DT

Direcclon del
Trabajo

Guia rapida
Registro de
Contrato de Trabajo

Version 07.09.22



Registro de Contrato de Trabajo

Para acceder al Registro de Contrato de Trabajo el Empleador (persona juridica, persona natural, empresario
individual) debe ingresar al Registro Electrénico Laboral (REL).
e ElEmpleador Persona Juridica actla a través de su(s) representante(s) laboral(es) electrénico(s).
e Tanto el Empleador Persona Natural como el Empresario Individual no pueden actuar a través de un
Representante Laboral Electrénico.
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Luego se despliega el menu principal del Registro Electrénico Laboral (REL), donde estan disponibles las
tarjetas de Registro de Contrato de Trabajo, Registro de Anexo de Contrato de Trabajo, Registro de Término
de Relacidén Laboral, Historial de Registro Electrénico Laboral, entre otros.

Debe seleccionar la tarjeta de Registro de Contrato de Trabajo.
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Registro de Anexo de Contrato Registro de Término de Relacion
Registro de Contrato de Trabajo de Trabajo Laboral

Realice el registro de los contratos de sus trabajadores Realice el registro de los anexos de los contratos de sus Realice el registro de los términos de relacion laboral con

trabajadores sus trabajadores

B

Historial de Registro Electrénico
Laboral

Revise el historial de contratos de trabajo de sus

trabajadores

Ver historial

Se despliega el Formulario de Registro Individual del Contrato de Trabajo y completa las 4 secciones que lo
componen, las cuales son:

Identificacion de las partes.

Funciones y lugar de prestacion de servicios.
Remuneraciones.

Jornada de trabajo y otras estipulaciones.

L e

Para continuar a la proxima seccion, se debe proceder a seleccionar el botdn siguiente, lo que permite, ademas
guardar la informacidn ingresada.

En cada apartado donde se debe completar la informacion, cuando asi proceda, estan disponibles botones de
informacion , que entregan antecedentes que ayudan a resolver dudas del usuario.

Cuando corresponda, existe informacion precargada que debe ser validada por el usuario, como, por ejemplo, el
representante legal, el domicilio y los cddigos de actividad econdmica (CAE).

Igualmente, hay informacién que es validada con fuentes externas (datos de la Empresa con el Sll, informacion
del trabajador/a con el Servicio de Registro Civil e Identificacidn), por lo que debe verificar que la informacién
sea correcta. En el caso de la informacién del trabajador/a, esta se valida con la Cédula de Identidad, si el
trabajador/a es de nacionalidad extranjera y no posee una cédula de identidad nacional, el usuario debe
ingresar manualmente la informacion requerida (DNI o Pasaporte, nombre, apellidos, Nacionalidad, fecha de
nacimiento y sexo).



Otra informacién del trabajador/a (como datos de contacto y domicilio), serd precargada si éste se encuentra
registrado en Mi DT; en caso contrario, se debe ingresar manualmente.

Registro Contrato de Trabajo

Identificacidn
de las partes

Categoria de contrato

Fecha de suscripcion del contrato @

Comuna de celebracion del contrato

En el apartado de antecedentes del empleador, el usuario debe tener especial cuidado en revisar la validez de
la informacion y que ella corresponda a lo que se sefiala en el respectivo Contrato de Trabajo. En especial,
debe verificar que los cddigos de actividad econdmica (CAE) que estan asociados al contrato sean los

correspondientes a los cargos de los trabajadores/as.



Antecedentes del Empleador/a

o Si necesitas actualizar esta informacion, debes acceder a sitio www.sii.cl y efectuar las correcciones correspondientes a RUT de empleador
y/o Nombre o Razon Social.

Nombre o Razdn Social RUT Empleador
RUT Representante Legal Nombre y Apellido Representante Legal

Seleccione
Correo electronico Teléfono

+56

Codigo Actividad Economica Domicilio

Seleccione W Seleccione
Region Comuna

v A2

Calle Numero Depto / Oficina (opcional)




En el apartado de Antecedentes del Trabajador/a, el usuario debe especificar la informacién requerida en los
campos detallados, con especial preocupacion de registrar correctamente el correo electrénico privado del
trabajador/a.

Antecedentes del Trabajador/a

Tipo de Documento de Identificacion

(® cédula de identidad Otra identificacidn

RUT Trabajador/a

Nombres Apellidos

Fecha de nacimiento Sexo

]
Nacionalidad Correo electrénico
Teléfono Regidn
+56
Comuna Calle
Namero Depto / Oficina (opcional)

Si el trabajador/a se encuentra en alguna de las situaciones previstas en la Ley N° 21.015, el usuario debe
activar el botén deslizable " (toggle button) respectivo.

‘\_\)4} De acuerdo con lo establecido con el Art. 64 de la Ley de inclusién N° 21.015 el trabajador/a es persona con situacién de discapacidad @

.J' }, De acuerdo con lo establecido con el Art. 64 de la Ley de inclusién N° 21.015 el trabajador/a es asignatario de pensién de invalidez @




No se podra registrar un Contrato de Trabajo cuando el RUT del empleador/a es igual al RUT del trabajador/a.

Tipo de Documento de ldentificacion

(@ Cédula de Identidad () Otra identificacién

RUT Trabajador/a

El RUT del Trabajador no puede ser igual al RUT de la empresa

En la segunda seccion, el usuario debe ingresar la informacion de “Funciones y lugar de prestacion de los
servicios”.

En el apartado “Naturaleza de los Servicios”, el usuario debe seleccionar el cargo del trabajador/a de la lista
desplegable del formulario. Esta lista desplegable estd asociada directamente al CAE informado por el
empleador/a.

Si el cargo no se encuentra en la lista desplegable, se debe seleccionar “Otros” y completar la informacién en

el campo de texto que se desplegard al efecto. Debe digitar las funciones del trabajador/a, disponiendo para
ello de un campo de texto de 300 caracteres.

Registro Contrato de Trabajo

Identificacion Funciones y Remuneracic

de las partes lugar de tr
prestacion de estipulaciones
los servicios

tNaturaleza de los Servicios

Cargo

Funciones

Trabajador presta servicios para empresa principal en regimen de subcontratacion @




El usuario debe activar el botén deslizable si el trabajador/a presta servicios para una empresa principal en
régimen de subcontratacion. En la pantalla se despliegan los siguientes campos cuando se activa el botén
deslizable, en cuyo caso, el usuario debe completar los datos requeridos de la empresa principal.

() Trabajador presta servicios para empresa principal en regimen de subcontratacién @

RUT Empresa principal Razdén social o Nombre de Empresa principal

En el caso que el trabajador/a sea contratado para una empresa de servicios transitorios (EST), el usuario debe
activar el botdn deslizable correspondiente. En la pantalla se despliegan los siguientes campos cuando se
activa el botdn deslizable, en cuyo caso, el usuario debe completar los datos requeridos de la empresa usuaria
de servicios transitorios (RUT y Razdn Social).

() Trabajador presta servicios para empresa usuaria de servicios transitorios (EST) @

RUT Empresa usuaria Razén Social o Nombre de Empresa usuaria

En el caso que el trabajador/a haya sido contratado por una empresa usuaria de servicios transitorios (EST),
se despliega la siguiente pantalla, donde el usuario debe completar la informacion sobre la direccion
especifica del lugar de trabajo Unico y otros datos opcionales sobre la localizacion del desempeiio.

Lugar de Prestacion de los Servicios
Trabajador presta senvicios para empresa usuaria de servicios transitorics (EST) @

Direccién especifica {lugar de trabajo Unico)

Region Comuna

Calle Mumero Depro. / Oficina (opcional)




Zona geografica de prestacion de los servicios del trabajador @

o Tratandose de trabajadores que hayan pactado prestar servicios en mas de un lugar fisico, se debe indicar el drea geografica que
comprendera la prestacion de los mismos.

Seleccionar todo el territorio nacional

Seleccionar zona

+ ® REGION DE TARAPACA

Comunas Acciones
v ® IQUIQUE
IQUIQUE
ALTO HOSPICIO 1 comunas seleccionadas para esta 14
> TAMARUGAL provincia i

> REGION DE ANTOFAGASTA
» REGION DE ATACAMA

» REGION DE COQUIMBO

> REGION DE VALPARAISO

En la tercera seccion del formulario denominada “Remuneraciones”, el usuario debe completar la informacion
sobre los estipendios que se pacté con el trabajador/a, segun el detalle requerido en cada apartado.

En el apartado sueldo base, el usuario debe informar lo pactado al respecto.

Se solicita desagregar la informacién en haberes imponibles y no imponibles, existiendo en cada caso un
detalle que el usuario debe seleccionar de una lista desplegable, completando los campos de monto e
indicando el periodo de pago utilizando la lista desplegable (mensual, semanal, diario y por horas) y detalle
de la remuneracidn (que debe completarse cuando dicho haber tiene un sistema de célculo especifico:
porcentaje, variacion, indice, tasa u otro).



Registro Contrato de Trabajo

© © o

Identificacion Funciones y Remuneraciones
de las partes lugar de

prestacion de

los servicios

Remuneraciones

Jornada de
trabajo y otras
estipulaciones

minimo mensual vigente.

o En el caso de que la jornada de trabajo del trabajador sea igual a 45 horas semanales, el sueldo base debe ser igual o superior al ingreso

Sueldo base Monto imponible

Seleccione

Haberes Imponibles

Haberes Imponibles Tributables

Haber Monto (8) Periodo de pago

Seleccione

Haberes Imponibles No Tributables

Haber Monto (8) Periodo de pago

Detalle de remuneraciones

@® Agregar otro

Detalle de remuneraciones

Agregar otro

10



En el apartado de Haberes No Imponibles, el usuario debe seleccionar aquellos haberes pactados con el
trabajador/a desde una lista desplegable, indicando monto y seleccionando la periodicidad convenida
(mensual, semanal, diaria y por hora) y completar, si corresponde, el detalle del calculo de dicho estipendio.

Haberes No Imponibles

Haberes No Imponibles Tributables

Haber Monto (S) Periodo de pago Detalle de remuneraciones

@® Agregar otro

Haberes No Imponibles No Tributables

Haber Monto (S) Periodo de pago Detalle de remuneraciones

]

gar otro

@ Agr

[

En el apartado Gratificaciones, el usuario debe seleccionar el tipo de gratificacion pactada con el trabajador/a,
segun las diversas modalidades establecidas en el Cédigo del Trabajo.

En el apartado de Periodo y Forma de Pago de Haberes, el usuario debe registrar el periodo de pago convenido
(mensual, quincenal, semanal, diario y por hora) y la forma de pago (efectivo, cheque, vale vista, depdsito
bancario, transferencia bancaria). Asimismo, debe indicar si se ha pactado o no Anticipo de Remuneracion y
su periodicidad en caso de ser afirmativo.

Asimismo, debe indicar la Administradora de Fondos de Pensiones a la que se encuentra afiliado, asi como al
sistema de salud al que se encuentra adscrito (FONASA o alguna ISAPRE), ambas a partir de listas desplegables.

11



Gratificacion

Forma de pago

No pactado en contrato de trabajo

Las partes no pactan Ln sistema de pago de gratificacion. Tener
presente que en caso de ser de aquellas empresas sefizladas en &

No pactado en contrato de trabajo

Articulo 47 del Cédiga del Trabajo

Modalidad comvendional superior al minimo legal
Articulo 30 del Cadigo del Trabajo

Sin chligacian legal de paga
PENODOD 08 page

Mensual

Forma de pago

Vale vista

AFP

AFF FROVIDA

(I Ctros pactos de remuneraciones y beneficios adicionales @

articulo 47 del Codiga del Trabajo y obtener utilidades liquidas en
su giro, tendré la obligacion de pagar esa.

Fecha de pago

4

Amicipo de remuneracion

Quincenal

Salud

ISAPRE COLMEMNA

12



Gratificacion

Forma de pago

Gratificacidn nao inferior al 30% de |as utilidades de Iz empresa en &l

Articulo 47 del Codigo del Trabajo N .
ano anterior,

Bimestral
Trimestral
Cuatrimestral

Fecha de
Semestral peeo

Anual 4

AFP Salud

AFP PROVIDA : ISAPRE COLMEMA

UNG SA

AFP BAMSAMDER
AFP CAPITAL

MO AFILIAZD
IPs

Siguiente
AFR

AFP MODELOD

PERSOMNA EXCEFTUADA DE COTIZAR

En la seccion Remuneraciones, si el usuario activa el botdn deslizable de “Otros pactos de remuneraciones y
beneficios adicionales”, se despliega un campo de texto libre de 2.000 caracteres, en el cual debe consignar en
qué consisten aquellos.

o Otros pactos de remuneraciones y beneficios adicionales @

Escribe aqu
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La cuarta Seccidn se denomina “Jornada de Trabajo y Otras Estipulaciones”, el usuario debe, en primer lugar,
informar si la empresa posee un sistema de jornada excepcional autorizada por este Servicio respecto de la
faena donde se desempefiara el trabajador/a y al cual se encuentre afecto, para ello debe activar el botén
deslizable. Al hacerlo, se despliega una nueva pantalla donde debe sefialar el nimero de la Resolucién y la
fecha de la misma.

Ademas, el usuario debe informar si el trabajador/a contratado esta excluido de la limitacion de la jornada de
trabajo conforme al articulo 22 del Cddigo del Trabajo, activando el botdn deslizable.

En el primer apartado de esta seccidn, el usuario debe sefialar si el trabajador/a contratado tiene una jornada
de trabajo que incluye los dias domingos y festivos de conformidad a lo establecido en el articulo 38 del Cédigo
del Trabajo, para lo cual debe activar el boton deslizable respectivo.

Registro Contrato de Trabajo

<
% )
(]

Identificacion Funciones y Remuneraciones Jornada de

de las partes lugar de trabajo vy otras
prestacion de estipulaciones
los servicios

Jornada de Trabajo y Otras Estipulaciones Adicionales

La empresa posee un sistema de jornada excepcional autorizado por la Direccion de Trabajo donde se estipulan los dias de trabajo y descanso
para la respectiva faena,

El trabajadaor se encuentra excluido de la limitacion de jornada de trabajo conforme al Articulo 22 Inciso 2° del Codigo del Trabajo.

Tipo de jornada i@

Jomada semanal ordinaria

La jomada de trabajo incluye dias domingos v festivos conforme al Articulo 38 del Codigo del Trabajo.

Duracion de jornada semanal Horarios y tumos

La siguiente es la ventana que se despliega al activar el botdn deslizable sobre jornadas excepcionales a las
que se va a encontrar afecto el trabajador/a.

O La empresa posee un sistema de jornada excepcional autorizado por la Direccion de Trabajo donde se estipulan los dias de
trabajo y descanso para la respectiva faena

N° de Resolucion Fecha

14



En el segundo apartado de esta seccidn, el usuario debe informar las condiciones pactadas con el trabajador/a
respecto a la duracién de la jornada, el tiempo destinado a la colacidn, los horarios y turnos, la rotacién de las
jornadas y si el tiempo destinado a colacidon es imputable o no a la jornada. En todos los casos, debe

seleccionar de la respectiva lista desplegable, la condicién pactada.

En el apartado denominado “Distribucién de la Jornada de Trabajo”, el usuario debe informar cémo es la
distribucion de la jornada ya informada del trabajador/a contratado, para lo cual debe seleccionar los dias y
horas en que se distribuye aquella, marcando en las respectivas casillas. Por defecto, se entrega un horario

predefinido, que puede ser modificado.

Tipo de jornada @

Jomada semanal ordinaria

La jomada de trabajo incluye dias domingos y festivos conforme al Articule 38 del Codigo del Trabajo.

Duracion de jornada semanal Horarios y tumos

45 horas Horaric fijo sin turnos

Tiempo de colacién (minutos) @

Tiempo de colacién imputable a la jomada de trabajo (minutes) @ Tiempe de colacidn NO imputable a la jomada de trabajo (minutes) @

o a. Lz distribucion de |2 jornada lzberzl no puede superar 45 horas semanales.
b. 5i la hora de término es menor a la hora de inicio, se considera comao hora del dia siguiente.
. Si marca “todos” y se despliega una jornada superior 3 la maxima legal, debe gjustaria 2 los topes legales respectivos.

Distribucidn de Jomada Laboral

Todas Lunes Martes Miercoles Jueves Yiernes Sabado Domingo
Distribucién O O
Hora ds 08:00 @ 0800 (O 0800 (@ 08:00 (D 0800 O 0800 (@ 0800 D 08:00
inidio
Hora de 17:00 1700 17:00 17:00 1700 17:00 17:00 17:00
téminc

eriar a la miima legal es su deber sjustaria a ks topes legales respectivos

Matar 5r. Empeador, s wsted marca “Tadas” y s desglic
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En el apartado “Lugar, Fecha y Plazo de Contrato”, el usuario debe seleccionar alguna de las tres alternativas

posibles de tipo de contrato (Indefinido, Plazo fijo o por Obra o faena), que son excluyentes entre si.
Igualmente, debe informar la fecha de inicio de la relacidén laboral.

Lugar, Fecha y Plazo del Contrato

r
| @ Contrato a plazo fijo, duracién maxima un afio. Gerentes, profesionales o técnicos, duracién maxima dos afos

@ Indefinido @ (O Plazo fijo © (O Obra o faena &

Fecha de inicio relaci6n laboral

&

En el apartado “Otras Estipulaciones”, el usuario debe seleccionar aquellos pactos adicionales suscritos con el

trabajador/a, seleccionando aquellos que le sean aplicables.

En caso de seleccionar la opcion “Otros” se despliega un campo de texto, donde debe detallar la clausula
pactada.

Otras Estipulaciones

Indique si el tiene alguna de las sigui ipulaci dicional

[[J ndemnizacianes contractuales €

[:] Feriado contractual ©

D Prohibicion de negociaciones dentro del giro del negocic ©
[ propiedad intelectual e industrial @

D Beneficios en pago de licencias médicas @

[:] Sala cuna @

D Permisos contractuales @

E] Pacto sobre condiciones especiales de trabajo ©

[ sequros @

D Stock options &

D Instrumento colective €3

D Otros

I En virtud de lo dispuesto en el articulo 210 del Cadigo penal, declaro bajo juramente que la informacion incorporada el
A presente registro es veraz.

< Volver
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Si el usuario selecciona la opcidn “Instrumento Colectivo”, se despliega una pantalla en la que debe seleccionar
la condicidon a la que se encuentra afecto (contrato colectivo, convenio colectivo, acuerdo de grupo
negociador, fallo arbitral y extension de beneficio).

Asimismo, se debe indicar las fechas de inicio y término de vigencia del instrumento colectivo.

Instrumento colectivo

Afecto a

Fecha de inicio instrumento Fecha de término instrumento

Finalmente, el usuario debe activar el botdn deslizable mediante el cual formula su Declaracién Jurada de
veracidad segun el Articulo 210 del Cédigo Penal.

Seleccionada la opcidén “Finalizar”, aparece una ventana emergente (pop up) donde el usuario debe
seleccionar la opcién “Cancelar” o “Aceptar” ante la pregunta de “¢Esta seguro que desea finalizar el Registro
de Contrato de Trabajo?” Si acepta, la informacion se incorpora al Registro de Contratos de Trabajo del
Registro Electrénico Laboral de la Direccién del Trabajo.

¢Esta seguro que desea finalizar el Registro de Contrato de Trabajo?

Cancc lar ‘
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Se despliega una pantalla en la que se confirma que el Contrato de Trabajo ha sido registrado con éxito.

Registro Contrato de Trabajo

iEl contrato de trabajo ha sido registrado con
éxito!

Junto con el registro de la informacion del Contrato de Trabajo de sus trabajador/aes, el usuario tiene acceso,
a un historial sobre la totalidad de los ingresos efectuados, que se detalla al seleccionar la tarjeta de “Historial

|II

del Registro Electronico Labora

mi @)

Registro Electronico Laboral

PERFIL EMPLEADOR PERSONA JURIDICA:

CAMBIAR PERFIL ;
PERFIL EMPLEADOR

%

Registro de Contrato de Trabajo

Realice el registro de los contratos de sus frabajadores

%

Registro de Anexo de Contrato
de Trabajo

Realice el registro de los anexos de los contratos de sus

trabajadores

Historial de Registro Electronico
Laboral

Revise el historial de contratos de trabajo de sus
trabajadores

Ver historial

=

Registro de Término de Relacion
Laboral

Realice el registro de los términos de relacién laboral con

sus trabajadores
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El Historial del Registro de Contrato de Trabajo contiene el detalle de los trabajador/aes ingresados por el
empleador, indicando en filas (una por trabajador/a/a), la siguiente informacion:

e RUT o DNI del Trabajador/a: indica el documento de identidad de la persona contratada.

e Nombre del Trabajador/a/a: identidad de la persona contratada (con nombres y apellidos paterno y
materno)

e Estado: sefiala el estado del contrato, pudiendo ser este Vigente, Terminado (aquellos que el
empleador informo su término) y No vigente (que la relacidn se encuentra extinguida)

e Version: Es el detalle correlativo de los ingresos efectuados de informacidn por parte del empleador
respecto de contratos de trabajo con un mismo trabajador/a. Asi, por ejemplo, si el contrato es la
primera relacion laboral, la versidn sera 1.0, en tanto si hubo un término de ese primer contrato y se
informd un nuevo contrato de trabajo, la informacion ingresada respecto de ese trabajador/a serd la
version 2.0

e Accidn: Permite descargar y eliminar el registro de un contrato de trabajo.

Historial de Registro de Contrato de Trabajo

Trekeachor o T Filtrar D Whaatier oo

RUT/CMI Trabsjadonia - Mombre trabejadon/s Estado Vargion Accian
Nombre Spellids Apellido Vigente 1.1 > B
Hombre Apellide Apellida Vigente 1.0 2 0
Membre Apellids Apellida Vigente 1.0 L |
Nombre Apellide Apellida Termminadc 1.0 L2

Membre apallids Apelido Ma Viganta 1.0

[+

< Mobeor
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