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1. Ingreso al Portal Mi DT

Para ingresar al Portal Mi DT, se debe acceder a la pagina de la Direccidn del Trabajo
www.direcciondeltrabajo.cl y seleccionar la opciéon Mi DT, como se indica en la siguiente ilustracion:

. 6004504000 Q Oficinas %8 Contactenos | Buscar Q

Direccion del
Trabajo

4

Inicio Tramites y servicios Dictamenes y normativa Centro de consultas Estudios y estadisticas Prensa LaDT

Nuevo Portal Mi @

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

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

®0

llustracion 1

INICIAR SESION (Y Clavednica

, como se indica en la

Una vez ingresado al Portal Mi DT, seleccionar el botdn
siguiente ilustracion:

Realiza tramites digitales Ml @

multiplataforma, ahorra
tiempo y saltate la fila

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 @ Clavedanica

Verificador de
documentos

B} Manual de Usuar xu|

Empresa persona juridica: Administre sus
Representantes Electrénicos Laboral Iniciar ion

llustracion 2
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El sistema validard al usuario mediante Clave Unica entregada por el Registro Civil y Chile Atiende, para esto
se debe ingresar RUN (Cedula de Identidad) y Clave Unica, como se indica en la siguiente ilustracién. Luego

seleccionar el boton Al

m Gobierng
k: de Chile

NS

(® claveunica

Direccion del Trabajo
requiere autenticacion

RUN

Tu ClaveUnica

¢ Olvidaste tu ClavelUnica?

Autenticar

£No tienes ClaveUnica? Consigue Ia tuya

llustracion 3

Luego de autenticarse el usuario ingresara a su sesion dentro del Portal Mi DT y podra elegir el perfil en que
desea trabajar.

Al habilitarse distintos perfiles se permitird al usuario navegar entre los diferentes tramites disponibles para
cada perfil.
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Para mas informacién de la Clave Unica, seleccionar el link ubicado en la pagina principal de Mi DT, como se
indica en la siguiente ilustracion:

Realiza tramites digitales M' @

multiplataforma, ahorra
tiempo y saltate la fila

iBienvenido! Tus
tramites laborales mas

importantes a través de
la pagina web de la DT

La Direccion del Trabajo pone a tu disposicion los
tramites laborales mediante el uso de CL

@acién sobre la Clave Unica
INICIARSESION  (§) Clavednica

Verificador de
documentos

}E Manual de Usuario

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

llustracion 4
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Una vez que seleccione el link, se despliega la pagina web de la Clave Unica.

Ciudadania  Instituciones.

& Clavelnica mi clavelinica v
¢Sabes qué es? Activa tu clave Recupera tu Clavetnica
Tramites disponibles Encuentra oficinas ¢Necesitas ayuda?

Qué es la Claveunica

R Servicio de

Es una contrasefia Gnica para - Registro Civil
acceder a todos los servicios del r e Identificacion
Estado, de manera fécil y segura ya
que es como tu carnét de identidad
digital.

Actualmente

contamos con Ciudadanos activos Instituciones Trimites Autsnticaciones hoy

¢C6mo se obtiene?

Q Acércate a las oficinas 3K Activa tu Clavednica

llustracion 5
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2. Administracion Representantes Laborales Electronicos

Esta funcionalidad permite crear, habilitar, deshabilitar y eliminar los Representantes Laborales Electronicos,
ademas podra visualizar el registro de las actividades realizadas en este mddulo, el que Unicamente esta
disponible para empleadores constituidos como Persona Juridica. Para esto debe ingresar al Portal Mi DT,
seleccionando la opcion Iniciar Sesién , como se indica en la siguiente ilustracion:

)

Informacién Importante

Realiza tramites digitales multiplataforma, ahorra
tiempo y saltate la fila

s Los tramites en el perfil Empleador que puedes realizar en el sitio
Mi DT son solo para Empleadores que se rigen por normas del
Codigo del Trabajo. Por lo tanto, quedan exceptuados los Servicios
Pablicos.

« Plazos vigentes para el registro y carga de informacion en el sitio
MIDT por intermitencias. Revisa el detalle aquf

>

[ B Manual de Usuario ] [ Ver\'ﬁcado%ncumentos ]

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

llustracion 6



Manual de Usuario
Portal Mi DT

DT

Direccion del
Trabajo

Se desplegard mensaje informativo donde se debe seleccionar el botén E=n como se muestra en la
siguiente ilustracion:

Seras redireccionado al Gestor de Representantes Laborales
Electrénicos:

» Para Ingresar, tienes que iniciar sesion con tu Clave
Tributaria.

» Podrés crear, habilitar, deshabilitar y eliminar los
Representantes Laborales Electronicos asociadog a tu
empresa.

Para continuar tus tramites deberas volver al P

llustracion 7
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Se despliega la pagina de autenticacion, en donde el empleador debe ingresar el RUT y clave de SlI, luego

seleccionar el boton INIETEEEEE.

Esta Clave Tributaria corresponde a la clave otorgada por el Servicio de Impuestos Internos (Sll).

LAVE

TRIBUTARIA

DIRECCION GENERAL DEL TRABAJO

Requiere autenticacion

RUT //
Ingresar Clave Tributaria /

Clave obligatoria.

@ INGRESAR

8 8 €

Solicitar Recuperar Cambiar Clave

Clave Clave

L L] &
Servicio de
Impuestos
Internos

Informacion Importante: Para mayor informacion sobre la obtencién de clave de SlI, favor dirigirse a
https://www4.sii.cl/coreautcntrui/obtenerClave.html#/ingresoObtenerClave

llustracion 8

10
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Se despliega la pantalla de bienvenida al Gestor de Representantes Laborales Electréonicos, como se
indica en la siguiente ilustracion:

mi(ET)
EMPRESA PERSONA JURIDICA: NOMBRE DE LA EMPRESA

Bienvenido al Gestor de Representantes Laborales Electronicos

NOMBRE DE LA EMPRESA RUT Empleador: XX O HKXX
+0) o=
P99 O=

Gestor de Representantes

Laborales Electrénicos Registro de Actividad

Crea, habilits, deshabilita y elimina los
Representantes Laborales Electronicos asociados. Visualiza el registro de las acciones realizadas
sobre tus Representantes Laborales Electronicos

2 tu empresa.

lustracion 9
En esta pantalla se puede administrar los Representantes Laborales Electrénicos, presionando en

Al presionar en “Administrar” podrds crear, habilitar, deshabilitar y eliminar los Representantes Laborales
Electrdnicos asociados a tu empresa, para ello deberas “Aceptar” las condiciones legales que se presentan en
pantalla, como se indica en la siguiente ilustracidon:

mi(@r)

EMPRESA PERSONA JURIDICA: NOMBRE DE LA EMPRESA

Condiciones Legales

Declaro conocer que el acceso y administracién al Gestor de
Representantes Laborales Electrénicos, asi como los efectos juridicos de
los poderes conferidos mediante esta plataforma, son de mi exclusiva
responsabilidad.

llustracion 10

11
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Para agregar un nuevo Representante Laboral Electrénico asociado a la empresa, debes presionar en

© roregarfepentnie. como se indica en la siguiente ilustracion:

W@
EMPRESA PERSONA JURIDICA- NOMBRE DE LA EMPRE SA

Gestor de Representantes Laborales Electronicos

NOMBRE DE LA EMPRESA RUT Empleador. " XX J0{ XXK-X

Representantes Laborales Electronicos

Habilitar/Deshabilitar =% Nombre Apellido Eliminar

II‘ 2|34 5]|/6] >
@ Agregar Representante

Agregar Representante Laboral Electrénico

Buscar Persona /
Q NOMEBRE:
e RUT:

Fanceler m

llustracion 11

Se debe ingresar el RUT de la persona representante y luego seleccionar el botén S| El sistema buscaré la
informacion coincidente con el RUT ingresado y desplegara el nombre del representante, como se indica en la
siguiente ilustracion:

Agregar Representante Laboral Electrénico

Buscar Persona

12.345.678-9 Q

MNOMBRE: Nombre Representante Laboral
e RUT: 12.345.678-9

=

llustracion 12

Para continuar seleccionar el botén .

12
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Se despliega el mensaje de confirmacion.

@

iHas creado a Nombre Representante Laboral
como Representante Laboral Electrénico!

El Representante Laboral Electrénico quedara registrado, como se indica en la siguiente ilustracion:
w@

Gestor de Representantes Laborales Electrénicos

NOWMBRE DE LA EMPRESA RUT Empleador:  JOO00CGM-X

Representantes Laborales Electronicos

Habilitar/Deshabilitar [=% Nombre Apellido Eliminar

[ o] MOO0CO00EN Nombre de Representante Laboral

Agregar Representante Laboral Electrénico

Q NOMBRE:
9 RUT:
=

llustracion 13

Buscar Persona

13
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Una vez registrados los Representantes Laborales Electrdnicos, se pueden realizar las siguientes actividades
respecto de ellos:

Eliminar: Para eliminar un Representante Laboral Electrénico se debe presionar sobre el icono B olsistema
solicitara confirmacion de esta accion, como se indica en la siguiente ilustracion:

¢Estas seguro que deseas eliminar a Nombre

Representante Laboral como Representante
Laboral Electrénico?

) , Eliminar . ;. .
Al presionar sobre el botén - , el registro del Representante Laboral Electrénico se elimina de la Tabla.

Deshabilitar: Para deshabilitar un Representante Laboral Electrénico se debe presionar sobre el icono ™, el
sistema solicitara confirmacion de esta accién, como se indica en la siguiente ilustracién:

;Deseas deshabilitar a Nombre Representante

Laboral como Representante Laboral
Electrénico?

Deshabilitar

Al presionar sobre el botdn , €l Representante Laboral Electrénico queda deshabilitado quedando

el icono

14
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Habilitar: Para habilitar un Representante Laboral Electrénico se debe presionar sobre el icono “ , el sistema
solicitara confirmacién de esta accién, como se indica en la siguiente ilustracién:

;Deseas habilitar a Nombre Representante

Laboral como Representante Laboral
Electrénico?

Cancelar

Al presionar sobre el botén , €l Representante Laboral Electrénico queda habilitado quedando el
; «©
icono .

En pantalla de Bienvenida el usuario podra ver el registro de actividades realizadas respecto de los

Representantes Laborales Electréonicos presionando en ,como se indica en la siguiente ilustracion:

mi(@T)
EMPRESA PERSONA JURIDICA: NOMBRE DE LA EMPRESA

Bienvenido al Gestor de Representantes Laborales Electrénicos

NOMBRE DE LA EMPRESA RUT Empleador: XX XXX XXX-X

+2,

Gestor de Representantes
Laborales Electrénicos

Registro de Actividad

Crea, habilita,
Representantes La

abili

llustracion 14

15
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El sistema desplegard pantalla Registro de Actividad, la cual presenta todas las actividades realizadas respecto
de los Representantes Laborales Electronicos. Permite realizar busquedas especificas en un rango de fechas,
por Actividad o bien por el RUT del Representante Laboral Electrénico, como se indica en la siguiente
ilustracion:

i@
EMPRESA PERSONA JURIDICA: NOMBRE DE LA EMPRESA

Registro de Actividad
Nombre de la empresa RUT Empleadar: Xx. 360K, X006-X

Filtros de Busqueda

Rango de fechas: Actividad: RUT Representante:
02/05/2022 02/02/2022 Tods Actividad A

Fecha Actividad RUT Nombre Apellida
01-03-2022 1538 Eliminzda HLIO0LI006K Nombre representante Laboral
01-08-2022 7578 Faviinada IO Nombre representante Laboral
01-03-2022 15:18 Deshzbilitade IO JO%K-X Nombre representante Laboral
01-08-2022 15:18 Craado YO0 I0X Nombre representante Laboral

lz‘ 23 ||alls 48| » 5/ pagina

llustracion 15

Al presionar sobre el botén , el sistema exporta toda la informacién a un archivo Excel.

16
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3. Actualizacion de Perfiles.
En el caso de que el usuario ingrese por primera vez al portal Mi DT o no ha actualizado sus datos

»n i

anteriormente en los perfiles de “Trabajador”, “Empleador” y/o “Organizacién Sindical”, aparecera un

mensaje solicitando actualizarsus datos.

El mensaje se visualiza de la siguiente manera, ver ilustracién 16:

Contrato de Trabajo

Electrénico

ncia Voluntaria
Onica

Por favor actualice sus datos como trabajador para poder
* Contratosde  brindarle una mejor atencion

»
e

llustracion 16

17
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*En caso de seleccionar el botdn m la pagina redirige a la seleccion de perfiles nuevamente y no
podra accedera los trdmites hasta que actualice sus datos:

@D prRFIL TRABAJADOR

Actualizg

iBienvenido!

* Actuaciones!
S 2 .
Por favor actualice sus datos como trabajador para poder

* Contratosde  brindarle una mejor atencion

Actualizar datos

L,r

llustracion 17

18
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H @ -
Realiza tramites digitales Ml @ -

multiplataforma, ahorra .
tiempo y saltate la fila Antes de acceder al sitio

debes elegir el perfil

TRABAJADOR

EMPLEADOR

DIRIGENTE SINDICAL

‘ B ™Manual de Usuario ‘

| ® Verificador de Documentos ‘

llustracion 18

3.1- Registro de correo electronico para notificaciones, citaciones vy
comunicaciones.

La Direccion del Trabajo, en virtud de la Ley N° 21.327 “Ley de Modernizacién de la Direccion del Trabajo”
ha implementado un proceso especifico de registro de datos, respecto a lo establecido en los Articulos 508
y 515 del Cédigo del Trabajo cuya entrada en vigencia comenzé el 01/10/2021.

En la pagina de actualizacidn de perfil se dispone de una casilla para registro del correo y un checkbox en
el cual el usuario deberd declarar que el correo electrénico registrado se encuentra vigente y solicita sea
utilizado para notificaciones, citaciones, comunicaciones y demds actuaciones ante la Direccién del Trabajo.
Esto para los tres perfiles.

19
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Datos Contacto

CELULARY") CORREC ELECTRONICO{")

Declaro que el correo electronico se encuentra vigente y solicito sea utilizado para notificaciones, citaciones y comunicaciones en los términos del articulo 508 del Codigo del
Trabajo,

Importante: Es responsabilidad del trabajador mantener la informacion actualizada

llustracion 19

Contacto Empleador

TELEFONO(*) CORREO ELECTRONICO{")

Declaro que el correo electronico se encuentra vigente y solicito sea utilizado para notificaciones, citaciones, comunicaciones y demas actuaciones ante la Direccion del
Trabajo, en los términos de los articulos 508 y 515, ambos del Codigo del Trabajo

Importante: Es responsabilidad del empleador mantener la informacién actualizada

llustracion 20

En el caso del Empleador Persona Juridica se dispone de un médulo de contacto empleador distinto al de datos de
contacto del Representante Electrénico Laboral, razén por la cual, se sugiere que el empleador registre una Unica
casilla de correo a la que tengan acceso los Representantes Electrénicos Laborales.

20
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Contacto Empleador

CORREO ELECTRONICO(*)

Declaro que el correo electronico se encuentra vigente y solicito sea utilizado para notificaciones, citaciones, comunicaciones y demas actuaciones ante la Direccion del
Trabajo, en los términos de los articulos 508 y 515, ambos del Codigo de! Trabajo

Importante: Es responsabilidad del empleador mantener la informacién actualizada

llustracion 21

El perfil de la organizacién sindical también tiene un checkbox para la declaracién de correo electrdnico vigente, con la
sugerencia de registro de una casilla electrénica de la organizacion, no asociada a un dirigente o persona en particular

Datos Sindicato

RSU RUT NOMEBRE
SINDICATO DEMO

ESTADO COBERTURA TIPO DE ORGANIZACION
ACTIVO SINDICATO EMPRESA
FECHA DE CONSTITUCION FECHA DEPOSITO ESTATUTOS NUMERO HOMBRES
01-08-2013 02-08-2013

NUMERO MUJERES CORREO ELECTRONICO(*)

Declaro que el correo electronico se encuentra vigente y solicito sea utilizado para notificaciones, citaciones y comunicaciones en los términos del articulo 508 del Codigo
del Trabajo.

Importante: Es responsabilidad de la Organizacion Sindical mantener la informacion actualizada

llustracion 22

Tanto para Empleadores como para Organizacion sindical se sugiere que se registre un correo corporativo o de la
organizacion sindical respectivamente, no asociado a una persona.

21
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CORRED ELECTRONICC(Y)

Declaro que el correo electron
Trabajo, en los términos de I¢

Importante: Es responsabilidad del empleador mantener la informacion actualizada

llustracion 23

Datos Sindicato

encuentra vigente y solicito sea utilizado para notificaciones, citaciones, comunicaciones y demas actuacione!
ulos 508 y 515, ambos del Cédigo del Trabajo

Sugerencix El correo

electrénico debe se

corporativo, no particular

asociado a una persona

89699959 17879549-K
51K PRSP
ACTVO

o O CORS " FECHA DERONTO ESTAT
01-08-2013 02-08-2013
UMD ALLERT €=1 TCTRONK
1

o! Tl

Importante: Es ey

llustracion 24

Guardar
Posterior a registrar su correo y aceptar la declaracion, al presionar

confirmacién de la declaracidn realizada con el siguiente formato.

sabilidad de la Organizacion Sindical mantener fa informacién actualizada

NS

SINDICATO DEMO

SINDICATO EMPRESA

NUMISO OGS

1

$SIGNES BN

partioutar

se envia un correo de

Dirigon

22
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Senor(a) usuario(a)

Le informamos que con fecha miércoles, 22 de septiembre de 2021 se ha
registrado su correo electronico contacto@dominio.cl, el que sera utilizado para
notificaciones, citaciones y comunicaciones de esta Direccion.

Atentamente,
Direccion del Trabajo.

llustracion 25

Cabe sefialar que, para el caso de empleadores se envia un cédigo numérico para verificar que el usuario efectivamente tiene
acceso al correo que registrd, por lo que el correo que recibe tiene el siguiente formato.

N

DT

Dreccutn o
Tradalo

Registro de Correo

CODIGO DE VERIFICACION

Ingresa este cédigo en el perfii EMPLEADOR PERSONA JURIDICA

CONSISRSEOS LS CUESAOROIDSAIRMSSSES2, para validar el correo
I en MIDT.

Atentamente, Direccién del Trabajo.

Nota: Por favor no responda este email. El mensaje fue generado de
forma automatica.

llustracion 26

23
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El empleador debe ingresar ese codigo en un modal que se despliega dispuesto para tal fin, el formato es el siguiente:

®

Ingresa Codigo

Debes agregar el co&o enviado al correo

)

Reenviar codigo

=3

llustracion 27

El empleador puede solicitar que se vuelva a enviar el cédigo en la opcidn Renviar Cédigo si tiene algin problema,
pero teniendo el codigo que llegd al correo lo ingresa y se envia un correo de confirmacidn con el siguiente formato:

Correo Registrado

Estimado/a Sc/fa. BAASSSERIIREMIRARMY, RUT ISTTUNITEY

Hemos registrado el correo | que sera
utilizado para Notificaciones, Citaciones y Comunicaciones (NCC) con el
perfil EMPLEADOR PERSONA JURIDICA de 1a empresa ~207mmammamy
-

Martes, 6 de diciembre de 2022
Atentamente, Direccidn del Trabajo.

Nota: Por favor no responda este email. El mensaje fue
generado de forma automatica.

Aviso de confidendialidad:

Este correo electronico es para uso exclusivo de 1a agenda de atencdn de condliacion
de ia Direccién del Trabajo,

llustracion 27

24
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4. Perfiles Mi DT

Estos perfiles son “Trabajador”, “Empleador” y/o “Dirigente Sindical”, como lo indica la siguiente imagen:

1 2 -
Realiza tramites digitales M' @ -

multiplataforma, ahorra .
tiempo y saltate la fila Antes de acceder al sitio

debes elegir el perfil

TRABAJADOR
EMPLEADOR

DIRIGENTE SINDICAL

‘ E Manual de Usuario ’

® Verificador de Documentos

llustracion 28

Importante: Un usuario podra tener mas de un perfil asociado.
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4.1 Proceso de ingreso al perfil Trabajador.

4.1.1. Perfil Trabajador
Se debe Seleccionar Perfil TRABAJADOR:

Al perfil de Trabajador podra ingresar cualquier persona natural mayor de 14 afios que sea
trabajador dependiente o independiente y que cuente con Clave Unica.

El trabajador tendra a su disposicidn diferentes tramites y servicios que podra realizar desde
cualquier dispositivo conectado a internet sin tener la necesidad de asistir presencialmente
a las oficinas de la Direccidn del Trabajo. Ademas, podra realizar un seguimiento detallado
de todos sus tramites y servicios realizados.

2 . e &
Realiza tramites digitales Ml @ -

multiplataforma, ahorra .
tiempo y saltate la fila Antes de acceder al sitio

debes elegir el perfil

TRABAJADOR
EMPLEADOR

DIRIGENTE SINDICAL

‘ B Manual de Usuario ]

Verificador de Documentos

llustracion 29
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4.1.2 Vista Perfil Trabajador.
Luego, se visualizara el perfil TRABAJADOR de la plataforma Mi DT.

. PERFIL DE @ .
Mi CAMBIAR @B TRABAJADOR PERFIL

Tramites y servicios
|
‘ -} Contrato de Trabajo
1 A~ Electrénico
-}» Renundia Voluntaria
A~ Electrénica

Finiquito Laboral
Electrénico

* Actuaciones Ministro de Fe

» Contratos de trabajo y despido

*» Solicitudes a la Direccion del Trabajo

» Consultas e Informacién

Simuladores

g 2 Direccitn del Trabajo, Gobierno de Chile
Direccion

. | del Trabajo

Agustinas 1253, Santiago, Chile.

Politica de privacidad

Gobserne de Chile

llustracion 30
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4.2 Proceso ingreso Perfil Empleador.

4.2.1. Perfil Empleador

Se debe seleccionar Perfil Empleador

1 2 -
Realiza tramites digitales M' @ -

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

debes elegir el perfil

TRABAJADOR
EMPLEADOR

DIRIGENTE SINDICAL

{ E Manual de Usuario ’

® Verificador de Documentos

Ilustracion 31
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4.2.2. Seleccion Perfil Empleador
En el caso del Empleador se desplegaran dos Sub-perfiles
» Empleador Individual.

» Empleador Persona Juridica.

Mi s

Indica que tipo de empleador
seleccionaras

Realiza tramites digitales
multiplataforma, ahorra
tiempo y saltate la fila

» Empleador Individual

<' Empleador Persona Juridica >

Volver

llustracion 32
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4.2.2.1 Empleador Individual:

En el caso de empleador individual se desplegaran los dos sub-perfiles que se indican a
continuacion:

4.2.2.1.1 Persona Natural:

Una Persona Natural es la que ejerce derechos y cumple obligaciones a titulo
personal (por ejemplo: Empleador de Trabajador de Casa Particular, Profesionales
de ejercicio libre con trabajadores dependientes a su cargo, etc.)

4.2.2.1.2 Empresario Individual:

En este caso la persona (duefio de la empresa) ejerce todos los derechos y
obligaciones de la empresa a su nombre.

Es responsable personalmente de las deudas y obligaciones de la empresa.

Puede funcionar como Empresa Unipersonal o Individual o Microempresa Familiar.

Mi 3

Indica que tipo de empleador
seleccionaras

~ Empleador Individual ffjSEG—

Realiza tramites digitales
multiplataforma, ahorra
tiempo y saltate la fila

1 Empresario

» Empleador Persona Juridica

Volver

Ilustracion 33
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IMPORTANTE: Si no se cuenta con inicio de actividades en el Servicios de Impuestos Internos, mostrara el
mensaje: Usted no se encuentra como empresa en los registros de SII.

En tal caso debe iniciar actividades en el SII.

Mi a .

Indica que tipo de empleador
seleccionaras

Realiza tramites digitales
multiplataforma, ahorra
tiempo y saltate la fila

¥ Empleador Individual

Persona Natural
@o se encuentra como empr@
los registros de SII.

- - O » Empleador Persona Juridica
o

Empresario
Individual

Yo

llustracion 34
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4.2.2.2 Empleador Persona Juridica
Al Seleccionar Empleador Persona Juridica se desplegara el listado de empresas respecto de
las cuales Usted esta registrado como Representante Laboral Electrénico.

H ®
fe==)
Mi
Realiza tramites digitales
multiplataforma, ahorra . -
Hemmpoy saltate [ fila Indica que tipo de empleador
seleccionaras

» Empleador Individual

¥ Empleador Persona Juridica

RUT - Nombre Empresa

RUT - Nombre Empresa

RUT - Nombre Empresa

Volver

llustracion 35
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IMPORTANTE: En caso de que usted no represente electronicamente a ninguna empresa, se desplegara el
mensaje informando: “Usted no es Representante Laboral Electrénico de ninguna empresa”
El empleador debe designar a sus Representantes Laborales Electrénicos con la clave otorgada por el SlI.

Mi 2

Indica que tipo de empleador
seleccionaras

Realiza tramites digitales
multiplataforma, ahorra
tiempo y saltate la fila

Empleador Individual
Empleador Persona Juridica

Usted no es Representante Laboral
Electronico de ninguna empresa

Volver

Ilustracion 36
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4.2.3 Vista Perfil Empleador

Después de tener los antecedentes actualizados para cada perfil de empleador Persona
Natural, Empresario Individual y Empleador Persona Juridica (Representante Laboral
Electrdnico) se habilitara el acceso a los tramites, como se muestra en la siguiente imagen:

Tramites y servicios
Contrato de Trabajo
|\ Electrénico

Actualiza tus datos pers o

Actuaciones Ministro de Fe

Contratos de trabajo y despido

Solicitudes a la Direccién del Trabajo

Consultas e Informacién

Simuladores

Actuaciones de mis trabajadores

Direccion del Trabajo, Goblermo de Chile
Direccion
, | del Trabajo
Agustinas 1253, Santtago, Chile.

Politica de privacidad

Goblemo de Chile

llustracion 37
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4.3 Proceso de ingreso Perfil Dirigente Sindical

4.3.1 Dirigente Sindical

Se debe hacer clic en Dirigente Sindical

1 . hd
Realiza tramites digitales M' @ -«

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

debes elegir el perfil

TRABAJADOR

EMPLEADOR

DIRIGENTE SINDICAL

{ B Manual de Usuario ‘

® Verificador de Documentos

llustracion 38
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4.3.2. Representacion Sindical
Al Seleccionar Representacion Sindical se desplegard el listado de Sindicatos en los
gue Usted es Dirigente Sindical.

Mi 3

Indica que Organizacién
Sindical vas a seleccionar

» Representacién sindical

Volver

Realiza tramites digitales
multiplataforma, ahorra
tiempo y saltate la fila

llustracion 39
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Ejemplo de listado de Sindicatos de un usuario que esta registrado.

Realiza tramites digitales
multiplataforma, ahorra
tiempo y saltate la fila

mi®) o

Indica que Organizacion
Sindical vas a seleccionar

¥ Representacién sindical )

RSU - Nombre de Sindicato

RSU - Nombre de Sindicato

RSU - Nombre de Sindicato

Volver

Manual de Usuario
Portal Mi DT

llustracion 40
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IMPORNTANTE: En caso de que usted no este registrado como Dirigente Sindical Vigente, se desplegara el
mensaje "Usted no es dirigente de ninguna organizacion sindical".

En tal caso, dirijase a la Inspeccién del Trabajo donde se encuentra registrada su organizacion sindical.

Mi a -

Indica que Organizaciéon
Sindical vas a seleccionar

¥ Representacién sindical 0/

Usted no es dirigente de ninguna
organizacion sindical

Volver

Realiza tramites digitales
multiplataforma, ahorra
tiempo y saltate la fila

llustracion 41
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4.3.4 Vista Perfil Dirigente Sindical.

Si tiene algun Sindicato asociado, se habilitara el acceso a los tramites, como se
muestra en la siguiente imagen:

il
=
o
n
¥
m
>
«
—
"

. 5 , 2] .
i @) T

Tramites y servicios

Detalle Organizacion
Sindical

* Certificados

* Solicitudes a la Direccién del Trabajo

* Consultas e Informacién

» Simuladores

Direccitn del Trabajo, Goblermo de Chile
Direccién
| del Trabajo
Agustinas 1253, Santago, Onlle.

Politica de Privacidad

llustracion 42
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5. Actualizacion de datos del perfil:

e El usuario podra actualizar o modificar su informacion personal, para esto el sistema en la parte
superior derecha, indica la informacién del usuario conectado. El usuario selecciona el icono

® -
@ reALTRABAAOOR v |yego la opcidn “Editar Usuario”, como se indica en la siguiente ilustracion:

CAMBIAR PERFIL ' >
@B pERFIL TRABAJADOR

PERFIL TRABAJADOR

llustracion 43
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El sistema despliega formulario correspondiente a la informacién del usuario autenticado, con los
siguientes campos:
Datos Personales

Nombre

Apellido Paterno
Apellido Materno
Sexo

Fecha de Nacimiento
Nacionalidad

O O O O O O

Importante: La informacidn antes mencionada, es extraida desde el Registro Civil y por ello no
se puede modificar.

o Pueblo Originario: Seleccionar en lista desplegable.
o Persona en Situacién de Discapacidad: Seleccionar el recuadro correspondiente en la parte
inferior en caso de aplicar.
o Asignatario Pension de Invalidez: Seleccionar el recuadro correspondiente en la parte inferior
en caso de aplicar.

= cA : PER - -
CAMBIAR PERFIL
M [ ] @ - - —  PERFIL TRABAIADOR

PERFIL TRABAJADOR

Datos Personales

NOMBRE APELLIDD PATERMO AFELLIDS MATERMNO
PERFIL TRABAJADOR

sExO FECHA DE MACIMIENTS MACIOMNALIDAD
PERFIL EMPLEADOR >

PERFIL DIRIGENTE PUEBLO ORIGINARION™)

SiMBICatl PERSOMNA EN SITUACION DE ASIGNATARIC PEMNSION DE
YAGANG - IS e APACIDAD MvALIDES

llustracion 44
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Datos de Contacto

o Celular: Ingresar solo nimeros, campo obligatorio (nueve digitos).
o Correo Electrénico: Debe contener formato de correo electronico (nombre@mail.com),
campo obligatorio.

Importante: El correo electrénico debe declararse y es informacidn obligatoria para poder
acceder a los tramites.

Datos Contacto

CELULAR{") CORREC ELECTRONICO(*

Declaro que el correo electronico se encuentra vigente y solicito sea utilizado para notificaciones, citaciones y comunicaciones en los términos del articulo 508 del Codigo del
Trabajo

Importante: Es responsabilidad del trabajador mantener la informacion actualizada

llustracion 45
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Direccion Personal

Calle: Ingresar nombre de la calle, informacién obligatoria.

Numero: Ingresar solo nimeros, informacion obligatoria.

Casa Departamento u Otro: Ingresar solo en el caso de aplicar, informacién no obligatoria.
Comuna: Seleccionar en lista desplegable, informacion obligatoria.

Teléfono: Ingresar solo numeros, informacidn obligatoria.

Posee Direccion Laboral: En caso de seleccionar esta opcidn se desplegara el formulario
“Direccion Laboral”.

o 0O O O O O

Importante: Lainformacion es modificable.

Direccion Personal

CALLE) MNUMERD(™)

COMUMA

CHILLAN v .
CASA, DEPARTAMENTO U OTRO TELEFOQMO

llustracion 46
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Direccion Laboral

o Calle: Ingresar nombre de la calle en donde su ubica el lugar de trabajo, informacion
obligatoria.
Numero: Ingresar solo nimeros, informacion obligatoria.
Oficina, Casa, Departamento u Otro: Ingresar solo en el caso de aplicar, informacién no
obligatoria.
Comuna: Seleccionar en lista desplegable, informacion obligatoria.
Teléfono: Ingresar solo numeros, informacidn obligatoria.

Importante: Informaciéon modificable.

Direccion laboral

s

CALLE(™) NUMERC(*)

COMUMA)

Seleccione - .
CASA, DEPARTAMENTO U OTRO TELEFOMO

llustracion 47

Una vez ingresada o modificada la informacién seleccionar el boton .

El sistema registra la informacion y despliega la pantalla de inicio de su sesion.

Si desea salir de ella aseglrese de cerrar su sesion.

. CAMBIAR PERFIL 9 e
| &B PERFIL TRABAJADOR

Ilustracion 48
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