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1. INTRODUCCION Y FUNDAMENTOS DEL PROGRAMA

La misién de fa Direccion del Trabajo es contribuir a modernizar y
hacer mas equitativas las relaciones de trabajo, velando por el cumplimiento de la legislacién faboral,
previsional y de proteccién de la seguridad y salud en los lugares de trabajo (SST), interpretando la ncrmativa y
promoviendo la capacidad de autorregulacion de las partes, sobre la base de la autonomia colectiva y el
desarrollo de relaciones de equilibrio entre los actores del mundo del trabajo, empleadores y trabajadores.

En el marco del desarrollo de la Mision Institucional y siguiendo
las directrices de la OIT en orden a la generacién de un empleo “decente”, el Departamento de Relacicnes
Laborales y el Departamento de Inspeccion han desarrollado el “Programa de Buenas Practicas Laborales en
micro, pequefias y medianas empresas (Mipymes)”, BPL, el que contempla fiscalizaciones preventivas,
asistencia técnica especializada y acotada a la realidad de cada empresa que participa en el programa, y la
participacion activa de los representantes de los trabajadores y de la empresa.

La importancia de definir y estructurar el programa orientado a
micro, pequefias y medianas empresas, esto es que tengan entre 1 a 199 trabajadores, se fundamenta
principalmente en las siguientes razones:

e Alto numero de empresas de ese tipo a nivel pais;

e Que estas empresas concentran mas del 70% de la mano de obra utilizada;

e Que este tipo de empresas tienen por lo general bajas tasas de cumplimiento en materia laboral,
previsional y de seguridad y salud de los trabajadores, y;

e Limitado acceso a las asesorias especializadas y a |a asistencia técnica en estas materias.

e Cuentan una limitada capacidad técnica para implementar los estdndares normativos laborales,
previsionales y de seguridad y salud en el trabajo.

Las particularidades sefialadas precedentemente han sido
consideradas por los legisladores, estableciéndose una normativa especial para dicho sector y que se






* los actuales articulo 505, 506 y 506 ter del Codigo del Trabajo.

En este contexto, es evidente que un proceso modernizador en el
sector de la micro, pequefia y mediana empresa, que tenga como piso minimo el cumplimiento normativo, es
una tarea aun pendiente. En efecto, el respeto a los derechos de los trabajadores a partir def cumplimiento de
la normativa laboral vigente, constituye sin duda el primer y necesario paso para establecer en las empresas,
relaciones laborales que busquen y privilegien el entendimiento y la cooperacién entre los actores.

Considerando lo anterior, resulta pertinente implementar politicas
y acciones que permitan mejorar la gestién del cumplimiento normativo en estas empresas, para lo cual es
preciso focalizar las acciones de asistencia técnica que entrega la Direccion del Trabajo y desarrollar
herramientas que busquen incentivar la accién cooperativa en las empresas, involucrando para ello a
trabajadores, empleadores y a la propia Direccion del Trabajo, a la vez que entregando estimulos para
establecer una buena gestion del cumplimiento laboral.

2. OBIETIVOS DEL PROGRAMA

2.1.0BJETIVO GENERAL

Otorgar asistencia técnica a empleadores y trabajadores de las
micro, pequefias y medianas empresas, con el fin de elevar el cumplimiento de los estandares laborales,
previsionales y de proteccién de la seguridad y salud en el trabajo, ademas de promover el mejoramiento de
las relaciones laborales al interior de las empresas.

2.2.0BJETIVOS ESPECIFICOS

e Promover el didlogo social entre las partes y la construccién y mantencién de relaciones laborales
colaborativas.

e Otorgar asistencia técnica a empleadores y trabajadores de las micro, pequefias y medianas empresas
para gestionar el cumplimiento de las normas laborales.

e Incentivar el autocumplimiento por parte de las empresas.

3.  ASPECTOS GENERALES DEL PROGRAMA

La Direccion del Trabajo, sin renunciar a sus facultades
fiscalizadoras, pero actuando de forma preventiva, de modo de contribuir a evitar la existencia de
incumplimientos a la normativa laboral, previsional y de seguridad y salud en el trabajo, desarrollara este
programa considerando la participacion activa de la empresa y sus trabajadores, incentivando con ello el
autocumplimiento.

El programa estara centrado en tres grandes ejes:

a) Incentivar el cumplimiento de las normas laborales, previsionales y de seguridad y salud en el
trabajo.

b) Desarrollar una gestién participativa en el cumplimiento de los estandares normativos.

¢) Focalizar la asistencia técnica por parte de la Direccién del Trabajo en la solucion de problemas
concretos al interior de la empresa.






trabajadores contratados, esto es, micro, pequefias y medianas empresas.

Las empresas que participen del programa no seran consideradas
en las fiscalizaciones programadas mientras se encuentran adscritas a éste, para ello se habilitard una alarma
en el DT Plus, que sefalard las empresas adscritas al programa. En el DT Plus se registrardn las empresas
participantes, el que sera actualizado en forma diaria por el Coordinador de Relaciones Laborales. Mientras no
se encuentre en uso dicha alarma, el Coordinador de RR. LL. deberd informar la némina de empresas
participantes en el programa a las Oficinas respectivas, indicando el nombre, RUT y direccion de cada empresa,
y debiendo mantener actualizada dicha informacidn.

A las empresas participantes en el programa y que cumplan con
todos los requisitos y estandares que en él se contemplan, se les hara entrega por parte de la Direccién del
Trabajo de un reconocimiento, el que consistird en un diploma ademas el nombre de la empresa sera
incorporado en el listado de empresas con acuerdo de buenas précticas laborales que la Direccidn del Trabajo
habilitara en la pagina web.

El programa serd implementado el afio 2011 en todas las regiones
del pais, recogiendo la experiencia que dejo el Plan Piloto desarrollado durante el afio 2010 en la Regidn
Metropalitana.

4. ETAPAS DEL PROGRAMA

4.1. ADMISION AL PROGRAMA

Las empresas interesadas de participar en el programa deberan
cumplir con los siguientes requisitos:

a) Contar con sindicato o con un representante de los trabajadores de conformidad al numeral 4.2 de
esta Orden de Servicio;

b) No tener sanciones ejecutoriadas por infracciones a la normativa faboral, previsional o de salud y
seguridad laboral, en los Gltimos seis {6) meses;

c) No estar con procesos de fiscalizacion pendientes;

d) No tener reclamos pendientes;

e) Completar formulario de solicitud contenido en Anexo N2 1 de esta Orden de Servicio; v,

f) Suscribir acta de compromiso contenida en Anexo N¢ 2 de esta Orden de Servicio, en forma conjunta
con representantes de los trabajadores.

Cumplidos estos requisitos, deberan ingresar al portal institucional (www.direcciondeltrabajo.cl) y
proceder a ingresar el RUT de la empresa en el formulario de solicitud, en forma automatica se

verificaran los requisitos b), ¢) y d), si no son cumplidos se desplegard la informacion
correspondiente, individualizando cual de éstos no se cumple y la cantidad de sanciones y/o procesos
de fiscalizacién y/o reclamos pendientes, imposibilitando de esta forma el continuar con el proceso
de postulacion. En caso de cumplir con estos tres requisitos, se desplegara el Anexo N2 1 de esta
Orden de Servicio, el cual debe ser respondido en su totalidad, luego se desplegara el Anexo N2 2 de
esta Orden de Servicio en una versién imprimible, en esta etapa el proceso se podra dejar en espera,
ya que este anexo debe ser impreso, respondido integramente y firmado por todas las partes. Una
vez lista esta etapa se podra retomar el proceso de postulacién adjuntando el anexo N2 2,
debidamente escaneado.






presencial, ingresando los documentos sefialados en las letras f) y g} en cualquier dependencia del
Servicio, debiendo derivarse a la Direccién Regional del Trabajo correspondiente al domicilio de la
casa matriz de la empresa.

Respecto a todas aquellas empresas que cuenten con mas de un establecimiento en una misma

region, su participacion en este Programa involucrara a toda la empresa y no sélo a un
establecimiento determinado, por lo que Ia solicitud de incorporacion sélo podra ser realizada en
forma directa por el empleador u otro con las facultades del articulo 42 del Cédigo del Trabajo.

4.2.REPRESENTACION DE LOS TRABAJADORES

La representacion de los trabajadores podra ser ejercida por los dirigentes y/o delegados sindicales, a falta de

estos por

un representante de los trabajadores, elegidos por éstos.

a. EMPRESAS CON UN SOLO ESTABLECIMIENTO

a.l

a.2

. EMPRESAS CON UNO O MAS SINDICATOS:

En este caso la representacion de los trabajadores la tendran los directorios de los respectivos
sindicatos y/o el (los) delegado(s) sindical(es) respectivos.

EMPRESAS SIN SINDICATO

El orden de prelacién para la eleccion del representante sera el siguiente:

1) Delegado(s) del Personal,

2) Trabajador aforado integrante del Comité Paritario o uno de los representantes titulares de los
trabajadores ante dicho Comité;

3) Trabajador previamente elegido por los propios dependientes de la empresa, en este caso esta
eleccion deberd quedar en acta, la cual debe ser entregada al empleador y en la que se consignara
la fecha de votacién y el nombre de los participantes con sus respectivas firmas, debiendo
participar el 50% mads uno de los trabajadores. Si la empresa tiene entre 50 y 99 trabajadores se
elegiran 2 representantes de los trabajadores; si tiene entre 100 y 199 trabajadores se elegiran 3
representantes.

b. EMPRESAS CON MAS DE UN ESTABLECIMIENTO, SUCURSAL, OBRA O FAENA.

b.1. EMPRESAS CON UNO O MAS SINDICATOS EN EL ESTABLECIMIENTO O UNO O MAS A NIVEL

b.2

NACIONAL:

Aplicara el mismo principio anotado en la letra a.1 anterior.

Este procedimiento se debera utilizar por cada uno de los Establecimientos de la empresa, si
procede.

EMPRESAS SIN SINDICATO

Se aplicard el mismo principio anotado en la letra a.2 anterior, no obstante en cada obra, faena,
sucursal o establecimiento se deberé elegir como minimo un representante, dependiendo de la
cantidad de trabajadores sefialada en |la letra a.2 nimero 3.

4.3. EXAMEN DE ADMISIBILIDAD Y NOTIFICACION

El Director Regional de la region en la cual se ubique la casa

matriz, deberd someter la postulacién a examen de admisibilidad, en funcién de los requisitos antes sefialados
en el numeral 4.1 de esta Orden de Servicio, informando a la empresa de su aceptacién o rechazo al programa.
Debera ponderar también la circunstancia de que la empresa vaya a enfrentar proximamente un proceso de
negociacion colectiva, el que eventualmente pueda afectar la implementacién de este programa en ella. La






indicado en anexo N2 8 de esta Orden se Servicio.

De ser aceptada en el programa, la notificacion debera indicar la
fecha en que se efectuara la reunién de coordinacién, en cada uno de los establecimientos de la empresa, a la
que deberd asistir el representante legal de la empresa u otro representante a quien se le haya otorgado
poder expreso para ello con indicacién que tiene las facultades y las atribuciones necesarias, el representante
de los dirigentes sindicales por establecimiento o el representante de los trabajadores por establecimiento, en
este Ultimo caso sélo en el evento que no exista sindicato.

4.4. REUNION DE COORDINACION

En la reunion de coordinacién participaran el representante de la
empresa, el representante de los trabajadores y, por la Direccién del Trabajo, el Coordinador de Relaciones
Laborales. Deberan realizarse tantas reuniones de coordinacion como establecimientos tenga la empresa,
participando el Coordinador de Relaciones Laborales de la regién en donde esté ubicado el establecimiento.

La reunion sera dirigida por el Coordinador de RRLL y en ella se
informard las caracteristicas del programa, los compromisos y las implicancias de la acreditacién que dara la
Direccion del Trabajo, ademas de analizar cada uno de los estdndares normativos que debe cumplir la empresa
y que se indican en el Anexo N°3, pudiendo agregarse eventualmente otras materias a la fiscalizacion segun lo
constatado en la visita auditora-inspectiva.

En ésta reunion se acordara ademas la fecha de la primera visita
auditora-inspectiva que se realizard a las instalaciones de la empresa.

4.5. PRIMERA VISITA INSPECTIVA DE AUDITORIA

En la visita inspectiva participara el representante de la empresa y
de los trabajadores. Los representantes de la Direccién del Trabajo, a saber, Coordinador de Relaciones
Laborales o0 la persona que éste designe y Fiscalizador de Terreno, deberan constatar el cumplimiento por
parte de la empresa de todos los estandares normativos indicados en el Anexo N° 3, para lo cual deberan
revisar la documentacion pertinente, visitar los lugares de trabajo y entrevistar a los trabajadores. La
entrevista de los trabajadores deberd ser en privado, y el nimero de trabajadores a entrevistar corresponders
a una muestra, de conformidad a los criterios utilizados para las fiscalizaciones ordinarias®.

Se debera visitar cada una de las instalaciones de la empresa y de
los hallazgos o infracciones constatadas se dejard constancia en “Acta de Constatacion de Infracciones”, la que
deberad ser firmada por las partes (fiscalizador, representante de la empresa y trabajadores) y se entregara una
copia a cada uno de ellos.

En el Acta de Constatacidn de Infracciones, se indicard ademas el
plazo para que corrijan las infracciones, el que no debe exceder de 60 dias contados desde la fecha de
notificacion del acta respectiva.

Al término de los 60 dias, se debera efectuar la revisita por parte
del fiscalizador encargado y por el Coordinador de Relaciones Laborales o la persona que éste designe.

' La muestra no sera superior a 15 trabajadores, de conformidad a la siguiente tabla:

N° trabajadores de la empresa N° Trabajadores a entrevistar

1 a 8 trabajadores Se entrevistan todos los trabajadores
9 a 19 trabajadores Se entrevistan 9 trabajadores

20 a 29 trabajadores Se entrevistan 10 trabajadores

30 a 39 trabajadores Se entrevistan 11 trabajadores

40 a 49 trabajadores Se entrevistan 12 trabajadores

50 6 mas trabajadores Se entrevistan 15 trabajadores







técnica a 1a Inspeccion, esta debera ser otorgada dentro del plazo maximo de 4 dias habiles, corresponaiendo
al Coordinador de Relaciones Laborales, la responsabilidad de que elio se realice.

4.6. SEGUNDA VISITA INSPECTIVA

Tal visita se realizara con todos los involucrados en el programa y
se constatard la correccién de los hallazgos detectados en la primera visita. Esta segunda visita deberd
realizarse en cada uno de los establecimientos de la empresa. Esta visita se realizara solo si en la primera se
detectaron hechos que constituyen infraccién.

De los resultados se dejara constancia en el anexo N2 4 de esta
Orden de Servicio, donde quedara clara constancia de la situacién inicial y final de la empresa, conforme la
lista de chequeo fiscalizada. Este anexo sera entregado bajo firma al representante de la empresa y de los
trabajadores.

Si en esta visita se constata que el empleador no corrige las
infracciones constatadas en la primera, serd sancionado con multa administrativa de conformidad a las
instrucciones vigentes.

4.7. RECONOCIMIENTO A LA EMPRESA POR PARTE DE LA DIRECCION DEL TRABAJO

Si luego de la primera o segunda visita de auditoria-inspectiva, se
constata que la empresa cumple con todos los estandares laborales, previsionales y de seguridad y salud en el
trabajo, indicados en el Anexo N°3, el Director(a) del Trabajo otorgara un reconocimiento a la empresa que la
acreditara como empresa adscrita al programa “Buenas Practicas Laborales en Mipymes”, ademas figurard en
el listado que existird en la pagina web institucional. Tal acreditacion tendréd una vigencia de un afio, que se ira
prorrogando en la medida que la empresa siga cumpliendo con las obligaciones establecidas en el numeral 4.8
de esta Orden de Servicio.

Previo a la realizacion de lo sefialado en el parrafo anterior, el
Coordinador de Relaciones Laborales, de la regién en donde se ubica la casa matriz de la empresa, debera
consolidar la informacion de las fiscalizaciones en cada uno de los establecimientos. Solo se procedera a
acreditar a la empresa, si ha dado integro cumplimiento a cada una de las materias constatadas en infraccion
en la primera visita inspectiva, consignadas como “No Cumple” en Anexo 3.

El Coordinador de Relaciones Laborales debera informar al Jefe
del Servicio de Asistencia Técnica (SAT) del Departamento de Relaciones Laborales, los antecedentes de cada
empresa que se encuentre adscrita al programa, segun Anexo N° 9, tal informacion debera ser remitida cada

vez que una empresa ingrese al programa y cada vez que termine el proceso de acreditacion, ya sea que
cumpla o no cumpla con los requisitos.

Una vez que la empresa ha obtenido la acreditacion por parte del
programa de Buenas Practicas Laborales en Mipymes, y durante el afio de vigencia de dicha acreditacion, la
empresa no sera objeto de fiscalizaciones de oficio por programa por parte de la Direccién del Trabajo.

Las empresas acreditadas en el programa de BPL, que se
encuentren con su acreditacién vigente, tendran también una distincién en el DT Plus, la que podrd ser
visualizada fdcilmente por los fiscalizadores del Servicio.

4.8. APOYO Y SEGUIMIENTO A LAS EMPRESAS DEL PROGRAMA






evaluada periddicamente de la siguiente forma:

a) Cada tres meses el empleador en conjunto con el sindicato o el (los) representante(s) de los
trabajadores que participé en la acreditacién de la empresa, deberan informar a la Direccion del
Trabajo, el estado del cumplimiento de las normas laborales. Para tal efecto, deberan utilizar el
formulario indicado en el Anexo N2 5 de esta Orden de Servicio, el que debera ser completado en
todas sus partes y depositado en la Direccién Regional del Trabajo correspondiente a la casa
matriz de la empresa, para lo cual existird una alarma en el DT Plus que avise los periodos de 3
meses. Este estado de cumplimiento abarcara al total de establecimientos de la empresa. El no
envio de este informa supondra la eliminacién de la empresa del listado de empresas acreditadas
en el Programa de Buenas Practicas Laborales.

b) Una vez al afio se hard una auditoria-inspectiva a la empresa, para lo cual existird una alarma en
el DT Plus que avise una vez cumplido el afio de acreditacion.

¢) Si en el transcurso del tiempo la empresa, ya sea a través de su representante o de los
trabajadores, solicita capacitacion, el Coordinador de RRLL de la regién en donde se ubique la
casa matriz de la empresa, serd el responsable de coordinar e implementar esa capacitacion, en
un plazo no superior a 15 dias, contados desde la solicitud formal.

4.9. ELIMINACION DE LA EMPRESA DEL PROGRAMA

Si durante el transcurso del programa o durante el afio de vigencia
de la acreditacion sefialada en el punto 4.7 de esta Orden de Servicio, se presenta una denuncia en contra de
la empresa, se debera efectuar la fiscalizacion correspondiente y el resultado de ésta se deberd informar al
Coordinador de RRLL de la regién en donde se ubique la casa matriz de la empresa, quien en conjunto con el
Director Regional respectivo, evaluaran la permanencia o no de la empresa en el programa, informando de ello
al Jefe del Servicio de Asistencia Técnica del Departamento de Relaciones Laborales, quien tomara la decisién
en conjunto con el Director Regional respectivo.

Para dar una operatividad a esta medida, el DT Plus incorporara
una alarma que permita al Coordinador de Relaciones Labores correspondiente, a través de correo electrénico,
tomar conocimiento del hecho de haberse ingresado una denuncia a la empresa acreditada o luego de
realizado el egreso de la comisién, en caso que la denuncia no contenga el RUT del empleador, de forma que
inicie el seguimiento de la mismay requiera envio de los antecedentes. Para que este sistema opere en forma
Optima sera necesario hacer todos los esfuerzos posibles, para que las denuncias que se ingresen al sistema
contengan el RUT del empleador.

Si se determina que la empresa no continda en el programa y que
no debe figurar en el listado de empresas con Buenas Pricticas Laborales, se citard a las partes (al
representante de la empresa y al de los trabajadores de la casa matriz} y se les informard de la medida
aplicada. De todo ello debera quedar constancia en acta cuyo formato se indica en Anexa N2 10 de la presente
Orden de Servicio, el que debera ser notificado bajo firma. Esta gestion le correspondera al Coordinador de
Relaciones Laborales.

Posteriormente a ello, se le sacard del listado existente en la
pagina web.

No obstante lo anterior, transcurridos doce meses desde la
eliminacion del programa, la empresa podra volver a solicitar su incorporacion, para tal efecto deberan
cumplir con todos los requisitos de admisibilidad.






5. ALGUNOS ASPECTOS A CONSIDERAR POR LAS DIRECCIONES REGIONALES

Al tratarse de un programa nuevo que sélo ha tenido hasta el
momento un plan piloto en las Direcciones Regionales Metropolitanas del Trabajo, tanto Oriente como
Poniente, es preciso y util considerar los siguientes aspectos en la implementacion del programa:

a} Es muy relevante la difusién que se haga del programa en cada region, para que éste sea conocido
por las empresas que potencialmente pueden participar del mismo (micros, pequefias y medianas).
Para dicho efecto, se contara con el direccionamiento y el apoyo de material por parte del Servicio
de Asistencia Técnica del Departamento de Relaciones Laborales.

b) Al comenzar a desarrollar el programa en cada una de las regiones se debe considerar un namero
mayor de empresas que las establecidas para cada Direccion Regional, ya que es probable que
algunas empresas desistan en Ultimo término de participar del mismo.

¢} Se debe tener especial atencién en no descuidar el contacto y la comunicacién tanto con los
representantes de la empresa como, especialmente, con los representantes de los trabajadores, con

la finalidad de que comprendan los beneficios que conlleva para todos la acreditacion en un
programa como éste.

6. VIGENCIA, DIFUSION Y READECUACION

La presente Orden de Servicio regird a contar de esta fecha.

Las jefaturas de los Departamentos Relaciones Laborales, de
Inspeccidn y los Directores Regionales, velaran porque el contenido de esta Orden de Servicio llegue a
conocimiento de sus funcionarios dependientes, como asimismo por el cumplimiento de la misma.

7. DISPOSICION TRANSITORIA

Durante el afio 2011 solo podran participar empresas gue tienen
faenas o sucursales en una sola regidn, por lo que no podran participar empresas que tengan obras, faenas o
sucursales en dos o mas regiones distintas. No obstante, para el afio 2012 se evaluara la participacion de tales

empresas, esto por las compiejidades y costos que implica la fiscalizacion de empresas que tienen faenas en
distintas regiones.
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ANEXO N2 1: FORMULARIO POSTULACION
“Programa Buenas Pricticas Laborales”

ANTECEDENTES DEL SOLICITANTE

Razdn Social:

Nombre Representante legal: RUT

Domicilio empresa Comuna Regién Fono é-mail
Nombre de encargado del trdmite RUT Fono .
Cargo en la empresa Firma e-mail

N° total trabajadores empresa

Total hombres

Total mujeres

Nombre organismos

administrador seguro ley

16.744

N° de
accidentados

ultimos 12 meses

N° accidentes
fatales Ultimos 12
meses

N° accidentes graves
{ltimos 12 meses

N° sindicatos vigentes

N° de Comités Paritarios

ANTECEDENTES DE OBRAS, FAENAS O ESTABLECIMIENTOS. Si tiene obras o faenas, debe completar la

siguiente informacion.

Nombre o razén
social mandante

Domicilio obra o
faena

N° trabajadores

Hombre

Mujeres

Nombre encargado

Teléfono y e-
mail de
encargado -
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Anexo N2 2: ACTA DE COMPROMISO
Programa “Buenas Practicas Laborales en Mipymes”

En , a de de 2011, entre la empresa
RUT
representada legalmente por RUT Y
[ ] EMPRESAS CON UN ESTABLECIMIENTO:
1. El Sr. RUT en su
calidad de representante de los trabajadores, domiciliados para estos efectos en
comuna de , Regién
2. El Sr. RUT en su
calidad de representante de los trabajadores, domiciliados para estos efectos en
comuna de , Regién
3. El Sr. RUT en su
calidad de representante de los trabajadores, domiciliados para estos efectos en
comuna de , Region
, acuerdan lo siguiente:
(] EMPRESAS CON UN MAS DE UN ESTABLECIMIENTO:
1. El Sr. RUT en su
calidad de representante de los trabajadores, domiciliados para estos efectos en
comuna de , Regién
2. El Sr. RUT en su
calidad de representante de los trabajadores, domiciliados para estos efectos en
comuna de , Regidon
3. El Sr. RUT en su
calidad de representante de los trabajadores, domiciliados para estos efectos en
comuna de , Regidén

, acuerdan lo siguiente:

PRIMERO: La empresa a través de su representante legal y el o los representantes de los trabajadores, ambos
ya individualizados se comprometen a dar cumplimiento a todos los requerimientos que contempla el

Programa “Buenas Practicas Laborales en Mipymes”.

SEGUNDO: Para estos efectos el empleador debera:

a) Acceder y concurrir a las citaciones que la Direccién del Trabajo le formule en el marco de éste Programa;
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d)
e)

f)

g)

h)

Entregar la informacidn requerida por la Direccion del Trabajo;

Otorgar las facilidades a los funcionarios de la Direccidn del Trabajo para la realizacion de sus labores, en el
marco del Programa;

Comprometerse a la solucion, dentro del plazo sefialado por la Direccidon del Trabajo, de las eventuales
deficiencias o infracciones que se constaten, a objeto de cumplir los estandares laborales que el Programa
contempla;

Promover el didlogo social con sus trabajadores y la mantencion de relaciones laborales colaborativas al
interior de la empresa;

Si la empresa cuenta con mas de un establecimiento, sucursal, obra o faena en la misma regidn, otorgar las
facilidades para la participacion de los representantes de los trabajadores de los respectivos
establecimientos en las reuniones que correspondan al Programa;

Habida acreditacién de la empresa, ésta informara cada tres meses, mediante documento suscrito entre

trabajadores y empleador, el estado de cumplimiento de las normas laborales contenidas en el formulario
de “Estandares Minimos del Programa”.

TERCERO: Para estos efectos los trabajadores deberén:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Acceder y concurrir a las citaciones que la Direccidn del Trabajo le formule en el marco de este Programa;
Incorporarse activamente en todas las actividades que involucre el Programa;

Difundir y lograr del compromiso del conjunto de trabajadores de la empresa con este Programa;
Colaborar con la empresa en la solucién de las eventuales deficiencias o infracciones que se constaten;
Suscribir, conjuntamente con la empresa, los informes sobre cumplimiento de los estandares laborales
contemplados en el Programa.

Participar y colaborar en las instancias de didlogo social que promueva la empresa.

CUARTO: La acreditacién o permanencia de la empresa en el Programa estard supeditada al cumplimiento de
los estandares minimos laborales que éste contempla.

QUINTO: Si la empresa, estando acreditada, deja de cumplir los estdndares minimos laborales que contempla
el Programa, sera eliminada del listado “Empresas con Buenas Practicas Laborales”.

En conformidad, firman:

Nombre y firma representante Empresa Nombre y firma representante Trabajadores

Nombre y firma representante Trabajadores Nombre y firma representante Trabajadores

Nombre y firma representante Trabajadores Nombre y firma representante Trabajadores
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Anexo N2 3: ESTANDARES LABORALES DEL PROGRAMA
PRIMERA VISITA INSPECTIVA
“Buenas Practicas Laborales en Mipymes”

Razon Social

Representante Legal: RUT:

Domicilio Empresa: Comuna: Fono:

Organismo Administrador de la Ley N° 16°744 Numero de Trabajadores Tasa de Cotizacion

Hombre Mujer Total

Tasa accidentabilidad N° accidentes graves | N° accidentes fatales , dltimos 12| N° accidentes titimos 12 meses
Ultimos 12 meses meses

Nombre presidente sindicato N° total socios Hombres Mujeres

Cuenta con Instrumento Colectivo Tipo de Instrumento colectivo Fecha Gltimo instrumento colectivo

Si l I NO I | Contrato Convenio

Numero de trabajadores afectos por el instrumento colectivo

Asociacion empresarial a la que pertenece

No No

ESTANDARES NORMATIVOS Cumple | . imple | corresponde
ESTANDARES LABORALES ' ‘

1 |RESPETO A LOS DERECHOS FUNDAMENTALES -~ ™%:

1.1 | Se cumple con los principios de no discriminacion laboral (salarial, contratacuon)

1.2 | Se cumple con las normas orientadas a evitar el acoso sexual

1.3 1Se cumple con las normas orientadas al respeto de la intimidad, la vida privada y la
honra de los trabajadores

2 |CONTRATO INDIVIDUALDE TRABAJO _ — ~ = - o s

21. | Se cumplen las formalidades de escrituracion de contrato

2.2. | Clausulas minimas de los contratos

23. | Actualizacion de los contratos

3.1 JORNADA DE TRABAJO R T A R

3.1. | Cumple con jorada ordinaria de trabajo

32. | Cumple con otorgar los descansos diarios y semanales

3.3. | Cumple con normas sobre horas extraordinarias

T R
\Eq\r \, )

4~ |FERIADOS Y PERMISOS - .

4.1. | Cumple con permisos legales (muerte de hijo, de conyuge, de padre 0 madre)

4.2 | Cumple con feriados anuales y progresivos

$._|REMUNERACIONES LTI el
5.1. | Las remuneraciones se pagan en tiempo y forma

52. | Los descuentos a las remuneraciones se ajustan a la normativa legal
5.3. | La gratificacion se paga correctamente

6~ |SEGURIDAD SOCIAL R A e







7| DOCUMENTACION LABORAL - o LE s
7.1. | Registro de asistencia es llevado correctamente

7.2. | Mantiene documentacion laboral y prewsmnal en Iugar de trabajo

8 IDIALOGOSOCIAL :

8.1 | Se respetan los permisos sindicales

82 | Se otorgan las facilidades para que los sindicatos cumplan sus funciones

83

Cuenta con instancias de dialogo social

"ESTANDARES EN” PROTECCION :DE"LA” SEGURIDADZ VSR
{’TRABAJO .

Cumple con Ios estandares de saneamlento baSICO (bano comedores sala de vestir,
ect.)

10. | Cumple con los estandares de seguridad en la empresa o faena (instalaciones,
magquinarias y personal)

11. | Tiene identificado y evaluados los riesgos laborales presentes en los lugares de
trabajo

12. | Cuenta con un programa de mitigacion de los riesgos presentes los lugares de trabajo

13. linforma a los trabajadores sobre los riesgos a los que estan expuestos, las medidas
preventivas y los métodos de trabajo correcto

14. | Cuenta con reglamentos intemnos actualizados y se entrega copia a los trabajadores

15. | Cuenta con Comité Paritario de Higiene y Seguridad y este cumple sus funciones

16. | Cuenta con Departamento de Prevencion de Riesgos y este cumple sus funciones

17.

Cuenta con Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo

'OBSERVACIONES DE LA VISITA INSPECTIVAL " %

[PLAZO DE CORRECCION DE INFRACCIONES; " 77"

Fecha de primera visita Inspectiva

Nombre y firma del representante del empleador Nombre y firma del representante de los trabajadores

Nombre y firma del Coordinador de Relaciones Laborales | Nombre y firma del fiscalizador de terreno
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Anexo N2 4: ESTANDARES LABORALES DEL PROGRAMA
“Buenas Practicas Laborales en Mipymes”
SEGUNDA VISITA INSPECTIVA
Razoén Social
Representante Legal: RUT:
Domicilio Empresa: Comuna: Fono:
PRIMERA VISITA SEGUNDA VISITA
ESTANDARES NORMATIVOS Cumple cu#%le corresponde | Cumple cumple
ESTANDARES LABORALES : ‘ ‘ '
| RESPETO A L.OS DERECHOS FUNDAMENTALES m e e BT E T
1 1 Se cumple con los principios de no discriminacién laboral (salarial,
contratacion)
1.2 | Se cumple con las normas orientadas a evitar el acoso sexual
1.3 | Se cumple con las normas orientadas al respeto de la intimidad, la
vida privada y la honra de los trabajadores | ]
2. | CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO o R
21. | Se cumplen las formalidades de escrituracion de contrato
22. | Clausulas minimas de los contratos
23. | Actualizacion de los contratos
3. .| JORNADA DE TRABAJO , ‘ ‘ R T E L A
3.1. | Cumple con jomada ordinaria de trabajo
3.2. | Cumple con otorgar los descansos diarios y semanales
33 | Cumple con normas sobre horas extraordinarias
4. 7| FERIADOS Y PERMISOS : S B w“
41. | Cumple con permisos legales (muerte de huo de conyuge de
padre o madre)
42 | Cumple con feriados anuales y progresivos
5. " |REMUNERACIONES y A R AR i
51. | Las remuneraciones se pagan en tiempo y forma
52. |Los descuentos a las remuneraciones se ajustan a la normativa
legal
53. | La gratificacion se paga correctamente
8" | SEGURIDAD SOCIAL R
6.1. | Pago correcto y oportuno de las cotizaciones prewsnonales
7.+ | DOCUMENTACION LABORAL ' : T R R Ry by L
7.1. | Registro de asistencia es llevado correctamente
7.2. | Mantiene documentacion laboral y prewsmnal en lugar de trabajo
8.... | DIALOGO SOCIAL e R P e e
8.1 Se respetan los permisos sindicales
82 | Se otorgan las facilidades para que los sindicatos cumplan sus
funciones
8.3 | Cuenta con instancias de dialoao social







’Kﬂ”ﬂﬁl(n’/ﬁ" i i, P . R ey L AR g-f AR Y “'\ﬁ'f'}ﬂ'}'m‘f;?‘fp RO
0. Cumple con Ios estandares de saneamxento bésico (bano
comedores, sala de vestir, ect.)
10. Cumple con los estandares de seguridad en la empresa o
faena (instalaciones, maquinarias y personal)
1M, Tiene identificado y evaluados los riesgos laborales presentes
en los lugares de trabajo
12. Cuenta con un programa de mitigacion de los riesgos
presentes los lugares de trabajo
13. Informa a los trabajadores sobre los riesgos a los que estan
expuestos, las medidas preventivas y los métodos de trabajo
correcto
14, Cuenta con reglamentos internos actualizados y se entrega
copia a los trabajadores
15. Cuenta con Comité Paritario de Higiene y Seguridad y este
cumple sus funciones
16. Cuenta con Departamento de Prevencion de Riesgos y este
cumple sus funciones
17. Cuenta con Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el
Trabajo
'OBSERVACIONES DE LA VISITA INSPECTIVA; " o070 LD
Fecha de primera visita Inspectiva Fecha de segunda visita Inspectiva
Nombre y firma del representante del empleador Nombre y firma del representante de los trabajadores

Nombre y firma del Coordinador de Relaciones Laborales | Nombre y firma del fiscalizador de terreno







Con fecha ............ .. la empresa .........c....
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Anexo N2 5: ACTA DE CUMPLIMIENTO DE ESTANDARES DEL PROGRAMA

“Buenas Practicas Laborales en Mipymes”

, de

, de

formar parte del programa “Buenas Practlcas Laborales en Mlpyme

.. fue acreditada por la Direccion del Trabajo para

Confecha ... , los suscritos analizan el cumplimiento de los estandares laborales y de seguridad y
salud en las faenas, constatando que:

Nota: Marcar con una “X” al lado de cada estandar, en la casilla correspondiente, si la empresa “Cumple”, “No
Cumple” o “No Corresponde”

Cumple No No
ESTANDARES NORMATIVOS cumple | corresponde
ESTANDARES LABORALES ' el o
1. | RESPETO A LOS DERECHOS FUNDAMENTALES , . - . 73750 ‘a}f”? ,. B R
1.1 Se cumple con los principios de no discriminacién Iaboral (salarial,

contratacién)

1.2

Se cumple con las normas orientadas a evitar el acoso sexual

13

Se cumple con las normas orientadas al respeto de la intimidad, 1a vida
privada y la honra de los trabajadores

5

TCONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO SR

2.1

Se cumplen las formalidades de escrituracion de contrato

2.2

Clausulas minimas de los contratos

2.3

Actualizacion de los contratos

-~ |JORNADA DE TRABAJO o R

Cumple con jornada ordinaria de trabajo

3.2

Cumple con otorgar los descansos diarios y semanales

33

Cumple con normas sobre horas extraordinarias

| FERIADOS Y PERMISOS

Cumple con permisos legales (muerte de hijo, de conyuge de padre o} madre)

4.2

Cumple con feriados anuales y progresivos

REMUNERACIONES . R I e

vt b e s rlias

5.1

Las remuneraciones se pagan en tiempo y forma

5.2

Los descuentos a las remuneraciones se ajustan a la normativa legal

5.3

La gratificacién se paga correctamente







6.1 | Pago correcto y oportuno de las cotizaciones previsionales

DOCUMENTACION LABORAL » : : o Ty
7.1 | Registro de asistencia es lievado correctamente

7.2 | Mantiene documentacién laboral y previsional en lugar de trabajo

8 - | DIALOGO SOCIAL R
8.1 | Se respetan los permisos sindicales

8.2 | Se otorgan las facilidades para que los sindicatos cumplan sus funciones

8.3 | Cuenta con instancias de didlogo social

ESTANDARES EN PROTECCION DE LA SEGURIDADY.SALUD.EN.ELT:
9. |Cumple con los estandares de saneamiento ba51co (bano comedores sala de
vestir, ect.)

10. | Cumple con los estindares de seguridad en la empresa o faena
(instalaciones, maquinarias y personal)

11. | Tiene identificado y evaluados los riesgos laborales presentes en los lugares
de trabajo

12. | Cuenta con un programa de mitigacion de los riesgos presentes los lugares de
trabajo

13. | Informa a los trabajadores sobre los riesgos a los que estan expuestos, las
medidas preventivas y los métodos de trabajo correcto

14. |Cuenta con reglamentos internos actualizados y se entrega copia a los

trabajadores

15. |Cuenta con Comité Paritario de Higiene y Seguridad y este cumple sus
funciones

16. | Cuenta con Departamento de Prevencidn de Riesgos y este cumple sus
funciones

17. | Cuenta con Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo

OBSERVACIONES:
Nombre: Nombre:
Firma : Firma

Representante de Empleador/a Representante de Trabajadores






Anexo N2 6: DESARROLLO DEL PROGRAMA EN REGIONES

Regiones 2011 2012
R.M. Oriente 15 30
R.M. Poniente 15 30
! 5 10
I 10 15
1 5 10
v 10 15
Y/ 15 30
VI 5 10
\l 5 10
Vil 15 30
1X 5 10
X 5 10
Xl 5 10
X 5 10
XV 5 10
XV 5 10
Totales 130 250
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Anexo N2 7: Indicador Ley N2 19.994 referido al Programa de Buenas Pricticas Laborales afio 2011

Para el caso de los Indicadores de la ley 19.994 o Ley Paro también la meta nacional ha sido establecida, por lo
que las metas regionales deberan ajustarse a ese marco.

Porcentaje de empleadores que cumplen con estandar laboral definido en instrumentos de asistencia técnica
laboral del programa de buenas prdcticas laborales sector MIPYME

Producto asociado

Asistencia Técnica Laboral

Este indicador mide la efectividad del Programa de Buenas Précticas Laborales sector

Descripcion MIPYME, estableciendo fa proporcion de empresas que aprueban el Programa sobre
el total de empresas participantes en el programa.
(N2 de empresas que cumplen estandar laboral definido en instrumentos del

Formula Programa de Buenas Practicas Laborales en Mipymes / total de empresas que
participan del Programa de Buenas Précticas Laborales en Mipymes) * 100

Lectura Se lee al alza

Observaciones

Se dictard la Orden de Servicio que establecera el marco instruccional del nuevo

producto.

El denominador del indicador establece el nimero de empresas sin perjuicio de que
se puedan incorporar mas al programa producto de la dinamica propia de la regién.
En ese caso el cuidado debe ponerse en que para lograr el cumplimiento el
numerador crece proporcionalmente al movimiento del denominador.

Meta Nacional Indicador Ley 19.994 (Ley Paro)

(Num.:78

Den.: 130)

60%

Aporte Regional, Ley 19.994 o Ley Paro
Region Min?:qztgon Numerador Denominador

] 60% 3 5
1l 60% 6 10
H 60% 3 5
v 60% 6 10
v 60% 9 15
Vi 60% 3 5
Vil 60% 3 5
Vi 60% 9 15
IX 60% 3 5
X 60% 3 5
Xi 60% 3 5
Xn 60% 3 5
RM P 60% 9 15
RM O 60% 9 15
XV 60% 3 5
XV 60% 3 5
Total 60% 78 130
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ANEXON° 8
Modelo de oficio a empresa sobre Aceptacidn o Rechazo a participar en el Programa BPL

ANT.: Solicitud de fecha de la
empresa para
postular al programa de buenas
practicas laborales en Mipymes.

MAT.: Informa estado de solicitud.

de fecha __de

de

DE : DIRECTOR REGIONAL DEL TRABAIO
A

En relacion a la solicitud indicada en el ANT,, informo a
Ud. que esta ha sido:

ACEPTADA [ ] RECHAZA [ ]

Las razones de su rechazo se fundamentan en:

No haber completado el programa de autoevaluacion

No contar con sindicato y/o representante de los trabajadores

Tener sanciones ejecutoriadas por infracciones a la normativa laboral, previsional o de salud vy
seguridad laboral, en los Gitimos seis (6) meses

Tener un proceso de fiscalizacion pendiente

Tener reclamos pendientes

No adjuntar formulario de solicitud con todos los antecedentes solicitados

No adjuntar acta de compromiso suscrita por las partes (empleador/ representante trabajadores)

Otras (indicar)

Respecto de la empresa que ha sido autorizada en el
programa -la Direccion del Trabajo se compromete a:

a) Otorgar asistencia técnica especializada y personalizada que permita orientar a la empresa para el
cumplimiento de los estandares minimos laborales que sefiala el Programa;







empleador y a los trabajadores, de los hallazgos y plazos para su correccion;

c) Realizar las actividades de capacitacion y difusion que contempla el Programa;

d) No incorporar a la empresa en los programas de fiscalizacion de oficio;

e) Otorgar acreditacién e incorporar a la empresa en el listado de “Empresas con Buenas Practicas
Laborales” que la Direccién del Trabajo, tendrd en su pagina web, en la medida que la empresa
cumpla con los estandares del Programa.

Fecha y lugar de reunidn de coordinacién (solo en caso de ser aceptada la solicitud)

Con fecha de de en el domicilio ubicado en

se realizara la
reunion de coordinacién en la que se explicaran los alcances del programa de buenas practicas
laborales, debiendo comparecer tanto el representante de la empresa, como el o los representantes
de los trabajadores.

El funcionario encargado del programa de la Direccion del Trabajo es 5r.
~, fono ,

e-mail

Saluda a usted,

—

Distribucion
Interesado
Coordinacion RR.LL
Arch. Inspeccidn
Carpeta empresa
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ANEXO N°10:
ACTA DE REUNION PARA INFORMAR SOBRE ELIMINACION DEL PROGAMA BPL

En , a de de 2011, ante el Director Regional que suscribe
comparecen:

En representacién de la empresa RUT , el/los Sr./es:

RUT , quien se desempeiia como

; RUT , el/los Sr.fes:

RUT , quien se desempefia como

En representacion de los trabajadores el/los Sr./es : RUT

, en su calidad de
RUT

, en su calidad de
RUT

’

, en su calidad de

En el presente acto se informa a las partes que la empresa no cumple con los requisitos para formar
parte del Programa de Buenas Précticas Laborales, toda vez que:

a)
b)
c)

En virtud de lo anterior, la empresa sera eliminada de! programa y quedard sujeta a las fiscalizaciones
de oficio que realiza la Direccién del Trabajo.

No obstante lo anterior, trascurrido un periodo de 1 afio la empresa podra postular nuevamente al
programa, si cumple con los requisitos establecidos al respecto.

Para constancia, lee, ratifican y firman

Representantes de Representantes de Director Regional del
empresa Trabajadores Trabajo
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ANEXO N2 11.
PLANILLA DE CONTROL DEL PROGRAMA DE BUENAS PRACTICAS LABORALES EN MIPYMES

Reg | Correl | CA | Rut Razén Social Fecha visitas | Representant | Total Acredi
ion | ativo (= empleador de auditoria- | e de trabaja | ta
inspectiva Trabajadores | dores
1. 28, DID|C|R S|N
S|P|IP|T | 1O

DS: Dirigente sindical

DP: Delegado de personal

CP: Representante comité paritario

RT: Represente elegido por los trabajadores







