resolucion
=  Fecha

Una vez ingresada la informacion solicitada seleccionar el botén _ para
continuar el proceso.

o En caso de seleccionar la opcion “NO” continuarad en la etapa de “Funciones y Jornada
Laboral”.

e “El Trabajador se encuentra excluido de la limitacion de jornada de trabajo conforme al Articulo 22
Inciso 2° del Cédigo del Trabajo”.

o En caso de seleccionar la opcidn “SI” continuara en la etapa de “Remuneraciones”.
o En el caso de selecciona la opcion “NO”, se debera ingresar la siguiente informacion:
=  Duracion: seleccionar en la lista desplegable, la duracidn en horas de la semana
laboral, informacion obligatoria.
=  Horarios y Turnos: seleccionar una de las siguientes opciones:
e Turnos de Trabajo especificados en el reglamento interno de orden,
higiene y seguridad.
e Turno rotativo mafiana y tarde.
e Turno rotativo tarde y noche.
e  Turno rotativo mafana y noche.
e Turno rotativo mafiana, tarde y noche.
El caso de seleccionar una opcién diferente a “Turnos de Trabajo especificados en
el reglamento interno de orden, higiene y seguridad”, se desplegara el calendario
de turnos, como se indica en la siguiente ilustracion.

17
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DURACIONM DE JORNADA HORARICS ¥ TURNCS
45 horas - Horario fijo sin tumes -
TIEMPC COLACION IMPUTACION DEL TIEMFC DE COLACIOM A LA JORNADA
1hora - ND estaincluida en la jornada de trabajo. -
Distribucion de la Jornada de Trabajo
Todos Lunes Mares Migrcoles Jueves. Wiermes Sibado Domingo
Distribuicion [ - - # # - =]
Hora de inicio (Qozo0 | Qoo | (Pozioo | (Qosioo | (Qosioo | (Qosioo | (Qosioo | (O osoo
Hoadetermine () 17:00 0 @ w0 @ e @ e @ oo @ v © v @ o

NOL3: 5113 hora de LETMInG es Menod 3 12 Nof de N0, 58 Considera come hora gel o siguients.
Koa: 5. Empleadod, sl usted marca "Todos” y se despliega una jormada supesion a la mdxima legal es su deber ajustarla a los wpes legales respactivos.

llustracion 17

Para ingresar los turnos, se debe realizar los siguientes pasos.

e Seleccionar los dias de trabajo.

Distribucion de la Jornada de Trabajo

llustracion 18
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e Ingresar hora de inicio y término del turno.

Distribucion de la Jornada de Trabajo

Todos Lunizs Mares Migrcnlns Juenes WMiarmies Sahaiy Doming

Distribuicien B “ * ’ “

oo | oz | oz &ozoo | oo | ®ozoo | ®ozio0 | ooz
 17:00 00 lIG}ﬂ:m Qo Qe e @ O 7o

NoLa: 51 1 hora de WENmng es menor a 13 ny dera Como Rora oel o Sigulente.

330

L 51 B, 5| Uster marca “Tdos| Tl SUPETION 3 1 MAKIMA egal 5 50 deber JUSLN 3 105 0pes 1egales respecives.

llustracion 19

Validacion Importante: Solo se pueden registrar 45 horas maximas a la semana.

Validacion Importante: En el caso de seleccionar horarios que incluyan mas
calendarios de turnos, repetir los pasos descritos.

Validacion Importante: Para habilitar los dias domingo, se debe seleccionar la
opcién “La jornada de trabajo incluye dias domingo y festivos conforme al Articulo
38 del Codigo del Trabajo.”.

La jornada de trabajo incluye dias domingo y festivos conforme al Articulo 38 Sl@m MNO O

del Codigo del Trabajo. .

llustracion 20

= Tiempo Colacidn: seleccionar en la lista desplegable el tiempo de colacién del
trabajador, informacidn obligatoria.
= Imputacion del tiempo de colacion a la jornada: seleccionar en la lista desplegable
una de las siguientes opciones:
e NO estd incluida en la jornada de trabajo.
e Estdincluida en la Jornada de Trabajo.

. . ., .. . , Siguiente >
Una vez ingresada la informacidn solicitada seleccionar el botdn para

continuar el proceso.
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e “La jornada de trabajo incluye dias domingo y festivos conforme al Articulo 38 del Cédigo del
Trabajo”.
o En caso de seleccionar la opcion “SI” se habilitard la opcidn de seleccionar el dia Domingo
en el calendario de turnos.

o En caso de seleccionar la opcidon “NO” continuard en la etapa de “Funciones y Jornada
Laboral”.
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2.3 Remuneraciones
Una vez registradas las Funciones y Jornadas del trabajador, se desplegara la siguiente etapa, denominada
“Remuneraciones”, como se muestra en la siguiente ilustracion.

Contrato de Trabajo Electrénico [ # wice |

Realice |os contratas de sus rabajadores aqui

1. ientificocidn de las portes 2. Funcianes y jornodo laboral 3. Remuneracianes 4 Otras estipwlaciones iy firme
Remuneraciones
SUELDD BASE MONTO
Mensial - 5 122456 dmponi

“omada da trabajo ordinaria, sueldo debe ser igual o superion a
ingresn minime mensual vigente o a squel que proporcionalmente
comesponda sies jornada ordinara parcial®

Otras Bemuneraciones Imponibles
) g )
P Manba (51 I N Detalle do las remunorsciones

Scloocione v ¥ Seleocions - ° E

+ Agrezar Otra Remuneracién
Asignaciones no Imponibles
“@“d"';;"“ Monto {5 """*“""[ = Detalle do las asignaciones

Selonrions - 5 Selerrione - ° E

-+ Aprezsr Otrz Asiznacisn Ne Impenible

Gratificacion
MO FACTADD EN CONTRATD DE TRABAID & MODALDAD CONVENDIONAL SUPERIOR AL MINIMIO LEGAL @
ARTIOULD 47 DEL CODIGC: DEL TRABAND @ ARTICLLD 50 DEL CODIGO DEL TRABAND &

Periodicidad y Forma de Pago de Remuneraciones y Asignaciones

PERIDDO DE PAGD FECHA DE PAGD FORMA DE PAGD

Ml - 3 - Theque -
ANTICIPC: DE REMUNERACION MONTD DEL ANTICPD

SeTanl - § | BTITIT

OTROS PACTOS DE REMUNERACIONES ¥ EEMEFICIOS ADICIONALES 51 @ ND &

llustracion 21
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Para completar la etapa de Remuneraciones se debe seleccionar e ingresar la siguiente informacion:

e Sueldo Base: Seleccionar en la lista desplegable la opcidn que corresponda. Informacidn obligatoria.
e Monto: Ingresar el monto imponible. Se debe ingresar solo nimeros, informacién obligatoria.
Otras Remuneraciones Imponibles.

+ Agregar Otra Remuneracion

Para ingresar otras remuneraciones imponibles, seleccionar el botdn , como

se indica en la siguiente ilustracion.

Otras Remuneracionas Imponibles

Remuneracionas Periodicidad de
Imponibles (e Devengamisnmo

Seleccione - 5 Seleccione - o n

L2 Agregar Otra Remuneracidn

Deralle de las remuneraciones

Contrato de Trabajo Electronico

llustracion 22
Se habilitaran los campos, para ingresar la informacién.
Para registrar otras remuneraciones imponibles, se debe ingresar la siguiente informacidn:

Remuneraciones imponibles: seleccionar en lista desplegable.

Monto: se deben ingresar solo numeros.
Periodicidad Devengada: seleccionar en lista desplegable.
Detalle de las Remuneraciones: Campo libre en el que puede dar especificaciones de la

2w op

remuneracion a convenir.

En el caso de que se quiera ingresar un documento de respaldo seleccionar el botdn E
El archivo quedara registrado en la parte inferior de la grilla “Otras remuneraciones” y podra ser descargado
una vez finalizado el proceso. El nombre del archivo debe tener relacién con el contenido del mismo.
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Para ingresar otra remuneracién imponible, repetir los pasos descritos anteriormente.

Asignaciones No Imponibles.

Asignaciones no Imponibles

Asignaciones No Periodicidad de
Imponibles Moo (5) Devengamiento

Saeleccione - & Saeleccione - ° E

+ Agregar Otra Asignacion Mo Impanible

Detalle de las asignaciones

llustracion 23

El mecanismo de registro de informacion de las Asignaciones No imponibles, sera idéntico al proceso de
registro de “Otras Remuneraciones Imponibles”, descritas anteriormente.

Gratificacion
Seleccionar una de las siguientes opciones:

e Ninguno

e Articulo47C.T.

e Articulo50C.T.

e Modalidad Convencional superior al minimo Legal.

Dependiendo de la opcidn que se seleccione se desplegaran, diferentes campos.

Si se selecciona la opcion “Articulo 47 C.T”, ingresar “Periodicidad de Pago”

Gratificacién

NO PACTADO EN CONTRATO DE TRABAIO o MODALIDAD CONVENCIOMNAL SUPERIOR AL MINIMO LEGAL ©
| ARTICULO 47 DEL CODIGO DEL TRABAJIO @ | ARTICULO 50 DEL CODIGO DEL TRABAID o

PERIODICIDAD DE PAGO

Mensual -

llustracion 24
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Si se selecciona la opcién “Articulo 50 C.T”, ingresar “Periodicidad de Pago”.

Gratificacion

MO PACTADO EN CONTRATO DE TRABAIO O MODALIDAD CONVEMCIONAL SUPERIOR AL MINIMO LEGAL ©
ARTICULO 47 DEL CODIGO DEL TRABAIO @ | ARTICULO 50 DEL CODIGO DELTRABAID @ |

FERIODICIDAD DE PAGO

Mensual -

llustracion 25

Si se selecciona la opcidn “Modalidad Convencional superior al minimo Legal”, ingresar “Descripcion”
y “Periodicidad de pago”.

Gratificacion

NO PACTADO EM CONTRATO DE TRABAID © MODALIDAD CONVENCIONAL SUPERIOR AL MINIMO LEGAL @
ARTICULO 47 DEL CODIGO DEL TRABAJO © ARTICULO 50 DEL CODIGO DEL TRABAJO O

2000 CARACTERES RESTANTES

PERIODICIDAD DE PAGO

Mensuzl -

llustracion 26
Periodicidad y Forma de Pago de Remuneraciones y Asignaciones
Para ingresar las formas de pago, se debe seleccionar e ingresar la siguiente informacion:

e Anticipo de Remuneracion

e Monto del anticipo (En caso de que se seleccione en el campo “Anticipo de Remuneracion” la opcion
“Sin Anticipo”, este campo se deshabilitard).

e Periodo de pago (Mensual).

e Fechade pago

e Forma de pago
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Periodicidad y Forma de Pago de Remuneraciones y Asignaciones

BERIODO DE PAGD FECHA DE PAGD FORMA DE PAGD

Selaccione - Seleccione - Salaccione -
ANTICIPO DE REMUNERACION MONTO DEL ANTICIPD

Seleccione - 5

llustracion 27

En el caso de poseer Beneficios Adicionales, seleccionar la opcion “SI” e ingresar la descripcién de los
beneficios.

OTROE PACTOS DE REMUNERACIOMNES ¥ BEMEFICIOS ADICIOMALES: NO O

2000 CARACTERES RESTAMTES

lustracion 28

. . ., . . NN Siguiente >
Una vez ingresada toda la informacidn requerida, seleccionar la opcion
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2.4 Otras estipulaciones y firma
Una vez registrada la remuneracion del trabajador, se desplegara la siguiente etapa, denominada “Otras
estipulaciones y firma”, como se muestra en la siguiente ilustracion.

50 ; ) o
L TRAMITES ¥ SERVICIOS TRABAJADORES ~ EMPLEADORES  SINDICATOS

Contrato de Trabajo Electronico B

Realice los contratos de sus trabajadores agui

1. Identificacidn de los partes 2. Funciones y jornada laboral 3. Remuneraciones 4, Otras estipulaciones y firma

Otras estipulaciones

DURACION DEL CONTRATO FECHA INICIO DE CONTRATO FECHA TERMING DE CONTRATO

INDEFINIDA - 01/05/2019

"Contrato a plazo fijo, duracion maxima un ano. Gerentes,
Profesionales o Tecnicos, duracion maxima dos afios.”

Otras Clausulas

2000 CARACTERES RESTAMTES

Guardar B

Propuesta de Contrato Electrénico

llustracion 29

Para completar la etapa de “Otras estipulaciones y firma”, se debe seleccionar e ingresar la siguiente

informacion:
Otras Estipulaciones

e Duracién del Contrato
e Fecha término de contrato (Si el campo “Duracion del contrato” es igual a “Indefinido”, este campo
se deshabilitara).

e Fechainicio de contrato
26
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Otras Clausulas

e Descripcidn
e Adjuntar Anexo (El nombre del archivo debe tener relacién con el contenido del mismo)

Adjuntar Anexo: registrar documentos anexos al contrato.

Guardar a

Seleccionar boton

Propuesta de Contrato Electrénico

Propuesta Escrita de Contrato de Trabajo

En LAMPA. = 17 DE MAYO DE 2019, entre [ < ~ . ~U7 I q--contads legalmente por conha) [
I . it de icenticad N[ 2rvos con domiclio en CALLE EL TAQUERAL 266 . comuna de LAMPA | REGION
METROPOLITANA e o sucesio "el empleacar” o “la empresa”, y don() [ NN . i it N°
| K3 DE fecha de [ jliado en NUEVA TRES 261 , DEPARTAMENTO 506, comuna
de COPIAPO . REGION ATACAMA | correo electronico [ . «:t:co civi SOLTEROIA, en adelarte ‘el trabajadar(a)’, se ha
convenido el siguiente contrato de trabajo.

PRIMERO.- De la naturaleza de los servicos. El lais) fu de

SEGUNDO.- Lugar de prestacién de los servicios. Atendida & naturaleza de los senvicios sefialados en la cliusuls primera, el lugar de prestacdn de
los servicios serd ks zona ge da en las regones: REGION TARAPACA.

TERCERO.- De fa jorads de trabiajo. El trabajador cumplir una jormada sujets al ARTICULO 22 INC. 2° C.T.

CUARTO.- De |a =] se obliga a los servicios del trabajadar dé acuerdo al sguiente detalie.

Remuneraciones iImponibles Monto ($) Periodicidad de Devengamiento Detalle de la remuneracion Anexo adjunto
Suelda 5.000.000 Mensuas

A monto total de las aplcar los o respecto de los -

Lot iaahas amin Mn aesant B atlibaladnd da adiiiddad aaslel las SHETE e -t i —— dia

llustracion 30

El sistema habilita la opcion de enviar la notificacion al trabajador y de generar el documento de borrador del
contrato.

Para enviar la notificacion de la existencia de un contrato de trabajo al trabajador, seleccionar el botdn
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Una copia del contrato generado sera enviada al trabajador

¢{Desea continuar con esta operacion?

llustracion 31

Al finalizar el proceso, el contrato de trabajo electrdnico registrado quedara en estado “Propuesta Enviada” y
se podra visualizar en la pagina principal del sistema “CONTRATOS DE TRABAJO ELECTRONICO” , pestafia
“Historial de Contratos” como se indica en la siguiente ilustracién.

Mis Contratos Electrénicos | # wico |

ReVTe Sus Contrans elecuronicos aqul

Busqueda
Version Trabajador RUT Estado Actuakrar Documentos Térming
FROPUESTA . Cppoarpur
MOFALES ENVIADA dotumented
(GUTIERREZ

llustracion 32

Para descargar una version de borrador del contrato de trabajo registrado, seleccionar el boton.

e Elsistema comienza automaticamente la descarga del archivo en formato PDF.
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3. Mis Contratos Electrénicos

Una vez registrado el contrato de trabajo, el aplicativo enviara una notificacion, mediante correo electrdnico,
al trabajador indicandole que posee un contrato de trabajo en estado “Pendiente de Firma”.

Importante: En la sesion del empleador, se indicara que el contrato se encuentra en estado “Enviado”.

El trabajador inicia sesidén en Portal Mi DT y selecciona la opcion “Contrato de Trabajo Electrénico” o ingresa
mediante la notificacidn que se indica.

Atencion a Trabajadores s

BEXXXXX@DDD.CL

TRAMITES Y SERVICIOS ~ RTINS =l EMPLEADORES  SINDICATOS

Bienvenido/a CRISTIAN PATRICIO

La Direccién del Trabajo pone a disposicién de todos sus usuarios un espacio interactivo que les permitira obtener informacién oportuna y de interés, ademas
de entregar acceso rapido a miltiples tramites y servicios de atencion en linea de manera comoda y facil. En esta plataforma integrada, ademas podras
mantener tu informacion laboral al dia y revisar el historial de solicitudes generadas.

Tramites y Servicios

Contrato de Trabajo I/—\I Mi Cartola Trabajador Constancia Laboral como

Electronicos Servicio que la Direccion del Trabajo ha traba]ador dependlente

Tramite que permite otorgar validez y puesto a disposicion de sus usuarios, en Tramite mediante el cual un trabajador
disponibilidad en linea de contratos de donde se encuentra el historial de declara una constancia laboral ante la
trabajo entre empleador y trabajador. actuaciones realizadas del Trabajador. Direccion del Trabajo, la cual actia como
ministro de fe.

llustracion 33
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También se podra seleccionar este servicio, en las notificaciones, al seleccionar un mensaje que esta
disponible en el perfil Trabajadores, como se indica en la siguiente ilustracion.

M ' @ & 6004504000 @ Oficinas 9 Contactenos (T L L

Atencion a Trabajadores

Youce L

51 ¢
L TRAMITES Y SERVICIOS ~ REPINESe S  EMPLEADORES  SINDICATOS

Notificaciones

bttt =0 Bienvenido/a CRISTIAN PATRICIO

Sela). Trabajador(a): Usted ha firmado el

5iCi0N de 1odos SUS USUArios un espacio Neractivo que les permitira obener informacon oporauna y de ineres, ademas
contrato de tratiajo con et empleador IRON - s Tramites y servicios de atencion en inea de manera comoda y facil En esta plaaforma integrada, ademas podras

PROPUESTA ESCRITA DE CONTRATO 150419  jaa ener tu informacion laboral al dia y revisar el historial de solicitudes generadas.
DE TRABAJO
Sria). Trabajador(a) En Mi DT se encuentra

disponible para su revision y firma electronic. |
NOTIFICACION FIRMA DE 150019 ‘ Tramites y Servicios
CONTRATO DE TRABAJO

Srla). Trabajadoria) Usted ha firmado el [ X
contrato de trabajo con el empleador IRON ... fbajO
T LIECUUIIICUS

m Mi Cartola Trabajador Constancia Laboral como
. AN ) trabajador dependiente

llustracion 34

Se despliega la pagina “Mis Contratos Electrénicos”, en la cual se muestra todo el historial de contratos de
trabajo del trabajador, como se indica en la siguiente ilustracion.

¢ TRAMTES Y SERVICIOS

TRABAJADORES EMPLEADORES SINDICATOS

Mis Contratos Electronicos
mmcmmm«xmmm

llustracion 35
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e El trabador selecciona el icono en la columna “Revisar” y el sistema abre una nueva ventana que
permite visualizar el contrato de trabajo enviado por el empleador.

T

REAMITE S YesERNICHO . & TRABAJADORES ~ EMPLEADORES  SINDICATOS

Propuesta Escrita de Contrato de Trabajo [ @ nico |

Sria). Trabajador(a) Revise en detalle toda la informacion contenida en esta Propuesta Escrita de
Contrato de Trabajo y si no esta de acuerde con todo o parte de ella, rechacela seleccionando
*Rechazar”

Propuesta Escrita de Contrato de Trabajo
E£n LAMPA. 3 17 DE MAYO DE 2019, enre [ = ~ . .7 < jreccotoda epmmente por cooina) NN
|

cédda de identdad N° M rtcs con domiciio en CALLE EL TAQUERAL 266 , comuna ce LAMPA = REGION

METROPOUITANA en 1o sucesivo "ol empleador” o “la empresa’, y don(na) | - < c'ua e identidad N°

N c: roconasdad CHILENA fecha ce nacimiento [ comictiaco oo I . covora de SANTIAGO . REGION
METROPOUTANA | coreo electrénico [N cstco cvi SOLTEROIA. en adelante ‘el sabajadora)’, se ha convenido ef
siguiente contrato de yabajo.

PRINMERO - De la naturaleza de los senvicios. El trabajadon(a) desempefiard &a(s) funciones de: ASDADASDASDADAD.

SEGUNDO - Lugar de prestacidn de 1os servicios. Las pares acuerdan gue 105 senicios se prestaran en ASDADA 23424 DEPARTAMENTO, 23424
comuna de CHIGUAYANTE REGION DEL B10 BIO.
Se deja constancia que o kgar de procedendcia del irabajacor es: "REGION METROPOLITANA"

TERCEROQ.- De 1a jomada de trabajo. £} frabajacor cumpira una jomada semanal de 45 HORAS, @e acuerdo a la siguente ds¥bucitn de TURNO
ROTATIVO TARDE Y NOCHE:
|
2
| 08:0000
170000 17:00.00
Dlmm:mcmm
Lunes Martes 1 Midrcoles Jueves Viemnes
Distribucion 2 2 » L 2
Hora de inicio 08:00:00 0800:00 l 03.00:00 08:00.00 08:00:00

Hora de ¥ermino 17:0000 L 17:00:00 17:00:00 17:0000 17:00:00

Las paries comienen que 3 dstribuciin de fumo fendrd una mifacikin DIARIA. Las paries convienen un descanso para la colackdn que tendrd una
duracsan ce 1 HORA, Se deja constancia que ol Sempo cesnado para fa colacion NO ESTA INCLUIDA EN LA JORNADA

Descargar contrato de trabajo x

Anexos

e Descarpar anexo: comprobante 20190107 13361668 (2).pdf
Descargar anexo: comprobante_20190107_ 13361668 pdf
e Descargar anexo: comprobante 20190107 13361668 pdf

¥ He leido el contrato de trabajo y sus anexos

T

llustracion 36
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Descargar contrato de trabajo X

Anexos

¥ He leido el contrato de trabajo y sus anexos

T

llustracion 37

e El Trabador selecciona el icono en la columna “Descargar contrato de trabajo” y podra revisar el
contenido de este.

e En el caso que existan anexos, se podran descargar para su revision.

e Luego se debe realizar el check a la frase “he leido el contrato de trabajo y sus anexos.

Fimar
e Yenelcasode estar de acuerdo presionar el icono Firmar

3.1 Firmar Contrato
Al momento de firmar el estado del contrato de trabajo cambia de “Propuesta Recibida” a “Firmado” en el
Portal del Trabajador y de “Propuesta Enviada” a “Firmado” en el Portal del Empleador.

Descargar contrato de trabajo X

Anexos

¥ He leido el contrato de trabajo y sus anexos

T

llustracion 38
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" . - .
RAMNITES FRVICOIOS =
G TRAMITES Y SERVIQOS TRABAJADORES  EMPLEADORES  SINDICATOS

Mis Contratos Electronicos

REVise SUS COMIAOS SAaCTronicos aqut

Versidn Empleador RUT Extado Revia Documentos Término

FIRVADO

lustracién 39

3.2 Rechazar Contrato

como

Para rechazar la propuesta de contrato de trabajo, el trabajador selecciona el botén
se muestra en la siguiente ilustracién.

Descargar contrato de trabajo X

Anexos

# He lzido el contrato de trabajo y sus anexos

T

llustracion 40

El sistema despliega una ventana en la cual el Trabajador debe escribir los motivos del rechazo de la propuesta
de contrato de trabajo, luego seleccionar la opcidn aceptar o cancelar.
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Est3 a punto de rechazar la siguiente Propuesta Escrita de Contrato de Trabajo

Version Empleador RUT

41 IRON MOUMNTAIN CHILE S A 96.756.680-2

Indigue el motivo por el cual esta rechazando la propuesta:

Cancelar x

llustracion 41

Si se presiona Aceptar, el estado de la propuesta de contrato de trabajo cambia a “RECHAZADO”.

L,” TRAMITES Y SERVICIOS ~

TRABAJADORES EMPLEADORES  SINDICATOS

Mis Contratos Electronicos

Rovise sus contratos oloctranicos agut

Veeson Empleacior RUT Faado Reasar Docyenereos

FECHAZADO

llustracion 42

Validacion Importante: Se actualizard el estado del contrato de trabajo en la sesiéon del Empleador y del
Trabajador. La opcidn es crear un nuevo contrato

Para visualizar las caracteristicas de modificacion del contrato ir al punto N2 4.2, “Actualizacién de Contrato”,
de este documento.
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4 Historial de Contratos Empleador

El Empleador inicia sesién en el Portal Mi DTy se despliega |a pagina “CONTRATO DE TRABAJO ELECTRONICO”,
en la cual se muestran todos los contratos de trabajo que estdn en proceso y los que se han firmado.

Para ingresar al historial de contratos del empleador, seleccionar el boton Historfal de contratos & como

se indica en la siguiente ilustracion.

33 i c ~lIOS -
L TRAMITES Y SERVICIOS TRABAJADORES EMPLEADORES  SINDICATOS

Contrato de Trabajo Electronico

Realice los contratos de sus trabajadores aqui

Contratos
Crear nuevo contrato + Historial de contratos (=1
Blusgqueda
Wersian MNembre del Trabajador RUT Etapa del Contrato

10.0 & IDENTIFICACION Retomar  [2F
OTRAS ESTIPULACIONES

7.0 -7 T ERMA Retomar 4

50 & IDENTIFICACION Retomar  [2F

50 5 IDENTIFICACION Retomar  [&
OTRAS ESTIPULACIONES

50 6 7 ERMA Retomar =

H n 2 sicuiente

llustracion 43
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Se despliega la pagina Historial de contratos del empleador.

L1 TRAMITES Y SERVICIOS ~ TRABAJADORES ~ EMPLEADORES  SINDICATOS

Mis Contratos Electronicos m

Revise sus contratos electronicos aqui

Busqueda

Version Trabajadaor RUT Estado Actualizar Documentos Término

FIRN, ) Diasi Informa
Q==
142 RECHAZADO - q ot
13.0 RECHAZADO - q st

FIRN, ) Diascargar Informa
123 MO VIGENTE - Descargar 16-05-2019

documentos

H ng 3 SIGUIENTE =~ ULTIMA

lustracion 44
El empleador visualizara los diferentes estados de los contratos de trabajo, de acuerdo con lo siguiente:

e Propuesta Enviada: un contrato de trabajo se encontrara en estado “Propuesta enviada”, cuando es
registrado por el Empleador y enviado al trabajador para su revisién.

e Rechazado: un contrato de trabajo se encontrara en estado “Rechazado”, cuando el trabajador no lo
acepta (Rechaza). El empleador podra crear un nuevo contrato de trabajo.

e Firmado: un contrato de trabajo se encontrard en estado “Firmado”, cuando se encuentra firmado
por las dos partes involucradas.

¢ No Vigente: el contrato de trabajo se encontrara en estado “No Vigente”, cuando el empleador haya
puesto fin a la relacidn laboral.

El empleador podra realizar las siguientes acciones, respecto de aquellos contratos de trabajo que se
encuentren en estado de “Firmado”:

e  Actualizar el Contrato
e Informa Término (Solo para efectos de cambiar el estado del contrato)

Descargar
q documentos

Junto con lo anterior podra descargar le contrato seleccionado el icono y descargar los

documentos anexos que contenga el contrato.
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4.1 Firma Empleador

Cuando la propuesta de contrato de trabajo enviada por el empleador, es firmada por el trabajador, en forma
automatica, el contrato de trabajo quedara firmado por el empleador.

4.2 Actualizar el Contrato

Sélo sera posible realizar actualizaciones de contrato respecto de aquellos contratos de trabajo que se
encuentren previamente en estado de Firmado. Cada vez que se realice una actualizacidn, seran necesarias
nuevamente las firmas de los involucrados.

El aplicativo enviard un correo electrénico al trabajador cada vez que el empleador realice una propuesta de
actualizacién de contrato.

Para actualizar un contrato, el empleador selecciona el botdn como se indica en la
siguiente ilustracion.

L TRAMITES Y SERVICIOS ~ TRABAJADORES ~ EMPLEADORES  SINDICATOS

Mis Contratos Electronicos m

Revise sus contratos electronicos aqui

Blsqueda
Version Trabajador RUT Estado Actualizar Documentos Término
o Desi
151 FRIADO Iq Pr A o
142 RECHAZADO - d Descargar
13.0 RECHAZADO - d e
FIRN, Dhasi Informa
120 RMADO | s RS
NOVIG Des 3
123 NOVIGENTE - a duuﬁ;ﬁgs 16-05-2019

n n 2 3 SIGUIENTE = ULTIMA

llustracion 45
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El sistema despliega el mensaje de confirmacion, indicando que el contrato de trabajo volvera al proceso de
“Crear Nuevo Contrato” y sera necesario volver a enviar la notificacion al trabajador.

Sr. Empleador, a continuacion, usted podra modificar un contrato de trabajo electronico ya firmado por ambas partes.

¢Desea continuar?

Aceptar L Cancelar x

llustracion 46

El empleador selecciona la opcién “Aceptar” y el sistema deja disponible el contrato de trabajo en la seccion
“CONTRATO DE TRABAJO ELECTRONICO” en la etapa “Identificaciéon de las partes”, como se indica en la
siguiente ilustracion.

383 — .
L TRAMITES ¥ SERVICIOS TRABAJADORES ~ EMPLEADORES  SINDICATOS

Contrato de Trabajo Electronico

Realice los contratos de sus trabajadores aqui

1. ldentificacidn de las partes 2. Funciones y jornada laboral 3. Remuneraciones 4, Otras estipulaciones y firma

TIPO DE CONTRATO
CONTRATO INDEFINIDO Y PLAZO FLID -

Individualizacion del empleador

RUT NOMERE RAZON SOCIAL DOMICILIO
CALLE FL TACUERAL 266 - LAMPA -
RUT REP. LEGAL CALLE
CALLE EL TAQUERAL

llustracion 47
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Importante: El sistema despliega los datos almacenados, los cuales se podrdan modificar para generar la
actualizacidn, luego se repite el proceso de envio y firma del contrato de trabajo, asignandose un nuevo
numero de version. Es importante considerar que la fecha de inicio del contrato no puede ser modificada.

4.3 Informar Término
Para informar el término de una Relacidon Laboral, que permita cambiar el estado del contrato de trabajo de

Informar
Termino

Importante: la opcidén informar término, sélo estard disponible para los contratos de trabajo en estado
“Firmado”.

“Firmado” a “No vigente” se debe seleccionar el boton , como se indica en la siguiente

ilustracion.

% :
Q TRAMITES Y SERVICOS TRABAIADORES EMPLEADORES  SINDICATOS

Versn Trodasscor RUT Evado ALTUsNZaY Decumentos Tved

llustracion 48

Al momento de Informar el Término se desplegara una ventana, que permite ingresar informacion relacionada
con el Término de la Relaciéon Laboral.

Importante: La informacidon que se proporciona permite cambiar el estado del contrato de trabajo de
“Firmado” a “No vigente”, este cambio es irreversible. Este cambio de estado no reemplaza el finiquito, ni el
aviso de término de contrato, ni ninguna de las acciones que por Ley se deban realizar.
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INFORMA TERMINO DE RELACION LABORAL
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Sria). Empleador, la informacian que proporciona en esta seccion, permite cambiar el estado del contrato de trabajo electronico de "Firmado” a "No Vigente® cambio que es imeversible.

TERMINO RELACION LABORAL

FECHA

02/05/2018

CARTA AVISO

ENVIO CARTA DE AVISO DE TERMING DE RELACION LABORAL AL TRABAIADOR.

FINIQUITO

SUSCRIBIO ¥ PAGO FINIQUITD

CAUSAL DE TERMING DE CONTRATO

Are 159 N° 2 renuncia del wabajador

Confirmo cambio del estado del contrato de trabajo electronico de "Firmado™ a "No Vigente”

FECHA CARTA DE AVISD

FECHA SUSCRIPCION FINIQUITO

llustracion 49

Al informar el término de relacién laboral el aplicativo enviard al correo electrdnico del trabajo un aviso que

le indicara la accidn realizada.

Este cambio de estado se visualiza en el portal del Trabajador y en el Portal del Empleador.
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