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Ingreso al Portal Mi DT
Para ingresar al sistema de Jornada Excepcional Electrdnica, se debe acceder a la pagina de la Direccidon del
Trabajo www.direcciondeltrabajo.cl y seleccionar la opcién Mi DT, como se indica en la siguiente imagen:

%L 6004504000 @ Oficinas  #2 Contactenos | Buscar Q

Direceisn del
Trabaje

E

Inicio Tramites y servicios Dictamenes y normativa Centro de consultas Estudios y estadisticas Prensa La DT
—
.
— .
- .
.
Nuevo Portal Mi @ =
-
. = B P P . -
Realice sus tramites y servicios a través del Nuevo Portal Mi DT =~ -
< La Direccion del Trabajo pone a disposicion de todos sus usuarios un espacio interactivo que les permitira acceder a miltiples ﬁ = >

tramites y servicios en linea de manera comoda y facil a través de su Clave Unica

Sies Empleador y aun no cuenta con su Clave Unica, podra seguir realizando sus trémites utilizando su clave Empleador
otorgada por la Direccién del Trabajo. Esta modalidad estara disponible durante algin tiempo, mientras obtiene su Clave Unica

»

[ _Je]

Imagen 1

INICIAR SESION &

Una vez ingresado al Portal Mi DT, seleccionar el botén , como se indica

en la siguiente imagen:


http://www.dt.gob.cl/

Manual de Usuario

DT

Direccién del
Trabajo

Jornada Excepcional Electronica

Realiza tramites digitales M l @

multiplataforma, ahorra

tiempo saltate la fila . .
e Y iBienvenido! Tus

tramites laborales mas
importantes a traveés de
la pagina web de la DT

La Direccion del Trabajo pone a tu disposicion los
tramites laborales mediante el uso de Clave Unica.

Mas informacién sobre la Clave Unica

INICIAR SESION ® clavednica

M verificador de

B rManual de LJsumrlal documentos

Empresa persona juridica: Administre sus
Representantes Electrénicos Laborales. Iniciar Sesion

Imagen 2

El sistema validara al usuario mediante Clave Unica entregada por el Registro Civil o Chile Atiende.
Para esto se debe ingresar RUN (Cedula de Identidad) y Clave Unica, como se indica en la siguiente

imagen. Luego presionar el botén _
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P Gobierno
feiamn, de Chile

(® claveunica

Direccion del Trabajo

requiere autenticacion

RUN

Tu ClaveUnica

£ Olvidaste tu ClaveUnica?

iNo tienes ClaveUnica? Consigue Ia tuya

Imagen 3

Una vez dentro del portal usted debe seleccionar el Perfil Empleador
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Realiza tramites digitales M l @ -

multiplataforma, ahorra o
tiempo y séltate la fila Antes de acceder al sitio

debes elegir el perfil

Jornada Excepcional Electronica

TRABAJADOR

EMPLEADOR

DIRIGENTE SINDICAL

‘ B Manual de Usuario ‘

B Verificador de Documentos ‘

Imagen 4
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Se debe seleccionar perfil Empleador Persona Juridica.

: _ - s @
Realiza tramites digitales M i >
multiplataforma, ahorra

tiempo y séltate la fila Indica que tipo de
empleador seleccionaras

* Empleador Individual

» Empleador Persona Juridica

Volver

X
%

Imagen 5
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Al Seleccionar Empleador Persona Juridica se despliega el listado de empresas respecto de las cuales
usted esta registrado como Representante Laboral Electrénico. Debe seleccionar aquella Empresa
en la que realizara el trdmite de Jornada Excepcional Electrénica.

1 @
@
: Mi
Realiza tramites digitales

multiplataforma, ahorra ; .
tiempo y saltate la fila Ind'ca_que t!po de empleador
seleccionaras

* Empleador Individual

¥ Empleador Persona Juridica

RUT - Nombre Empresa

RUT - Nombre Empresa

RUT - Nombre Empresa

Volver

Imagen 6
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Una vez dentro del perfil Empleador, debe seleccionar Denuncias y Solicitudes -> Solicitud de
Jornada Excepcional Electrdnica.

; oe—
Mi @ CAMBIAR PERFIL I g ete

PERFIL EMPLEADOR PERSONA JURIDICA:

y. il

» Actuaciones Ministro de Fe

I" ~ Denuncias y Solicitudes I

Asesoria laboral y previsional

Solicitud de Jornada Excepcional Electrénica /

Autorizacion para centralizar la documentacion
laboral y previsional

Ingresar una solicitud de informacién, reclamo o
sugerencia ante la Direccion del Trabajo (OIRS)

Mediacion laboral

Imagen 7

Debe Seleccionar el botdn wessil para generar una Nueva Solicitud de Jornada
Excepcional Electrénica, como se demuestra en la siguiente Imagen.

) ERPTEE @ L ]
M| @ S b HE AL @B PERFIL EMPLEADOR

PERFIL EMPLEADOR PERSONA JURIDICA:

Jornada Excepcional Electrénica
ESTADO DE
SOLICITUD SOLICITUD NOMBRE FAENA FECHA SOLICITUD
Seleccione -
Q Buscar

RESULTADOS

Solicitud Estado Nombre faena Fecha Solicitud Fecha Resolucién Acciones

Pagina 1de O ANTERIOR SIGUIENTE

10
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Imagen 8

Unavez ingresado al tramite de Jornada Excepcional Electrdnica usted debe declarar bajo juramento

la veracidad de los documentos e informacidon, seleccionando el campo

[ ] HE LEIDO, ESTOY DE ACUERDO Y DECLARO BAJO JURAMENTO. y |ueg0 hacer click en el botdn

como se indica en la siguiente imagen:

mi (1)

L]
@B PERFILEMPLEADOR

PERFIL EMPLEADOR PERSONA JURIDICA:

Jornada Excepcional Electronica # Volver

Declaro bajo juramento ante la Direccion del trabajo, gue los antecedentes que se proporcionaran para efectos de la presente solicitud, son veridicos y corresponden
estrictamente a la realidad. De ser falsa la presente declaracion asumo que podria incurrir en las penas establecidas en el articulo 210 del Cadigo Penal.

Con todo, las autorizaciones que se otorguen, se dictan bajo apercibimiento de revocacion en el evento que mediante fiscalizacion se detectase: a) infraccion al
sistema autorizado, b) que no sean efectivas algunas de las circunstancias declaradas por el empleador, tanto en su solicitud como en la Declaracion Jurada que
debera efectuar, ) que se altere sustancialmente alguna de las circunstancias declaradas por el empleador, tanto en su solicitud come en la Declaracion Jurada, d)
que las condiciones de salud y seguridad en el trabajo, declaradas en la solicitud, no sean efectivamente compatibles con el sistema autorizado y con ello se
incurnplan los criterios y requisitos que permitieron otorgar dicha autorizacion.

HELEIDO, ESTOY DE ACUERDOQ Y DECLARO BAJO JURAMENTO.

Imagen 9

11
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Paso 1 Sistemas de Jornadas
Al ingresar al sistema de Jornada Excepcional Electrénica, se despliega la pantalla que indica tres
campos obligatorios que deben ser seleccionados:

. c . °
Mi @ CAMEIAR PERFIL R et

PERFIL EMPLEADOR PERSONA JURIDICA:

Jornada Excepcional Electronica # Volver

Solicitud:

1. Sistemas de
jornadas
——

Sistemas de jornadas
o Ayuda para completar el formulario

(%) Campo Obligatorio.

1. Sistema de jornadas

CAE EMPRESA SOLICITANTE (*)
a. Seleccione el CAE (Cadigo de Actividad Econdmica) que

estard asociado a esta solicitud.

Seleccione v
b. Seleccione el Tipo de Sistema de Jornada Excepcional que
TIPO DE SISTEMA A SELECCIONAR (%) desea solicitar, este dependera del CAE seleccionado.
Seleccione - c. Seleccione la Jornada Excepcional que solicitars, las

opciones ofrecidas tienen relacion con su CAE y Tipo de

JORNADAS DISPONIBLES (*) Sistema seleccionados.

d. Ingrese el horario al cual estaran sujetos los trabajadores
Seleccione v involucrados en esta solicitud.

Imagen 10
En esta seccidn el sistema requiere la informacidn que se indica:

CAE Empresa Solicitante: Usted debe seleccionar el Cédigo de Actividad Econdmica declarado ante
el Servicio de Impuestos Internos.

Tipo de Sistema a Seleccionar: En esta primera etapa el trdmite de Jornada Excepcional Electrénica
solo permite seleccionar el sistema de guardia de seguridad y vigilantes privados.

Jornadas Disponibles: Debe identificar y escoger entre las opciones de jornadas disponibles.

12
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Una vez elegida la jornada, el sistema despliega un Calendario como se muestra en la siguiente
imagen:

Calendario
Tumo Dasde  Diasde  Horas .. i imputable Fromedio adicit?::fes de
trabajo descanso  diarias mp semanal ;
feriado
Diurna 4 4 12 1 Si 42 0
Hora entrada Hora salida
Dia 1 08 oo 20 o
Dia 2 08 oo 20 0
Dia 3 08 00 20 0
Dia 4 08 oo 20 o

> Siguiente /

Imagen 11

Al ingresar la hora de entrada, automaticamente la plataforma calcula la hora de salida.

. . . P > Siguiente
Una vez realizado lo anterior, debe presionar el botdn .

En esta etapa el sistema le entregara el cédigo de su solicitud, Anételo, puede ser ttil.

13
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Paso 2 Empresas Involucradas
A continuacidn, se despliega la informacidn de su empresa, revise los datos:

Si los datos estan correctos, debe registrar el nimero total de trabajadores, el tipo de empresa
solicitante y los datos de la empresa principal o contratista segun corresponda.

o)
Si los datos no estdn correctos, debe salir del tramite presionando el boton “* PeErFiLEMPLEADOR y

seleccionar BEEREWEERS,

Una vez corregidas los datos, debe continuar con la solicitud selecciondndola desde el Historial de
Solicitudes, utilizando para ello el cédigo de la solicitud previamente generado en el paso 1.

14
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mi @D

@B PERFIL EMPLEADOR

PERFIL EMPLEADOR PERSONA JURIDICA:

Jornada Excepcional Electronica
Solicitud: XXXX XXXX XXXX

1. Sistemas de 2. Empresas
jornaoas involucragas

Empresas involucradas
o Ayuaa para completar el formuario
i*) Campo Obligatoric.
2 Empresas involucradas

RUT EMPRESA SOLICITANTE
a. Verifigue que los datos de su empresa son cormectos, en

caso de necesitar cambiarlos debe hacerlo en su perfil de
usuario.

RAZON SOCIAL b. Ingrese el nomero total de trabajadores que tiene su
ompresa.

c. Indique el tipo de su empresa para efectos de esta

RUT REPRESENTANTE LEGAL solicitud.

- Principal: Esta solicitud no es para prestar servicios a
tercenos.

MNOMBRE REPRESENTANTE LEGAL - Contratista: Esta solicitud es para prestar servicios a
Tarcenos.

— Subcontratista: Esta solicitud es para prestar servicios a
terceros a través de otra empresa.

DOMICILIO
d. En caso de ser empresa contratista o subcontratista
indigue los ruts de las empresas que se solicitan.

NOWERQ DOMICILIO CAsSA, DEPTO. U OTRO

Imagen 12

. . . . . , . Agregar empresa
Si selecciona el tipo de empresa contratista, debe presionar el botén _, como se
muestra en la siguiente imagen.

15
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TIPO DE EMPRESA SOLICITANTE (*)

Contratista r/ -

Empresa que recibira el(los) servicios

Identifique a la(s) empresals) en las que prestara los servicios objeto de esta solicitud:

Rut Razdn social Tipo de empresa Acciones

=3 oS

Imagen 13

Enseguida debe ingresar los datos de la empresa principal.

Agregar empresa principal

(*1indica que el campo es obligatorio

TIFPC DE EMPRESA (%)

Seleccione

RUT (*)

RAZON SOCIAL

Imagen 14

16
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Si usted es subcontratista, ademas debe registrar los daros de la empresa contratista.

Agregar empresa principal

{*) indica que el campo es obligatorio.

TIPO DE EMPRESA (*)

Conftratista -

Seleccione

Principal

RAZON SOCIAL

Imagen 15

17
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En caso de error, utilice el boton ﬂ para eliminar el registro.

TIPO DE EMPRESA SOLICITANTE (*)

Contratista v

Empresa que recibira el(los) servicios

Identifigue a la(s) empresals) en las que prestara los servicios objeto de esta solicitud:

+ Agregar empresa

Rut Razon social Tipo de empresa Acciones

PRINCIPAL ﬂ

Imagen 16

. . . Ml >  Siguiente
Una vez registrado todos los datos de las empresas involucradas presione el boton_.

18
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Paso 3 Lugar de Trabajo

En esta etapa usted debe registrar los datos obligatorios (*) del Lugar de Trabajo.

Mi @
PERFIL EMPLEADOR PERSOMNA JURIDICA:

Jornada Excepcional Electronica # Volver

Solicitud: XXXX XXXX XXXX

1. Sistemas de 2 Empresas 3. Luger oe rabajo
jornadas involucradas
Lugar de trabajo
o Ayuda para comgletar el farmularo

(*} Campa Caligatario.

3. Lugar de trabajo
NOMERE DE OBRA, FAENA O SERVICIO (*)
a. Ingrese el nombre de |a Faena, Obra o Senvicio.

b. En caso de que el solicitante eswe funcionando bajo
regimen de subcontratacion, debe ingresar el nomero de
NUMERD DE CONTRATO (*) conrat asociado, la fecha de celebracion y vermino de este.

. Ingrese |a direccion de la Faena.

FECHA DE CELEBRACION DE CONTRATD (*)
og-mm-2sEa
FECHA DE TERMING DE CONTRATO (*)

oo-mm-2EEs

Direccian de la fasna
Ingrese la direccion del lugar en donde se desamollara el trabajo.

CALLE *)

NUMERO CALLE CASA, DEFTO. U OTRO

REGION i*)

Seleccione -

COMUNA (*)

Seleccione -

LOCALIDAD

Imagen 17

Una vez registrado todos los datos del lugar de trabajo presione el botdn .

19
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Paso 4 Puesto de Trabajo
En esta etapa usted debe registrar los puestos de trabajo, como se muestra en la siguiente imagen.

. CAMBLAR PER L -
M| @ SLLEHRESL @ ocRFILEMPLEADOR

PERFIL EMPLEADOR PERSONA JURIDICA

Jornada Excepcional Electronica [ vower |
Solicitud. XXXX XXXX XXXX

1. Sistemas de 2 Empresas 3 Lugar cewebajo 4 Pusstos oe trabajo
jornadas inwolucradas

Puestos de trabajo
0 ayuda para completar el farmulano
(*} Camipa Daligataro.

4. Puestos de trabajo

4+  Agregar puesto de trabajo a.ingrese los puestos de trabajo que estaran involucrados en
Acciones

esta solicioud, indicando cuantos trabajadoeres ejerceran la
Puesto de trabajo Nismero de trabajadores labor por cada uno.

b. Ingrese las organizaciones sindicales involucradas en la
solicivud, indicando cuantos rrabajadores de la solicitud
estan afiliados a cada uno de ellos. *Solo apareceran en el

sindicatos de trabajadores involucrados listado organizaciones sindicales que posean RUT

C Ingrese los wabajadores que estan involucrados en la
+ Agregar sindicato solicitud, de ser necesario (dado la cantidad), puede agregar
trabajadores de forma masiva utilizando la plantilla indicada.

RUT Nombre organizacion sindical  N© trabajadores asociados  Acciones

Detalle de trabajadores involucrados

Ingrese |os trabsjadores involucrados de farma manual.

+  Agregar trabajador
Nambre trabajador RUT trabajador Sindicalizado Acciones

Pagina 1 de ANTERIOR SIGLNENTE

< somer J > soum J 0 cmw |

20
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Imagen 18

Puestos de Trabajo:

Al seleccionar el botén debe seleccionar el puesto de trabajo e ingresar el nimero
de trabajadores.

Agregar puesto de trabajo X

[*Vindica que el campo es obligatorio.

NOMBRE PUESTO DE TRABAID (*]

Seleccione v

NIJMERO DE TRABRJADORES (*]

Imagen 19

En el caso en el que usted quiera editar o eliminar un puesto de trabajo ya agregado, debe presionar

el botdn n, como se muestra en la siguiente Imagen.

Puestos de trabajo

(*) Campo Obligatorio.

4+  Agregar puesto de trabajo

Puesto de trabajo Ndmero de trabajadores Acciones

Vigilante Privado 1 H

Imagen 20

21
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Sindicatos de trabajadores involucrados:

Al presionar el botdn T Agregars se despliega el listado de sindicatos de su empresa,

debiendo seleccionar las organizaciones que tengan trabajadores involucrados en su solicitud(*) y
completar con la informacién de nimero de trabajadores (*).

Agregar sindicato w2

{*)indica que el campo es chligatorio.
RUT SINDICATO (*)
Seleccione -

NORAERC DE TRABAJADORES (*)

Imagen 21

En el caso en el que usted quiera editar o eliminar un sindicato ya agregado, debe presionar el botdn

n, como se muestra en la siguiente Imagen.

Sindicatos de trabajadores involucrados

MN® trabajadores

RUT Nombre organizacién sindical =
asociados

> Il

Imagen 22

Nota: Solo puede seleccionar sindicatos cuyo RUT se encuentre registrado en la Direccién del
Trabajo.

22
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Detalle de trabajadores involucrados:

Al seleccionar el boton Bedssbisessd usted debe ingresar RUT (*), email, estado de
sindicalizacidn y sindicato al cual se encuentra afiliado el trabajador, en casi que corresponda, como
se muestra en la siguiente imagen.

Agregar trabajador g

*}indica gue el campo =5 obligatoric.

RUT (=) NOMBRES (*)
99999999-9

APELLIDC PATERNO (=) APELLIDO MATERNO (=)

EMAIL

¢EL TRABAJADOR ESTA SINDICALIZADO?

= MNO OS]

ORGANIZACITN SINDICAL

Seleccions

Imagen 23

En esta etapa se dispone el botén que le permite guardar la informacion ya
registrada en el tramite.

Una vez registrado todos los datos de los puestos de trabajo, sindicatos de trabajadores

involucrados y el detalle de trabajadores involucrados, presione el botén gulente _ §

23
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Paso 5 Declaracion Jurada de condiciones de seguridad y salud

En esta etapa debe declarar la aceptacion de las condiciones de seguridad y salud, marcando la
casilla al costado de cada una de las preguntas.

mi 1)

@B CERFIL EMPLEADOR

PERFAL EMPLEADOR PERSONA JURIDICA:

Jornada Excepcional Electronica [ vower |
Solicitud XXXX XXXX XXXX

1. Sistemnas de 2 Empreszs 3. Luger ce trabajo 4. Puestos de trabajo 5. Condiciones ce
jornadas involucradas seguricsd y salug

Declaracion Jurada de Condiciones de Segundad y Salud.
@  ayuas pars compietar et farmuiano
i} Campa Coligatario.

5. Condiciones de seguridad y salud

Se Tiene MeVisto el otorgamiento de los dias de descanso a. Indigue si cumple con cada una de las condiciones de
compensatorios de los festivos gque los trabajadores seguridad y salud para esca solicivud.

hubieren debido laberar en los dias de trabajo det cicle. yno

se imputan a los dias de descanso del cicle.

EL empleador cumple con adoptar todas las medidas
necesarias para proteger eficazmente 1a vioa v salud oe 1os
trabajagores, entre ellas 13s medidas de proteccion de
magquinas, equipes, de incendio v proteccion personal. para
«cubrir el riesgo residual de Los trabajadores.

Los lgares de trabaje cuentan con las  condiciones

sanitarias y ambientales basicas (3gua potable, comedaores,

banos. casilleros, s31a g VesTin £1C), ¥ en el caso de faenas @
ubicadas sobre los 3.000 msnm se cumpde con las normas

sobre hipobaria intermnitente cronica por gran altitud.

[EL empleador cumple con la obligacitn de informar oportuna
¥ conmvenientemente a todos sus trabajadores acerca de los
riesgos existenmtes en la faena (inherentes a cada puesto de
wrabajo), @5 mMeoidas preventivas para afrontar gicnos
nesgos v Los metodos de trabajo correctos.

[EL empleador cumple 0N proporcionar v exigir 1 uso de los
elementos de proteccion personal, sdecuados al riesgo
residual, los que se encuentran certificades v en buen
2sTa00.

e [

Imagen 24

Una vez completada la declaracidon jurada de condiciones de seguridad y salud debe presionar el

. > i
. seuer:|

24
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Paso 6 Documentacion requerida
A continuacion debe adjuntar la documentacién requerida en formato PDF, la cual sera mostrada

Selecdone

haciendo click en la lista desplegable " . Posteriormente debe seleccionar el archivo

o , SELECCIONAR ARCHIVD 7 Adj . .
utilizando el botén y luego el botén como se muestra en la siguiente

Imagen.
Jornada Excepcional Electronica K=
Salicitua:
1. Sistemas o8 2.Empresas 3. Lugar de trabajo 4 Pusstos 02 wabsjo 5. Condiciones de §. Documentacidn

jornadas imvolucradas seguridad y zalud requerida

Adjuntar documentos
a Ayuda para completar el formularia
{*) Campo Obligatorio.

6. Docurnentacidn adjunta
DOCUMENTOS
REQUERIDOS (*) a. Adjunte todos y cada uno de los documentos soliciados.

usando el tipo %o, por ejemplo, mas de 1 archivo de firma
de mabajadores.

Documentos adjuntos c. Solo podra adjuntar archivos de tipo PDF de pese maximo
20 MB.
Decuments requerido Documenta Acciones

0=/ —=10=]

Imagen 25

Nota: El peso maximo de cada archivo es 20 MB.

25
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Documentos adjuntos

Documento requerido Documento Accipnes

Matriz de Riesgos Publicacidnl pdf ﬂ

Acreditacion de Calidad Publicacign? pdf E ﬂ
Carta de recepddn de reglamento Publicacidn 3 pdf ﬂ

Derecho a Saber Publicacidnd pdf E ﬂ
Acuerdo de Sindicatos Publicacidnd pdf ﬂ
Otro Publicacidnt pdf ﬂ

i SiEUiente

Imagen 26

Una vez adjuntados los archivos, puede visualizar la solicitud presionando el botdn “""", y
se desplegara la visualizacion de la Resolucion Exenta.

wmi @D

CAMBIAR PERFIL ] >
@B PERFIL EMPLEADOR

PERFIL EMPLEADOR PERSONA JURIDICA:

1/4

Direccion del
Trabajo

DEPARTAMENTO DE INSPECCION
CODIGO DE SOLICITUD: XXXX XXXX XXXX

RESOLUCION EXENTA. XXXX XXXX XXXX
SANTIAGO, 18 DIC 2019

VISTOS:

1) La facultad conferida al Director del
Trabajo en los inciso penuitimo y final del articulo 38 del Cédigo del Trabajo;

2) La Orden de Servicio N° 5 de fecha
20/11/2009, de la Direccion del Trabajo, que regula los criterios y procedimientos aplicables a las
solicitudes de autorizacién de jornadas excepcionales de trabajo y descansos conforme la citada
disnosicién leaal
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Imagen 27

Desplegada la pre visualizacion, usted podra:

. . .. . , 3 Ernvi Licitud .. , . .
Finalizar la solicitud, presionando el botén . Asimismo, se mostrara el siguiente
mensaje:

iSu solicitud ha sido enviada con éxito!

La resolucion serd enviada a su correo electrénico dentro de las

proximas 48 hrs.

Imagen 28

La Resolucién Exenta que autoriza implementar un sistema excepcional de distribucion de jornada
de trabajo y descanso estara disponible para empleador, trabajadores y dirigentes sindicales
involucrados en un plazo maximo de 48 horas dentro del portal Mi DT.

, . 3 < A L o . .z
En caso de encontrar algin error, debe seleccionar el botén y editar la informacidn
o documentacion.
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Una vez que se selecciona el boténm, el sistema dispone de un listado que permite al
usuario visualizar el estado de sus solicitudes, tal como se muestra en la siguiente imagen:

Jornada Excepcional Electronica 4 Volver a tramites
ESTADO DE
SOLICITUD SOLICITUD MNOMERE FAENA FECHA SOLICITUD
Seleccione v

RESULTADOS

Salicitud Estado Nombre faena Fecha Solicitud Fecha Resolucian

200O0C 20000 X0 Aprobada

000C 2000C 2000 Borrador

200O0C 20000 X00K Borrador

000C 2000C 200K Aprobada

Acciones
L1 ]
1]

XXX XXX XXXX Borrador n
1]
L1 ]

Pagina 1 de 12 ANTERIOR n 2 | 12 | SIGUIENTE

Imagen 29
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