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CAPITULO I: Tramites disponibles en la plataforma SUAC

Los tramites institucionales que las personas usuarias pueden realizar en el Sistema Unico de
Atencién Ciudadana (SUAC) de la Direccidn del Trabajo son los siguientes:

a) Solicitud de Asesoria Laboral y Previsional (Consulta Laboral)

Permite a personas naturales y juridicas obtener informacidn y respuestas a consultas laborales y
previsionales, relacionadas -entre otras materias- con:

e Jornada de trabajo

e Contrato de trabajo

e Descansos

e Remuneraciones

e Feriados

e Proteccién a la maternidad

e Capacitacién

e Proteccién a los trabajadores y a las trabajadoras

e Orientacién para constituir una organizacion sindical o una asociacion de funcionarios y
funcionarias

b) Solicitar informacidn, presentar quejas, sugerencias y felicitaciones a la DT (OIRS)

Permite a personas naturales y juridicas solicitar informacidn, y presentar sugerencias, felicitaciones
y quejas a la Direccion del Trabajo (DT).

CAPITULO II: Ingreso a la plataforma y realizacion de una solicitud

La persona usuaria debe ingresar al sitio web Institucional https://www.dt.gob.cl y presionar sobre
la palabra “Contactenos” ubicada en la parte superior derecha del sitio.
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Posteriormente, aparecen las diferentes opciones que tiene la Direccion del Trabajo para atender a
las personas usuarias. Para acceder al “Sistema Unico de Atencién Ciudadana” (SUAC) debe hacer

clic en “Ir al sistema”.
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Para continuar, debe presionar el botén “Contactenos”.

Encuentra el Servicio y
comunicate con nosotros




Se desplegard una pantalla en la que se describen los tramites ofrecidos en el sistema SUAC. A
continuacidn, debe presionar el botén “Continuar solicitud”.
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<  Seleccion de Servicio

Contéctenos

n esto servicio podra ingresor una solicitud con uno de los sigulentes Motivos:

~ Consulita Laboral especifica, y que no se encuentre on nuestro Centro de Consuitas.
- Solichud de Informacién (ORS)

- Queja (OIRs)

- Sugerencia (OIRS)

- Felicitocién (0®s)

Al continuar lo/a dertvaremos al formuloario de solicitud,
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Continuar solicitud
—————————————— -

Posteriormente, se desplegard una pantalla para que los usuarios puedan iniciar su sesién a través
de alguna de las siguientes 3 alternativas®:

1.- Iniciar sesién a través de una clave generada por la DT: Para ello, si es la primera vez que ingresa
al sistema, debe registrarse previamente presionando el botdn “éNo te has registrado?”.

Iniciar sesién

Continuar

| sin registrar
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! Solo si ingresa de la forma (1) o (2) puede hacer seguimiento de su solicitud.
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Luego, debe ingresar los datos requeridos en el formulario, aceptar las “Politicas de privacidad” y
posteriormente presionar el botdén “Registrarse”.
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La plataforma enviard automaticamente un correo electrénico de validacion. Debe ingresar a dicho
correo electrénico y presionar el botdn “Validar correo” y posteriormente crear una contrasefia para
acceder al sistema SUAC.
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Podrd ingresar a la plataforma registrando su Rut, contrasefia y presionando el botdn “Iniciar Sesién”.

Iniciar sesién

Continuar

sin registrar

Iniciar sesion

4hiar te has registrada? |

Automaticamente, se completaran los datos informados en el sitio. Posteriormente, debe
seleccionar el “Motivo de contacto” dentro de una de las siguientes alternativas:

e Consulta Laboral

e Sugerencia

e Felicitacion

¢ Queja (Reclamos)

e Solicitud de Informacidn

Luego, debe presionar el botén “Continuar solicitud”.
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(&) Iniciar sesion
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2.- Iniciar sesién a través de Clave Unica: Para ello, debe presionar el botén

Iniciar sesién

e Continuar
sin registrar
Tamibin puedes ingresar con tu Clavelnica
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Debe ingresar su RUT y Clave Unica provista por el Servicio de Registro Civil e Identificacién y
presionar el botén “INGRESA”.
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Luego, debe completar datos personales para completar el inicio de sesidn, leer y aceptar las
Politicas de Privacidad y presionar el boton “Registrarse”.

de sesién

Para finalizar el de sesi6n, completa los siguientes datos

@ Datos Personales

aléfona
D Fecha de nacimiento A Género - L +55”

B correo

@ Direccion
Q cale Hne M comuna -

@® Aclaratorio: Depto. 1703 | Oficina 32 0/s0

[[] He leido y acepto los Politicas de Privacidad.

Regstrarse

IM

A continuacion, debe seleccionar el “Motivo de contacto” entre las siguientes alternativas:

e Consulta Laboral

e Sugerencia

e Felicitacion

e Queja (Reclamos)

e Solicitud de Informacion

y presionar el botdon “Continuar solicitud”.

servicic: Contactenos

< Iidentificacién
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3.- Iniciar sesion sin registrarse: Debe presionar el botén “Seguir”.

Iniciar sesidn

Continuar

[ e sin registrar

Tamitin puedes ingresar con u Claveunica

& Iniciar sesion

r ~
ZNo te has registroco?

Se le solicitardn algunos datos basicos obligatorios, debe seleccionar el “Motivo de Contacto” y
presionar el botén “Continuar solicitud”.

Para las 3 alternativas de ingreso se desplegara una ventana solicitando una confirmacién de su
correo electrénico, para lo cual debe presionar el botén “Confirmar”.
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v’ Confirmar Correo

& Esth cormecto tu cormeo 7

prueba@prueba.cl
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Finalmente, debe seleccionar su “Tipo de Usuario”, completar el campo “Detalle de la solicitud” con
la descripcion de su requerimiento y presionar el botén “Finalizar”.

En caso de que corresponda a una entidad empleadora, debe seleccionar el check box “Entidad
empleadora” e ingresar el RUT de la empresa.

También puede adjuntar archivos en formatos jpg, pdf, doc o similares (peso maximo de cada archivo
es de 50 MB) que aporten antecedentes a su solicitud. Luego, debe presionar el botén “Finalizar”.

£ Detolles motivo de Solicitud
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Una vez finalizada la solicitud, se generara un ticket, el que contiene un resumen de su requerimiento
y un nimero de expediente con el que podra hacer seguimiento a su solicitud, en el caso de que
haya ingresado con la contrasefia provista por la DT o con Clave Unica.

Este ticket, también serd enviado de forma automatica al correo electrénico que registré dentro de
los datos obligatorios.

focha
04-03-2024

CAPITULDO lil: Seguimiento de una solicitud y acceso al historial de solicitudes

Para conocer el estado de su solicitud y/o acceder al historial de las solicitudes realizadas debe iniciar
sesion y presionar sobre la palabra “Bienvenido”.

Encuentra el Servicio y
comunicate con nosotros
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Luego, se desplegarad una serie de opciones. Si desea ver las solicitudes que ya ha realizado debe
seleccionar “Mis Solicitudes”. Si desea hacer seguimiento a una solicitud que aun se encuentra
pendiente de respuesta debe seleccionar “Consultar Solicitud”.

Bienvenido

o

Car

| = Mis Solicitudes |

® Mueva Solicitud

l Q Consultar Solicitud [
L Datos Personales
=] Restablecer Contrasedia

Cerrar Sesion
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